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1. СОДЕРЖАНИЕ 

 

1.1. НАПРАВЛЕННОСТЬ ПРОГРАММЫ 

Образовательная программа повышения квалификации по курсу «1С: Зарплата и Управление 

персоналом» направлена на развитие и совершенствование профессиональных компетенций в 

области автоматизации кадрового учета и расчета заработной платы. 

 

1.2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

Программа предназначена для повышения квалификации лиц, в ходе выполнения 

профессиональной деятельности, осуществляющих работу кадровых служб и бухгалтерии, ведущих 

регламентированный учет и расчеты с персоналом. Слушателями программы повышения 

квалификации, в соответствии с п. 3 «Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам» (утвержден Приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. N 499 г.) являются 

лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее 

профессиональное и (или) высшее образование.  

Программа разработана в соответствии с: 

- профессиональным стандартом «Специалист по управлению персоналом», утвержденный 

Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.03.2022 № 109н; 

- Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих (ЕКС), разделы «Общеотраслевые квалификационные характеристики 

должностей работников, занятых на предприятиях, в учреждениях и организациях», утвержден 

Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 г. №  37, редакция от 15.05.2013), по профессии 

«Специалист по кадрам». 

Компетенции (трудовые функции) в соответствии с Профессиональным стандартом: 

-  ведение документации по учету и движению персонала; 

- разработка типовых форм документов по учету и движению персонала, сопровождение 

процедур оформления трудовых отношений, код; 

- администрирование процессов и документооборота по учету и движению персонала, 

представлению документов по персоналу в государственные органы. 

1.3. ПРЕДМЕТ И ОБЪЕКТ ПРОГРАММЫ. 

Предметами изучения является: 
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- инструменты автоматизации кадровых задач, накопления и хранения в единой базе всех 

учетных данных о работниках предприятия; 

- инструменты ведения в автоматическом режиме всех начислений и выплат, формирования 

необходимой отчетности в стандартизированной форме и в соответствии с актуальными 

требованиями законодательства; 

Объектами изучения являются: 

- кадровые документы, создаваемые програмными средствами; 

- кадры (персонал), введенные в базу программы; 

- анализ кадрового состава средствами и инструментами программы; 

- денежные расчеты с персоналом, осуществляемые средствами и инструментами 

программы; 

- заработная плата персонала, учитываемая средствами и инструментами программы; 

- регламентированные законодательством налоги и взносы с фонда оплаты труда, 

исчисленные средствами и инструментами программы; 

 

1.4. АКТУАЛЬНОСТЬ ПРОГРАММЫ 

Грамотная правовая деятельность с соблюдение действующего налогового и трудового 

законодательства любой организации в настоящее время подразумевает строгую необходимость 

осуществлять управленческие функции в отношении коллектива сотрудников и заработной платы.  

 Умение грамотно, своевременно, быстро, правильно в полном соответствии с действующими 

нормами, законодательными актами Российской Федерации вести учет персонала, вести кадровый 

документооборот предприятия, начислять, выплачивать заработную плату и налоги с фонда оплаты 

труда является важной составляющей компетенции специалиста кадровой сферы, расчетчика 

заработной платы, бухгалтера, а так же руководителя предприятия. 

1С: Зарплата и Управление персоналом – это программа массового назначения для 

комплексной автоматизации расчета заработной платы и реализации кадровой политики 

предприятий и организаций. Она успешно применяется в кадровых службах и бухгалтериях, а также 

в других подразделениях, в задачу которых входит организация эффективной работы персонала. 

1.5.  ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ 

Целью освоения курса является совершенствование профессиональной компетенции 

специалиста в сфере автоматизации кадрового учета и расчета заработной платы.  

После завершения обучения слушатели должны быть способны вести в программе 

автоматизированный расчет заработной платы и реализовывать кадровую политику предприятия. 

Для достижения поставленной цели перед педагогом ставятся следующие задачи: 
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- научить слушателей работе с производственным календарем, с заполнением справочников, 

работе по составлению штатного расписания в программе;  

- научить слушателей оформлению различных кадровых документов в программе; 

- научить слушателей оформлению схем кадрового документооборота организации в 

программе; 

- научить слушателей начислять, рассчитывать и выплачивать заработную плату 

сотрудникам организации в программе; 

- научить слушателей начислять, рассчитывать налоги с фонда оплаты труда, НДФЛ в 

программе; 

- научить слушателей формировать отчеты по заработной плате, в СФР. 

 

1.6. ОБЪЕМ ПРОГРАММЫ 

Категория слушателей: – лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 

образование. 

Трудоемкость обучения: трудоемкость обучения по данной программе составляет 24 

академических часов, включая самостоятельную работу слушателей. 

Форма обучения: очно-заочная с применением дистанционных образовательных технологий. 

1.7. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ   

Результатом освоения дисциплины являются: 

- повышение уровня квалификации с приобретением навыков по работе в программе со 

справочниками;  

- повышение уровня квалификации с приобретением навыков и приемов по работе с 

кадровыми документами и схемами в программе; 

- повышение уровня квалификации с освоением инструментов программы для начисления, 

расчета и выплаты заработной платы, налогов с фонда оплаты труда, НДФЛ; 

- повышение уровня квалификации с освоением инструментов программы для формирования 

отчетности по заработной плате, в СФР. 

После прохождения данного курса слушатели должны: 

- уметь начислять и рассчитывать заработную плату в программе; 

- уметь исчислять регламентированные законодательством налоги и взносов с фонда оплаты 

труда в программе; 

- уметь управлять денежными расчетами с персоналом в программе; 

- уметь вести учет кадров в программе; 

- уметь вести автоматизированный учет кадрового делопроизводства организации в 

программе. 



8 
 

В соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов и других служащих (утвержден постановлением Министерства труда РФ от 21 августа 

1998 г. №37), слушатели, прошедшие курс, должны повысить уровень компетенций, необходимых 

на должности «Специалист по кадрам», в том числе, по  направлению: средства вычислительной 

техники, коммуникаций и связи. 

Компетенции в области знаний средств вычислительной техники, коммуникаций и связи для 

организации рабочего процесса и выполнения должностных требований включают в себя: умение 

работать в программе автоматизированного кадрового учета и расчета заработной платы. 

Данное умение подразумевает: 

- умение рассчитывать заработную плату в программе; 

- умение исчислять регламентированные законодательством налоги и взносы с фонда оплаты 

труда; 

- умение управлять денежными расчетами с персоналом; 

- умение вести учет кадров и анализ кадрового состава; 

- умение автоматизации кадрового делопроизводства. 

 

1.8. ТЕКУЩАЯ ОЦЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ УСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ  

В ходе обучения преподаватель проводит текущий контроль эффективности усвоения 

программы. Оцениваемые знания, формы и методы оценки представлены в Таблице 1.  

 

Таблица 1. 

 

Текущая оценка эффективности усвоения программы 

 

Тема  

Оцениваемые знания и умения 

(когнитивные или 

практические) 

Формы и методы оценки 

знаний и умений  

1 2 3 

Производственный 

календарь. 

Заполнение 

справочников. 

Составление штатного 

расписания. 

1. Понятие о производственном 

календаре. 

2. Правила работы и заполнение 

календаря. 

3. Заполнение справочника о 

графиках работы, должностях, 

выполнение практического 

задания; 
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подразделениях, штатном 

расписании. 

Прием на работу 1.Правила приёма на основную 

работу (заполнение Справочника 

«Сотрудники», оформление 

Приказа, ведение Учёта 

основного заработка, 

Регламентированного учёта, 

определение суммы Аванса)». 

2. Правила оформления приема 

на работу внешних 

совместителей. 

3. Правила оформления приема 

на работу внутренних 

совместителей. 

4. Правила оформления приема 

на работу по договору подряда 

(ГПХ). 

выполнение практического 

задания; 

 

Начисление, расчет и 

выплата заработной 

платы. Начисление 

НДФЛ. Отчеты по 

зарплате. 

1. Правила начисления аванса; 

оформление РКО или 

Платёжного поручения. 

2. Правила начисления 

заработной платы. 

3. Правила начисления налогов, 

особенности отражения в учёте. 

4. Правила выплаты заработной 

платы. 

5. Правила формирования 

отчётов по зарплате (заполнение 

расчётных листков, расчётной 

ведомости, свода, табеля, личной 

карточки, штатного расписания) 

выполнение практического 

задания; 

Кадровые документы 1. Правила оформления:  

- кадрового перемещения; 

выполнение практического 

задания; 



10 
 

- невыходов; 

- неявок  и болезней; 

- возврата на работу; 

- особенностей работы в 

выходные и праздничные дни; 

- разовых начислений; 

- оплаты сверхурочных; 

- сдельного наряда; 

- простоя по вине 

работодателя/работника; 

- премирования; 

- командировки; 

- больничного листа; 

- исполнительного листа; 

- плановых долгосрочных 

начислений; 

- долгосрочных удержаний; 

- разовых удержаний. 

- договора займа; 

- отпуска; 

- увольнения. 

 

Отчетность  1. Правила формирования 

регламентированных отчётов 

(СФР). 

2. Правила формирования 

отчетов по регламентированной 

зарплате. 

вопросы, 

Самостоятельная работа; 

 

 

1.9. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

Для оценки сформированных практических умений и знаний преподавателю нужно собрать 

и документально зафиксировать доказательства по каждому действию (результату обучения). 

Оценка должна производиться на протяжении всего процесса обучения.  

Используются следующие методы оценки (оценочные материалы – Приложение 1): 

- наблюдение за выполнением практического задания; 

- вопросы на понимание способов действий; 
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- самостоятельная работа; 

По результатам проведения оценки обучения выдается документ об окончании курса – 

Удостоверение о повышении квалификации установленного образца. 

Для проведения самостоятельной работы разрабатываются списки вопросов с правильными 

вариантами ответов и итоговое задание для самостоятельной работы (Приложение 1).  

По конкретным действиям (результатам обучения) слушатели должны продемонстрировать: 

1. Умение заполнять производственный календарь. 

2. Умение заполнять справочники о графиках работы, должностях, подразделениях, 

штатном расписании. 

3. Умение оформить приём на основную работу. 

4. Умение оформить прием на работу внешних совместителей. 

5. Умение оформить прием на работу внутренних совместителей. 

6. Умение оформить прием на работу по договору подряда (ГПХ). 

7. Умение оформить начисление зарплаты на первую половину месяца. 

8. Умение начислить заработную плату за месяц. 

9. Умение начислить налоги, отразить их в учёте. 

10. Умение выплатить заработную плату. 

11. Умение сформировать отчёты по зарплате (заполнение расчётных листков, расчётной 

ведомости, свода, табеля, личной карточки, штатного расписания) 

12. Умение в документальном оформлении:  

- кадрового перемещения; 

- невыходов; 

- неявок  и болезней; 

- возврата на работу; 

- особенностей работы в выходные и праздничные дни; 

- разовых начислений; 

- оплаты сверхурочных; 

- сдельного наряда; 

- простоя по вине работодателя/работника; 

- премирования; 

- командировки; 

- больничного листа; 

- исполнительного листа; 

- плановых долгосрочных начислений; 

- долгосрочных удержаний; 
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- разовых удержаний. 

- договора займа; 

- отпуска; 

- увольнения. 

13. Умение формировать регламентированные отчёты. 

В качестве доказательства достижения результатов обучения по курсу «1С Зарплата и 

Управление персоналом» слушатели должны ответить на задаваемые вопросы и выполнить 

самостоятельную работу на умение работать в программе «1С Зарплата и Управление персоналом». 

По ходу ответов на вопросы и выполнения самостоятельной работы оценивается 

ориентирование в программе, скорость, правильность и последовательность выполнения операций, 

грамотное распределение информации в соответствующие поля форм документов/справочников 

программы, умение четко формулировать ответы на вопросы, аргументировано их обосновывать. 

Удовлетворительным считается результат, когда слушатель последовательно и правильно 

выполняет задания в предложенной самостоятельной работе, грамотно составляет кадровые 

документы и заполняет справочники, а также получает верные данные по итоговым начислениям 

заработной платы и налогов после составления всех документов и проведения операций. 
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2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

Учебный план по данной образовательной программе представлен в Таблице 2.  

Таблица 2. 

Учебный план курса «1С: Зарплата и Управление персоналом» 

№ 

п/п 

Наименование дисциплины  Всего 

часов 

1. 2 3 

1.  1. Знакомство с интерфейсом, настройка разделов программы и 

рабочего стола. 

2. Настройка расчета зарплаты и кадрового учета 

3. Оформление организации. 

4. Заполнение справочников. 

5. Производственный календарь и графики работы. 

6. Штатное расписание. 

4 

2.  Создание сотрудника. Прием на работу: 

– данные физического лица.– создание сотрудника. 

– прием на работу.– установление налогов и выплат. 

– данные для расчета пособий.– документы при приеме. 

4 

3.  1. Правила начисления, расчёта и выплаты зарплаты: 

- табель учета рабочего времени.- начисление и выплата аванса.- 

начисление и выплата зарплаты.- отражение зарплаты в учете.- 

документы о выплате зарплаты. 

2. Прием по совместительству. 

3. Кадровый перевод. 

4. Оформление больничного, выплата пособия. 

5. Оформление служебных командировок, оплата по среднему 

заработку. 

4 

4.  1. Зарплата по безналичному расчету: 

2. Работа в выходной и нерабочий праздничный день. 

4 
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3. Сверхурочная работа.  

4. Отгулы.   

5. Премии. 

6. Выплаты работникам, не связанные с работой. 

7. Разовые выплаты (в счет возмещения ущерба). 

8. Материальная помощь. 

9. Исполнительные листы. 

10. Разовые удержания (в счет возмещения ущерба). 

11. Гражданско-правовые договоры. 

12. Займы сотрудникам. 

5.  1. График отпусков. 

2. Изменение в график отпусков. 

