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Тема 1. 

Короткий путь поиска информации в системе


	Поиск кодекса

	Ситуация:
	Найти действующую редакцию 2 части Налогового кодекса РФ.

	Вариант решения:
	1. Находясь в стартовом окне, открыть вкладку: «КОДЕКСЫ».
2. Открыть НК, часть 2.

3. Изучить корешок справка, оглавление, редакции.  



	Полезная информация:

Указанным способом мы всегда получаем действующую редакцию кодекса.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Можно легко получить любую редакцию открытого документа. Для этого следует нажать кнопку [image: image1.png]Peaakum



 на правой панели в окне с текстом документа и указать нужную дату действия редакции.

· Быстро найти нужную статью открытого документа удобно в оглавлении. Для этого надо нажать кнопку [image: image2.png]Ornasnetue



 на правой панели в окне с текстом документа. 

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Поиск документа с помощью Быстрого поиска

	Ситуация:
	Найдите методику определения предельных отпускных цен производителей на жизненно необходимые и важнейшие лекарственные средства.


	Вариант решения:
	1. задайте в строке быстрого поиска ней: МЕТОДИКА ОПРЕДЕЛЕНИЯ ЦЕН НА ЖНВЛС.

     2. С помощью кнопки "Найти" постройте список документов.

     3. В верхней части списка выберите документ Приказ Минздравсоцразвития РФ N 983н, ФСТ РФ N 447-а от 14.12.2009 "Об утверждении методики определения предельных отпускных цен производителя на жизненно необходимые и важнейшие лекарственные средства". Изучите его.



	Полезная информация:

Быстрый поиск позволяет найти:

· конкретный документ;

· конкретный фрагмент документа (главу, статью и т.п.);
· документы по интересующему вопросу (ситуации).

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы очистить строку Быстрого поиска, следует воспользоваться кнопкой [image: image3.png]


.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Поиск документа с помощью Быстрого поиска

	Ситуация:
	Найдите и поставьте на контроль "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих".



	Вариант решения:
	1. Воспользуйтесь строкой Быстрого поиска в Стартовом окне или нажмите кнопку "Быстрый поиск" Панели быстрого доступа. При необходимости очистите строку Быстрого поиска и задайте в ней: КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ СПРАВОЧНИК ДОЛЖНОСТЕЙ.

2. С помощью кнопки "Найти" постройте список документов. Откройте текст "Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37).

3. Поставьте документ на контроль. Для этого нажмите на кнопку "Документы на контроле" пиктографического меню и выберите вариант "Поставить на контроль". Появится сообщение о том, что документ поставлен на контроль.

4. В дальнейшем при запуске системы КонсультантПлюс следите за сообщениями об изменениях в документах на контроле.



	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Поиск фрагмента документа с помощью Быстрого поиска

	Ситуация:
	Найдите статью 121 Трудового кодекса РФ, в которой содержится информация об исчислении стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска.



	Вариант решения:
	1. Воспользуйтесь строкой Быстрого поиска в Стартовом окне или нажмите кнопку "Быстрый поиск" Панели быстрого доступа. При необходимости очистите строку Быстрого поиска и задайте в ней: СТАТЬЯ 121 ТРУДОВОГО КОДЕКСА.

2. Постройте список документов. Трудовой кодекс РФ стоит первым в списке.

3. Обратите внимание на размещенную непосредственно под названием кодекса ссылку на искомую статью 121. Щелкните по ней. Документ сразу откроется на данной статье. Изучите ее.



	Полезная информация:

· При поиске отдельной статьи большого по объему документа удобно задать номер или слова из названия искомой статьи (вместе с названием самого документа). Это наиболее простой способ сразу перейти к нужной статье документа.
· Номер и название статьи указаны в построенном списке под названием самого документа. 
· При входе в текст документ открывается на искомой статье.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы вернуться в предыдущее окно, надо нажать на кнопку [image: image4.png]Gaasan



 пиктографического меню.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Изучение вопроса по налогам с помощью практического пособия
через быстрый поиск

	Ситуация:
	Организация выплачивает работникам дотации на питание. Выясните, нужно ли удерживать с таких выплат НДФЛ.



