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. Налаштування обліку та загальна НДІ.
1. Перейти в меню Зарплата і кадри – Довідники та настройки – Виробничі календарі. Відкрити (або створити, якщо немає) календар Україна, і якщо календар не заповнений (усі дні червоні) – Заповнити по умовчанню.
2. В меню Зарплата і кадри – Довідники та настройки – Графіки роботи створити, якщо немає, або перевірити, чи заповнений графік Пʼятиденка Україна, та якщо графік не заповнений (тобто на сторінці Результат заповнення усі дні червоні):
· Встановити прапорці для днів Понеділок – Пʼятниця
· Встановити прапорець Врахувати свята
· Перевірити результат заповнення (команда знизу праворуч)
3. В меню Зарплата і кадри – Довідники та настройки – Настройка обліку зарплати відкрити форму налаштувань організації та вказати Графік роботи – Пʼятиденка Україна.
4. В меню Зарплата і кадри – Довідники та налаштування – Посади створити:
· Директор
· Головний бухгалтер
· Менеджер
· Майстер

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 2. Формування переліку співробітників.  
1. Перейти в меню Зарплата і кадри – Кадровий облік – Співробітники. 
2. Оформити накази про прийом на роботу співробітників Савчук і Чуб, для цього:
· Відкрити картку співробітників Чуб С. С. і за гіперпосиланням Оформити прийом на роботу створити наказ:
· Дата документу – початок поточного місяця
· Підрозділ – АУП
· Посада – Директор
· Вид зайнятості – Основне місце роботи
· Дата прийому – 01.01.2025
· Нарахування:
· Оклад по днях – 15000
· Індексація зарплати
· Категорія ЄСВ – Найманий працівник на загальних підставах
· Відкрити картку співробіника Савчук Б. Б. і за гіперпосиланням Оформити прийом на роботу створити наказ:
· Дата документу – початок поточного місяця
· Підрозділ – АУП
· Посада – Головний бухгалтер
· Вид зайнятості – Основне місце роботи
· Дата прийому – 01.01.2025
· Нарахування 
· Оклад по днях – 10000
· Індексація зарплати
· Категорія ЄСВ – Найманий працівник на загальних підставах.
3. Створити нових співробітників і оформити прийом на роботу:
· Акімов Олександр Якович:
· Дата документу – початок поточного місяця
· Підрозділ – АУП
· Посада – Менеджер
· Вид зайнятості – Основне місце роботи
· Дата прийому – початок поточного місяця
· Нарахування:
· Оклад по днях – 5000
· Індексація зарплати
· Категорія ЄСВ – Найманий працівник на загальних підставах 
· Волков Володимир Вікторович:
· Дата документу – початок поточного місяця
· Підрозділ – Цех 
· Посада – Майстер
· Вид зайнятості – Основне місце роботи
· Дата прийому – початок поточного місяця
· Нарахування:
· Оклад по днях – 6000
· Індексація зарплати
· Категорія ЄСВ – Найманий працівник на загальних підставах 

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 3. Соціальна пільга з ПДФО.
1. Вказати, що усі співробітники мають право на базову пільгу (код 169.1.1) з дати прийому на роботу. Для цього на підставі елементів довіднику Співробітники створити документи Заява на застосування пільги ПДФО.
2. Доступ до документів, що створені: Зарплата і кадри – ПДФО – Заява на застосування пільги ПДФО.
3. Перейти в меню Зарплата і кадри – Кадровий облік – Кадрові переведення. 20 числа минулого місяця оформити переведення працівника Акімов О. Я. у підрозділ Цех. Умові оплати праці лишаються незмінними.
4. В меню Зарплата і кадри – Кадровий облік – Звіти по кадрах – Штатні працівники сформувати звіт на кінець місяця.
5. В меню Зарплата і кадри – Зарплата – Зміна параметрів розрахунку індексації (за посадами) для усіх посад підрозділу АУП встановити базовий місяць індексації – 01.12.2025 (Директор, Головний бухгалтер, Менеджер).

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

Інструкційна карта розроблена викладачем: Вініченко С. А. 
