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УРОК № 51-52 

 

Лабораторно-практична робота № 5 

ТЕМА:  Заповнення довідників 

 

МЕТА:  

• Ознайомити учнів з  інструментами довідників 

• Закріпити основні відомості про створення груп та елементів довідників 

• Розвити та удосконалити навички роботи з інструментами програми 

• Сприяти всебічному розвитку особистості; 

• Виховувати інформаційно-освічену людину. 

 

Хід роботи: 

Виконайте завдання до практичної роботи. Оформіть звіт (тема, мета, хід роботи (записати 

алгоритми виконання, висновок) у зошиті, а практичну частину надішліть  на ел. пошту 

2573562@ukr.net  

Заповнення окремих довідників 

1. Заповнення відомостей про організацію 

Програма "1С:Підприємство 8.2" дозволяє вести облік за декількома організаціями 

одночасно. Список організацій можна продивитись в довіднику "Організації". 

("Підприємство" - "Організації") 

 

У нашому випадку у списку присутня лише одна організація "Світанок", оскільки 

ми будемо вести облік тільки цієї організації. Для заповнення відомостей про організацію 

необхідно навести на неї і двічі клацнути лівою кнопкою миші. 

 
Рис 1. Вікно «Організації» 
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У вікні "Організації" (Рис. 2) необхідно заповнити крім вкладки "Коди організації" 

вкладки "Номера реєстрації", "Контактна інформація" та "Інше".  

 
Рис 2. Вікно відомостей Організації: Світанок 



 

 

Рис 3. Вікно відомостей Організації, Номера реєстрації. 

"Довідник. Податкові інспекції" буде порожнім, у рядку меню натискаємо кнопку Завантажити. 

У вікні "Обробка. Завантаження податкових інспекцій" вказуємо шлях до довідника "Податкові 

інспекції". (рис 4.) 

 

Рис 4. Вікно Обробка Завантаження податкових інспекцій. 

Так на вкладці "Номера реєстрації" необхідно вказати Податкову інспекцію. (рис.3) ДПІ 

можна вказати вручну, а можна вибрати зі списку. Для того, щоб вибрати зі списку 

необхідно натиснути на іконку в ідкривається "Довідник Податкові інспекції".  



 

Після завантаження у вікні "Довідник. Податкові інспекції" з’явиться перелік 

областей у яких є державні податкові інспекції (Рис. 5.) 

 

Із отриманого списку вибираємо Чернівецьку область та ДНІ у м. Чернівцях (Рис.6.) 

 

Рис 6. Вікно Довідник Податкові інспекції у Чернівецькій області. 

Після вибору ДНІ однойменна інспекція з’явиться на вкладці номера реєстрації у 

рядку Податкова інспекція. (Рис 7.) 

 
Рис 5. Вікно Довідник Податкові інспекції. 

 

 
Рис 7. Вікно відомостей Організації, Номера реєстрації. 



 

 

2. Настроювання параметрів обліку 

Механізм настроювання параметрів обліку установлює основні правила гри для всієї 

інформаційної системи, без урахування особливостей конкретних юридичних осіб, які 

входять до складу підприємства. Змінювати правила гри з часом можна, але краще це робити 

якомога рідше. 

Відкрити вікно настройок параметрів обліку можна за посиланням на "Панелі 

функцій" "Настройка параметрів обліку" або "Підприємство" - "Настройка параметрів 

обліку". Розглянемо всі закладки цього вікна. 

На закладці "Валюта" (Рис. 8.) визначається валюта ведення бухгалтерського обліку, 

точніше, визначається той елемент довідника "Валюта", що описує основну валюту обліку, 

національну валюту - гривню. Ця настройка фактично є технічною. 

 

Дуже важлива закладка "Запаси" визначає принципи обліку товарно-матеріальних 

цінностей у межах інформаційної системи (Рис. .9.) 

 

 
Рис 8. Вікно Настройка параметрів обліку Валюта 



 

Наступна закладка - "Товари у роздробі" (Рис. 10.). Для організацій, що оцінюють 

товари в роздрібній торгівлі на складах виду "НТТ" (неавтоматизована торговельна точка) за 

продажними цінами, можна вести ще додатковий аналітичний облік. 