3. ежегодный отпуск. по графику, вне графика, дополнительные 

отпуска. 

4. Отпуск без сохранения заработной платы. 

5. Совмещение. 

6. Отпуск по беременности и родам. 

7. Отпуск по уходу за ребенком. 

8. Прогул, неявка по невыясненной причине. 

9. Увольнение: - приказ.- окончательный расчет. 

- справки о работе. 

4 

6.  1. Воинский учет. 

2. Кадровые отчеты:- стандартный отчет; - настраиваемый отчет. 

3. Отчеты по зарплате.  1С отчетность и уведомления в: ИФНС; 

СФР; Госстатистику и др. 

4. Документы персонифицированного учета. Электронные 

трудовые книжки. 

5. Удаление ошибочных документов. 

6. Самостоятельная работа 

4 

 Итого: 24 
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3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

Тема №1. Производственный календарь. Заполнение справочников. Составление штатного 

расписания. 

Цель: ознакомить слушателей с понятием о производственном календаре. Научить работе и 

заполнению календаря. Научить слушателей заполнению справочников о графиках работы, 

должностях, подразделениях, штатном расписании. 

Методы: Видеолекция, текстовый материал. 

Оборудование и Материалы: рабочее место, оснащенное персональным компьютером, на 

котором установлена программа 1С Зарплата и Управление персоналом, рабочая тетрадь 

(Приложение 2), доска магнитно-маркерная, маркер, тетрадь для записей. 

Содержание занятия: Преподаватель рассказывает слушателям о необходимости заполнения 

первоначальных данных в базе программы для дальнейшей работы. Под руководством 

преподавателя слушатели производят заполнение производственного календаря. Преподаватель 

рассказывает принцип действия производственного календаря и особенности работы с ним. 

Слушатели конспектируют в своих тетрадях правила работы с производственным календарем под 

диктовку преподавателя.   

Преподаватель знакомит слушателей со справочниками о графиках работы, должностях, 

подразделениях. Под руководством преподавателя слушатели вносят информацию в справочники, 

а затем под диктовку преподавателя конспектируют в своих тетрадях правила работы с 

соответствующими справочниками.  

Под руководством преподавателя слушатели составляют штатное расписание, используя 

данные справочников о графиках работы, должностях, подразделениях. При формировании 

штатного расписания преподаватель комментирует информацию о штатных единицах, 

должностных окладах. Слушатели под диктовку преподавателя конспектируют в своих тетрадях 

правила составления штатного расписания в программе. 

Продолжительность занятия –  4 часа. 

 

Тема № 2. Прием на работу по основному месту работы. Прием на работу по внешнему 

совместительству. Прием на работу по внутреннему совместительству. Прием на работу по 

договору ГПХ. 

Цель: научить слушателей грамотно оформлять документы и заполнять соответствующие 

справочники при приёме на основную работу (заполнение Справочника «Сотрудники», оформление 

Приказа, ведение Учёта основного заработка, Регламентированного учёта, определение суммы 

Аванса)». Научить слушателей грамотно оформлять документы и заполнять соответствующие 

справочники при приёме на работу внешних совместителей, внутренних совместителей. 
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Научить слушателей грамотно оформлять документы и заполнять соответствующие 

справочники при приёме на работу по договору подряда (ГПХ). 

Методы: Видеолекция, текстовый материал. 

Оборудование и Материалы: рабочее место, оснащенное персональным компьютером, на 

котором установлена программа 1С Зарплата и Управление персоналом, рабочая тетрадь, доска 

магнитно-маркерная, маркер, тетрадь для записей. 

Содержание занятия: Преподаватель  рассказывает последовательную схему оформления 

документов и заполнения справочников при приме на работу по основному месту работу. 

Слушатели под руководством преподавателя в программе заполняют справочник «Сотрудники», 

создают приказ о приеме на работу, формируют документы по отражению зарплатных данных в 

регламентированном учете. Слушатели под диктовку преподавателя конспектируют в своих 

тетрадях правила оформления документов и заполнения справочников при приме на работу по 

основному месту работу. 

Преподаватель рассказывает последовательную схему оформления документов и заполнения 

справочников при приме на работу по внутреннему совместительству. Слушатели под 

руководством преподавателя в программе создают приказ о приеме на работу, формируют 

документы по отражению зарплатных данных в регламентированном учете. Слушатели под 

диктовку преподавателя конспектируют в своих тетрадях правила оформления документов и 

заполнения справочников при приме на работу по внутреннему совместительству. 

Преподаватель рассказывает последовательную схему оформления документов и заполнения 

справочников при приме на работу по внешнему совместительству. Слушатели под руководством 

преподавателя в программе заполняют справочник «Сотрудники», создают приказ о приеме на 

работу, формируют документы по отражению зарплатных данных в регламентированном учете. 

Слушатели под диктовку преподавателя конспектируют в своих тетрадях правила оформления 

документов и заполнения справочников при приме на работу по внешнему совместительству. 

Преподаватель рассказывает последовательную схему оформления документов и заполнения 

справочников при приме на работу по договору подряда (ГПХ). Слушатели под руководством 

преподавателя в программе заполняют справочник «Сотрудники», формируют Договор 

гражданско-правового характера, формируют документы по отражению зарплатных данных в 

регламентированном учете. Слушатели под диктовку преподавателя конспектируют в своих 

тетрадях правила оформления документов и заполнения справочников при приме на работу по 

договору подряда (ГПХ). 

Слушатели выполняю практическое задание на пройденные темы. Преподаватель 

производит контроль выполняемых действий, помогает слушателям при наличии затруднений, 

отвечает на их вопросы. 
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Продолжительность занятия –  4 часа. 

 

Тема № 3. Начисление, расчет и выплата заработной платы. Начисление НДФЛ. Отчеты по 

зарплате. 

Цель: Научить слушателей правилам начисления заработной платы в программе, правилам 

начисления налогов в программе, а также правилам отражения налогов в регламентированном 

учёте. Научить слушателей правилам выплаты заработной платы в программе. Научить слушателей 

формировать отчёты по зарплате (заполнение расчётных листков, расчётной ведомости, свода, 

табеля, личной карточки, штатного расписания) в программе. 

Методы: Видеолекция, текстовый материал. 

Оборудование и Материалы: рабочее место, оснащенное персональным компьютером, на 

котором установлена программа 1С Зарплата и Управление персоналом, рабочая тетрадь, доска 

магнитно-маркерная, маркер, тетрадь для записей. 

Содержание занятия: преподаватель рассказывает правила создания и заполнения документа 

по начислению зарплаты и налогов с фонда оплаты труда, НДФЛ. Слушатели под руководством 

преподавателя в программе формируют и заполняют данный документ. Преподаватель 

рассказывает правила выплаты начисленной заработной платы двумя способами: через кассу, через 

расчетный счет. Слушатели под руководством преподавателя в программе формируют документы 

по выплате начисленной заработной платы. Слушатели под диктовку преподавателя конспектируют 

в своих тетрадях правила начислении, расчета и выплаты заработной платы, а также налогов с фонда 

оплаты труда, НДФЛ.  

Преподаватель рассказывает слушателям правила формирования отчетов по зарплате. Под 

руководством преподавателя слушатели формируют расчётные листки, расчётные ведомости, свод, 

табель, личную карточку, штатное расписание.  Слушатели под диктовку преподавателя 

конспектируют в своих тетрадях правила формирования отчетов по зарплате.  

Слушатели выполняют практическое задание на пройденные темы. Преподаватель 

производит контроль выполняемых действий, помогает слушателям при наличии затруднений, 

отвечает на их вопросы. 

Продолжительность занятия – 4 часа. 

 

Тема № 4. Кадровые документы. 

Цель: научить слушателей формировать в программе различные кадровые документы. 

Методы: Видеолекция, текстовый материал. 
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Оборудование и Материалы: рабочее место, оснащенное персональным компьютером, на 

котором установлена программа 1С Зарплата и Управление персоналом, рабочая тетрадь, доска 

магнитно-маркерная, маркер, тетрадь для записей. 

Содержание занятия: Преподаватель рассказывает слушателям правила создания в 

программе кадровых документов: 

- кадрового перемещения; 

- невыходов; 

- неявок  и болезней; 

- возврата на работу; 

- особенностей работы в выходные и праздничные дни; 

- разовых начислений; 

- оплаты сверхурочных; 

- сдельного наряда; 

- простоя по вине работодателя/работника; 

- премирования; 

- командировки; 

- больничного листа; 

- исполнительного листа; 

- плановых долгосрочных начислений; 

- долгосрочных удержаний; 

- разовых удержаний. 

- договора займа; 

- отпуска; 

- увольнения. 

Под руководством преподавателя слушатели формируют данные документы, а затем под 

диктовку преподавателя конспектируют в своих тетрадях правила их создания. 

Продолжительность занятия  –  8 часов. Данная тема разбивается на два занятия, каждое из 

которых 4 часа. 

 

Тема № 5. Регламентированная отчетность. 

Цель: научить слушателей заполнять и формировать регламентированные отчёты в ИФНС, 

СФР, Гостатистику. 

Методы: Видеолекция, текстовый материал. 
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Оборудование и Материалы: рабочее место, оснащенное персональным компьютером, на 

котором установлена программа 1С Зарплата и Управление персоналом, рабочая тетрадь, доска 

магнитно-маркерная, маркер, тетрадь для записей. 

Содержание занятия: преподаватель рассказывает слушателям способы формирования 

регламентированных отчетов, правила вывода отчетов на печать и их сохранения в электронном 

виде. Слушатели формируют данные документы. 

Преподаватель рассказывает слушателям правила формирования отчетов по 

персонифицированному учету, правила вывода отчетов на печать и их сохранения в электронном 

виде.  

Продолжительность занятия – 4 часа, из которых 2 часа отводится на выполнение 

самостоятельной работы. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИОННО – ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

4.1. ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ СОСТАВ 

К преподаванию данного курса допускаются педагоги, имеющие высшее профессиональное 

образование по одному из направлений: педагогика, юриспруденция, что подтверждается 

документом о полном высшем образовании. 

 

4.2. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

1. С.А. Харитонов, «Настольная книга по оплате труда и ее расчету в программе «1С: 

Зарплата и Управление персоналом 8»: практическое пособие. – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: 1С-

Паблишинг, 2009. 

2. Севостьянов А.Д., Володина Е.В., Севостьянова Ю.М., «1С: Зарплата и  Управление 

персоналом 8. Редакция 2.5.», АУЦ фирмы «1С» ООО «Константа», Москва. 

3. Оценочные материалы (Приложение 1). 

4. Рабочая тетрадь (Приложение 2). 

 

5. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА 

Для проведения занятий по курсу необходимо следующее материально-техническое 

обеспечение учебного класса: 

 

Рабочее место обучающегося: 

- Компьютеры, с установленной программой «1С: Зарплата и Управление персоналом». 
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4.3. Материально-технические условия реализации программы:  

 

Обучение по программе реализовано с применением активных технологий совместного 

обучения в электронной среде (синхронные и асинхронные занятия). Лекционный материал 

представляется в виде комплекса видеолекций, записей занятий, текстовых материалов, 

презентаций, размещаемых в образовательной системе. Данные материалы сопровождаются тестом, 

заданиями и дискуссиями в чатах дисциплин. Изучение теоретического материала для 

самостоятельной работы предполагается до и после синхронной части работы. 

Практические занятия реализуются на базе инструментов видеоконференцсвязи и сочетают 

в себе синхронную групповую и индивидуальную работу, ответы на вопросы, дискуссии. Для 

проведения синхронных занятий (вебинаров со спикерами) применяется программы 

видеоконференцсвязи. В качестве площадок для совместной синхронной и асинхронной работы 

могут быть использованы виртуальные доски и прочие сервисы. Изучение теоретического 

материала  предполагается до и после синхронной части работы. 

Работа преподавателя осуществляется из специализированного рабочего места, которое 

оснащено, - портативный компьютер Macbook Air, серийный номер: HRTJC5FGQ6L4, 

операционная система: Sonoma 14.5; 

- встроенная веб-камера с разрешением 720p; 

- встроенный микрофон; 

- колонки. 

Для участия в лекциях и практических занятиях слушателям необходимы компьютеры 

(ноутбуки и пр.) с выходом в интернет, веб-камера, микрофон. 
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ПРИЛОЖЕНИЯ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

Список устных вопросов для итогового контроля 

1. Как отразить Штатное расписание в программе «1С: Зарплата и управление 

персоналом»? 

 

Ответ: 

Чтобы сформировать штатное расписание заходим в меню «Кадровый учет/Штатное 

расписание» либо на закладку рабочего стола «Кадровый учет». 

Если в конфигурации ведется учет по нескольким организациям, тогда при открытии 

указанной формы выбираем учреждение, для которого будет вводиться штатное расписание. 

Сформировать штатное расписание можно несколькими способами. 

Если сотрудников еще нет, новые должности вносятся, как новые элементы. Для этого 

выбираем подразделение организации, по которому предполагается ввести штатные единицы и по 

кнопке «добавить» вводим должность. 

Каждая новая должность включает: количество ставок; вид тарифной ставки (месячная, 

дневная, часовая); ее минимальный и максимальный размер и валюту; условия труда для 

автоматического формирования отчетности в ПФР; график работы для подсчета месячного фонда 

оплаты труда для работников с часовой тарифной ставкой; список надбавок, предусмотренных для 

работников, занимающих данную должность. Надбавку имеет смысл включать в штатное 

расписание в том случае, если она входит в месячный фонд оплаты труда и будет рассчитываться 

для любого человека, принимаемого в данное подразделение на данную должность. Если же 

надбавка сотрудника носит персональный характер, то ее следует включать в трудовой договор, 

либо назначить кадровыми документами непосредственно при приеме на работу. 

При создании штатной единицы указывается дата, с которой утверждено штатное 

расписание в поле «строка штатного расписания действует…».  

