Практикум 1

Запуск программы.
Практикум 2

Рассмотрим настройку программы:
в заголовке программы укажем -  Государственный архив,

остальные разделы оставим заполненными по умолчанию.
Практикум 3

Заполним сведения об учреждении:

	Наименование 
	КУ "Государственный архив"

	Наименование полное
	Министерство здравоохранения РФ

	Наименование сокращенное
	КУ "Государственный архив"

	Закладка «Основные»

	ИНН/КПП
	7723858185/ 772301001

	ОГРН
	1127747273235

	ИФНС
	КОД: 7723 , Наименование: ИФНС №23 по г. Москве

	Статья финансирования и статья расходов
	Оставляем без изменений

	Закладка «Расчет зарплаты» - оставляем без изменений

	Закладка «Адреса и телефоны»

	Юридический и фактический адрес
	109469, Москва г, Перервинский б-р, дом № 27

	Закладка «Коды»

	ОКАТО
	4529057200

	ОКПО
	16967402

	№ в ПФР
	087504010134

	Краткое наименование территориального органа ПФР
	Отделение ПФ РФ по г. Москве

	№ ФСС
	771505763

	ОКОПФ
	КОД-72 Наименование - Бюджетные учреждения

	ОКФС
	КОД-12 Наименование - Федеральная собственность

	ОКВЭД
	КОД- 92.51.2 Наименование - Деятельность архивов


Практикум 4

Настроим параметры учета:
· Закладка «Особенности учреждения»: оставим заполненной по умолчанию;

· Закладка «Бухгалтерский учет»: укажем, что порядок введения бухгалтерского учета – Для казенных;
· Закладка «Алгоритм расчета»: оставим заполненной по умолчанию;

· Закладка «Кадровый учет» отметим нужные позиции:

· Единый нумератор кадровых документов;

· Показывать табельные номера в документах;

· Проставлять автоматически дату ознакомления в кадровых приказах;

· Остатки отпуска будут контролироваться кадровыми приказами.

· Закладка «Расчет зарплаты»:
· Контролировать пересечение периодов, регистрирующих норму времени;

· При начислении НДФЛ принимать исчисленный налог к учету как удержанный;

· Тариф почтового сбора - по России.

· Закладка «Выплата зарплаты»:
· Взаиморасчеты по зарплате ведутся в разрезе месяцев ее начисления;

· День выплаты за первую половину месяца – 15 число;

· День выплаты по расчету за месяц – 31 число;

· Плановый аванс – учитывать невыходы;

· Расчетная дата планового аванса – 15 число.

· Закладка «Страховые взносы» 
· Ставка взносов в ФСС НС и ПЗ – добавим новую строку и установим размер ставки – 0,2%, действует с 01.01.2013 г.

Остальные поля оставим без изменения.

· Закладка «НДФЛ» 
· Стандартные вычеты применяются нарастающим итогом с 2013 года.

Остальные закладки оставим заполненными по умолчанию.

Практикум 5
Рассмотрим удаление помеченных объектов. 

Практикум 6

Занесем в справочник «Подразделения» следующие подразделения:
· Руководство;

· Финансовый отдел;

· Отдел исполнения запросов;

· Отдел учета и сохранности документов;

· АХО.
Практикум 7

Заполним справочник «Должности» следующими должностями:

· Директор;

· Начальник отдела;

· Главный бухгалтер;

· Ведущий специалист;

· Специалист по кадрам;

· Водитель.

Практикум 8

Заполним производственный календарь на 2013 г. и 2012 г.

Практикум 9

Сформируем несколько графиков работ:

· Пятидневка 40 ч:

способ заполнения – настроить вручную, 

тип графика – пятидневка,

часов в неделе -40,

· учитывать праздничные дни.
· Неполное рабочее время 20 ч:

способ заполнения – настроить вручную, 

тип графика – пятидневка,

часов в неделе -20,

· учитывать праздничные дни,
· неполное рабочее время – неполный рабочий день,
норма времени рассчитывается:

по другому графику – Пятидневка 40ч

· Сменный 1
способ заполнения – настроить вручную, 

тип графика – сменный,

часов в неделе -40,

· суммированный учет рабочего времени 
·  вести учет ночных часов

· вести учет вечерних часов

· учитывать праздничные дни
· неполное рабочее время – неполный рабочий день.
Расписание работы: 

	Номер дня
	Смена

	1
	Смена1

	  2
	Смена1

	3
	


	4
	


Периоды Смены1 с 08.00 до 20.00
· Сменный 2 заполняется аналогично «Смена 1»

Расписание работы: 

	Номер дня
	Смена

	1
	

	  2
	

	3
	Смена2

	4
	Смена2


Периоды Смены2 с 20.00 до 08.00
Практикум 10
Рассмотрим планы видов расчета: основные, разовые и удержания.

