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Задание 1. Построить по двум вариантам (серийной и десятичной системам кодирования) коды единиц измерений.

Серийная система кодирования
ЕИД - Единицы измерения длины               ЕИП -Единицы измерения площади
01 - миллиметр,                                               11- кв. миллиметр,   
02 – сантиметр,                                                12 - кв. сантиметр,
03 - дециметр,                                                  13 - кв. дециметр,               
04 - метр,                                                          14 - кв. метр,
05 - километр,                                                  15 - ар,
06,                                                                     16 - гектар,
07,                                                                     17 - кв. километр,
08,                                                                     18,
09,                                                                     19,
10.                                                                      20.

ЕИМ - Единицы измерения массы                ЕИО - Единицы измерения объема
21 - миллиграмм,                                             31 - миллилитр,
22 - грамм,                                                        32 - литр,  
23 - килограмм,                                                33 - гектолитр,
24 - центнер,                                                     34 - куб. миллиметр,   
25 - тонна,                                                         35 - куб. сантиметр,          
26,                                                                      36 - куб. дециметр,
27,                                                                      37 - куб. метр,
28,                                                                      38 - куб. километр, 
29,                                                                      39,
30.                                                                      40.

ЕИИ - Единицы измерения информации
41 - бит,
42 - байт,
43 - килобайт,
44 - мегабайт,
45 - гигабайт,
46 - терабайт,
47,
48,
49,
50.




01,02,03,04,05,06,07,08,09,10,            11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,
ЕИД                                                      ЕИП
21,22,23,24,25,26,27,28,29,30,            41,42,43,44,45,46,47,48,49,50,
ЕИМ                                                     ЕИИ


Десятичная система кодирования

1 Единицы измерения длины 1.1 миллиметр, 1.2 сантиметр, 1.3 дециметр, 
1.4 метр, 1.5 километр. 2 Единицы измерения площади 2.1 кв. миллиметр, 
2.2 кв. сантиметр, 2.3 кв. дециметр, 2.4  кв. метр, 2.5 ар, 2.6 гектар, 
2.7 кв. километр. 3 Единицы измерения массы 3.1 миллиграмм, 3.2 грамм,                                                                                                               
3.3 килограмм, 3.4 центнер, 3.5 тонна. 4 Единицы измерения объема
4.1 миллилитр, 4.2 литр,  4.3 гектолитр, 4.4 куб. миллиметр, 
4.5 куб. сантиметр, 4.6 куб. дециметр, 4.7 куб. метр, 4.8 куб. километр. 
5 Единицы измерения информации 5.1 бит, 5.2 байт, 5.3 килобайт, 5.4 мегабайт,
5.5 гигабайт, 5.6 терабайт. 

1 ЕИД 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5. 2 ЕИП 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7. 3 ЕИМ 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5. 4 ЕИО 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.5, 4.6, 4.7, 4.8. 5 ЕИИ 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6.