На закладке «Дополнительно» можно указать описание должности, ее обязанности и 

требования к знаниям и квалификации. 

Для того чтобы ввести новую информацию по существующей штатной единице не нужно 

удалять либо изменять введенные ранее значения. Добавлением (или копированием) создается 

новая должность. Корректируется изменившаяся информация по штанной единице и проставляется 

дата, с которой эти  изменения вступили в действие. 



22 
 

В случае, если штатная единица приказом организации упразднена, тогда необходимо 

создать эту штатную единицу  с указанием «количество ставок» равным 0 и в поле  «строка 

штатного расписания действует» указать дату изменения.    

Историю штатного расписания можно посмотреть по кнопке «История» либо в отчетах по 

штатному расписанию, формируя их на разные даты. 

После того, как штатное расписание в 1С сделано, можно сформировать его печатные 

формы: унифицированную форму Т-3, штатную расстановку и анализ штатного расписания. 

Сделать это можно по кнопке печать. 

 

2. Как оформить прием на основное место работы по трудовому договору в «1С: Зарплата 

и управление персоналом»? 

 

Ответ:  

Оформление сотрудника происходит в два этапа: 

 

-              Создание нового сотрудника, 

-              Оформление кадрового приказа о приеме на работу. 

 

Для создания нового сотрудника нужно зайти в меню «Кадры», в разделе «Создать» выбрать 

ссылку «Сотрудник». 

Заполняем основные данные сотрудника: фамилия, имя и отчество – заполняется в одном 

поле и распределяется автоматически, пол, дату рождения, ИНН и номер СНИЛС. 

Продолжаем заполнять личные данные сотрудника (переходим из основного окна по 

гиперссылке «Личные данные»): устанавливаем место рождения, адреса и телефоны, данные о 

гражданстве, об удостоверении личности. Для ввода адресов обязательно использование адресного 

классификатора для последующего правильного формирования отчетности. При ручном вводе 

адреса он будет подсвечен красным цветом. Так как данные о гражданстве и документах являются 

периодическими, то есть мы можем просматривать историю их изменения со временем, то нужно 

корректно указывать дату начала действия данных – в нашем случае это будет дата приема. 

При переходе через гиперссылку «Образование, квалификация» переходим в новое окно и 

вводим данные об образовании, профессии, владении языками, научных трудах и изобретениях, 

степенях и званиях. 

Следом вводим данные о семье: состояние в браке, состав семьи и трудовой деятельности: 

сведения о стажах, местах работы, наградах. 

В случае необходимости вводятся данные о воинском учете. 
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При записи сотрудника будет записана следующая информация: 

-       Сформирован табельный номер сотрудника – по умолчанию будет предложен 

следующий по порядку табельный номер, который не был использован до этого, 

-       Создан элемент в справочнике «Физическое лицо» - если мы не выбирали запись из уже 

существующих, 

-       Создан элемент в справочнике «Сотрудники», для которого в дальнейшем будет 

оформлен кадровый приказ. 

Следующим этапом нам необходимо оформить прием на работу. Для этого, оставаясь в 

созданном элементе, нужно нажать по порядку кнопки «Оформить документ» -> «Кадры» -> 

«Прием на работу»  

Заполняем документ: 

-       Указываем дату приказа, номер приказу будет присвоен автоматически. 

-       Выбираем подразделение, в которое принимаем сотрудника из справочника 

«Подразделения». 

- Выбираем должность либо из справочника «Должности», либо из справочника «Штатное 

расписание» - в зависимости от настроек системы. 

-       Выбираем график работы из справочника «Графики работы сотрудников», либо он 

будет выбран автоматически по данным штатного расписания. 

-       Указываем количество ставок, дату приема, длительность испытательного срока. 

-       В поле «Вид занятости» выбираем из предложенного списка: «Основное место работы», 

«Внешнее совместительство», «Внутреннее совместительство». 

-       На закладке «Трудовой договор» заполняются данные о номере и дате договора, для 

срочного договора – срок заключения и основание, которое выбирается из справочника «Основания 

заключения срочных трудовых договоров», а так же иные условия. 

-       На закладке «Оплата труда» заполняются данные об основных начислениях сотрудника, 

которые могут быть заполнены на основании штатного расписания или введены вручную. 

-       В разделе «Доп.тарифы, коэффициенты» заполняются данные о тарифах, которые могут 

быть впоследствии использованы для расчетов сотрудника, отличных от основных (например, 

отдельная ставка оплаты водителям на время ремонта – это особенность новой версии программы). 

-       Можно настроить вариант определения суммы аванса: Фиксированной суммой 

(указывается сразу), Процентом от тарифа (указывается процент, который будет выплачен от 

общего ФОТ сотрудника), Расчетом за первую половину месяца. 

-       Также сотруднику можно определить особый порядок перерасчета месячной тарифной 

ставки в часовую. 
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Из документа «Прием на работу» можно сформировать типовую печатную форму кадрового 

приказа. 

После проведения документа данные о трудовом договоре и  текущем месте работы 

отражаются в форме сотрудника. 

Кроме того, в форме сотрудника появляется возможность ввести дополнительные данные о 

сотруднике. 

1)    Данные о страховании: 

-       Гражданство сотрудника и период его действия: по умолчанию указывается 

«Гражданин Российской Федерации», также в соответствии в предоставленными документами 

можно указать «Иностранец, временно пребывающий на территории РФ», «Иностранец, временно 

проживающий на территории РФ», «Иностранец, постоянно проживающий на территории РФ», 

«Высококвалифицированный иностранный специалист или член его семьи, постоянно 

проживающий на территории РФ», «Высококвалифицированный иностранный специалист или член 

его семьи, временно проживающий на территории РФ». В зависимости от указанного значения 

будут автоматически определяться правила начисления страховых взносов в соответствии с 

законодательством. 

-       Сведения об инвалидности и сроки действия этих данных. 

-       Сведения о льготах при начислении пособий – обязательно нужно указать причину 

льготы, если таковая имеется. 

2)    Обозначить способ выплаты зарплаты сотруднику – значение по умолчанию 

настраивается в учетной политике организации, кроме того каждому сотруднику можно указать 

свой собственный вариант выплаты зарплаты, заполнив соответствующие графы. Дополнительно 

здесь можно указать способ отражения основной зарплаты сотрудника. 

3)    По следующей гиперссылке мы переходим в окно ввода данных о вычетах сотрудника 

(как стандартных, так и имущественных), а также о статусе налогоплательщика и периоде его 

действия. Здесь же при необходимости можно ввести данные о заработке с предыдущего места 

работы 

Стандартные вычеты, в отличии от предыдущей редакции, вводятся документами 

«Заявление на вычеты НДФЛ», в котором можно указать все подробные данные о действии вычетов 

личных и на детей. Для изменения данных о вычетах достаточно будет ввести новый документ. 

 

3. Как оформить ежегодно оплачиваемый отпуск в программе 1С: Зарплата и Управление 

персоналом? 

 

Ответ: 
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Для расчета отпускных необходимо открыть форму «Начисление отпуска сотрудникам 

организаций». Найти его можно на панели главного меню, вкладка «Расчет зарплаты по 

организациям» – «Неявки» – «Начисление отпуска сотрудникам организаций», а также на рабочем 

столе программы (вкладка «Расчет зарплаты» – «Журнал оплачиваемых неявок» – «Начисление 

отпуска»). 

Документ «Начисление отпуска сотрудникам организаций» откроет список ранее 

произведенных в программе начислений. Для того чтобы произвести новый расчет, необходимо 

нажать кнопку «Добавить». После чего внести в созданный документ необходимые реквизиты. 

Название организации обычно проставляется автоматически. В том случае, если вы используете 1С 

для обслуживания нескольких организаций, проверьте, что проставлена нужная. Далее вам 

необходимо выбрать месяц начисления и ФИО сотрудника. 

Разобравшись с шапкой документа, приступаем к заполнению формы «Условия». 

Обязательно отмечаем дату начала отпуска. Ставим галочку рядом с «Начислить» в группе 

реквизитов «Ежегодный оплачиваемый отпуск». В поле «Начислить с…» отмечаем начальную и 

конечную даты отпуска. Количество календарных дней программа проставит автоматически. Также 

указываем, за какой период работы происходит начисление отпускных в поле ниже, и выбираем 

способ расчета среднего заработка (по календарным дням или по шестидневке). 

Некоторым категориям работников помимо основного полагается дополнительный отпуск. 

Основанием для его начисления могут стать: 

–вредные и (или) опасные условия труда; 

– особый характер работы; 

– ненормированный рабочий день; 

– работа в условиях Крайнего Севера и приравненных к нему районах; 

– другие случаи, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ или федеральными законами. 

Если необходимо произвести расчет дополнительного отпуска, ставим галочку возле 

«Начислить с…» в группе реквизитов «Дополнительный (другой) отпуск». Заполняем 

предлагаемые поля: период отпуска, вид отпуска, и процент оплаты. 

По закону отпускные начисления должны быть выданы сотруднику на руки не позже, чем за 

три дня до начала отпуска. Поэтому программа автоматически заполнит поле «Даты выплаты 

дохода» (НДФЛ) внизу документа. 

Для того, чтобы программа могла автоматически произвести начисление отпускных, в ней 

должна содержаться информация о среднем дневном заработке за последние 12 месяцев. Если такая 

информация имеется, тогда нажимаем на кнопку «Рассчитать». 

В случае если такой информации в 1С нет или ее необходимо отредактировать, находим в 

этом же документе вкладку «Расчет среднего заработка». Эта форма позволяет вручную 
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откорректировать суммы начислений и количество дней. Производим нужные корректировки и 

нажимаем на кнопку «Рассчитать начисления». Чтобы снова получить автоматический расчет 

среднего заработка, используем кнопку «Рассчитать» над таблицей. 

Теперь можно вернуться во вкладку «Условия» и пересчитать отпускные. Для этого еще раз 

нажимаем на кнопку «Рассчитать». 

Вкладка «Оплата» показывает результаты расчета отпускных. Если период отпуска 

захватывает конец одного месяца и начало другого (так называемый «переходящий отпуск»), то в 

таблице будет две строки, своя для каждого периода. Отдельной строкой также отображается 

дополнительный отпуск. 

Таблица в нижней части формы автоматически рассчитает сумму налога с дохода 

физических лиц (НДФЛ)за каждый период отпуска. Для пересчета НДФЛ воспользуйтесь 

кнопкой«Рассчитать НДФЛ». 

Рядом с ней находится кнопка «Дополнительно» (иконка в форме таблицы), нажав на 

которую можно посмотреть подробности расчета НДФЛ. 

После того как все расчеты закончены, документ необходимо провести. Это делается для 

того, чтобы документ не просто отображался в базе, но влиял на состояние учета данных. Сделать 

это можно с помощью кнопки «Провести» над шапкой документа. 

После того как документ проведен, следующие формы становятся доступны для печати: 

 – «Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику» (Т-60); 

– «Расчет среднего заработка по дополнительному отпуску»; 

– «Расчет среднего заработка по компенсации отпуска». 
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САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА 1С ЗАРПЛАТА И УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 

Дата 23.05. 

1. Изменить штатное расписание: Кадры-штатное расписание- Изменить текущее 

штатное расписание – добавить позицию 

 

Подразделени

е  

Должност

ь  

Код 

по 

ОКЗ 

График 

работы 

Кол

-во 

ед. 

Начислен

ие  

Разме

р  

Условия 

работы 

Администрац

ия 

Заместите

ль 

директора 

1213.

9 

пятиднев

ка 

1 Оплата по 

окладу 

45000 Оптимальн

ые условия 

Администрац

ия 

Специалис

т по 

кадрам 

2423.

6 

пятиднев

ка 

1 Оплата по 

окладу 

35000 Оптимальн

ые условия 

 

2. Принять на работу сотрудника 

 

Иванова Наталья Сергеевна 

Главное Дата рождения 10.03.1996, ИНН 860212038461 СНИЛС 166-752-099 00 

Личные данные Место рождения: г. Свердловск, обл. Свердловская 

Паспорт: 65 02 № 234567 выдан 21.02.2002 Ленинским РУВД г. Екатеринбурга код 669-233 

Адрес по прописке Административно-территориальный: Свердловская обл., г. Екатеринбург, ул. Бажова, д. 7 кв. 98 

Образование, квалификация Высшее специалитет, УГТУ (УПИ), государственное и муниципальное управление, код 080504,  

квалификация менеджер, диплом ВСГ № 456789 25.07.2010 

Справки нет 

Семья Состоит в зарегистрированном браке. Муж Иванов Андрей Михайлович, 17.02.1995 

Трудовая деятельность ООО «Астра» 03.02.2015-15.09.2018, специалист 

ООО «Фикус» 20.11.2016-31.12.2023, начальник отдела 

Воинский учет Не военнообязанная 

Прямые выплаты ФСС На адрес проживания 

Стандартные налоговые вычеты нет 

 

 

Прием на работу 

Главное Администрация, заместитель директора, срок испытания - 0  

Оплата труда Оклад, районный коэффициент 

Трудовой договор № 7 

Лицевой счет 40817810156481105552 

 

3. Оформите совмещение должностей: кадры-все кадровые документы-создать-

совмещение должностей или Сотрудник- оформить документ- кадры-совмещение 

должностей 

Сотрудник Период совмещения Вид совмещения Размер доплаты 

Иванова Н.С. С даты приема на 

работу, бессрочно 

Совмещение должности 

специалист по кадрам 

50% от ФОТ 

должности  

специалист по 

кадрам 
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4. Дата 31.05. Создайте табель учета рабочего времени за вторую половину мая. 

Начислите и выплатите зарплату за май. 

