Інструкційна карта лабораторного заняття № 10-12

         Навчальна дисципліна: Інформаційні системи і технології в обліку.

Час проведення заняття: 6 годин.

Тема заняття: Автоматизація обліку праці та заробітної плати.

Навчальна мета заняття: Закріпити на практичних прикладах внесення початкових залишків по заробітній платі, ведення кадрового обліку, нарахування оплати праці працівникам підприємства, розрахунок допомоги з тимчасової непрацездатності, оплати праці за час відпусток, облік заробітної плати, нарахувань та утримань. Формувати платіжні відомості, розрахунково-платіжні відомості, розрахункові листи на співробітників. Формувати звітність до фондів.
                                                 
Виховна мета заняття: Прищепити професійні якості (уважність, осмислене ставлення до 
                                             виконуваної роботи).

Оснащення робочого місця:  ПК, програма «BAS Бухгалтерія», інструкційна карта.

Зміст та послідовність виконання завдань:

Запустити програму «BAS Бухгалтерія».
Завдання № 1. Виплата зарплати.
1. Налаштування параметрів платіжних документів по податках і внесках за зарплатою. Перейти в меню Довідники – Банк і каса – Банки. Додати новий банк за командою Підібрати банк з класифікатора:
· МФО 802015, ГУ ДКСУ у Херсонській області
2. Перейти в Довідники – Купівлі та продажі – Контрагенти. Створити елемент Казначейство. У картці контрагента за гіперпосиланням Всі банківські рахунки відкрити форму і додати банківські рахунки:
· Номер рахунку 999, МФО 802015, Найменування – ПДФО
· Номер рахунку 888, МФО 802015, Найменування – Військовий збір
· Номер рахунку 777, МФО 802015, Найменування – ЄСВ
3. Перейти в меню Зарплата і кадри – Довідники та налаштування – Параметри платіжних документів за податками.
Додати до регістру відомостей записи про контрагентів і банківські рахунки щодо перерахування податків та внесків із зарплати:
· Стаття податкової декларації (обрати з довідника Статті податкових декларацій) – Звіт по ЄСВ – Нарахування ЄСВ роботодавцем (22%):
· Рахунок – 651 
· Контрагент – Казначейство
· Рахунок контрагента – ЄСВ
· Стаття податкової декларації (обрати з довідника Податки) – Військовий збір:
· Рахунок – 642
· Контрагент – Казначейство
· Рахунок контрагента – ВЗ
· Стаття податкової декларації – Не заповнювати:
· Рахунок – 6411
· Контрагент – Казначейство
· Рахунок контрагента – ПДФО
Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 2. Підготовка відомостей.
Перейти в меню Зарплата і кадри – Виплата зарплати – Відомості в банк. 5 числа наступного місяця підготувати 2 відомості:
· на виплату зарплати за поточний місяць:
· Дата – 5 число наступного місяця
· Виплачувати – Чергова виплата
· Місяць виплати – поточний місяць
· Команда Заповнити
Самоконтроль: заповнені усі вкладки документу
· на перерахування ЄСВ:
· дата – 5 число наступного місяця
· Виплачувати – Перерахування внесків ФОП (чергова)
· Місяць виплати – поточний місяць
· Команда Заповнити
Самоконтроль: заповнена вкладка Внески ФОП.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 3. Перерахування коштів співробітникам. 5 числа наступного місяця відобразити виплату зарплати співробітникам через банк, для цього на підставі першої відомості створити документ Списання з банківського рахунку з видом операції Перерахування заробітної плати
· Стаття РГК – Зарплата (створити нову)
Доступ документу, що створений: Банк і Каса – Банк – Банківські виписки.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 4. Розрахунки за податками. Перейти в меню Зарплата і кадри – Сервіс – Формування платіжних документів по податках. У формі обробки зазначити параметри і виконати такі дії:
· У шапці:
· Стаття руху грошових коштів – Податки з зарплати (створити нову)
· Дата платежу – 05 число наступного місяця
· У таблиці Зарплатні відомості: Додати обидві відомості в банк
· У таблиці Платіжні документи:
· Команда Заповнити
· Встановити прапорці в усіх рядках
· Команда Створити документи
· Команда Провести документи
Доступ до документів, що створені: Банк і каса – Банк – Банківські виписки. Сформувати звіт Оборотно-сальдова відомість за наступний місяць. Самоконтроль: На кінець наступного місяця нульове сальдо за рахунками 661, 651, 6411, 642.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 4. Розрахунок сум авансу. Перейти в меню Зарплата і кадри – Зарплата – Нарахуваня зарплати. 15 числа наступного місяця провести розрахунок сум авансу співробітникам за допомогою документу Нарахування зарплати:
· Місяць нарахування – наступний місяць
· Дата – 15 число наступного місяця 
· Включити опцію Попередній розрахунок
· Команда – Заповнити
· У табличній частині виправити дати і кількість відпрацьованих днів у співробітника Чуб С. С. (1 робочий день з 15 по 15 число)
· Провести документ
Самоконтроль: У документі лише одна вкладка, проводок не сформовано.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 5. Виплата авансу. Перейти в меню Зарплата і кадри – Виплата зарплати – Відомості в банк. Сформувати платіжну відомість з такими параметрами:
· Дата – 15 число наступного місяця
· Виплачувати – Аванс (за попереднім розрахунком)
· Місяць виплати – наступний місяць
· Команда Заповнити, команда Розрахувати, команда Провести
· Створити на підставі документ Списання з банківського рахунку:
· 15 число наступного місяця 
· Стаття РГК – Зарплата 
· За командою Документи за податками сформувати і провести три платіжних документи на перерахування ПДФО, Військового збору та ЄСВ. Стаття РГК – Податки з зарплати.
Самоконтроль: У структурі підпорядкованості відомості – чотири проведених документи Списання з банківського рахунку від 15 числа наступного місяця. На кінець наступного місяця від’ємне кредитове сальдо за рахунком 661, та дебетове сальдо за рахунками 651, 6411, 642.

Зробити скріншот екрану (для звіту).
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
Скласти звіт про виконану лабораторну роботу.

Інструкційна карта розроблена викладачем: Вініченко С. А. 