	Вариант решения:
	1.  задайте в строке Быстрого поиска: НДФЛ ДОТАЦИИ НА ПИТАНИЕ.

2. С помощью кнопки "Найти" постройте список документов. Обратите внимание, что в верхней части появился корешок «ПУТЕВОДИТЕЛИ». Вверху списка содержится ссылка на "Практическое пособие по НДФЛ". Щелкните по ней.

3. Текст практического пособия открывается на подразделе 16.2.1 "Порядок налогообложения компенсаций (дотаций) на питание работников". В нем поясняется, что такие компенсационные выплаты облагаются НДФЛ. Также даны ссылки на иные разделы практического пособия, где подробно разъясняется, каким образом исчислить, удержать и перечислить налог. Можно ознакомиться с примером такого расчета, для этого следует перейти по ссылке в примечании.



	Полезная информация:

· Быстрый поиск и путеводители КонсультантПлюс – две составляющие короткого пути поиска ответа на возникший практический вопрос. 

· При заполнении строки Быстрого поиска лучше вводить фразу, описывающую проблему, а не отдельные слова; оптимально, чтобы во фразе было 3-5 слов.
· В результате поиска получается небольшой список, включающий наиболее соответствующие вашему запросу документы. В начале списка находятся документы, которые наиболее точно соответствуют искомому вопросу.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы увидеть список всех путеводителей системы, нажмем кнопку [image: image5.png]EJP rriesonens



 Панели быстрого доступа 

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Изучение вопроса по сделкам

	Ситуация:
	Выясните, как повлияет на налогообложение и бухучет лизингополучателя выкуп имущества, полученного в лизинг.



	Вариант решения:
	1. В строке Быстрого поиска задайте: ВЫКУП ИМУЩЕСТВА ПРИ ЛИЗИНГЕ и нажмите кнопку "Найти".

2. Зайдите в корешок «ПУТЕВОДИТНЛИ». В верхней части построенного списка находятся документы "Путеводитель по сделкам. Лизинг. Лизингодатель" и "Путеводитель по сделкам. Лизинг. Лизингополучатель" из информационного банка "Путеводитель по сделкам". Этот банк помогает разобраться с порядком налогообложения и бухгалтерского учета операций в зависимости от тех сделок, в рамках которых эти операции совершаются.

3. Изучите найденные документы.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Поиск информации по налогу непосредственно 
через "Путеводитель по налогам"

	Ситуация:
	Выясните, является ли нарушением использование факсимиле при подписании счета-фактуры и какова позиция контролирующих органов.



	Вариант решения:
	1. Войдите в Правовой навигатор и наберите в строке поиска: ФАКСИМИЛЕ СЧЕТ-ФАКТУРА.

2. Выберите из группы НДС. СЧЕТ-ФАКТУРА выделенное ключевое понятие ФАКСИМИЛЬНАЯ ПОДПИСЬ и постройте список документов (F9).

3. В списке найденных разделов и информационных банков содержится "Путеводитель по налогам" раздела "Финансовые и кадровые консультации".

4. Изучите найденные документы.



	Полезная информация:

· "Путеводитель по налогам" помогает быстро и эффективно найти ответы 
на вопросы по основным налогам и страховым взносам или разобраться в спорной ситуации.
· Важную роль в "Путеводителе по налогам" играет оглавление. Названия пунктов оглавления сформулированы максимально близко к описанию ситуаций, которые могут встретиться в практике бухгалтера. 

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы найти нужный пункт оглавления, удобно воспользоваться поиском фрагмента: в строке поиска в верхней части оглавления введем нужные слова и нажмем кнопку [image: image6.png]


. В то же время, искать нужный пункт можно и поиском по тексту документа.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Изучение структуры материалов "Путеводителя по сделкам"

	Ситуация:
	Рассмотрим структуру материалов данного путеводителя на примере документов, касающихся аренды недвижимости.