5. Дата 03.06. Оформите командировку на 2 дня  

Сотрудник Выплата Начисление 

прочих доходов 

Дополнительно 

Потокин С.О. С зарплатой Аренда 

транспорта 

3000 

Страна, город РФ, г. Челябинск, 

пр. Ленина, д. 27 

Организация ООО «Василек» 

За счет 

средств 

ООО «Чайка» 

Основание Письмо ООО 

«Василек» № 123 

Цель принять участие в 

мероприятии 

 

6. Дата 03.06. Оформите сверхурочную работу 

Сотрудник Причины Количество 

часов 

Отражение в 

бухучете 

Компенсация  

Иванова Н.С. Необходимость 

выполнить 

срочную работу 

4  для всего 

документа 

Отгул  

 

 

 

7. Дата 08.06. Оформите работу в выходной день 

Сотрудник Причины Количество 

часов 

Отражение в 

бухучете 

Компенсация  

Иванова Н.С. Необходимость 

выполнить 

срочную работу 

4  для всего 

документа 

Двойная оплата 

 

8. Дата 10.06. Оформите отгул 

Сотрудник Вид Количество часов В счет ранее 

отработанных 

Иванова Н.С. Отгул в течение части 

смены 

4 4 часов 

 

9. Дата 14.06. Сделайте табель учета рабочего времени за первую половину месяца. 

Начислите и выплатите зарплату за первую половину июня (аванс). 

10. Дата 17.06. Оформите больничный на 6 дней 

Сотрудник Номер листка Причина Медорганизация 

Иванова Н.С. 159 236 271 343 01 заболевание ГБУЗ СО «ЦКГБ № 1» 

ОГРН 1026605413878 

Г. Екатеринбург 
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Ул. Декабристов, д. 27 

 

11. Дата 19.06. Оформите донорские дни  

Сотрудник Вид времени Количество дней Начисление 

Баранов А.А. Выполнение 

государственных 

обязанностей 

2 дня 

19.06-20.06 

 

 За дни сдачи крови и ее компонентов 

 

12. Дата 19.06. Оформите договор ГПХ 

Сотрудник  Отразить трудовую 

деятельность 

Код по ОКЗ Размер 

Потокин С.О. Договор 9123.7 10000 

Однократно в конце срока 

 

13. Дата 28.06. Оформите отпуск без сохранения зарплаты на 1 день 

Сотрудник Вид отпуска Дата отпуска 

Иванова Н.С. Отпуск без оплаты ч.1 ст. 

128 ТК РФ 

28.06. 

 

14. Дата 28.06. Сделайте табель учета рабочего времени за вторую половину июня. 

Начислите и выплатите зарплату за июнь 

15. Дата 01.07. Выплатите премию за квартал (процентом) всем сотрудникам в размере 

10%. Мотив: по итогам работы за 2 квартал. Показатель: выполнение плана. 

16. Дата 08.07. оформите увольнение 

УВОЛЬНЕНИЕ 

Сотрудник  Основание  Дата выплаты Дополнительно  

Баранов А.А. По инициативе работника 

П.3 ч.1 ст. 77 ТК РФ 

В день увольнения Заявление от 24.06. 

 

17. Создайте отчеты. Отчетность и справки-1С отчетность – Отчеты -Расчет по 

страховым взносам, 6НДФЛ (с 2021) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

РАБОЧАЯ ТЕТРАДЬ 

 

Курс 1С: Зарплата и управление персоналом 

 

Горячие клавиши 

 

Глобальные действия 

 

Действие Сочетание клавиш 

Открыть "Справку" F1 

Открыть "Содержание справки" Shift + F1 

Открыть "Индекс справки" Shift + Alt + F1 

Открыть "Поиск по справке" Alt + F1 

Создать новый документ Ctrl + N 

Открыть существующий документ Ctrl + O 

Получить ссылку Ctrl + F11  

Перейти по ссылке Shift + F11 

Добавить в "Избранное" Ctrl + D 

Открыть "Избранное" Ctrl + Shift + B 

Открыть "История" Ctrl + Shift + H 

Открыть встроенный "Калькулятор"  Ctrl + F2   

Открыть "Свойства" 
Alt + Enter  

Ctrl + E  

Открыть / закрыть "Служебные 

сообщения" 
Ctrl + Shift + Z 

Общие действия 

Действие Сочетание клавиш 

Удалить Del 

Добавить Ins 

Сохранить активный документ Ctrl + S 

Печать активного документа Ctrl + P 

Печать на текущий принтер Ctrl + Shift + P 

Копировать в буфер обмена 
Ctrl + C 

Ctrl + Ins 

Вырезать в буфер обмена 
Ctrl + X 

Shift + Del 

Вставить из буфера обмена 
Ctrl + V 

Shift + Ins 

Копировать в буфер обмена как число Shift + Num* 

Добавить к буферу обмена Shift + Num+  

Вычесть из буфера обмена Shift + Num- 
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Выделить все Ctrl + A 

Отменить последнее действие 
Ctrl + Z 

Alt + BackSpace 

Вернуть отмененное действие 
Ctrl + Y 

Shift + Alt + BackSpace 

Найти Ctrl + F 

Найти следующий F3 

Найти следующий выделенный Ctrl + F3 

Найти предыдущий Shift + F3 

Найти предыдущий выделенный Ctrl + Shift + F3 

Заменить Ctrl + H 

Развернуть (узел дерева, группу табличного 

документа) 
Ctrl + Num+ 

Свернуть (узел дерева, группу табличного 

документа) 
Ctrl + Num- 

Развернуть (узел дерева, группу табличного 

документа) и все подчиненные 
Ctrl + Alt + Num+ 

Свернуть (узел дерева, группу табличного 

документа) и все подчиненные 
Ctrl + Alt + Num- 

Развернуть (все узлы  дерева, группы 

табличного документа) (выполняется в любом 

месте дерева) 

Ctrl + Shift + Alt + Num+ 

Свернуть (все узлы  дерева, группы 

табличного документа) (выполняется в любом 

месте дерева) 

Ctrl + Shift + Alt + Num- 

Перейти на следующую страницу 
Ctrl + PgDn 

Ctrl + Alt + F 

Перейти на предыдущую страницу 
Ctrl + PgUp 

Ctrl + Alt + B 

Включить/выключить жирность Ctrl + B 

Включить/выключить курсив Ctrl + I 

Включить/выключить подчеркивание Ctrl + U 

Переход к предыдущей веб-странице / главе 

справки 
Alt + Left 

Переход к следующей веб-странице / главе 

справки 
Alt + Right 

В главном окне приложения 

Действие Сочетание клавиш 

Переход в панель разделов Alt+1 

Открытие меню функций текущего 

раздела с позиционированием на первой 

команде навигации 

Alt+2 

Открытие меню функций текущего 

раздела с позиционированием на первом 

действии 

Alt+3 

Переход в панель навигации формы Alt+4 
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Переход в панель истории Ctrl + Shift + H 

Скрыть / Показать активные панели Ctrl + Shift + ` 

В главном меню 

Действие Сочетание клавиш 

Переход между всеми 

командами главного меню 
Up, Down, Left, Right 

Выполнение команды меню Пробел или Enter 

Возврат в окно формы Esc 

На начальной странице 

Действие Сочетание клавиш 

Переход между формами 

начальной страницы 
Shift + F6 

В панели разделов 

Действие Сочетание клавиш 

Переход по разделам Стрелка влево, Стрелка вправо 

Переход на первый раздел Home 

Переход на последний раздел End 

Выбор раздела Пробел или Enter 

Возврат в окно формы Esc 

В меню функций 

Действие Сочетание клавиш 

Переход по функциям Up, Down, Left, Right 

Переход к первой видимой 

функции 
Home 

Переход к последней видимой 

функции 
End 

Прокрутка списка функций вверх PgUp 

Прокрутка списка функций вниз PgDn 

Открытие формы, переход в форму Пробел или Enter на команде 

Возврат в окно формы Esc 

В панели навигации формы 

Действие Сочетание клавиш 

Переход к следующему элементу Tab или "Стрелка вправо" 

Переход к предыдущему элементу Shift+Tab или "Стрелка влево" 

Переход к первому элементу Home 

Переход к последнему элементу End 

Выполнение команды Enter или Пробел 

Возврат фокуса в форму ESC 
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Действие Сочетание клавиш 

Открыть справку по форме. 

Если справочная информация 

для конкретной формы 

отсутствует, откроется общая 

информация по формам. 

F1 

Перейти к следующему элементу 

формы/выполнить действие 

кнопки по умолчанию 

Enter 

Выполнить действие кнопки по 

умолчанию 
Ctrl + Enter 

Перейти к следующему элементу 

формы 
Tab 

Вернуться к предыдущему 

элементу формы 
Shift + Tab 

Активизировать командную 

панель, связанную с активным 

элементом формы/формой 

Alt + F10 

Перемещение по элементам, 

объединенным в одну группу 
Up, Down, Left, Right 

Закрыть активное окно Esc 

Восстановить положение окна Shift + Alt + R 

 

Работа с табличным документом 

Действие Сочетание клавиш 

Перейти к ячейке Ctrl + G 

Перемещение по ячейкам Up, Down, Left, Right 

Перемещение по ячейкам к следующей 

заполненной или пустой 
Ctrl + (Up, Down, Left, Right) 

Перемещение по ячейкам к следующей 

заполненной или пустой с выделением 

ячеек 

Ctrl + Shift + (Up, Down, Left, Right) 

Выделить ячейку Shift + (Up, Down, Left, Right) 

Выделение ячеек от текущей до начала 

строки 
Shift + Home 

Выделение ячеек от текущей до конца 

строки 
Shift + End 

Выделение строк Alt + Shift + (Up, Down) 

Выделение строк до следующей 

заполненной или пустой ячейки 
Ctrl + Alt + Shift + (Up, Down) 

Выделение колонок Alt + Shift + (Left, Right) 

Выделение колонок до следующей 

заполненной или пустой ячейки 
Ctrl + Alt + Shift + (Left, Right) 

Выделение ячеек от текущей до начала 

документа 
Ctrl + Shift + Home 
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Выделение ячеек от текущей до конца 

документа 
Ctrl + Shift + End 

Объединить ячейки (строки / колонки) Ctrl + M 

Прокрутить на страницу вверх PgUp 

Прокрутить на страницу вниз PgDn 

Прокрутить на страницу влево Alt + PgUp 

Прокрутить на страницу вправо Alt + PgDn 

Перейти к редактированию 

содержимого ячейки 
Enter 

Переключение режима 

редактирования/ввода в ячейке 
F2 

Перейти в начало строки Home 

Перейти в конец строки End 

Перейти в начало текста Ctrl + Home 

Перейти в конец текста Ctrl + End 

Установка имени текущей области Ctrl + Shift + N 

Развернуть группу Ctrl + Num+ 

Свернуть группу Ctrl + Num- 

Развернуть группу и все подчиненные Ctrl + Alt + Num+ 

Свернуть группу и все подчиненные Ctrl + Alt + Num- 

Табличный документ, размещенный в форме 

Действие Сочетание клавиш 

Выбор значения в ячейке F4 

Очистка значения в ячейке (для 

ячейки, имеющей составной тип, 

очищается выбранный ранее тип 

данных) 

Shift+F4 

Работа с текстовым документом 

Действие Сочетание клавиш 

Переключить режим 

вставки/замены 
Ins 

Перейти в начало строки Home 

Перейти в конец строки End 

Выделить до начала строки Shift + Home 

Выделить до конца строки Shift + End 

Перейти в начало текста Ctrl + Home 

Перейти в конец текста Ctrl + End 

Выделить до начала текста Ctrl + Shift + Home 

Выделить до конца текста Ctrl + Shift + End 

Прокрутить на одну строку вверх Ctrl + Up 

Прокрутить на одну строку вниз Ctrl + Down 

Перейти к началу 

предшествующего слова 
Ctrl + Left 
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Перейти к началу следующего 

слова 
Ctrl + Right 

Выделить слово Ctrl + W 

Выделить предшествующее слово Ctrl + Shift + Left 

Выделить следующее слово Ctrl + Shift + Right 

Прокрутить на страницу вверх PgUp 

Прокрутить на страницу вниз PgDn 

Выделить предыдущую страницу 

текста 
Shift + PgUp 

Выделить следующую страницу 

текста 
Shift + PgDn 

Снять выделение Esc 

Перейти к строке Ctrl + G 

Удалить символ слева от курсора BackSpace 

Удалить символ справа от курсора Del 

Удалить слово слева от курсора Ctrl + BackSpace 

Удалить слово справа от курсора Ctrl + Del 

Установить/снять закладку Alt + F2 

Следующая закладка F2 

Предыдущая закладка Shift + F2 

Удалить текущую строку Ctrl + L 

Сдвинуть блок вправо Tab 

Сдвинуть блок влево Shift + Tab 

Перейти по операторным скобкам 

назад 
Ctrl + [ 

Перейти по операторным скобкам 

вперед 
Ctrl + ] 

Перейти по операторным скобкам 

назад с выделением текста 
Ctrl + Shift + [ 

Перейти по операторным скобкам 

вперед с выделением текста 
Ctrl + Shift + ] 

 Поле ввода 

Действие Сочетание клавиш 

Переключить режим 

вставки/замены 
Ins 

Кнопка выбора (из формы списка, 

быстрый выбор, выбор в режиме 

списка выбора) 

F4 

Up 

Down 

Выбор, аналогично кнопке 

выбора 

Alt+Up 

Alt+Down 

Выбор из списка выбора 
Ctrl+Up 

Ctrl+Down 
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Нажатие указателем мыши 

