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УРОК № 75-77 

 

Лабораторно-практична робота № 12 

ТЕМА:  Кадровий облік та оплата праці 
 

МЕТА:  

 Ознайомити учнів з порядком прийому на роботу та встановлення регістрів 

відомостей для нарахування заробітної плати 

 Вивчити порядок нарахування та виплати заробітної плати та авансу 

 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  

 

КАДРОВИЙ ОБЛІК ТА РОЗРАХУНКИ З ОПЛАТИ ПРАЦІ 

Облікова політика організацій щодо персоналу 

Першим кроком на початку роботи з інформаційною базою є визначення параметрів 

облікової політики. Для кожної організації, яку ви ведете в одній інформаційній базі, можна 

задати індивідуальну облікову політику щодо персоналу. Задається облікова політика в 

головному меню програми ".Підприємство"-^"Облікова політика"-^"Облікова політика по 

персоналу”. 

У цьому регістрі задають правила використання ПСП при нарахуванні авансів. 

Ставка ЄСВ однакова не для всіх підприємств, допомогу з початковим настроюванням 

параметрів утримання ЄСВ можна отримати в "Помічник початку обліку ЄСВ" ("Сервіс"-

^"Помічник початку обліку ЄСВ"). 

Реєстрація нових працівників 

Прийняття нових працівників на підприємство оформляється документом "Прийом на 

роботу в організацію". Документ відображає процедуру оформлення на роботу до організації 

одного чи декількох працівників. До інформаційної бази вносять дані, до якого підрозділу та на 

яку посаду приймається працівник, дата прийняття, види оплати, віднесення витрат на заробітну 

плату (рахунки 91, 92,93, 94,23), види нарахувань та утримань. 

Приймемо на роботу в нашу організацію нового співробітника. Рис. 1. 
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НОРМАТИВНО-ДОВІДКОВА БАЗА 

До заповнення документів почергово відкрийте і перегляньте наступні довідники: 

1. Довідник "Види свят" 

2. Довідник "Види виплат" 

3. Регістр відомостей "Відображення внесків у регламентованому обліку" 

4. Регістр відомостей "Відображення внесків на ФОП у регламентованому обліку" 

5. Регістр відомостей "Шкала ставок податків" 

6. Регістр відомостей "Відомості про внески у фонди" 

7. Регістр відомостей "Ставки ПДФО" 

8. Регістр відомостей "Розміри пільг ПДФО" 

9. Регістр відомостей "Індекси інфляції" 

10. Регістр відомостей "Мінімальна оплата праці" 

11. Регістр відомостей "Неоподатковуваний мінімум" 

12. Регістр відомостей "Прожиткові мінімуми" 

13. Регістр відомостей "Відомості про інвалідність фізичних осіб" 

14. Регістр відомостей "Регламентований виробничий календар на 2013 рік" 

Зверніть особливу увагу на останній довідник "Регламентований виробничий календар 

на 2013 рік" . У ньому зберігаються дані щодо свят, вихідних та інших подібних днів. Якщо 

уряд переносить вихідні дні, у цьому регістрі потрібно змінювати вид дня. Рис. 2. 

 



 

 

Оформлення операцій з нарахування та виплати авансу і заробітної плати 

Для оформлення нарахування заробітної плати необхідно провести документ "Введення 

відомостей про планові нарахування працівників організацій" (Рис. 1), документ "Введення 

відомостей про індексований дохід" (для сумісників), а також у разі якщо працівник має право 

на податкову соціальну пільгу — документ "Заява на застосування ПДФО". 

Документ "Введення відомостей про планові нарахування працівників організацій" дозволяє 

реєструвати необхідність нарахування, зміни або припинення постійних доплат і надбавок. Він 

не формує проводок у бухгалтерському обліку, але разом з документами "Прийоми на роботу в 

організацію" та "Кадрове переміщення організацій" формує рух по регістру відомостей "Планові 

нарахування співробітникам організації". На підставі цих даних надалі заповнюватиметься 

документ "Нарахування зарплати співробітникам організацій". 

