Лабораторна робота № 11
КАДРОВИЙ ОБЛІК ОРГАНІЗАЦІЇ
Програма 1С: Бухгалтерія для України дає змогу автоматизувати кадровий облік в організації із внесенням даних в інформаційну базу з подальшим використанням їх при розрахунках по заробітній платі. В програмі можна приймати працівника на роботу. Переводити із посади на посаду із зміною розміру заробітної плати, звільняти з посади.
Для відображення операцій по кадровому обліку та по заробітний платі по працівниках підприємства ми спочатку повинні прийняти працівників на роботу. Однак при прийнятті ми повинні вказати, як буде відображатися у бухгалтерському обліку нарахування заробітної плати працівника. А для цього потрібно створити способи відображення зарплати у обліку. Створюються вони у довіднику Способи відображення зарплати у регламентованому обліку, який частково заповнений.
1. Заповнення довідника Способи відображення зарплати в обліку
 Технологія роботи:
1.  Виконати Операції —» Довідники —» Способи відображення зарплати у регламентованому обліку або відкрити на Панелі функцій закладку Зарплата та зайти у відповідний довідник.
2. У вікні, що відкрилося, потрібно знайти елемент Відображення нарахувань за замовчуванням та змінити назву на Зарплата адміністративного персоналу.
3. Далі у довіднику потрібно створити наступні елементи із параметрами, вказаними у табл. 17.
17. Елементи відображення нарахувань
	Найменування
	Рахунок Дт
	Рахунок Кт
	Податкове
призначення

	Зарплата загальновиробничого персоналу
	91
	661
	Госп. д-сть

	Зарплата персоналу основного виробництва
	231
	661
	Г осп. д-сть

	Зарплата персоналу збуту
	93
	661
	Госп. д-сть


Після заповнення довідника можна приймати працівників на роботу.
2. Прийняття працівників на підприємство
Відобразити 31.12.1_ (рік, що передує року навчання) прийняття на посаду директора Дему І.Б., дата прийняття - 01.09.05, підрозділ - адміністрація, дата останнього підвищення зарплати - 01.12.1_ (рік, що передує року навчання).
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Кадри та зайти у журнал Прийом на роботу в організацію;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 31.12.1	
(рік, що передує року навчання). У верхньому вікні потрібно ввести працівника, якого ми приймаємо на роботу та заповнити поля документу відповідно до умов:
· Підрозділ організації-Адміністрація;
· Посада - Директор;
· Дата прийому - 01.09.05;
· Спосіб відображення у бух. обліку - Зарплата адміністративного персоналу;
· Базовий період індексації зарплати - 01.12.1_ (рік, що передує року навчання).
3. У нижньому вікні документа автоматично заповняться відповідні закладки по нарахуваннях та утриманнях заробітної плати, але деякі данні все ж потрібно внести:
На закладці Нарахування:
· по стрічці Оклад по днях в колонці Розмір - ввести розмір оплати праці (5 000,00 грн.);
· по стрічці Оклад по днях в колонці Спосіб відображення у бух. обліку - вибрати спосіб відображення нарахування зарплати в бухгалтерському обліку (Зарплата адміністративного персоналу);
· по стрічці Індексація зарплати в колонці Спосіб відображення у бух. обліку - вибрати спосіб відображення нарахування індексації на зарплату в бухгалтерському обліку (Зарплата адміністративного персоналу);
· На закладці Внески по працівнику вводяться внески, які утримуються із зарплати працівника (ЄСВ (працівники)), та вибирається дія, яка застосовується до даного внеску (Почати);
· нараховуються на зарплату працівника (ЄСВ ФОП (працівники)), та вибирається дія, яка застосовується до даного внеску (Почати);
· На закладці Утримання по працівнику вводяться додаткові утримання із зарплати працівника, які не є обов’язковими (додатково створюються в програмі).
4. Після заповнення даних по працівнику рядок записується.
5. Прийняти на роботу працівників підприємства (дата документа 31.12Д_ (рік, що передує року навчання)), взявши дані із табл. 18.
6. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
· нараховуються на зарплату працівника (ЄСВ ФОП (працівники)), та вибирається дія, яка застосовується до даного внеску (Почати);
· На закладці Утримання по працівнику вводяться додаткові утримання із зарплати працівника, які не є обов’язковими (додатково створюються в програмі).
7. Після заповнення даних по працівнику рядок записується.
8. Прийняти на роботу працівників підприємства (дата документа 31.12._ (рік, що передує року навчання)), взявши дані із табл. 18.
9. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
18. Дані для прийняття працівників на роботу
	Показники
	Студент
	Карась М.І.
	Карпенко
П.С.
	Карпенко
С.С.
	Солома
І.П.

	Підрозділ
	Адміністрація
	Виробництво

	Посада
	Бухгалтер
	Завідувач
складом
	Мельник
	Помічник мельника

	Дата прийняття
	26.09.11
	25.09.06
	25.09.06
	25.09.06
	17.09.07

	Спосіб відображення у бух. обліку
	Зарплата
адміністра
тивного
персоналу
	Зарплата загально- виробничого персоналу
	Зарплата персоналу основного виробництва

	Базовий період індексації
	01.12.14
	01.12.14
	01.12.14
	01.12.14
	01.12.14

	Оклад по днях
	5 000,00
	5 500,00
	6 000,00
	5 000,00
	5 000,00

	Внески
	ЄСВ (працівники)

	Внески ФОП
	ЄСВ ФОП (працівники)