кнопки "Вверх" для кнопки 

регулирования 

Up 

Нажатие указателем мыши 

кнопки "Вниз" для кнопки 

регулирования 

Down 

Ввод по строке с текущим 

текстом, если текст вводится 

При появлении по ожиданию 

списка выбора ввода по строке 

переходит к списку 

Down 

Кнопка открытия Ctrl + Shift + F4 

Очистить поле Shift + F4 

Выделить текущее слово Ctrl + W 

Удалить символ слева от курсора BackSpace 

Удалить символ справа от 

курсора 
Del 

Удалить слово слева от курсора Ctrl + BackSpace 

Удалить слово справа от курсора Ctrl + Del 

Перейти в начало строки Home 

Перейти в конец строки End 

Поле картинки 

Действие Сочетание клавиш 

Увеличить масштаб Num+ 

Уменьшить масштаб Num- 

Прокрутить Up, Down, Left, Right 

Прокрутить на размер окна 

вверх 
PgUp 

Прокрутить на размер окна вниз PgDn 

Прокрутить на размер окна 

влево 
Alt + PgUp 

Прокрутить на размер окна 

вправо 
Alt + PgDn 

Поле графической схемы 

Действие Сочетание клавиш 

Перейти на следующий элемент схемы 

(элемент должен быть выбран) 
Tab, (Right, Down) 
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Перейти на предыдущий элемент схемы 

(элемент должен быть выбран) 
Shift + Tab, (Left, Up) 

Поиск Ctrl + F 

Найти следующий F3 

Найти предыдущий Shift + F3 

Замена Ctrl + H 

Скроллирование вверх (не выбрано ни 

одного элемента) 
Left, Up, PgUp 

Скроллирование вниз (не выбрано ни одного 

элемента) 
Right, Down, PgDn 

Поле форматированного документа. Перемещение по документу 

Действие Сочетание клавиш 

В начало строки Home 

В конец строки End 

В начало предыдущего слова Ctrl + Left 

В начало следующего слова Ctrl + Right 

В начало документа Ctrl + Home 

В конец документа Ctrl + End 

На один экран вверх PgUp 

На один экран вниз PgDn 

На один символ влево Left 

На один символ вправо Right 

На одну строку вверх Up 

На одну строку вниз Dow 

Выделение и редактирование текста 

Действие Сочетание клавиш 

Выделить все Ctrl + A 

Выделить текст от курсора до начала  

предыдущего слова 
Ctrl + Shift + Left 

Выделить текст от курсора до начала  

следующего  слова 
Ctrl + Shift + Right 

Выделить текст от курсора до начала  

строки 
Shift + Home 

Выделить текст от курсора до конца  

строки 
Shift + End 

Выделить текст от курсора до начала документа Ctrl + Shift + Home 

Выделить текст от курсора до конца документа Ctrl + Shift + End 

Расширить выделение на один символ вправо от 

курсора 
Shift + Right 

Расширить выделение на один символ влево от 

курсора 
Shift + Left 
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Начать новый абзац 
Enter, Ctrl + M, 

Ctrl+ Shift + M 

Удалить символ слева от курсора 
BackSpace,  

Shift + Backspace 

Удалить символ справа от курсора Del 

Удалить текст до начала предыдущего слова Ctrl + Backspace 

Удалить  текст до начала следующего слова Ctrl + Del 

Сдвинуть блок вправо Tab 

Сдвинуть блок влево Shift + Tab 

Вставить перенос строки Shift + Enter 

Отменить последнее действие Alt + Backspace, Ctrl + Z 

Вернуть последнее действие 
Alt + Shift + Backspace, 

Ctrl + Y 

Вырезать выделенный текст 
Shift + Delete, 

Ctrl + X 

Вставить текст после курсора 
 

Ctrl + V 

Копировать в буфер обмена Ctrl + C 

Форматирование 

Действие Сочетание клавиш 

Очистить форматирование Ctrl + Space 

Включить/выключить курсив 
Ctrl + I,  

Ctrl + Shift + I 

Включить/выключить подчеркивание 
Ctrl + U, 

Ctrl + Shift + U 

Включить/выключить полужирность 
Ctrl + B, 

Ctrl + Shift + B 

Увеличить размер шрифта 
Ctrl + Num+,  

Ctrl + Shift + Num+ 

Уменьшить размер шрифта 
Ctrl + Num-, 

Ctrl + Shift + Num- 

Сменить регистр символов Ctrl + F3 

Выравнивание абзацев 

Действие Сочетание клавиш 

Выравнивание по левому краю Ctrl + L 

Выравнивание по правому краю Ctrl + R 

Выравнивание по центру Ctrl + E 

Выравнивание по ширине Ctrl + J 

Использование мыши. Общие действия 

Действие Управление 

Вертикальная прокрутка Колесо мыши 
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Горизонтальная прокрутка Колесо мыши с нажатой клавишей Shift 

Изменение масштаба Колесо мыши с нажатой клавишей Ctrl 

Открытие документов: текстовый, 

табличный, графическая схема, 

географическая схема 

Перетаскивание мышью из Проводника в 

рабочую область 1С:Предприятия 

Использование мыши. Поле ввода 

Действие Управление 

Выделение слова Двойной щелчок мыши 

Изменение значения в числовых 

полях с кнопкой регулирования 
Колесо мыши  

Изменение значения выделенной 

части даты в поле с кнопкой 

регулирования 

Колесо мыши 

Использование мыши. Редактор табличных документов 

Действие Управление 

Добавление ячейки к выделению Выделение ячейки с нажатой клавишей Ctrl 

Выделение диапазона ячеек Выделение ячейки с нажатой клавишей Shift 

Изменение размера колонки/строки 

Поместить указатель мыши между 

колонками и перетащить границу с нажатой 

клавишей Ctrl 

Установка минимальной ширины 

колонки 

Двойной щелчок мышью в правую границу 

заголовка колонки 

Пропорциональное изменение 

размера рисунка 
Перетаскивание с нажатой клавишей Shift 

Использование мыши. Редактор текстовых документов 

Действие Управление 

Выделение слова Двойной щелчок мыши 

Выделение строки 
Щелчок мыши перед первым символом 

в строке 

Вертикальная прокрутка с увеличенным 

шагом 
Колесо мыши с нажатой клавишей Ctrl 

Горизонтальная прокрутка с увеличенным 

шагом 

Колесо мыши с нажатыми клавишами 

Ctrl+Shift 

Использование мыши. Табличное поле 

Действие Управление 
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Изменение размера колонки 

Поместить указатель мыши между 

колонками, нажмите клавишу Ctrl и не 

отпуская ее перетащить границу 

Вертикальная и горизонтальная прокрутка 

Позиционирование указателя 

мыши относительно значка , 

появляющегося после нажатия колеса 

прокрутки  

Завершить вертикальную и 

горизонтальную прокрутку 

Нажатие любой клавиши мыши или 

клавиатуры 

 

Настройка функционала программы 

 

При первом запуске пустой информационной базы конфигурации 1С: Зарплата и 

управление персоналом 8 открывается Помощник начальной настройки программы. 

В Помощнике в соответствующих графах проставить нужные флажки для подключения 

функции, заполнить списки видом начислений и удержаний. 

После завершения работы Помощника дополнить или изменить настройки можно в разделе 

Настройка. 

 

Настройка → Расчет зарплаты → проставить нужные флажки. Внизу позиции приведены 

разъяснения, в каком случае в настройке необходимо проставить флажок. 

 
 

По ссылке Настройка состава начислений и удержаний проставить нужные флажки  - 

Применить и Закрыть. 
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Настройка → Кадровый учет → проставить нужные флажки. 
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По ссылке Настройка штатного расписания проставить нужные флажки – Применить и 

закрыть. 

 

 
Если в программе вы не находите нужную вам операцию, проверьте данные настройки. 

 

Порядок настройки интерфейса 

 

Для удобства работы в программе имеется возможность настроить рабочий стол под 

каждого пользователя. Посмотрим основные из настроек. 

 

Сервис и настройки (правый верхний угол – стрелка) →Настройки →настройка панели 

разделов →Из окна «Доступные разделы» добавить нужные  → в строке «Показывать» 

установить нужную команду: текст, картинка, картинка и текст → ОК 

Данная настройка позволяет сжать панель разделов и освободить больше места для рабочей 

зоны. 
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В стандартной настройке 1С:ЗУП панель разделов располагается верхней части рабочего 

стола. По желанию панель разделов можно переместить влево, вправо или вниз. 

Сервис и настройки (правый верхний угол – стрелка) → Настройки → настройка панелей 

→ расставить панели по желанию → ОК 
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Если пользователю удобней работать, не переключаясь по разделам, а с рабочего стола по 

ссылке переходить к нужной операции, то настраивается начальная страница с 

необходимыми разделами. 

 

Сервис и настройки (правый верхний угол – стрелка) → Настройки → настройка 

начальной страницы →из окна «доступные формы» добавить нужные, расставить по 

колонкам → ОК 

 

 
При необходимости иметь доступ к каталогу программы, устанавливается режим 

технического специалиста. 

Сервис и настройки (правый верхний угол – стрелка) → Настройки → Параметры → 

установить флажок «Режим технического специалиста». Сервис и настройки (правый 

верхний угол – стрелка) → функции технического специалиста →открываются все 

справочники и формы документов 
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Настройка навигации 

В списке Выбранные команды показываются в иерархии подразделов, включаемых в 

текущий раздел, и в иерархии групп. 

Для переноса команды (нескольких выделенных команд) в другую группу укажите команду 

(выделите команды) и нажмите кнопку Переместить в группу. В открывшемся окне 

выберите группу и нажмите кнопку OK.  

В панели навигации предопределенная группа Смотри также является общей для всех 

вложенных разделов, и при настройке в нее можно перемещать любые команды. Однако, 

из этой группы команду можно переместить в другую группу только внутри раздела, к 

которому относится эта команда. 

При наличии вложенных разделов не допускается перенос команды из одного раздела в 

другой. 

Для добавления команды в нужную группу, в списке доступных команд укажите команду, 

нажмите кнопку Добавить в группу. В открывшемся окне выберите группу и нажмите 

кнопку OK. 
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Настройка действий 

 

Для списка действий все группы являются общими, поэтому вложенные разделы не 

отображаются. 

Для переноса команды в другую группу укажите команду и нажмите кнопку Переместить 

в группу. В открывшемся окне выберите группу и нажмите кнопку OK.  

Для добавления команды в нужную группу команд в списке доступных команд укажите 

команду нажмите кнопку Добавить в группу. В открывшемся окне выберите группу и 

нажмите кнопку OK.  
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Редактирование печатных форм 

 

Программа позволяет автоматизировать не только учет и расчеты, но и подготовку 

различных документов. При заполнении формы по клавише Печать создаются документы, 

предусмотренные для оформления данной операции. При этом программа предлагает 

унифицированные формы, а также документы, не имеющие унифицированных форм. 

 

При необходимости макеты печатных форм могут быть отредактированы по ссылке 

Администрирование → Печатные формы, отчеты и обработки → Макеты печатных форм 

→ выбрать форму →проставить флажок Для просмотра и редактирования → редактировать 

печатную форму → сохранить. 
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Например, макет редактирования формы штатного расписания Т-3 

 
 

Удаление помеченных объектов 

 

Пока документ не проведен, пользователь имеет возможность вносить изменения в 

заполненные графы, но удалить ошибочно или неверно заполненный документ из 

программы нельзя. Такие документы помечаются на удаление красным крестиком. 
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Удаление ошибочных документов из программы доступно пользователю с правами 

администратора. Другие пользователи не имеют права удаления из программы объектов, 

помеченных на удаление. 

 

Для удаления объектов, помеченных на удаление:  

Администрирование → Обслуживание →Удаление помеченных объектов → Выбрать 

режим удаления → при автоматическом режиме нажать «Удалить» → при выборочном 

режиме нажать «Далее» → для временного исключения из списка удаляемых объектов 

снять флажок → Удалить. 

При невозможности удаления пометить ссылаемые объекты, повторить операцию. 

 

Установление даты 

 

Дата в программе устанавливается автоматически по календарю.  

При необходимости изменить дату в программе: 

Главное-сервис-персональные настройки- установить флажок «другая дата» - установить 

нужную – записать и закрыть 

 
 

Установление номера документов 

 

Программа автоматически присваивает регистрационный номер все введенным операциям. 

При этом номер операции будет отражаться в виде регистрационного номера печатной 

формы документов, а это далеко не всегда отвечает номеру во системе учета документов. 

Также в состав регистрационного номера документов по личному составу входит 

буквенный или цифровой код. Например, лс, к и др. 

 

Для проставления верного номера приказа в форме подготовки документа в графе Печатать 

как установить нужный номер с буквенным кодом. 

 

Ввод организации 
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Программа позволяет создать неограниченное количество организаций. 

 

Настройки → Создать → Добавить организацию или открыть нужную в Предприятие – 

Реквизиты организации → Карточка Организации (создание) – на закладках заполнить 

графы → Сохранить и закрыть. 

 

Главное → вид, наименование → реквизиты. Полное и сокращенное наименование 

организации заполняется в соответствии с учредительными документами. Краткое 

наименование используется в справочнике программы. 

 

При необходимости проставить префикс для регистрационных номеров. Он позволяет 

идентифицировать принадлежность документа той или иной организации. 

По ссылке ввести данные регистрации в налоговом органе. 

 
 

Основные сведения → районный коэффициент заполнить обе строки → при 

необходимости проставить территориальные условия и максимальный размер Северной 

надбавки. При начислении зарплаты используется коэффициент из строки «Районный 

коэффициент», для пособий с учетом районного коэффициента «Районный коэффициент 

(федеральный). Поэтому если субъект РФ не установил повышенный размер районного 

коэффициента, все равно заполняются обе строки. 

 

При необходимости установить график работы. В дальнейшем возможность установления 

графика работы будет в справочнике Подразделения или в форме Приеме на работу. 
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Адреса и телефоны → в соответствующих графах заполнить данные из классификаторов.  

 

 
 

Коды → проставить регистрационные коды организации в соответствующих графах. 
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Фонды → проставить регистрационные номера в ПФР и ФСС в соответствующих графах. 