 

 

 
Рис.1. Введення відомостей про планові нарахування працівників організацій. 



 

 

Рис. 3. Введення відомостей про індексований дохід. 

Документ "Заява на застосування ПДФО" (Рис. 2) не формує проводок, інформація тільки 

фіксується в регістрі відомостей "Пільги працівників організації". Як правило, заява вводиться 

відразу на підставі "Прийом на роботу в організацію ". 

 

Важливу роль відіграє й документ "Введення відомостей про індексований дохід" (Рис. 3), що 

дозволяє реєструвати суми проіндексованого доходу сумісників на інших підприємствах. 

Документ, так само як і попередні, не формує проводок у бухгалтерському обліку. 

 

Нарахування та підготовка до виплати авансу 

Підприємства зобов’язані нараховувати та виплачувати аванс працівникам за фактично 

відпрацьований час. 

Нарахування авансу 

Для нарахування авансу використовують документ "Нарахування зарплати співробітникам 

організації", при цьому на закладці "Нарахування" потрібно поставити прапорець напроти опції 

”Попередній розрахунок”. Екранна форма документа дещо зміниться, зникнуть усі закладки, 

крім "Нарахування ". 

У шапці документа автоматично буде зазначено організацію, місяць нарахування та норму 

днів за місяць (якщо заповнено регламентований календар). У полі ”За половину місяця: днів" 

 



 

 

Рис..4. Заява на застосування пільги ПДФО. 

програма автоматично вказує половину робочих днів місяця. Дані з цього поля 

використовуються при розрахунку авансу. 

Аванс розраховується таким чином: оклад працівника ділиться на кількість робочих днів 

місяця та помножується на фактично відпрацьовані дні. 

Усі поля шапки документа можна коригувати. Наприклад, якщо аванс виплачується за 11 

відпрацьованих днів, у полі ”За половину місяця: днів" потрібно зазначити саме цю кількість 

днів. 

Заповнювати документ зручно через механізм автозаповнення. Нараховувати можна як 

щодо всієї організації, так і конкретного підрозділу. В останньому випадку поле "Підрозділ" має 

бути заповнено. 

Наприклад, зазначивши підрозділ адміністрації та натиснувши на кнопку "Заповнити -

>Списком працівників" на командній панелі першої табличної частини, ви заповните документ 

списком усіх працівників адміністрації підприємства. 

Після зазначення працівників, яким здійснюється нарахування авансу, на закладці 

"Нарахування" потрібно послідовно натиснути на кнопки "Заповнити" і "Розрахувати". Приклад 

заповненого документа наведено на Рис. 4.  

Документ "Нарахування зарплати працівникам організацій" при нарахуванні авансу проводок не 
формує. 

 

 

 

Виплата авансу 

Перед виплатою авансу в програмі потрібно провести документ "Зарплата до виплати 

організації". У ньому можна розрахувати утримання з авансу та одержати суму до виплати. 



 

 

Рис. 5. Зарплата до виплати організацій. 

При заповненні документа в полі "Вид виплати" потрібно вибрати варіант "Аванс (за 

попереднім розрахунком". Потім на командній панелі документа натисніть на кнопку 

"Заповнити"^ "Захарактером виплати", у результаті табличну частину буде заповнено сумами з 

документа "Нарахування зарплати співробітникам організації" (Рис. 5). 

Місяць нарахування в документах "Нарахування зарплати працівникам організацій" і 

"Зарплата до виплати організацій" має збігатися. 

 

 

 

Для розрахунку суми податків натисніть на кнопку "Розрахувати податки", закладки 

"Внески", "Внески ФОП" і "ПДФО" буде заповнено автоматично. А суму до виплати у верхній 

табличній частині документа буде зменшено на суму утримуваних податків (Рис. 6). Далі 

виплата авансу здійснюється за стандартною методикою (аналогічно виплаті заробітної плати), 

яку ми розглянемо нижче. 