	Вариант решения:
	1. В строке Быстрого поиска задайте: Аренда недвижимости
2. Построен список документов. Войти во вкладку «Путеводители».

3. Изучить найденные документы.

Возможен второй вариант:

1. Открыть вкладку «Путеводители» из стартового окна или на панели Быстрого доступа.

2. Найти тему «Учет и налогообложение сделок», выбрать «Аренда недвижимости».
3. Изучить  тему  «Договоры», выбрать «Аренда. Общие положения. Вопросы судебной практики» и «Аренда зданий и сооружений. Вопросы судебной практики».


	Полезная информация:

· Список сделок в "Путеводителе по сделкам" составлен в алфавитном порядке. 
· По каждой сделке материалы в информационном банке представлены в виде блока из нескольких документов: 
· первый из них – Общая информация – содержит общую информацию о сделке: определение, особенности, существенные условия, важные детали; 

· остальные документы описывают действия по сделке с позиции ее участников: для каждого из участников сделки подготовлен отдельный материал.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы получить типовую форму договора, можно перейти по ссылке из текста документа или по ссылке на Правой панели. 

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 1. 
Короткий путь поиска информации в системе


	Изучение структуры материалов "Путеводителя по кадровым вопросам"

	Ситуация:
	Рассмотрим, как представлен материал по вопросу оформления командировочного удостоверения.


	Вариант решения:
	1. В строке Быстрого поиска задайте: Командировочное удостоверение.
2. Построен список документов. Войти во вкладку «Путеводители».
3. Изучить найденные документы.

Возможен второй вариант:

1. Открыть вкладку «Путеводители» из стартового окна или на панели Быстрого доступа.
2. Найти тему «Кадры», выбрать «Командировки».
3. Изучить найденный документ.

	Полезная информация:

· Перечень вопросов, рассмотренных в документе, имеется в тексте, сразу под его названием, и продублирован в оглавлении. 

· В информационном банке "Путеводитель по кадровым вопросам" помимо практических рекомендаций содержатся образцы заполнения различных форм.

· Образцы заполнения форм Госкомстата составлены с учетом правил их заполнения, включая правила расположения реквизитов на страницах, использование строчных и прописных букв и пр. 

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы перейти к образцу заполнения той или иной формы, можно воспользоваться ссылками непосредственно из текста ситуации. Одновременно все образцы форм для удобства собраны в отдельном документе "Образцы заполнения форм документов путеводителя по кадровым вопросам".

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа по номеру

	Ситуация:
	Найдите Федеральный закон от 28.12.2009 N 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации".



	Вариант решения:
	1. Откройте Карточку поиска раздела "Законодательство". При необходимости очистите ее, нажав кнопку "Очистить карточку".

2. В поле "Номер" задайте: 381-ФЗ.

3. Постройте список документов (F9).

4. Откройте Федеральный закон от 28.12.2009 N 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации".



	Полезная информация:

· Если известно несколько реквизитов документа, в первую очередь надо задавать именно номер. Как правило, этого достаточно, чтобы найти документ.
· Набирать номер документа в поле "Номер" можно сразу, не открывая словарь. Это относится и к другим полям Карточки поиска (кроме поля "Дата").
· Если после ввода номера (или его части) в словаре поля осталось несколько значений, прежде чем нажать кнопку [image: image7.png]


,отметьте нужное значение галочкой. 

	Дополнительно можно посмотреть:
· Вернуться в Карточку поиска можно или по кнопке [image: image8.png]Gaasan



 пиктографического меню, или по кнопке [image: image9.png]


 на Панели быстрого доступа.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа по номеру

	Ситуация:
	Найдите Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей".



	Вариант решения:
	1. Войдите в Карточку поиска раздела "Законодательство", при необходимости очистите ее с помощью кнопки "Очистить карточку".