 

 

 
Рис 9. Вікно Настройка параметрів обліку Запаси 

 
Рис 10. Вікно Настройка параметрів обліку Товари у роздробі На закладці "План рахунків" 

(Рис. 11.) встановлюється ознака використання рахунків-класів як груп 



 

 

На закладці Розрахунки з контрагентами (Рис. 12.) є лише один елемент управління 

який здійснює підключення або відключення третього виду субконто. На цій закладці також 

можна вказати строк, після якого наш борг постачальникам і борг покупців стають 

простроченими. 

 

Закладка "Інший аналітичний облік" (Рис. 13.) містить механізм 

підключення/відключення аналітичного обліку на рахунках обліку готівкових грошових 

коштів. 

 
Рис 11. Вікно Настройка параметрів обліку План рахунків 

 
Рис 12. Вікно Настройка параметрів обліку Розрахунки з контрагентами 



 

 

На закладці "Виробництво" визначають тип цін, що інтерпретуватиметься системою 

як тип цін планової собівартості. Докладніше аспекти виробничого обліку буде розглянуто у 

подальший лабораторних роботах. Для "швидкого старту" цю настройку рекомендується 

взагалі не заповнювати (Рис. 14.) 

 

Далі потрібно натиснути кнопку "ОК". Система після нетривалої обробки даних 

збереже всі зміни, які можна проаналізувати у вікні повідомлень. 

 
Рис 13. Вікно Настройка параметрів обліку Інший аналітичний облік 

 
Рис 14. Вікно Настройка параметрів обліку Виробництво 



 

3. Облікова політика організацій 

Після закінчення роботи з настроюванням параметрів обліку згідно із запропонованою 

на "Панелі функцій" послідовно переходимо до облікових політик. У програмі передбачено 

облікові політики для бухгалтерського та податкового обліку і щодо персоналу. Задані 

облікові політики, на відміну від настройок параметрів обліку, є індивідуальним для кожної 

юридичної особи. 

Таким чином, кількість записів у кожному зі списків має дорівнювати кількості 

юридичних осіб, для яких в інформаційній системі ведеться облік. Відсутність будь-якої 

облікової політики призведе до нероботоздатності деяких основних механізмів прикладного 

рішення, про що система повідомлятиме вас у відповідні моменти. 

Потрапити до регістру відомостей "Облікова політика організацій" можна через меню 

"Підприємство -Облікова політика -Облікова політика організацій". У вікні (Рис. 15), що 

відкрилось, ми побачимо, що жодного запису ще немає за допомогою кнопки "+" додаємо 

нашу організацію. 

 

У вікні, що з’явилось (Рис.16) одразу зазначаємо період, з якого слід застосовувати 

задані в обліковій політиці параметри. Цей реквізит при роботі з будь-якою обліковою 

політикою потрібно особливо уважно контролювати. Для початкового заповнення необхідно 

вказати дату , що визначає момент старту інформаційної системи. Якщо помилитися і 

встановити, наприклад період 01.10.2013, то у вересні 2013 року за відсутності ключових 

настройок системи ви працювати не зможете. 

 
Рис 15. Вікно Облікова політика організацій 

 
Рис 16. Вікно Облікова політика організацій Оподаткування 



 

На закладці "Бухгалтерський та податковий облік" (Рис. 17) задаються "Способи 

оцінки вартості МПЗ" - ФІФО або за середньозваженою. 

Параметр "Спосіб оцінки вартості в роздробі" визначає не лише те, які типи цін 

використовуватимуться на підприємстві, а й рахунки, які буде задіяно при оформленні 

операцій. 

Якщо товари в роздробі обліковуються "За вартістю придбання", буде задіяно рахунок 

289 "Товари в торгівлі за купівельною вартістю" і ті самі принципи, що і в обліку в оптовій 

торгівлі. Використання способу оцінки "По продажній вартості" передбачає, що при обліку 

товарів у роздробі буде задіяно субрахунок 285 "Торгова націнка". 

 

На закладці "Виробництво" (Рис. 18) вказують параметри обліку виробничих операцій 

у бухгалтерському обліку. На вкладці "Рахунок 23" фактично визначаються документи, 

якими в системі буде відображено облік виробничих послуг - як тих, що надаються 

стороннім контрагентам, так і внутрішніх калькульованих послуг. На вкладці "Рахунок 91” 

задається база розподілу загальновиробничих витрат, накопичених на рахунку 91. На вкладці 

"Переділи" визначається спосіб розрахунку собівартості виробництва. 