 

 
 

ЭДО → подключение электронного документооборота. 
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Учетная политика и другие настройки:  

Закладка ответственные лица позволяет установить расшифровку подписи в документах 

→ в соответствующих графах выбрать ФИО сотрудника → проставить дату действующей 

редакции ответственных лиц → записать и закрыть. 

 
 

Учетная политика →На закладке Страховые взносы проставить нужные отметки → На 

закладке НДФЛ проставить нужные отметки → На закладке Пособия ФСС проставить 

флажок при участии в пилотном проекте → На закладке Расчет зарплаты проставить размер 

надбавки за работу в вечернее и ночное время → записать и закрыть. 
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Резервы отпусков позволяет организации сформировать «копилку» для выплаты 

отпускных сотрудникам→ проставить нужные флажки → установить размер отчисления 

→ записать и закрыть. 
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Бухучет и выплата зарплаты → закладка Бухгалтерский учет → проставить название 

проводки, месяц начала действия → закладка Выплата зарплаты → проставить даты 

выплаты аванса и зарплаты, способ выплаты →установить название кассы или зарплатный 

проект →записать и закрыть. 
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Справочники 

 

Для корректного заполнения форм и операция первоначально информацию необходимо 

заполнить в соответствующий справочник. Заполнению справочников можно уделить 

отдельное время или вносить туда информацию по ходу работы. 

 

Производственный календарь 

 

На каждый год необходимо заполнять производственный календарь, на основании которого 

будут созданы графики работы. 

 

Настройка → Производственные календари. По умолчанию для всех графиков работы 

используется включенный в поставку программы производственный календарь с 

наименованием Российская Федерация. Заполнение производственного календаря на 

очередной календарный год производится при установке обновлений программы. 

Настройка → производственный календарь – выбрать «Российская Федерация» –Заполнить 

по умолчанию- Записать и закрыть. 

 

Виды дней производственного календаря обозначаются разными цветами: 

темно-красным – суббота,  

красным – воскресенье,  

темно-синим – предпраздничный,   
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фиолетовым – праздник. 

По умолчанию новый производственный календарь заполнен выходными днями. 

 

 
 

Если есть необходимость использовать дополнительные производственные календари, 

например, с учетом дополнительных нерабочих праздничных дней, установленных в 

субъекте РФ, то имеется возможность настройки календаря вручную. 

 

Настройка – Предприятие – Производственные календари – Создать - Выбрать из 

классификатора регион 
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Настройка – Предприятие – Производственные календари – Создать Новый – заполнить 

наименование, год – по клавише «Заполнить по умолчанию» цветом выделяются выходные 

и праздники - Для изменения статуса дня по клавише «Изменить день» выбрать статус – 

для переноса выходного дня по клавише «Перенести день» в календаре выбрать дату 

переноса – Записать и закрыть. 
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Установить нерабочий день – на нужной дате щелкнуть правой клавишей мыши – 

изменить день – выбрать статус. 
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Графики работы 

 

Используемые в организации графики работы описываются в программе в справочнике 

Графики работы сотрудников. 

Описание графика включает наименование, способ заполнения графика, 

продолжительность работы по дням недели и календарь рабочего времени. 

Настройки – графики работы сотрудников – создать – заполнить наименование – 

установить год. 

Важно! Графики работы обновляются на каждый календарный год. 

 

График Пятидневка включен в комплект поставки. 

 

Для заполнения вручную: Настройка – предприятие – Графики работы сотрудников – 

создать – заполнить наименование, год – по клавише Заполнить график графы формы 

заполняются автоматически по производственному календарю Российская Федерация. 

При необходимости по ссылке Изменить свойства графика выбрать другой 

производственный календарь. 

 

График с сокращенным рабочим временем 

 

Настройка – предприятие – Графики работы сотрудников – создать – заполнить 

наименование, год – по ссылке «Изменить свойства графика» - открывается Настройка 

графика работы - установить производственный календарь – при создании по графику 

Пятидневка проставить флажок «По дням недели» - проставить флажок Неполное рабочее 

время – в разделе «Виды времени» проставить флажок «Сокращенное рабочее время» - в 

разделе Расписание работы проставить количество часов по дням недели – ОК – Записать 

и закрыть. 
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График с неполным рабочим временем 

 

График работы для неполного рабочего времени описывается в справочнике Графики 

работы сотрудников то тем же правилам, что и график полного рабочего времени. 

 Настройка – предприятие – Графики работы сотрудников – создать – заполнить 

наименование, год – по ссылке «Изменить свойства графика» - открывается Настройка 

графика работы - установить производственный календарь – при создании по графику 

Пятидневка проставить флажок «По дням недели» - проставить флажок Неполное рабочее 

время – проставить флажок «Считать норму по другому графику» установить Пятидневка 

- в разделе Расписание работы проставить количество часов по дням недели – ОК – 

Записать и закрыть. 

 

 
 

Сменный график 

 

Для учета рабочего времени при многосменной работе создаются несколько графиков. 

Например, при трехсменной работе — три, при работе в четыре смены — четыре разных 

графика работы.  

 

 Настройка – предприятие – Графики работы сотрудников – создать – заполнить 

наименование, год – по ссылке «Изменить свойства графика» - открывается Настройка 
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графика работы - установить производственный календарь – проставить флажок «По 

циклам произвольной длинны» - Флажок Суммированный учет рабочего времени – в 

разделе «Виды времени» проставить нужные флажки – в разделе» Расписание работы» 

проставить количество часов по видам времени-установить дату отсчета – ОК- Записать и 

закрыть 

 

 
 

Справочник подразделения 

 

В справочнике Подразделения описывается Структура организации. 

Программа позволяет описать иерархическую структуру организации любого уровня 

сложности – любые подразделения могут являться вышестоящими для других 

подразделений.  

 

Структура организации может меняться – могут появляться новые подразделения, 

расформировываться имеющиеся. В программе можно отражать эти факты и работать со 

списком только актуальных подразделений. 

 

Настройка → Предприятие → Подразделения – проставить флажок Показывать новые – 

создать – на закладке Главное Заполнить наименование, при необходимости установить 

вышестоящее подразделение и график работы, проставить флажок обособленное 

подразделение  
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На закладке Бухучет и выплата зарплаты проставить нужные флажки способа выплаты и 

бухучет зарплаты сотрудникам подразделения – Записать и закрыть 

 

 
 

 

Обособленные подразделения 

 

Законодательством (трудовым, налоговым, о страховых взносах и т.п.) для территориально 

обособленных подразделений организации установлены определенные особенности учета 

и предоставления отчетности, причем эти особенности зависят от степени обособленности 

подразделения. 

 

В программе имеется возможность описать территориально обособленные подразделения 

двух видов. 
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1. Не имеющие отдельного баланса, расчетного счета и не начисляющие самостоятельно 

зарплату своим сотрудникам (хотя бы одно оборудованное рабочее место вне места 

расположения головной организации). 

Как и обычные (не обособленные) подразделения, они описываются в справочнике 

Подразделения, где отмечается их обособленность. 

Если такие подразделения имеют собственную организационную структуру, то она 

описывается путем добавления нижестоящих подразделений. 

 

В отличие от обычного, для такого подразделения можно указать 

- что оно зарегистрировано в другом налоговом органе, и, в соответствии с налоговым 

законодательством, формировать собственную, отдельную отчетность по НДФЛ; 

- территориальные особенности – иные размеры районного коэффициента, 

территориальные условия для отчетности в СФР. 

Других особенностей такие подразделения не имеют. По ним нельзя сформировать 

отдельную отчетность по страховым взносам, нельзя вести отдельный кадровый учет и т.п. 

 

2. Имеющие отдельный баланс, расчетный счет и начисляющие зарплату своим 

сотрудникам (филиал, представительство). 

Такие подразделения описываются в справочнике Организации, наряду с непосредственно 

самими организациями. Для каждого такого подразделения обязательно указывается 

головная организация – та, чьим подразделением оно является. 

 

В целом учет по таким подразделениям не отличается от учета по обычным (головным) 

организациям:  

- для них описывается собственная организационная структура, причем среди их 

подразделений можно описать и обособленные подразделения первого вида; 

- оформляются кадровые документы (приемы, переводы и т.п.) с указанием такого 

подразделения в качестве организации; 

- зарплата и взносы начисляются отдельно, формируется отдельная регламентированная 

отчетность (по страховым взносам и т.п.). 

 

Однако указание того, что это именно обособленные подразделения определенной 

головной организации важно и необходимо. Например, перемещение сотрудника из одного 

такого подразделения (или головной организации) в другое (или в головную организацию) 

можно оформить в программе именно кадровым переводом, а не увольнением и приемом. 

А при расчете страховых взносов, согласно законодательству, при определении облагаемой 

базы учитывается доход сотрудника с начала года в целом по организации, а не только по 

текущему обособленному подразделению. Если сотрудник перемещается между такими 

обособленными подразделениями (или головной организацией), то расчет страховых 

взносов может быть произведен неверно. 

В связи с этим учет по головной организации и всем ее обособленным подразделениям 

рекомендуется вести в одной информационной базе. 

 

Справочник должности 

 

Перечень должностей (служащих, специалистов и руководителей) и профессий (рабочих) 

работников организации описывается в справочнике Должности. 

 

Настройка - Предприятие - Должности – создать – Заполнить наименование, при 

необходимости кратное наименование – установить трудовую функцию – в разделе Оплата 

при необходимости установить тарифную группу и разряд – проставить категорию  
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Воинского учета – При необходимости установить надбавку за вредность – Проставить 

коды по ОКПДТР и ОКЗ– Записать и закрыть 

 
 

Должности можно выбирать из классификатора. 

Настройка → Предприятие → Должности – Подбор из ОКПДТР – выбрать раздел 

классификатора – выбрать должность – при необходимости дозаполнить вручную – 

Записать и закрыть 
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Введение штатного расписания 

 

Для возможности работы со штатным расписанием в программе необходимо, чтобы в 

настройках программы был установлен флажок Ведется штатное расписание.  

Кадры – Штатное расписание – Создать – Установить месяц начала действия – Добавить 

позицию – из справочников установить подразделение, должность – установить количество 

единиц, график работы – На закладке Оплата труда по клавише Добавить установить 

начисление и показатели – на закладке Дополнительно Заполнить графы – Записать и 

закрыть. 
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Для ввода позиции штатного расписания командой Создать открывается форма для 

описания позиции штатного расписания и указывается: из справочника устанавливается 

подразделение;  должность или профессия — выбором из справочника Должности; 

Наименование позиции штатного расписания — формируется автоматически на основании 

введенных сведений о позиции (должности, подразделении, разряде), при необходимости 

может быть отредактировано вручную.   

 

В графе График работы при необходимости указывается график, в соответствии с которым 

будет осуществляться работа по данной позиции штатного расписания.  

 

Указанное здесь значение будет подставляться по умолчанию при выборе должности при 

оформлении приема и перевода. 

 

Количество штатных единиц устанавливается целым или дробным числом, например, 1 ед. 

или 0.5. Для установления дробной ставки в настройках кадрового учета должен быть 

установлен флажок Используется работа по неполной ставке. 

 

На закладке Оплата труда указывается: тарифная группа и тарифный разряд. Для этого 

должен быть установлен соответствующий флажок в настройке штатного расписания. 

 

В разделе Оклад по клавише Добавить установить начисление и размер. В разделе 

Доптарифы, коэффициенты установить начисление и размер. Вилку начислений 

(максимальное/минимальное значение) можно установить при простановке 

соответствующего флажка в настройке штатного расписания (Настройка → Кадровый учет 

→ Штатное расписание). 
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Районный коэффициент и ФОТ (оклад, тарифная ставка со всеми надбавками) 

рассчитываются автоматически. 

 

На закладке Дополнительно заполнить условия и характер работы. В разделе Отпуск 

основной отпуск проставляется автоматически. При необходимости установить 

дополнительный отпуск.  

По клавише Печать создать приказ и штатное расписание по форме Т-3. 
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Порядок работы со штатным расписанием в программе зависит от настройки Ведется 

история изменений штатного расписания. Если история изменений штатного расписания не 

ведется, то сведения о позициях штатного расписания вводятся непосредственно в 

справочник Штатное расписание. Если же ведется история изменений штатного 

расписания, то все сведения о позициях штатного расписания вводятся в программу с 

помощью отдельных документов. 

 

Изменение штатного расписания 
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Документ Изменение штатного расписания предназначен для внесения локальных 

изменений в штатное расписание. В документе Изменение штатного расписания имеется 

возможность указать подразделение, в позиции которого требуется внести изменения. При 

указании подразделения документ заполняется действующими на месяц изменения в этом 

подразделении позициями. В остальном, работа с документом не отличается от работы с 

документом утверждения штатного расписания.  

 

КАДРОВЫЙ УЧЕТ 

Ввод в программу персональных данных физических лиц 

 

Учет персональных данных работников в программе ведется в справочнике Физические 

лица (Кадры → См.также → Физические лица). Просмотр и редактирование персональных 

данных физического лица доступно также из карточки сотрудника (меню Кадры → 

Сотрудники).  

При создании сотрудника в программе можно первоначально создать и заполнить карточку 

в справочнике Физические лица, затем создать сотрудника. 

 

Удобнее персональные данные физического лица заполнять сразу создавая сотрудника в 

справочнике Сотрудники. При этом устанавливается связь между элементами 

справочников Сотрудники и Физические лица и данные автоматически заносятся в 

справочник Физические лица.  

 

Дублирование данных в разных справочниках позволяет сократить время на заполнение 

формы сотрудника при приеме на работу одного и тоже лица. Например, сезонных 

работников или внутренних совместителей. При создании сотрудника графы формы с 

персональными данными заполняются автоматически из справочника Физические лица. 

Создание сотрудника 

 

Кадры – Сотрудники – Создать – на главной странице в графе Полное имя заполнить 

Фамилия Имя Отчество, заполнить графы – на закладках формы заполнить графы – 

Записать и закрыть. 