Задание 2. Описать процесс проектирования форм первичных документов.
          Первичная учетная информация отражается в первичных учетных документах.
         Все хозяйственные операции, проводимые организацией, должны оформляться оправдательными документами. Эти документы служат первичными учетными документами, на основании которых ведется бухгалтерский учет и в которых отражается первичная учетная информация.
	Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по форме, содержащейся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, а документы, форма которых не предусмотрена в этих альбомах, должны содержать следующие обязательные реквизиты:
а) наименование документа;
б) дату составления документа;
в) наименование организации, от имени которой составлен документ;
г) содержание хозяйственной операции;
д) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;
е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;
ж) личные подписи указанных лиц.
	В зависимости от характера операции, требований нормативных актов, методических указаний по бухгалтерскому учету и технологии обработки первичной учетной информации в первичные документы могут быть включены дополнительные реквизиты.
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель организации по согласованию с главным бухгалтером.
          Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются руководителем организации и главным бухгалтером или уполномоченными ими на то лицами.
	 Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не представляется возможным, то непосредственно после ее окончания. При реализации товаров, продукции, работ и услуг с применением контрольно-кассовых машин допускается составление первичного учетного документа не реже одного раза в день по его окончании на основании кассовых чеков. Создание первичных учетных документов, порядок и сроки передачи их для отражения в бухгалтерском учете производятся в соответствии с утвержденным в организации графиком документооборота.
	Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.
	Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.
	 К первичным учетным документам относятся: приходные и расходные кассовые ордера, авансовые отчеты, акты приема-передачи основных средств, накладные, требования, счета, акты выполненных работ или услуг, товарные чеки,  платежные поручения, акты выбытия, акты на списание материалов, лимитно-заборные карты и многие другие.
          Первичные документы могут составляться на бумажных и машинных  носителях информации. В последнем случае организация обязана изготовлять за свой счет копии таких документов на бумажных носителях для других участников хозяйственных операций, а также по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с  законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры.
          Для систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных документах, для отражения на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности применяются регистры бухгалтерского учета.
          Регистры бухгалтерского учета ведутся в специальных книгах (журналах), на отдельных листах и карточках, в виде машинограмм, полученных при использовании вычислительной техники, а также на магнитных лентах, дисках, дискетах и иных магнитных носителях.
	Хозяйственные операции должны отражаться в регистрах бухгалтерского учета в хронологической последовательность и группироваться по соответствующим счетам бухгалтерского учета. Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
	К регистрам бухгалтерского учета относятся:
- оборотные ведомости по учету товарно-материальных ценностей и основным средствам;
- по учету нематериальных активов;
- материальные отчеты прорабов;
- сличительные ведомости по инвентаризации;
- сводные ведомости;
- журналы ордера и другие документы.
          Требования к проектированию форм первичных документов.
          Недостатки неунифицированной и неприспособленной информации: несоответствие последовательности атрибутов в документах макета в выходных сообщениях, атрибуты раскинуты по полю документа, отсутствие ряда атрибутов необходимых для автоматизированной обработки, разнообразие форм усложняет их автоматизированное обработку, двухразовое ручное занесение данных.
          Методика проектирования форм первичных документов.
          Процесс проектирования состоит из пяти этапов: 
          1. Уточняется состав реквизитов, включаемых в документ; их состав должен отвечать целям управления; 
          2. Выделяются реквизиты, подлежащие автоматизированной обработке и распределяются по трем зонам (см. рис. 1):

Рис. 1. Пример построения унифицированного первичного учетного документа 
1-я зона - постоянные признаки, располагаемые в заголовочной части, в рамке для проставления кодов постоянных признаков; 
2-я зона - переменные признаки, помещаемые в таблице справа или слева от наименования признаков; 
3-я зона - количественно-суммовые основания, размещаемые в таблице справа.
          3. Документ состоит из нескольких частей:  
а) заголовочная часть – 4 зоны: наименование предприятия, индекс док-та, постоянные реквизиты, наименование док-та, его номер, дата;
б) предметная – переменные, справочно-группировочные реквизиты (признаки слева, основание справа);
в) оформительская – подписи ответственных лиц ("1 2"3 4 5 6).     
4. Рассчитывается площадь бланка, выбирается стандарт бумажного листа и изготавливается образец для размножения типографским способом.
5. Разработка инструкции по заполнению и ведению данного документа.
          Можно сделать вывод, что первичный документ делится на зоны: титульная (название предприятия, индекс формы документа, код по дежурному классификатору управленческой документации, название документа), содержательная (названия строк, граф и их значения), оформительная (подпись ответственных лиц, дата, печать).
    












Задание 3. При помощи информационно-поисковой системы «Гарант» найти Бюджетный кодекс РФ от 31 июля 1998 года № 145 – ФЗ (с изменениями от 31 декабря 1999 года, 5 августа 2000 года) принят Государственной Думой 17 июля 1998 года. Одобрен Советом Федерации 17 июля 1998 года. Полученный документ распечатать и вложить в контрольную работу. Описать порядок работы в СПС «Гарант».