Практикум 11
Занесем в план видов расчета «Основные начисления» – надбавку за вредные условия, рассчитывается процентом от оклада.
Практикум 12
Занесем в план видов расчета «Основные начисления» – надбавку за выслугу лет, рассчитывается процентом от стажа.

Шкала стажа:

	С
	По
	Размер %

	0
	12
	10

	12
	60
	15

	60
	120
	20

	120
	0
	30


Практикум 13
Занесем в план видов расчета «Разовые начисления» - материальную помощь, способ расчета- фиксированной суммой, облагается кодом дохода НДФЛ- 2760
Практикум 14
Занесем в план видов расчета «Разовые начисления»– разовую премию, способ расчета- фиксированной суммой.

Практикум 15
Занесем в план видов расчета «Удержания» – профвзносы, рассчитывается процентом от оклада и надбавки за вредные условия.

Практикум 16
Рассмотрим настройку среднего заработка.
Практикум 17
Заполним штатное расписание на 01-01-2012 года по всем штатным единицам вид ставки –оклад по дням, график работы – пятидневка:

	Подразделение
	Должность
	Количество штатных единиц
	Тарифная ставка

	
	
	
	

	Руководство
	Директор 
	1
	20 000

	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	1
	12 000

	Отдел учета и сохранности документов
	Ведущий специалист
	3
	12 000

	АХО
	Водитель
	2
	10 000

	Финансовый отдел
	Специалист по кадрам
	1
	10 000

	Отдел учета и сохранности документов программистов
	Начильник отдела категории
	1
	15 000

	Отдел исполнения запросов
	Ведущий специалист
	1
	12 000

	Финансовый отдел
	Программист
	1
	15 000


Практикум 18
Рассмотрим отчеты по штатному расписанию : «Унифицированная форма Т3», «Анализ штатного расписания», «Отчет по штатной расстановке».
Практикум 19
Заполним справочник «Сотрудники» следующими данными:
	1. ФИО
	Иванов Павел Петрович

	Закладка «Общие»:

Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	Руководство

	Должность
	Директор 

	График работы
	Пятидневка 40ч

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	20 000 руб.


	2. ФИО
	Семенова Ольга Васильевна

	Закладка «Общие»:

Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	Финансовый отдел

	Должность
	Главный бухгалтер

	График работы
	Пятидневка 40ч.

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	12 000 руб.


	3. ФИО
	Соловьев Александр Михайлович

	Закладка «Общие»:

Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	Отдел исполнения запросов

	Должность
	Ведущий специалист

	График работы
	Пятидневка

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	12 000 руб.

	
	

	
	

	
	

	4.  ФИО
	Соловьев Александр Михайлович

	Закладка «Общие»: Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Внутреннее совместительство

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	Финансовый отдел

	Должность
	Программист

	График работы
	Неполное рабочее время 20 ч

	Кол. ставок
	0,5

	Вид расчета
	Оклад по часам

	Тариф/оклад
	15 000 руб.


Остальных сотрудников занесем в справочник, не принимая на работу:
	5. ФИО
	Голованов Михаил Андреевич

	Закладка «Общие»: Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	Отдел учета и сохранности документов

	Должность
	Начальник отдела

	График работы
	Пятидневка

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	15 000 руб.


	6 ФИО
	Орлова Валентина Николаевна

	Закладка «Общие»: Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»:    Дата 
	01.01.2012г

	Подразделение
	Отдел учета и сохранности документов

	Должность
	Ведущий специалист

	График работы
	Пятидневка

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	12 000 руб.


	7. ФИО
	Тимофеев Николай Семенович

	Закладка «Общие»: Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	АХО

	Должность
	Водитель

	График работы
	Пятидневка

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	10 000 руб.


	8. ФИО
	Петрова Татьяна Ивановна

	Закладка «Общие»: Вид договора
	Трудовой договор

	Вид занятости
	Основное место работы

	Закладка «Трудовой договор»

Дата договора
	01.01.2012г

	Подразделение
	Финансовый отдел

	Должность
	Специалист по кадрам

	График работы
	Пятидневка

	Кол. ставок
	1,0

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	10 000 руб.