2. В поле "Номер" задайте значение: 2300-1.

3. Постройте список документов (F9).



	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска
	

Поиск документа по известным реквизитам

	Ситуация:
	Найдите Постановление Правительства РФ "О трудовых книжках".



	Вариант решения:
	1. Войдите в Карточку поиска раздела "Законодательство", при необходимости очистите ее с помощью кнопки "Очистить карточку".

2. В поле "Принявший орган" выберите значение: ПРАВИТЕЛЬСТВО РФ.

3. В поле "Название документа" введите: ТРУДОВАЯ КНИЖКА.

4. Постройте список документов (F9).

5. Откройте Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках" (вместе с "Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей").



	Полезная информация:

· Даты можно задавать двумя способами:
· "вручную", но без разделительных точек;

· воспользовавшись встроенным календарем; в этом случае сначала задается год, затем месяц, затем день.
· Если дата принятия документа известна только приблизительно, следует задать диапазон дат, в течение которого документ был принят.  

	Дополнительно можно посмотреть:
· Очистить всю Карточку поиска можно с помощью кнопки [image: image10.png]


. 
· Чтобы очистить отдельное поле, следует воспользоваться кнопкой [image: image11.png]


 в конце этого поля.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа по известным реквизитам

	Ситуация:
	Найдите Письмо Роструда от 31.10.2007 N 4412-6 "О порядке внесения изменений в должностные инструкции работников" 



	Вариант решения:
	1. Откройте Карточку поиска раздела "Законодательство". При необходимости очистите ее, нажав кнопку "Очистить карточку".

2. В поле "Дата" задайте дату: 31.10.2007.

3. Задайте в поле "Принявший орган" значение РОСТРУД.

4. В поле "Номер"задайте номер документа: 4412-6.

        5. Постройте список документов (F9).



	Полезная информация:

· При использовании поля "Принявший орган" можно задавать как полные, так и сокращенные названия.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы изменить размер шрифта в окне со списком или с текстом документа, следует использовать кнопки [image: image12.png]


 и [image: image13.png]


.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа по известным реквизитам

	Ситуация:
	Найдите закон о бухгалтерском учете.



	Вариант решения:
	1. Войдите в Карточку поиска раздела "Законодательство", при необходимости очистите ее с помощью кнопки "Очистить карточку".

2. В поле "Вид документа" выберите значение ЗАКОН.

3. В поле "Название документа" введите: БУХУЧЕТ.

4. Постройте список документов (F9).

5. Откройте федеральный закон от 21.11.1996 N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете".



	Полезная информация:

· В поле "Название документа" следует указывать 2-3 слова, которые отражают суть названия и обязательно в нем присутствуют.
· В поле "Текст документа" лучше указывать 2-4 слова (или небольшую фразу), которые отражают суть документа и обязательно в нем присутствуют.
· Наряду с полными наименованиями можно задавать их общепринятые сокращения и аббревиатуры.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Можно воспользоваться опциями вкладки "Расширенный поиск" в полях "Текст документа" и "Название документа", чтобы вручную настраивать параметры поиска в соответствии со спецификой запроса. В некоторых случаях это может дать более точный результат поиска.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа, если он принят одновременно несколькими органами власти и управления или содержит приложения (использование в запросе логического условия И)

	Ситуация:
	Найдите действующий Приказ Минюста РФ N 199, Минфина РФ N 87н "Об утверждении порядка расчета оплаты труда адвоката, участвующего в качестве защитника в уголовном судопроизводстве по назначению органов дознания, органов предварительного следствия или суда, в зависимости от сложности уголовного дела".



	Вариант решения:
	1. Откройте Карточку поиска раздела "Законодательство". При необходимости очистите ее.

2. В словаре поля "Принявший орган" поочередно выберите значения: МИНЮСТ РФ, МИНФИН РФ (устанавливая галочку слева от нужного значения в списке) и соедините их логическим условием И.