При проведенні документ не формує проводок. Тому після виплати заробітної плати 

працівникам рахунок 661 "піде в мінус". 



 

НАРАХУВАННЯ ЗАРПЛАТИ 

Документ "Нарахування зарплати співробітникам організації" (Рис. 7) є основним 

документом щодо нарахування зарплати, розрахунків внесків, ПДФО, внесків до ФОП та 

формування проводок. За допомогою кнопки "Заповнити і розрахувати" автоматично 

нараховується зарплата працівникам організації згідно з плановими показниками. Можна 

заповнювати й розраховувати кожну табличну частину окремо. 

Інформація для заповнення "Норма за місяць: днів" і "Норма за місяць: годин" береться з 

регістру відомостей "Регламентований виробничий календар". У принципі, цю інформацію 

можна вручну відкоригувати в документі. 

Види розрахунку визначаються згідно з показниками, закладеними у "Планах видів 

розрахунків". Якщо результат потрібно встановити вручну, показник "Ознака авторозрахунку" 

знімається. Якщо потрібно, щоб проводки з цього виду розрахунку здійснювалися за іншою 

 
Рис. 6. Зарплата до виплати організацій. Внески 

 
Рис. 7. Нарахування зарплати працівникам організації. Нарахування. 



 

схемою, потрібно в документі заповнити колонку "Спосіб відображення в бух. обліку". 

Внески розраховуються аналогічно (Рис. 8), однак потрібно звернути увагу на те, що якщо 

розрахунок здійснюється за шкалою, то рядки має бути розбито за номерами порогів. 

Розрахунок здійснюватиметься щодо кожного порогу окремо. 

 

Для перерахунку ПДФО (Рис. 9) потрібно поставити прапорець напроти параметра 

"Перерахунок ПДФО". ПДФО розраховується згідно з видами доходу, зазначеними в "Основних 

планах видів доходу", а також пільгами, закладеними для кожного працівника. 

 

 
Рис. 8. Нарахування зарплати працівникам організації. Внески. 

 
Рис. 9. Нарахування зарплати працівникам організації. ПДФО. 



 

Внески до ФОП розраховуються із 6 знаками після коми, щоб через округлення не 

перекручувалися результати (Рис. 10). 

 

Після розрахунку всіх нарахувань, внесків та утримань заповнюються проводки згідно з 

плановими показниками (при натисненні на кнопку "Сформувати проводки”) Рис. 11

 
Рис. 10. Нарахування зарплати працівникам організації. Внески ФОП. 

 

Рис. 11. Нарахування зарплати працівникам організації. Проводки 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЗАРПЛАТА ДО ВИПЛАТИ 

(ПІДГОТОВКА ДО ВИПЛАТИ ЗАРПЛАТИ ПРАЦІВНИКАМ ЧЕРЕЗ БАНК, КАСУ) 

Документ "Зарплата до виплати організацій" (рис. 13) не формує проводок у 

бухгалтерському обліку. Проводки буде сформовано в подальшому документами, уведеними на 

підставі документа "Зарплата до виплати організацій", а саме "Платіжне доручення вихідне" 

або "Розхідний касовий ордер". Заповнюючи документ, у полі "Вид виплати" поставте варіант 

"Наступна виплата", далі натисніть на кнопку "Заповнити"^ "За характером виплати". 

У табличній частині вказуються планові виплати працівникам. За документом можна 

роздрукувати платіжну відомість або звіт про попередній розрахунок внесків та податок у разі 

виплати авансу чи міжрозрахункової виплати. 

 
Рис. 13. Зарплата до виплати організацій. ПДФО. 