             Порядок работы в СПС «Гарант».
          Начало работы: открывается основное меню.
В основном меню представлены основные возможности системы. Из него можно перейти к классификатору правовой и экономической информации, произвести поиск документов.
          Меню содержит четыре информационных блока: правовая информация, экономическая информация, поиск, обновление.
          Выбор разделов каждого блока осуществляется нажатием клавиши Enter или щелчком мыши по нему. 
          Блок правовой информации. В нем предоставлен весь спектр правовой информации. В разделе Документы присутствуют все документы, находящиеся у вас в информационном банке. В остальных разделах находятся документы по определенным типам правовой информации. Чтобы перейти к нужному разделу, необходимо установить на него указатель с помощью клавиш-стрелок и нажать Enter. 
          Блок экономической информации. Этот блок содержит новости законодательства, обзоры, бизнес-справки.
          Блок поиска. Позволяет быстро найти нужную информацию, используя мощные средства поиска:
          По реквизитам. Поиск с указанием точных реквизитов документа (тип, номер документа  и т.д.);
          По ситуации. Один из наиболее удобных способов поиска документов. Любой запрос можно сформулировать с помощью комбинаций ситуаций, отметив несколько ключевых выражений. Это позволяет конкретизировать вопрос с учетом региональной специфики и значительно упрощает процедуру поиска. Даже если проблема кажется трудно разрешимой, система «Гарант» помогает найти правильное решение.
          Блок обновления. Разделы, представленные в этом блоке, позволяют вовремя узнавать об изменениях в законодательстве.
          В основном меню программы можно перейти в любой момент времени, нажав клавишу F2.
          Поиск документов можно осуществлять по следующим вариантам:
          Поиск по ситуации – поиск с описанием реальной ситуации;
          Поиск по реквизитам документа – поиск с указанием точных реквизитов документа;
          Поиск по классификаторам – удобен для составления тематических подборок документа;
          Поиск по источнику опубликования – обеспечит быстрый доступ к документу с известным источником и датой публикации.
          
          Для решения нашей задачи подходит поиск по реквизитам документа. 
          Чтобы произвести писк документов по реквизитам, необходимо выбрать команду Поиск по реквизитам в меню Поиск или щелкнуть мышью на панели инструментов на кнопке поиск по реквизитам.
           Появится карточка запроса с пятью вкладками, на которых задаются реквизиты для поиска документов.
           В поле Тип документа указываем тип искомого документа (закон). Чтобы заполнить это поле, надо щелкнуть мышью на кнопке Тип документа. Появиться окно для выбора вариантов, где можно выбрать один или несколько пунктов, связывая их различными логическими условиями (И, ИЛИ, КРОМЕ).
          Поля Орган и Раздел заполняются так же, как и поле, Тип документа, но с одной разницей: рядом с названием пунктов нарисована папка, которая означает, что данный пункт содержит несколько подпунктов. Можно выбрать либо весь пункт, либо некоторые его подпункты. Чтобы просмотреть подпункты, надо дважды щелкнуть мышью по нему или нажать клавишу + на цифровой клавиатуре. Поле Орган – это кем документ подписан (Президент, правительство и т.п.). Поле Раздел – это отрасль права искомого документа (гражданское, трудовое и т.п.). 
          В поле Дата вводится информация о датах принятия документа или внесение в него изменений.
          В поле Номер можно ввести информацию о номере документа (в нашем случае: 145 – ФЗ).
         В полях Регистрация в Минюсте: Дата и Номер можно задать дату регистрации и номер документа в Минюсте. Они заполняются аналогично полю Дата и Номер.
          В полях контекста указываются слова и словосочетания (контекст), содержащиеся в тексте или названия документа. Слова можно не указывать полностью. По умолчанию ищутся слова, начинающиеся с введенных букв (например, если ввести «банк», то будут найдены слова «банки», «банковский» и т.д.) Чтобы найти только точные совпадения, нужно ввести в конце слова восклицательный знак («банк!»). В полях контекста можно указывать словосочетания, разделяя слова пробелами (например, «Бюдж. Кодекс»). 
          В карточке запроса имеется четыре поля, в которых можно указать сразу несколько контекстов: при этом будут отобраны документы, в которых одновременно присутствуют все заданные контексты. 
          В поле Искать контекст указывается, где следует искать контекст: в тексте всего документа или только в названии документа.
         Область позволяет производить поиск документов во всем информационном банке или среди документов, присутствующих в списке. 
          Список содержит перечень фильтров, сохраненных ранее. Чтобы применить один из них при поиске документов, нужно выбрать его имя из выпадающего списка. Кроме сохранения в списке, может присутствовать текущий фильтр – если он был создан в данном сеансе работы с СПС. Чтобы отказаться от применения фильтра, нужно выбрать из списка пункт Все документы. 
          После того как все необходимые поля карточки реквизитов заполнены, надо нажать кнопку ОК. В появившемся окне о числе найденных документов подтвердить построение списка документов кнопкой Да. 
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