3. Постройте список документов (F9).



	Полезная информация:

· Использование в поле Карточки поиска логического условия И позволяет существенно сократить итоговый список документов и тем самым облегчить поиск нужного документа.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа, если некоторые реквизиты известны приблизительно (использование в запросе логического условия ИЛИ)

	Ситуация:
	Найдите документ, принятый органом исполнительной власти в области образования, которым направлено разъяснение о том, облагается ли стипендия налогом.



	Вариант решения:
	1. Откройте Карточку поиска раздела "Законодательство". При необходимости очистите ее, нажав кнопку "Очистить карточку".

2. В поле "Принявший орган" выберите значения МИНОБРНАУКИ РФ, РОСОБРАЗОВАНИЕ, МИНОБРАЗОВАНИЕ РФ, соединив их логическим условием ИЛИ.

3. В поле "Текст документа" введите: СТИПЕНДИЯ НАЛОГ.

4. Постройте список документов (F9).



	Полезная информация:
· Можно задавать еще одно логическое условие - КРОМЕ. Применение данного логического условия означает, что документы, найденные по соответствующему запросу, не должны удовлетворять ни одному из выбранных значений. Условие КРОМЕ можно применять и для одного значения.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 2. 
Поиск документов с помощью Карточки поиска


	Поиск документа с использованием различных полей Карточки поиска

	Ситуация:
	Найдите федеральный закон о страховых взносах в ПФ РФ, ФСС РФ и т.д., принятый в 2009 году.



	Вариант решения:
	1. Войдите в Карточку поиска раздела "Законодательство", при необходимости очистите ее с помощью кнопки "Очистить карточку".

2. В поле "Дата" укажите диапазон: С 01.01.2009 ПО 31.12.2009.

3. В поле "Название документа" введите СТРАХОВЫЕ ВЗНОСЫ ПФ ФСС.

4. Постройте список документов (F9).

5. Откройте Федеральный закон от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования".



	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 3. 
Поиск информации по практическому вопросу с использованием Правового навигатора
	Поиск информации по практическому вопросу с использованием перечня возможных ситуаций

	Ситуация:
	Найдите ответ на вопрос, имеет ли право работодатель уволить одинокую мать при сокращении численности работников организации.



	Вариант решения:
	1. Войдите в Правовой навигатор с помощью соответствующей кнопки Панели быстрого доступа. При необходимости очистите строку поиска с помощью кнопки "Очистить".

2. В строке поиска наберите УВОЛЬНЕНИЕ МАТЕРИ.

3. Выберите в группе понятий УВОЛЬНЕНИЕ выделенное ключевое понятие УВОЛЬНЕНИЕ МАТЕРЕЙ-ОДИНОЧЕК (ОТЦОВ).

4. Постройте список документов (F9).

5. Откройте Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ. Нажав кнопку "Следующий фрагмент" вы попадете на статью 261 "Гарантии беременным женщинам, женщинам, имеющим детей, и лицам, воспитывающим детей без матери, при расторжении трудового договора".



	Полезная информация:

· В строку поиска следует ввести 1-2 слова, отвечающих искомой ситуации, а затем провести выбор ключевых понятий из отобранного списка.
· В строке поиска можно задать аббревиатуру, синоним, или сокращение.
· Ключевые понятия, соответствующие запросу, переносятся в начало списка в правом окне и специальным образом выделяются. 

· Можно выбрать несколько ключевых понятий, причем из разных групп, в том числе не выделенные.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы перейти к следующему фрагменту текста, соответствующему выбранному ключевому понятию (с пометкой [image: image14.png]


), надо воспользоваться кнопкой [image: image15.png]CrepyI Wi GpamienT



 на серой строке под пиктографическим меню.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 3. 
Поиск информации по практическому вопросу с использованием Правового навигатора


	Поиск информации по практическому вопросу с использованием перечня возможных ситуаций

	Ситуация:
	Найдите порядок государственной регистрации сервитутов на земельные участки.