 

На главной странице карточки сотрудника указываются следующие персональные 

данные:  Дата рождения;  Пол;  номер ИНН работника;  номер СНИЛС 

работника. Ошибочные номера подсвечиваются красным. 
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По ссылке Личные данные открывается форма, в которой вносятся следующие сведения о 

работнике: Место рождения Ввод сведений о месте рождения осуществляется в 

специальной форме в соответствии с данными документа, удостоверяющего личность по 

схеме: населенный пункт — район — регион — страна. В форме в отдельных полях 

указывается: Город (село, дер.) — указывается только название без типа населенного 

пункта, Район — указывается без слова «район», Область — «область», «край» 

указываются без сокращений, автономные республики или округа указываются 

общепринятыми сокращениями, например, АО, Страна места рождения для бывших 

республик СССР не заполняется. В том случае, если район имел республиканское 

подчинение, название республики указывается в поле Область. Если невозможно указать 

адрес по указанной схеме, то устанавливают флажок Особое место рождения, название 

места рождения разбивается на части, которые записываются отдельно в строках полей в 

именительном падеже в соответствии с данными документа, удостоверяющего личность.  
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Гражданство — указывается страна (из классификатора Страны мира), гражданином 

которой является работник. По умолчанию считается, что работник является гражданином 

Российской Федерации. Если лицо не имеет гражданства, то переключатель 

устанавливается в положение Лицо без гражданства. В программе хранится история 

изменения сведений о гражданстве. Для иностранных работников проставляется ИНН в 

графе гражданства. 
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Документ, удостоверяющий личность — в отдельных полях указываются: вид документа 

(выбором из предопределенного перечня), серия, номер документа, кем выдан документ, 

дата выдачи, код подразделения, выдавшего документ. Поля заполняются в строгом 

соответствии с данными документа, удостоверяющего личность. Ввод серии паспорта 

гражданина РФ осуществляется в виде двух групп цифр, разделенных пробелом. В 

программе хранится история изменения паспортных данных физического лица, поэтому 

при вводе сведений о документе, удостоверяющем личность, необходимо указать дату, с 

которой будет действовать введенная запись. 

 

Адреса, телефоны — контактная информация работника: адрес постоянной регистрации, 

фактический адрес проживания, телефон и др. В разделе отображаются все виды 

контактной информации из справочника Виды контактной информации. Ввод сведений о 

Российских адресах физического лица осуществляется в специальной форме ввода адреса, 

в которой в отдельных полях указываются названия города или населенного пункта, улицы, 

номера и корпуса дома, номера квартиры, индекса. Сведения в соответствующие поля 

могут вводиться вручную или выбором из адресного классификатора.  

Обязательно должен быть заполнен адрес по прописке. 
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По ссылке Образование, квалификация открывается форма, в которой вносятся следующие 

данные. 

 

В таблице указываются сведения об образовании, повышении квалификации, 

профессиональной переподготовки работника. По клавише Добавить – заполнить графы 

формы – Записать и закрыть. 
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Графы Профессии, Специальности, Владение языками заполняются по ссылке Изменить – 

Добавить – заполнить графы из справочников – Записать и закрыть. 

Профессии — указываются профессии работника по клавише Создать или Подбор из 

ОКПДТР. 

 

 
 

Владение языками — указываются данные о знании работником иностранных языков. Для 

каждой строки указывается язык и степень знания языка по ОКИН. 
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Научные достижения — вводятся данные для учетной карточки научного, научно-

педагогического работника по форме № Т-4: сведения об ученых степенях и ученых 

званиях физического лица, наличии научных трудов и/или изобретений. 

 

По ссылке Справки указываются документы, подтверждающие отсутствие ограничений 

при приеме на работу – создать – установить вид справки, заполнить реквизиты – Записать 

и закрыть 

 

 
 

По ссылке Семья указываются данные о семейном положении и составе семьи. 

Проставляется состояние в браке, дата. В табличной части Создать – заполнить графы – 

Записать и закрыть. 
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По ссылке Трудовая деятельность вводятся сведения о стажах, местах работы и наградах.  

Награды — таблица заполняется, если работник имеет награды или поощрения. 

Раздел места работы заполняется из документов, подтверждающих стаж- трудовая книжка 

или СТД-Р. 

 
 

После заполнения таблицы с указанием мест работы, по клавише Рассчитать стаж в 

отрывшейся форме устанавливается дата отсчета стажа. В качестве даты отсчета стажа 

обычно указывается дата приема на работу. Нужный вид стажа отмечается флажком. 
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Выбранные виды стажа рассчитываются автоматически и отражаются в разделе Сведения 

о стажах. В данном разделе отражается стаж на текущую календарную дату, если перейти 

по ссылке с размером стажа, то откроется форма со стажем на дату приема на работу. 

 
 

По ссылке Воинский учет вводятся данные воинского учета для военнообязанного 

работника. Данная ссылка отражается в карточке сотрудника, если в настройках кадрового 

учета (Настройка → Кадровый учет) подключено ведение воинского учета. Графы 

заполняются из справочников, проставляется дата. 
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По ссылке Страхование открывается форма ввода, в которой можно указать следующие 

сведения: 

 

1)  Статус застрахованного лица — заполняется для иностранных граждан, указывается 

статус иностранного гражданина, влияющий на расчет страховых взносов по данному 

физическому лицу. В зависимости от выбранного статуса иностранного гражданина в 

программе будет соответствующим образом производиться начисление страховых взносов 

с выплат в пользу данного сотрудника. 

2) Сведения об инвалидности заполняются в отношении работников, являющихся 

инвалидами I, II или III группы, так как действующим законодательством предусмотрены 

льготы при исчислении взносов на обязательное социальное страхование от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний.  

3) Льгота при начислении пособий Согласно положениям действующего законодательства 

застрахованным, относящимся к лицам, пострадавшим от радиационного облучения, 

пособия по временной нетрудоспособности выплачиваются в размере 100% среднего 

заработка независимо от продолжительности страхового стажа. Для начисления лицам, 

пострадавшим от радиационного облучения, пособий по временной нетрудоспособности в 

соответствии с законодательством необходимо установить флажок права на льготу и 

указать (выбором из предложенного списка) основание для предоставления льготы. 
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Прямые выплаты ФСС – проставить нужные отметки с выбором способа получения 

пособий из Фонда социального страхования. 

 
 

 

В форме, вызываемой по ссылке Налог на доходы указываются сведения, влияющие на 

расчет налога на доходы физических лиц.  
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При необходимости в соответствующей графе устанавливается статус налогоплательщика. 

По умолчанию устанавливается Резидент. При необходимости установить нужный статус, 

проставить дату. 

 

Если работник принят в организацию не сначала календарного года, то по ссылке Доходы 

с предыдущих мест работы заполняется доход по месяцам без конкретизации работодателя. 

 

 
При необходимости установить сотруднику стандартные налоговые вычеты по ссылке 

Ввести новое заявление на стандартные вычеты устанавливается месяц начала действия 

вычета, в табличной части устанавливается код вычета и основание – Провести и закрыть. 
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По ссылке Выплаты, учет затрат устанавливается способ получения зарплаты и отражения 

ее в учете – проставить нужные флажки, заполнить графы – ОК 

 

 
 

Изменение данных сотрудника 

 

Редактирование ФИО физического лица или регистрация изменений фамилии, имени, 

отчества.  

 

На главной странице карточка сотрудника по ссылке Изменить ФИО – установить новые 

данные – проставить дату - ОК.  

Историю изменения фамилии, имени, отчества физического лица можно просмотреть и 

отредактировать по кнопке ссылке История ФИО.  

 
 

Прием на работу 

 

Оформление приема сотрудника на работу является многоэтапной процедурой, в которой 

часть операций заполняется кадровиком, а часть - расчетчиком зарплаты. 

 

Алгоритм оформления приема на работу: 
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1. Заполнить данные физического лица (справочник физические лица или справочник 

сотрудники). 

2. Заполнить форму Прием на работу (по ссылке из карточки сотрудника или из журнала 

приемы, переводы, увольнения). 

3. Заполнить разделы Налоги и выплаты (по ссылкам в карточке сотрудника после 

оформления приема на работу). 

4. Заполнить входящую справку для расчета пособий (зарплата-см. также-справки для 

расчета пособий). 

5. Создать документы при приеме на работу: согласие на обработку персональных данных, 

трудовой договор, приказ о приме, личную карточку работника (выбрать сотрудника – 

документы создать по клавише Печать). 

 

Для отражения факта приема физического лица на работу по трудовому договору в 

программе 1С:Зарплата и управление персоналом 8 предназначены документ Прием на 

работу и Прием на работу списком (регистрируются в журнале Кадры → Приемы, 

переводы, увольнения).  

 

Приме на работу можно оформить в карточке Сотрудника по ссылке Принять на работу– 

открывается форма Прием на работу - установить сотрудника, дату – На закладке Главное 

– установить дату приема на работу, срок испытания – остальные графы формы 

заполняются автоматически из штатного расписания- проставить способ ведения трудовой 

книжки, выбранный по прежнему месту работы. 

При необходимости есть возможность оформить бронирование позиции. 

 

 
 

Закладка Оплата труда заполняется автоматически из штатного расписания – в Графе Аванс 

установить нужную команду и размер. В соответствии со ст. 136 ТК РФ аванс 

устанавливается расчетом за первую половину месяца, но есть возможность установить 

процент от оклада или фиксированную сумму. 
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На закладке Трудовой договор заполнить дату, назначить или проставить номер – при 

необходимости заполнить иные графы – Провести и закрыть. 

 

 
 

Документы при приеме 
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Помимо оформления сотрудника в программе, можно создать пакет документов о приеме 

на работу. 

 

Кадры →Сотрудники →выбрать нужного → по кнопке «Печать» создать документы о 

приеме на работу. 

 

 
 

Согласие на обработку персональных данных → открывается заполненная форма -→по 

кнопке Печать выбрать формат → сохранить и закрыть. 
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Трудовой договор микропредприятий → открывается заполненная форма → дозаполнить. 
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Приказ Т-1→ открывается заполненная форма 
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По кнопке Печать можно сформировать печатную форму личной карточки работника по 

форме Т-2 на текущую календарную дату (если ведется в организации).  

Для создания личной карточки по форме Т-2 на выбранную дату в разделе Кадры-Отчеты 

по кадрам- Личная карточка Т-2- установить нужную дату, отборы - Сформировать. Личная 

карточка открывается с заполненной информацией на заданную дату. 
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Сведения о застрахованном лице 

 

Для получения пособий из Фонда социального страхования (СФР) при приеме на работу в 

течение 3-х дней в СФР направляются Сведения о застрахованном лице. 

 

Кадры-Пособия – Сведения о застрахованных лицах (ФСС) – открывается предварительно 

заполненная форма – Выбрать сотрудника – Сведения для ФСС – открывается заполненная 

форма – Провести – Отправить в Фонд – Печать – создать Сведения о застрахованном лице 

– Провести и закрыть 
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Прием внутреннего совместителя 

 

Трудовое законодательство позволяет работнику работать по трудовому договору в 

свободное от основной работы время у того же или другого работодателя. 

Продолжительность работы по совместительству не должна превышать половину ставки. 

Внутренний совместитель оформляется в программе как самостоятельный сотрудник и на 

него оформляется полный пакет документ при приеме на работу. 

 

1 этап создание сотрудника 

 

Кадры – Создать сотрудник – заполнить ФИО – на запрос программы выбрать Да, тот кто 

мне нужен – личные данные физического лица заполнятся автоматически из справочника 

Физические лица. 
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2 этап: особенности приема на работу 

 

В карточке Прием на работу - Закладка Главное – подразделение, должность, дата приема, 

количество ставок не более ½ (0,5) – установить график работы совместителя - вид 

занятости Внутреннее совместительство – программа автоматически пересчитатет оклад в 

соответствии с количеством ставок - далее заполняется как обычно при приеме на работу  

 

 
 

После оформления приеме на работу на главной странице карточки сотрудника 

установить Представление. Данная отметка будет отражаться в справочнике Сотрудники. 
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3 этап  Создать документы при приеме. На внутреннего совместителя оформляется 

трудовой договор, приказ о приме, личная карточка работника. Порядок создания 

документов такой же, как при приеме на основное место работы. То есть у выбранного 

сотрудника в справочнике по клавише Печать. 

 

Перевод 

 

Форма Кадровый перевод предназначена для оформления в программе различных 

изменений (в том числе временных) условий работы сотрудника, и печати 

соответствующего приказа по форме Т-5: 

- перемещение в другое подразделение, в том числе обособленное, выделенное на 

отдельный баланс; 

- изменение должности (позиции), количества занимаемых штатных единиц;  

- изменение разряда (категории);  

- изменение вида занятости (например, с совместительства на основное место работы);  

- изменение графика работы;  

- изменение условий оплаты труда;  

- изменение способа расчета или размера аванса;  

- изменение полагающихся ежегодных отпусков. 

 

Возможно одновременное изменение как одного, так и нескольких условий. 

 

Кадры – Приемы на работу, переводы, увольнения – создать – кадровый перевод – 

установить сотрудника, даты перевода – Закладка Главное: флажок Перевести в другое 

подразделение или на другую должность – установить новые – при необходимости 

изменить график работы и право на отпуск. 

 

Предоставляется возможность оформить бронирование позиции. 
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Закладка Оплата труда заполняется автоматически. 

 

 
 

На закладке Трудовой договор при необходимости проставить флажок Изменить, 

заполнить графы.  
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На закладке Дополнительно заполнить причину и основание перевода. 

 

 
 

По клавише Печать создать приказ о переводе Т-5– Провести и закрыть – Х. 
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Увольнение 

Документ предназначен для регистрации факта прекращения (расторжения) трудового 

договора с сотрудником (увольнения) и для оформления соответствующего приказа по 

унифицированной форме Т-8. 