Практикум 20
Рассмотрим принцип работы со справочником «Сотрудники».
Практикум 21
Справочник «Физические лица» заполним следующими данными:
	ФИО
	Дата рождения
	Место рождения
	ИНН
	Код ИФНС
	Страховой номер ПФР

	Иванов Павел Петрович
	01.05.1977
	г. Москва
	501409196929
	5014
	022-016-550 84

	Семенова Ольга Васильевна
	05.08.1983
	г. Москва
	501406600484
	5014
	123-009-552 08

	Соловьев Александр Михайлович
	03.04.1982
	г. Москва
	501009927846
	5010
	123-051-388 07

	Голованов Михаил Андреевич
	15.04.1978
	г. Москва
	771204418472


	7712
	123-047-779 37

	Орлова Валентина Николаевна
	05.05.1991
	г. Москва
	771208310825
	7712
	123-048-206-09

	Тимофеев Николай Семенович
	25.11.1981
	г. Москва
	771201129948
	7712
	048-103-287 34

	Петрова Татьяна Ивановна
	12.10.1986
	г. Москва
	771201350219


	7712
	123-049-608 27


  Заполним паспортные данные:

	ФИО
	Вид докум.
	Серия
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан
	Код подразд.
	Дата регистр. по месту жительства

	Иванов Павел Петрович
	Паспорт гражданина РФ
	42 32
	123456
	15.04.2000
	76 ОМ
	543-123
	15.04.1977

	Семенова Ольга Васильевна
	Паспорт гражданина РФ
	43 23
	654321
	06.07.2001
	86 ОМ
	345-321
	03.02.1980

	Соловьев Александр Михайлович
	Паспорт гражданина РФ
	45 43
	321456
	13.05.2008
	65 ОМ
	654-213
	12.08.1988

	Голованов Михаил Андреевич
	Паспорт гражданина РФ
	44 34
	653478
	25.12.1997
	ОВД по г. Москве
	784-123
	09.12.2004

	Орлова Валентина Николаевна
	Паспорт гражданина РФ
	43 45
	124356
	30.06.2005
	65 ОМ
	654-213
	14.11.2001

	Тимофеев Николай Семенович
	Паспорт гражданина РФ
	42 44
	351426
	01.10.2010
	77 ОМ
	465-631
	12.07.1992

	Петрова Татьяна Ивановна
	Паспорт гражданина РФ
	55 33
	561874
	01.03.2005
	57 ОМ
	845-631
	21.04.1999


Заполните контактную информацию для сотрудников нашей организации:

	ФИО
	Адрес по прописке и адрес для информирования физ. лица

	Иванов Павел Петрович
	127018, Москва г, Октябрьский пер, дом № 5, корпус а, кв.125

	Семенова Ольга Васильевна
	127276, Москва г, Академика Комарова ул, дом № 25, кв.39

	Соловьев Александр Михайлович
	127018, Москва г, Лазаревский пер, дом № 110, корпус а, кв.68

	Голованов Михаил Андреевич
	117623, Москва г, Павлика Морозова ул, дом № 22, кв.15

	Орлова Валентина Николаевна
	125445, Москва г, Валдайский проезд, дом № 59, кв.19

	Тимофеев Николай Семенович
	111622, Москва г, Оранжерейная ул, дом № 123, кв.32

	Петрова Татьяна Ивановна
	121357, Москва г, Артамонова ул, дом № 25, корпус б, кв.89


Практикум 22
Занесем стаж для оплаты больничного листа и надбавки за выслугу лет:

Голованов М.А. стаж для б\л и выслуги лет -11лет

Иванов П.П. стаж для б\л и выслуги лет -10 лет
Практикум 23
Введем сведения для применения вычетов на детей:
	ФИО
	114/108
	115
	116

	Иванов Павел Петрович
	1
	1
	1

	Голованов Михаил Андреевич
	1
	1
	

	Семенова Ольга Васильевна
	1
	
	

	Тимофеев Николай Семенович
	1
	
	


Практикум 24
Заполним регистр сведений «Ответственные лица»:

	Роль


	Исполнитель
	Должность
	Действует с…

	Руководитель
	Иванов Павел Петрович
	Директор фирмы
	01.01.2012

	Главный бухгалтер
	Семенова Ольга Васильевна
	Главный бухгалтер
	01.01.2012


Практикум 25
Оформим документ «Прием на работу» для группы сотрудников:
- Голованов Михаил Андреевич
- Орлова Валентина Николаевна
- Тимофеев Николай Семенович
- Петрова Татьяна Ивановна
Практикум 26
Заполним график отпусков 17.12.2012 г на следующих сотрудников:

	Сотрудник
	Начало
	Окончание

	Голованов Михаил Андреевич
	01.02.2013
	01.03.2013

	Семенова Ольга Васильевна
	18.02.2013
	28.02.2013

	Иванов Павел Петрович
	01.03.2013
	29.03.2013


Практикум 27
Оформим документ «Отпуск» от 01.02.2013г.