Завдання для самостійного виконання. Прийняти на роботу 10.01.1_ (рік навчання) на посаду Помічник мельника у підрозділ Круп’яне виробництво із окладом 2 500,00 грн. Лебедева К.О. Працівника спочатку створити у довіднику Фізичні особи, потім у довіднику Співробітники організації у папці Робітники вибором із довідника Фізичні особи. Для даного співробітника використовувати стандартні нарахування та утримання. Дані працівника Лебедев К.О.:
П.1.П.: Лебедев Константан Олегович;
Дата народження: 04.05.87 р.;
Стать: Чоловіча;
Посвідчення: Паспорт, серія: СН, № 062201, виданий: 16 листопада 1995 року, Мінським РУ ГУ МВС України м. Києва;
Громадянство: громадянин України, має право на пенсію, є податковим резидентом;
Відомості про пенсіонера: Не є пенсіонером;
Код за ДРФО: 3190008557;
Адреса: м. Київ, пр-т Академіка Глушкова, буд. 24, кв. 28
3. Переведення працівників на підприємстві
Будь-які переведення на підприємстві відображаються документом Кадрові переміщення.
Перевести із 01.01.1	 (рік навчання) Бухгалтера ПІБ студента на
неповний робочий день із нарахуванням зарплати в залежності від відпрацьованих годин.
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Кадри та зайти у журнал Кадрові переміщення;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 01.01.1	
(рік навчання). У верхньому вікні потрібно ввести працівника, по якому у нас відбуваються зміни та заповнити поля документу відповідно до умов:
· Підрозділ організації - Адміністрація;
· Посада - Бухгалтер;
· Спосіб відображення у бух. обліку - Зарплата адміністративного персоналу;
3. У нижньому вікні документа потрібно ввести дані про зміни розміру оплати праці, способу розрахунку, способів утримань і нарахувань по зарплаті тощо:
На закладці Нарахування:
· додати нову стрічку, в полі Дія вибрати Припинити, в полі Вид розрахунку вибрати Оклад по днях, в полі Спосіб відображення у бух. обліку вибрати Зарплата адміністративного персоналу (тобто припиняємо ті настройки, які були до цього);
· додати нову стрічку, в полі Дія вибрати Почати, в полі Вид розрахунку вибрати Оклад по годинах, в полі Розмір ввести розмір оплати праці (З 000,00 грн.), в полі Спосіб відображення у бух. обліку - вибрати Зарплата адміністративного персоналу (тобто починаємо нові настройки).
В інших закладках нічого не потрібно змінювати, оскільки ставки нарахувань і утримань по даному працівникові не змінилися.
4. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
4. Звільнення працівника з підприємства
Звільнення працівників з підприємства відображаються документом Звільнення з організації.
Звільнити 21.01.1_ (рік навчання) помічника мельника Солому І.П. у зв’язку із виходом на пенсію.
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Кадри та зайти у журнал документів Звільнення з організації;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 21.01.1_ (рік навчання). У вікні документа потрібно створити нову стрічку поля документу відповідно до умов:
· Працівник - Солома І.П.;
· Дата звільнення - 21.01,1_ (рік навчання);
· Підстава - Вихід на пенсію (створити у відповідному довіднику);
3. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
5. Внесення даних про інвалідність співробітників організації
Дані про інвалідність працівників впливають на розмір нарахувань на заробітну плату, тому їх потрібно вносити в програму. Ці дані вносяться у довіднику Відомості про інвалідність.
Відобразити надання інвалідності 3 гр. Карась М.І із 12.01.1_ (рік навчання). Довідка про інвалідність: Серія ААА, № 587489 від 12.01.1_ (рік навчання), безстрокова.
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Зарплата та зайти у довідник Відомості про інвалідність, або через Операції —* Довідники —> Відомості про інвалідність;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий запис, заповнивши поля відповідно до умов:
· Дата - 12.01.1_ (рік навчання);
· Фізична особа-Карась М.І.;
· Інвалідність - відмітити;
· Серія довідки - ААА;
· Номер довідки - 257854;
· Дата видачі - 12.01.1_ (рік навчання);
· Група інвалідності - 3;
3. Після заповнення усіх даних елемент проводиться.
6. [bookmark: _GoBack]Внесення даних про застосування соціальної пільги по податку з доходів фізичних осіб (ПДФО) по співробітниках організації
Для правильного розрахунку ПДФО необхідно дані про застосування соціальної пільги по працівниках та її розмір. Ці дані вносяться за допомогою документа Заява на застосування пільги.
Внести дані про застосування базової соціальної пільги до зарплати ПІБ студента із 01.01.1_ (рік навчання).
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Зарплата, зайти у журнал Заява на застосування пільги та створити новий документ;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий запис, заповнивши поля відповідно до умов:
· Дата — 01.01.1_ (рік навчання);
· Співробітник — ПІБ студента;
· Пільга - Базова пільга;
· Дата зміни-01.01.1_ (рік навчання);
· Актуальність - відмітити;
3. Після заповнення усіх даних елемент проводиться.
7. Зміна способу видачі заробітної плати
У програмі видача заробітної плати може відображатися двома способами - видача зарплати із каси підприємства, та перерахунок зарплати на пластикові картки працівників. Для відображення другого способу спочатку треба внести в програму дані про пластикові картки працівників.
Внести дані про банківські картки директора Деми І.Б. та бухгалтера ПІП студента, відкриті у ПАТ «Приватбанк» 01.01.1_(рік навчання) з терміном дії 2 роки. Номери карток:
Директора - 5457082994996056;
Бухгалтера - 5457082901905436;
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Зарплата та зайти у журнал Введення відомостей про банківські картки працівників;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 01.10.І (рік навчання), у якому для кожного працівника створити стрічку із даними пластикової картки, та способом виплати - Через банк;
3. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
Після відображення даних операцій по кадровому обліку ми можемо переходити до обліку заробітної плати.