Після розрахунку можна перевірити в розрахунковому листку результати щодо вибраного 
працівника (Рис. 12) 

 

Рис. 12. Нарахування зарплати працівникам організації. Розрахунковий листок 



 

 

Після проведення за допомогою кнопки "Відомість " формується друкована форма. Також 

за допомогою кнопки "Друк" можна роздрукувати різні види друкарських форм. 

ОФОРМЛЕННЯ ВИПЛАТИ ЗАРПЛАТИ 

На підставі документа "Зарплата до виплати організацій" вводяться документи видачі 

зарплати. Якщо виплата здійснюється через банк, послідовність заповнення документів має 

бути такою: 

1. Уведення відомостей про банківські картки працівників здійснюється документом 

"Введення відомостей про банківські картки працівників" ("Операції"-^"Документи") (Рис..14). 

Документ дозволяє реєструвати параметри банківських карток (банк, номер картки й дату, до 

якої картка дійсна). Проводки документ не формує. Його призначено для того, щоб ввести 

інформацію про те, через який банк працівником отримуються кошти. 

 

Інформація, уведена документом "Введення відомостей про банківські картки працівників", 

фіксується в регістрі відомостей "Параметри виплати платні працівникам" (рис. 15). 

 

2. На підставі опції "Зарплата до виплати організацій" вводимо документ "Платіжне 

 
Рис. 14. Введення відомостей про банківські картки працівників. 

 
Рис. 15. Параметри виплати зарплати працівників. 



 

доручення вихідне" (операція "Перерахування заробітної плати") Рис. 16. 

 

3. Третім кроком буде перерахування податків та внесків до фондів. Для автоматичного 

перерахування податків та внесків з виплати зарплати можна скористатися обробкою 

"Формування платіжних документів по внескам у фонди", що відкривається в діалозі документа 

"Зарплата до виплати" за допомогою кнопки "Перейти" — "Формування платіжних 

документів по внескам у фонди" (Рис. 17). 

 

Зверніть увагу: обробка "бачить" лише утриманий ПДФО, а суми ЄСВ — ні. Відповідно і 

сформувати автоматично платіжні доручення вона не зможе. А справа в тому, що в зазначеному 

 
Рис. 16. Платіжне доручення вихідне: Перерахування заробітної плати. 

 
Рис. 17. Формування платіжних документів по внескам у фонди. 



 

документі нарахування "Зарплата до виплати організацій" (у лівому віконці обробки) відсутня 

будь- яка згадка про ЄСВ. Це можна побачити на Рис. 13. 

Для того щоб платіжні доручення з перерахування ЄСВ формувалися автоматично, 

потрібно провести документ "Зарплата до виплати організацій" з видом виплати 

"Перерахування внесків ФОТ (наступне)". Вибравши цей вид виплати і вказавши місяць 

нарахування, потрібно натиснути на кнопку "Заповнити - По характеру виплати": документ 

буде автоматично заповнено і його можна буде проводити. 

Надалі в обробці "Формування платіжних документів по взносам в фонди" потрібно 

вказувати два документи "Зарплата до виплати організацій", перший — з видом виплати 

"Наступна виплата", другий — "Перерахування внесків ФОТ (наступне)". 

За допомогою обробки формується документ "Платіжне доручення вихідне" з видом 

операції "Перерахування податків, внесківв по зарабітній платні", який необхідно провести. 

 

 
Рис. 18. Перерахування податків/внесків по заробітній платі. 



 

 

При виплаті зарплати через касу необхідно на підставі документа "Зарплата до виплати 

організацій" ввести документ "Видатковий касовий ордер" з видом операції "Виплата 

заробітної плати по відомостях". 

Завдання для самостійної роботи: 

Здійснити нарахування авансу і виплату головному бухгалтеру Вашого підприємства. 

Виплату провести через касу. Здійснити і провести всі необхідні утримання. 

 

Який формує наступні проведення (Рис. 19) 

 
Рис. 19. Результат проведення документа Платіжне доручення вихідне. Аналогічно слід 

перерахувати і інші ЄСВ. (Самостійно) 


