

Техникалық сипаттама
оқыту бойынша қызметтер көрсету
Осы техникалық ерекшелікте қызмет көрсету бойынша негізгі талаптар келтірілген.

	Семинар тақырыбы:
	«Мемлекеттік мекемелер үшін қатесіз бухгалтерлік есеп: жалақы, салықтар, активтер, тауарлық-материалдық қорлар және аудитке дайындық»

	Бағдарлама мазмұны:

	Жалақы және қызметкерлермен есеп айырысу
1-модуль. Жалақы есептеулерін ұйымдастыру
Қарастырылып отырған мәселелер:
· жалақыны есептеу үшін негіз болып табылатын құжаттар;
· штаттық кесте;
· тарифтеу;
· персонал туралы бұйрықтар;
· жұмыс уақыты табелі;
· мемлекеттік органдар қызметкерлерінің жалақысын есептеу;
· қосымша төлемдер мен жәрдемақылар;
· өтемақы төлемдері;
· қаржылық көмек;
· бонустар мен ынталандыру төлемдері;
· Жалақыны есептеу кезіндегі типтік қателіктер.
2-модуль. Демалыс, ауру демалысы және іссапарлар
Қарастырылып отырған мәселелер:
· демалыс төлемін есептеу тәртібі;
· пайдаланылмаған демалыс үшін өтемақы;
· уақытша еңбекке жарамсыздық бойынша жәрдемақыны есептеу;
· ауру демалысын растайтын құжаттар;
· іссапар шығындары;
· күнделікті жәрдемақыны есептеу;
· жол жүру және тұру шығындары;
· қызметкерлерге шығындарды өтеу;
· орташа табысты есептеудегі қателіктер.
3-модуль. Жалақыдан ұстап қалулар
Қарастырылып отырған мәселелер:
· міндетті шегерімдер;
· атқарушы құжаттар;
· алимент;
· қызметкерлердің өтініштері негізінде шегерімдер;
· шегерімдер сомасына шектеулер;
· бухгалтерлік есепте шегерімдердің көрсетілуі;
· Есептеулердің практикалық мысалдары.
4-модуль. Жалақыдан алынатын салықтар және міндетті төлемдер
Қарастырылып отырған мәселелер:
· жеке табыс салығы;
· міндетті зейнетақы жарналары;
· әлеуметтік аударымдар;
· міндетті әлеуметтік медициналық сақтандыру;
· міндетті медициналық сақтандыруға жарналар;
· әлеуметтік салық;
· салық салынатын және салық салынбайтын табыс;
· салықтар мен міндетті төлемдерді аудару мерзімдері;
· салық есептілігі;
· типтік қателіктер.
Активтерді, тауарлық-материалдық қорларды және қаржылық міндеттемелерді есепке алу
5-модуль. Негізгі құралдарды есепке алу
Қарастырылып отырған мәселелер:
· негізгі құралдарды тану;
· негізгі құралдардың түсімі;
· мүлікті тегін алу;
· ішкі ығысу;
· жөндеу;
· жаңғырту;
· қосымша жабдықтар;
· амортизацияны есептеу;
· негізгі құралдарды есептен шығару;
· мәмілелерді құжаттық тіркеу.
6-модуль. Материалдық емес активтерді есепке алу
Қарастырылып отырған мәселелер:
· материалдық емес активтерді тану;
· бағдарламалық жасақтама;
· лицензиялар;
· электрондық ресурстар;
· пайдалы қызмет мерзімін анықтау;
· амортизацияны есептеу;
· материалдық емес активтерді есептен шығару;
· типтік қателіктер.
7-модуль. Тауарлық қорларды есепке алу
Қарастырылып отырған мәселелер:
· тауарлық-материалдық құндылықтарды қабылдау;
· кеңсе тауарлары;
· тұрмыстық материалдар;
· қосалқы бөлшектер;
· жанар-жағармай материалдары;
· қойма есебі;
· қаржылық тұрғыдан жауапты тұлға;
· пайдалану үшін материалдарды беру;
· материалдарды есептен шығару;
· есептен шығару мөлшерлемелері;
· қосымша құжаттар;
· мүліктің қауіпсіздігін ішкі бақылау.
8-модуль. Активтер мен міндеттемелерді түгендеу