 
Рис 17. Вікно Облікова політика організацій Бухгалтерський та податковий облік. 



 

 

На закладці "Оформлення податкових документів" (Рис. 19) задають параметри 

нумерації податкових накладних. Річна або щомісячна нумерація, податкові накладні і 

додатки 2 мають наскрізну або роздільну нумерацію тощо. Тут же можна вказати, як 

оформляти окремі реквізити податкових документів. 

 
Рис 18. Вікно Облікова політика організацій Виробництво. 

 
Рис19. Вікно Облікова політика організацій Оформлення податкових документів. 



 

Після натискання на клавішу "ОК" у вікні "Облікова політика організацій" з’явиться 

наша організація "Світанок" з усіма настроюваними параметрами (Рис. 20). 

 

4. Облікова політика (по персоналу) 

У програмі передбачено встановлення облікової політики щодо персоналу. Тут для кожної 

організації визначається підтримка внутрішнього сумісництва (Рис. 21) та принципи 

розрахунку ПДФО. У принципі, цю облікову політику не обов’язково заповнювати 

відразу, поки ви не дійшли до розрахунку та обліку заробітної плати. 

 

5. Структура підприємства 

Довідник "Підрозділи організацій" дозволяє вести облік витрат на місцях виробництва 

робіт і за місцями концентрації господарських функцій. Крім того, підрозділи організацій 

використовуються в деяких документах щодо обліку основних засобів. Відкрити його можна 

як на "Панелі функцій", так і через меню "Підприємство" -"Підрозділи організацій". Для 

створення підрозділів достатньо у вікні натиснути кнопку додати. Додамо наступні 

підрозділи: Дирекція, Бухгалтерія, Цех №1, Цех №2, Гараж. (Рис. 22) 

 
Рис 20. Вікно Облікова політика організацій. 

 
Рис 21. Вікно Облікова політика організацій по персоналу. 



 

 

6. Довідник "Фізичні особи" та "Співробітники організацій" 

В "1С:Підприємство 8.2" використовується два довідники - "Фізичні особи" і 

"Співробітники організацій". Це зумовлено тим, що та сама людина може розглядатися як 

декілька об’єктів обліку. Наприклад, ту саму людину прийнято до організації на основне 

місце роботи і водночас - за внутрішнім сумісництвом. У цьому випадку одній фізичній 

особі відповідають два співробітники, тобто в довіднику "Співробітники організацій" буде 

два записи. 

Список співробітників та інших фізичних осіб зберігається в довіднику "Фізичні 

особи". Доступ до довідника забезпечується з підменю "Кадри" головного меню програми 

(Рис. 23) 

 

Щоб увести в довідник дані про нового працівника, натискаємо на клавішу "Insert". У 

результаті з’явиться діалогове вікно "Особисті дані фізичної особи" (Рис. 24) в якому 

заповнюємо всі особисті дані працівника. 

 
Рис 22. Вікно список підрозділів організації. 

 
Рис 23. Вікно довідника Фізичні особи. 



 

 

Переходимо на закладку "Розрахунок зарплати" (Рис 4.25). На цій закладці вносимо 

інформацію про склад сім’ї працівника. Як правило, у цій таблиці наводять інформацію про 

його дітей, надалі ж дані з цієї таблиці використовуються при обчисленні податкової 

соціальної пільги. У нижній таблиці вказують, яку пільгу застосовувати для працівника. Але 

вказати для нього пільгу можна лише після того, як проведено документ про його 

зарахування до штату організації і співробітника буде внесено в довідник "Співробітники 

організацій". Тому поки що вносимо лише відомості про склад сім’ї, а пільгу зазначимо 

пізніше. 

 
Рис 24. Вікно довідника Особисті дані фізичної особи. 



 

 

По аналогії введіть в довідник "Фізичні особи" не менше 5 фізичних осіб серед яких 

будуть особи з різними ступенями споріднення (Мати, Батько, Дитина, Дружина...), 

заповніть для введених осіб всі реквізити. 

 

 
Рис 25. Вікно довідника Особисті дані фізичної особи. 