Практикум 28
Оформим временный перевод с 01.02.2013г по 28.02.2013г Орловой В. Н. на должность начальника отдела в подразделение «Отдел исполнения запросов»
Практикум 29
Оформим приказ на увольнение Петровой Т.И. 11.02.2013г. по ст. 77 ТК п. 1
Практикум 30
Оформим документ «Командировки». Семенов О. В. улетает в г. Санкт-Петербург с 14.01.2013г по 16.01.2013 г.  в организацию 1С-Учет на семинар.
Практикум 31
Рассмотрим отчеты по кадровым данным: «Список сотрудников», «Средняя численность», «Личная карточка Т2», «Отчет о кадровых перемещениях».
Практикум 32
Настроим КПС и статью финансирования для отражения данных в бухучете.
КПС - 155040100204012 ( Расходная бюджет), 155000000000000 ( Расходная внебюджет).

Статья финансирования – внебюджет (КФО-2, КПС - 155000000000000), Основная статья финансирования (КФО -1, КПС - 155040100204012)
Практикум 33
Назначим надбавку за вредные условия для Голованова М. А - 15% и Соловьева А.М. -10%  с 01.01.2013г. документом «Ввод постоянного начисления или удержания»

Практикум 34
Назначим удержание профвзносов 1% с 01.01.2013г.  со всех сотрудников документом «Ввод постоянного начисления или удержания».
Практикум 35
Оформим договор подряда с Тимофеевым Н. С. с 09.01.2013 г. по 28.02.2013г., статья финансирования – внебюджетная, КОСГУ – 226, оплата ежемесячная.
Практикум 36
Оформим документ «Исполнительный лист» на Соловьева с 01.01.2013г по 31.12.2014г., удержание производится  процентом от заработка- 30%, почтовым переводом, получатель Тимохина.
Практикум 37
Заполним регистр сведений «Плановый аванс»:

 Иванов – 5 000 руб. Голованов – 5 000 руб.

Практикум 38
Назначим материальную помощь в размере- 5 000 руб. Орловой, документом «Регистрация разовых начислений» 14.01.2013г.

Практикум 39
Оформим удержание штрафа в размере – 100 руб. 22.01.2013г. с Тимофеева.
Практикум 40
Оформим документ «Оплата праздничных и выходных дней» на Семенову О.В., она работала 04.01.2013г 4 часа.
Практикум 41
Оформим документ «Оплата сверхурочных часов» на Голованова М.А., он работа 14.01.2013г 3 часа.

Практикум 42
Назначим разовую премию всем сотрудникам за январь, по внебюджетной статье финансирования, документом «Премии» в размере 3 000 руб.
Практикум 43
Начислим больничный лист для Иванова П.П. с 22.01.2013 по 27.01.2013г.

Практикум 44
Оформим отсутствие на работе 29.01.2013г Тимофеева, документом «Невыходы».

Практикум 45
Начислим зарплату за январь 2013г.

Практикум 46
Оформим документ «Начисление отпуска» на Голованова М.А. с 01.02.2013г по 01.03.2013г.

Практикум 47
Рассмотрим выплату зарплаты через кассу за январь.

Практикум 48
Рассмотрим выплату депонированной зарплаты.
Практикум 49
Сформируем отчеты по зарплате: Расчетные листки, Расчетная ведомость и Свод начисленной зарплаты.
Практикум 50
Начислим страховые взносы за январь.

Практикум 51
Зарегистрируем перечисленные суммы страховых взносов, документом "Расчеты по страховым взносам".

Практикум 52
Рассмотрим отчет «Анализ начисленных налогов и взносов».
Практикум 53
Отразим зарплату в бухучете.

Практикум 54
Рассмотрим отчеты по бухучету: Отражение зарплаты в бухгалтерском учете, Журнал операций расчетов по оплате труда.

Практикум 55
Начисли пособие при рождении ребенка для Орловой 18.03.2013г., документом "Начисление единовременных пособий за счет ФСС".

Практикум 56
Оформим документ «Расчет при увольнении» на Петрову Т.И.

Практикум 57
Оформим отпуск по уходу за ребенком на Орлову В.Н. с 01.03.2013г по 01.03.2016г.

Практикум 58
Рассмотрим принципы формирование регламентированной отчетности (4 ФСС)