	Вариант решения:
	1. Войдите в Правовой навигатор с помощью соответствующей кнопки Панели быстрого доступа. При необходимости очистите строку поиска с помощью кнопки "Очистить".

2. Введите в строке поиска: РЕГИСТРАЦИЯ СЕРВИТУТ.

3. В группе понятий НЕДВИЖИМОСТЬ. РЕГИСТРАЦИЯ выберите выделенное ключевое понятие СЕРВИТУТ.

4. Постройте список документов (F9).

5. Изучите документы списка. Откройте Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" и изучите статью 27 "Государственная регистрация сервитутов".

6. Затем откройте Приказ Минюста РФ от 26.07.2004 N 132 "Об утверждении методических рекомендаций о порядке государственной регистрации сервитутов на земельные участки" и изучите содержащиеся в документе рекомендации.



	Полезная информация:

· Вход в документы осуществляется в точное место, соответствующее заданному ключевому понятию.
· Если документ целиком соответствует выбранному ключевому понятию, то вход осуществляется в начало документа.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы осуществить быстрый переход по списку, не выходя из текста документа, следует использовать кнопки [image: image16.png]


 и [image: image17.png]


.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 3. 
Поиск информации по практическому вопросу с использованием Правового навигатора


	Поиск информации по вопросу с одновременным использованием Быстрого поиска и Правового навигатора

	Ситуация:
	Найдите информацию по вопросу налогообложения компенсации за неиспользованный отпуск.



	Вариант решения:
	1.Задайте в строке Быстрого поиска: КОМПЕНСАЦИЯ ЗА НЕИСПОЛЬЗОВАННЫЙ ОТПУСК.

2. Постройте список документов. Вы получите небольшой список документов, наиболее точно соответствующих вашему запросу.

3. Обратите внимание, что в правой части окна имеется список ключевых понятий Правового навигатора, которые так или иначе соответствуют нашему запросу. При необходимости можно быстро получить документы, соответствующие этим ключевым понятиям. Например, щелкните мышью по ключевому понятию "Компенсация за неиспользованный отпуск" группы понятий "Компенсации". Вы получите структурированный список документов, отвечающих данному ключевому понятию. Ознакомьтесь с ним



	Полезная информация:

· С помощью отобранных ключевых понятий можно уточнить свой запрос: возможно, ключевые понятия лучше отражают суть проблемы, чем слова, заданные в строке Быстрого поиска. 

· Отобранные ключевые понятия могут подсказать, какие смежные с искомым вопросы, возможно, следует изучить.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 4. 
Поиск обзоров изменений в конкретных документах и в законодательстве в целом


	Поиск обзоров изменений в кодексах и в федеральных законах

	Ситуация:
	Найдите обзоры изменений Налогового кодекса РФ ч.2.

	Вариант решения:
	1. Ссылка «Кодексы» в Стартовом окне или кнопка «Кодексы» Панели быстрого доступа.
2. Гражданский кодекс РФ ч.2.
3. Ссылка "Обзор изменений документа" Правой панели.
4. Кнопка «Редакции» Правовой панели. Функция сравнения редакций.


	Полезная информация:

Все обзоры разбиты на три группы:

· Аналитические обзоры правовой информации;
· Мониторинг новых и измененных документов;
· Тематические подборки..

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 4. 
Поиск обзоров изменений в конкретных документах и в законодательстве в целом
	Поиск обзоров изменений в законодательстве в целом

	Ситуация:
	Найдите обзоры новых документов.

	Вариант решения:
	1. Ссылка «Обзоры» в Стартовом окне или кнопка «Обзоры» Панели быстрого доступа.
2. Рубрика «Аналитические обзоры правовой информации».
3. Блок "Новые документ для бухгалтера".