Қарастырылып отырған мәселелер:
· инвентаризацияға дайындық;
· негізгі құралдардың түгендеуі;
· тауарлар мен материалдардың түгендеуі;
· қолма-қол ақшаның түгенделуі;
· елді мекендерді түгендеу;
· тауарлық-материалдық қорлардың тізімдерін дайындау;
· татуластыру туралы мәлімдемелер;
· тапшылықтар мен артықтарды анықтау;
· түгендеу нәтижелерін тіркеу;
· қаржылық жауапты тұлғалардың жауапкершілігі.
Салықтар, есеп айырысулар, бастапқы құжаттар және ішкі бақылау
9-модуль. Мемлекеттік органдардың салық міндеттемелері
Қарастырылып отырған мәселелер:
· салық агенті ретіндегі мемлекеттік орган;
· жалақыға салынатын салықтар мен міндетті төлемдер;
· Ақылы қызметтерге салық салу ерекшеліктері;
· ҚҚС қолдану мәселелері;
· мүлік салығы;
· салық төлеу мерзімдері;
· салық есептіліктерін тапсыру;
· Салық нысандарын толтырудың практикалық мәселелері.
10-модуль. Жеткізушілермен және жауапты тұлғалармен есеп айырысу
Қарастырылып отырған мәселелер:
· тауарларды, жұмыстарды және қызметтерді сатып алуды тіркеу;
· бастапқы құжаттар;
· алдын ала есептер;
· есепті сомалар;
· іссапарларға арналған төлемдер;
· пайдаланылмаған қаражатты қайтару;
· жеткізушілермен есеп айырысу;
· растайтын құжаттарды тексеру.
11-модуль. Бастапқы құжаттар және бухгалтерлік есеп қателері
Қарастырылып отырған мәселелер:
· бастапқы құжаттарға қойылатын заңды талаптар;
· міндетті мәліметтер;
· ең көп таралған қателіктер;
· қатені түзету процедурасы;
· электрондық құжаттар;
· бухгалтерлік құжаттаманы сақтау мерзімдері;
· тексеру үшін құжаттарды дайындау.
12-модуль. Ішкі бақылау және аудитке дайындық
Қарастырылып отырған мәселелер:
· жалақыны есептеуді бақылау;
· негізгі құралдардың қозғалысын бақылау;
· қорларды бақылау;
· салық міндеттемелерін бақылау;
· бастапқы құжаттардың орындалуын тексеру;
· тексеру органдарының ең жиі кездесетін пікірлері;
· аудиторлық тексерулерге бухгалтерлік есепті дайындау;
· Бухгалтерге арналған практикалық тексеру тізімі.
Практикалық бөлім
Тренинг барысында қатысушылар келесі тақырыптар бойынша практикалық тапсырмаларды орындайды:
· жалақыны есептеу;
· салықтар мен міндетті төлемдерді есептеу;
· демалыс төлемдерін есептеу;
· уақытша еңбекке жарамсыздық бойынша жәрдемақыны есептеу;
· атқарушылық құжаттар бойынша ұстап қалулар;
· негізгі құралдардың түсімі;
· негізгі құралдарды есептен шығару;
· тауарлық-материалдық құндылықтармен операцияларды тіркеу;
· алдын ала есеп дайындау;
· бастапқы құжаттардағы қателерді түзету;
· тексеру үшін құжаттарды дайындау.
Тренинг аяқталғаннан кейін қатысушылар келесі әрекеттерді орындай алады
· жалақыны дұрыс есептеу;
· міндетті салықтар мен төлемдерді есептеу;
· демалысқа ақы төлеуді, ауру демалысын және іссапарларды ұйымдастыру;
· негізгі құралдардың есебін жүргізу;
· материалдық емес активтердің есебін жүргізу;
· қорларды ескеру;
· активтерді қабылдауды, беруді және есептен шығаруды өңдеу;
· түгендеу жүргізу;
· бастапқы құжаттарды дұрыс дайындау;
· салық есептерін дайындау;
· ішкі бақылауды ұйымдастыру;
· реттеуші органдардың аудиттеріне бухгалтерлік құжаттаманы сәтті дайындау.
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