	Полезная информация:

Мониторинг новых и измененных документов. Сюда включаются ежедневные и еженедельные обзоры новых документов и документов, измененных за неделю. Они содержат аннотации к документам, включаемым в информационный банк по федеральному законодательству. Для удобства документы в обзоре группируются по тематике (например, налоги, хозяйственная деятельность, таможенное дело и пр.), а суть принятых новых документов излагается доступным языком

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 5. 
Поиск часто используемой информации


	Поиск справочной информации

	Ситуация:
	Определите установленный минимальный размер оплаты труда в РФ.



	Вариант решения:
	1. Щелкните мышью по ссылке "Справочная информация" в Стартовом окне или нажмите кнопку "Справочная информация" Панели быстрого доступа.

2. В разделе "Расчетные индикаторы" щелкните мышью по ссылке "Минимальный размер оплаты труда в РФ".

3. Откроется документ "Минимальный размер оплаты труда в Российской Федерации". Выберите в таблице нужную информацию.



	Полезная информация:

· В окне "Справочная информация" содержатся календари (бухгалтера и производственный), формы первичных учетных документов, формы бухгалтерской и налоговой отчетности, ставки налогов и других обязательных платежей и пр. 

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы обратиться к справочной информации из любого места системы, следует использовать кнопку [image: image18.png]) Croasosrian oo



 на Панели быстрого доступа.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Тема 6.                                  Изучение документа
	изучение найденного документа

	Ситуация:
	Изучить представление документа в системе КонсультантПлюс на примере Налогового кодекса РФ. Часть вторая.



	Вариант решения:
	1. Просмотр текста, клавиши управления курсором, клавиши Home и End.
2. Определение особенностей применения документа (информационная строка, Справка к документу, примечания к документу).
3. Правая панель
· Интерактивное оглавление;

· Обзор изменений документа;
· Быстрый поиск редакций.
4. Поиск фрагмента текста.
5. Гипертекст; умные ссылки.
6. Отражение связей документа, визуализация связей

· Примечания в тексте;

Полезная дополнительная информация (различные виды <i>) 


	Полезная информация:

Работу с каждым конкретным документом надо начинать с чтения информационной строки в верхней части окна с текстом документа (если она есть), в которой содержится важная информация о статусе документа и предложения по дальнейшим действиям: посмотреть примечание в Справке к документу, перейти в действующую редакцию и т.д. 
Также следует отметить, что определить реальный правовой статус документа и особенности его применения можно только изучив Справку к документу.

	Для заметок:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Тема 7. 
Сохранение результатов работы


	Заполнение стандартной формы в MS-Word или MS-Excel

	Ситуация:
	Найдите и заполните декларацию по налогу на прибыль организаций.



	Вариант решения:
	1. Нажмите кнопку "Справочная информация" Панели быстрого доступа или щелкните по ссылке "Справочная информация" в Стартовом окне.

2. В разделе "Формы в Ms-Word и Ms-Excel" щелкните по ссылке "Формы налогового учета и отчетности".

3. В полученном списке выберите документ "Справочная информация: "Формы налогового учета и отчетности" и откройте его текст.

4. Для быстрого поиска нужной декларации в тексте документа перейдите в оглавление, нажав соответствующую кнопку Правой панели. В оглавлении щелкните по ссылке "Налог на прибыль организаций". В открывшейся таблице щелкните по ссылке "Налоговая декларация по налогу на прибыль организаций". Откроется актуальная в настоящий момент форма декларации.

5. Щелкните мышью по ссылке "См. данную форму в MS-Excel" и откройте данную форму в Microsoft Excel.



	Полезная информация:

· Кнопка [image: image19.png]


 пиктографического меню служит для отправки документа по электронной почте.
· Кнопка [image: image20.png]


 пиктографического меню позволяет распечатать документ.
· Кнопка [image: image21.png]


 пиктографического меню позволяет копировать выделенные фрагменты текста или весь текст документа из системы в текстовый редактор MS-Word.

	Дополнительно можно посмотреть:
· Чтобы вернуться в Стартовое окно системы, следует нажать кнопку [image: image22.png]


. 

	Для заметок:
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