Документ позволяет произвести окончательный расчет с сотрудником и сформировать на 

его основании записку-расчет по унифицированной форме Т-61: 

- начислить положенную заработную плату за отработанную до дня увольнения часть 

месяца;  

- компенсировать неиспользованные дни основного отпуска, а также дополнительных 

отпусков, если они предоставляются в организации, либо удержать за предоставленные 

авансом дни;  

- начислить выходное пособие в установленных законодательством случаях;  

- оплатить часы, переработанные при суммированном учете после окончания последнего 

оплаченного учетного периода;  

- исчислить НДФЛ и страховые взносы;  

- сформировать пакет документов при увольнении. 

 

Оформить увольнение сразу нескольких сотрудников можно с помощью 

документа Увольнение списком. 

Алгоритм оформления увольнения: 

1. приказ об увольнении. 

2. окончательный расчет. 

3. документы об увольнении. 

 

1 этап приказ об увольнении. 

Кадры –приемы, переводы, увольнения– создать – увольнение – установить сотрудника – 

заполнить закладку условия увольнения.  
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На закладке Компенсация отпуска автоматически рассчитывается компенсация или 

удержание за отпуск. 

 

 
 

На закладке Дополнительно заполнить реквизиты основания – по клавише Печать создать 

приказ Т-8 – провести и закрыть. 

 
 

2 этап окончательный расчет 

 

Зарплата – приемы, переводы, увольнения – открыть нужное увольнение – расчет 

заполняется автоматически вместе с зарплатой – проверить на закладке Начисления и 

удержания –на закладке Главное планируемая дата выплаты - дата увольнения– Записать, 

провести – выплатить – Провести и закрыть. 
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3 этап документы при увольнении 

 

На закладке Справки при увольнении создать справку 2-НДФЛ и СТД-Р. 

По соответствующей ссылке открывается заполненная форма – документ создать по 

клавише Печать. 

 
 

По клавише Печать создать документы при увольнении. 
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Привыборе команды Комплект документов при увольнении автоматически формируется 

пакет документов. При выборе печатной формы создается документ. 

 

 
 

Совмещение 

 

Если сотрудник наряду с основной работой выполняет работу по другой профессии, 

специальности, должности или ему установлено расширение зоны обслуживания или 

участка работы, то оформляется совмещение. В отличие от совместительства, совмещение 

осуществляется в то же рабочее время, как и основная работа. За совмещение 

устанавливается доплата, размер которой устанавливается соглашением между работником 

и работодателем. 

 

В карточке любого отсутствия сотрудника или в журнале Все кадровые документы – 

создать – совмещение должностей – установить сотрудника, период совмещения- выбрать 

вид совмещения – в разделе Размер доплаты проставить нужный флажок и размер-  по 

клавише Печать – создать допсоглашение и приказ – провести и закрыть. 
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В документе уточняется причина (вид совмещения). Если совмещение на 

период исполнения обязанностей временно отсутствующего работника, то его необходимо 

указать. В этом случае появляется возможность рассчитать размер доплаты на основе ФОТ 

выбранного сотрудника – процентом от его ФОТ или разницей между ФОТ сотрудников. 

 

Если в программе ведется штатное расписание, то имеется возможность назначить доплату 

за совмещение профессий (должностей), выбрав замещаемую должность из штатного 

расписания. В этом случае размер доплаты можно рассчитать с использованием ФОТ по 

выбранной позиции, так же, как и для случая исполнения обязанностей сотрудника. 

 

Совмещение может устанавливаться на определенный срок или бессрочно. В случае 

досрочной отмены совмещения регистрируется документ Отмена совмещения.  

 
 

По клавише Печать создать дополнительное соглашение к трудовому договору и приказ о 

совмещении. 
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Сверхурочная работа 

Привлечение к работе, за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, допускается по основаниям, предусмотренным законодательством. 

Лимит сверхурочной работы 120 часов в год и при этом не более 4 часов в течение двух ней 

подряд. Работодатель обязан вести учет отработанных сверхурочно часов каждым 

сотрудникам.  

 

Сверхурочные часы оплачиваются в повышенном размере- первые два часа 1,5 размер, 

последующие в двойном. По просьбе работника за сверочную работу ему предоставляется 

другое время отдыха – отгул, пропорционально отработанному времени. При выборе 

другого времени отдыха, сверхурочная работа оплачивается в одинарном размере. 

Для возможности ввода сверхурочной работы в настройке состава начислений и удержаний 

(Настройка → Расчет зарплаты → Настройка состава начислений и удержаний) должен 

быть установлен флажок Сверхурочная работа. 

 

Регистрация сверхурочной производится с помощью документа Работа сверхурочно. 

Зарплата (Кадры)→ Сверхурочные, переработки – создать работа сверхурочно – установить 

флажок Согласие на сверхурочную работу получено – В разделе Дни работы по календарю 

установить дату – Заполнить причины – в разделе Отражение в бухучете проставить 

нужный флажок – в табличной части создать список через Подбор или Добавить – в графе 

с датой установить количество отработанных часов- установить способ компенсации – по 

клавише Печать создать приказ и график работы – Провести и закрыть. 
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Начисление оплаты за сверхурочную работу производится автоматически в документе 

Начисление зарплаты и взносов. 

 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день 

В случаях, установленных трудовым законодательством допускается привлечение к работе 

в выходной или нерабочий праздничный день. Не зависимо от количества отработанных 

часов, работа оплачивается в двойном размере или по просьбе работника ему 

предоставляется другой день отдыха (отгул). В этом случае работа в выходной и нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере. 

Лимит на привлечение сотрудника к работе в выходной или нерабочий праздничный день 

не установлен. 

 

Для возможности ввода этого документа в настройке состава начислений и удержаний 

(Настройка → Расчет зарплаты → Настройка состава начислений и удержаний) на закладке 

Прочие начисления должен быть установлен флажок Работа в праздничные или выходные 

дни. 

Регистрация работы в выходные и праздничные дни производится с помощью документа 

Работа в выходные и праздничные дни. 

 

Зарплата (Кадры) →Учет времени → Работы в выходные и праздничные дни - Создать – 

установить флажки Требуется согласие сотрудников и согласие на работу в выходной и 

праздничный день получено – в разделе Дни работы Добавить (+) – из календаря установить 

дату - заполнить причины – для начисления двойной оплаты проставить флажок Оплата 

производится по часам -  в разделе Сотрудник создать список через Подбор или Добавить 

– в графе с датой проставить количество отработанных часов - установить способ 

компенсации – по клавише Печать создать приказ и график работы – провести и закрыть. 
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Начисление оплаты за работу в выходной или праздничный день производится 

автоматически в документе Начисление зарплаты и взносов. 

Работу в праздничный (выходной) день возможно ввести также в документе Табель, но если 

они уже введены в документе Работа в выходные и праздничные, дублировать информацию 

в табеле необходимости нет. 

 

Оформление командировки 

 

Командировка предполагает выполнение работы по поручению и в интересах работодателя 

в другой местности. На период командировки за работником сохраняется средний 

заработок. Командировочные расходы в программе 1С: ЗУП не оформляются. 

 

Алгоритм оформления командировки: 

1. Приказ на командировку. 

2. Начисление среднего заработка. 

 

1 этап Приказ на командировку 

Кадры – Командировки – Создать – установить месяц, дату, сотрудника – заполнить 

закладки. 

 

Закладка Главное: дата начала, дата окончания. Период указывается полностью, включая 

дни нахождения сотрудника в пути.  

 

Командировка в программе оплачивается за дни (или часы), которые являются рабочими 

по установленному сотруднику графику работы (в том числе индивидуальному).  

Если командировка приходится на выходные или праздничные дни, регистрируется 

документ Работа в выходные и праздничные дни. 
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При необходимости проставить флажок Освободить ставку на период отсутствия. В этом 

случае в отчетах по штатному расписанию (за период отсутствия) ставка будет 

показываться как свободная, а также на эту ставку будет возможен прием другого 

сотрудника без выдачи сообщения при проверке. 

 

При длительной командировке установить порядок оплаты. Возможность выбирается 

установкой переключателя в разделе Оплата длительной командировки: 

- Оплатить период командировки целиком – оплата за весь период будет начислена в 

текущем документе; 

- Оплачивать командировку в конце каждого месяца – в текущем документе будет оплачена 

только часть, приходящаяся на первый месяц командировки. На оставшийся период 

сотруднику будет назначено временное плановое начисление, которое будет начислено при 

последующем начислении зарплаты. При этом в качестве среднего заработка будет 

использовано значение, рассчитанное при отправлении в командировку. 

 

 
 

На закладке Стаж ПФР при необходимости выбрать территориальные условия, в которые 

направляется работник. 
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На закладке Дополнительно заполнить графы – по клавише Печать создать приказ Т-9. 

 

 

 
 

2 этап Средний заработок 

 

Зарплата – Командировки- открыть нужную – проверить начисление на закладке Начислено 

(подробно) – на закладке Дополнительно установить счет- на закладке Главное в графе 

Выплата установить нужную команду и дату. По умолчанию считается, что оплата 

командировки будет произведена с зарплатой. 

 

При необходимости в графе выплата установить нужную команду и дату. Указание 

требуемого способа выплаты позволит автоматически заполнить эти суммы в 

соответствующей ведомости на выплату.  
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По клавише Печать создать Расчет среднего заработка. 

 

 
 

Командировка группы работников 

 

Кадры – Командировки – Создать Т-9а – установить дату – в табличной части формы 

создать список через Подбор или Добавить – заполнить графы – Заполнить основание 

командировки – по клавише Печать создать приказ Т-9а 
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График отпусков 

Ежегодный отпуск за второй и последующий год работы предоставляется работнику по 

графику. График составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели 

до наступления года. 

 

Кадры – графики отпусков –создать – установить дату – создать список через Подбор или 

добавить – заполнить даты отпуска, вид отпуска.   

 

Если сотруднику установлен дополнительный отпуск или ежегодный отпуск 

предоставляется по частям, в форму сотрудник вносится с каждым видом или частью 

отпуска в отдельную строку. 

 

 
 

По клавише Печать создать график отпусков (форма Т-7) 
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Изменение в график отпусков (перенесение отпуска) 

 

В течение года возникает потребность внести изменение в график отпусков. Инициатива 

может исходить от работника или от работодателя. 

 

График отпусков – выбрать нужного сотрудника –по ссылке Перенести отпуск  открывается 

заполненная карточка – в разделе перенос отпуска установить новые даты отпуска – 

заполнить основание – при необходимости проставить отметку Перенос по инициативе 

сотрудника –по клавише Печать создать уведомление или заявление о переносе отпуска – 

провести и закрыть. 

 

Заполнение формы переноса отпуска по инициативе работодателя 
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По клавише Печать создается уведомление о переносе отпуска. 
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Заполнение формы переноса отпуска по инициативе работодателя 
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По клавише Печать создается заявление о переносе отпуска. 

 

 
 

Оформление отпусков 

 

Документ Отпуск предназначен для регистрации и расчета всех видов отпусков сотрудника, 

как основного ежегодного, так и различных дополнительных, и для оформления 

соответствующего приказа по унифицированной форме Т-6. По результатам расчета 

документ позволяет сформировать записку-расчет по унифицированной форме Т-60. 

Помимо отпускных по среднему заработку документ позволяет рассчитать и начислить:  

- денежную компенсацию за отпуск; 

- материальную помощь к отпуску; 

- зарплату за время до начала отпуска. 

Также при оформлении отпуска сотруднику может быть предоставлен отгул (присоединен 

к отпуску).  

Основной отпуск по графику 

 

Основанием для предоставления запланированного отпуска является график отпусков. 

Алгоритм оформления отпуска: 

1. Приказ на отпуск. 

2. Расчет и выплата отпускных. 

 

1 этап. Оформление приказа 

 

Кадры – график отпусков – выбрать сотрудника – по ссылке Оформить отпуск – 

открывается автоматически заполненная карточка на отпуск – проставить нужные отметки 

- по клавише Печать создать приказ Т-6 - Провести и закрыть. 

 

Рабочий период проставляется автоматическая. Под ним в программе понимается один 

календарный год начиная с даты приема сотрудника на работу или дня назначения 

(изменения) права на отпуск. Порядок исчисления стажа, дающий права на ежегодный 

основной отпуск, регламентируется ст. 121 ТК РФ. 
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2 этап. Расчет и выплата отпускных. 

 

Зарплата – Отпуска – открыть нужный – расчет отпускных производится автоматически – 

проверить на закладке Начислено, подробно – на закладке Дополнительно установить счет 

– на закладке Основной отпуск в графе Выплата установить нужную команду и дату (не 

позднее чем за 3 дня до отпуска). 
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По клавише Печать создать Записку-расчет Т-60 и расчет среднего заработка 

 

 
 

При выборе  команды В межрасчетный период по клавише Выплатить автоматически 

создаются документы на выплату отпускных – Провести и закрыть. 
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Основной отпуск вне графика 

 

Основанием для предоставления не запланированного отпуска является заявление 

сотрудника. 

 

Алгоритм оформления отпуска: 

1. Приказ на отпуск. 

2. Расчет и выплата отпускных. 

 

1 этап. Приказ на отпуск. 

 

Кадры – Отпуска –Создать – установить дату, месяц, сотрудника – на закладке Основной 

отпуск проставить даты отпуска и иные отметки– По клавише Печать создать приказ Т-6– 

провести и закрыть. 

 

Рабочий период сотрудника проставляется автоматическая. Под ним в программе 

понимается один календарный год начиная с даты приема сотрудника на работу или дня 

назначения (изменения) права на отпуск. Порядок исчисления стажа, дающий права на 

ежегодный основной отпуск, регламентируется ст. 121 ТК РФ. 
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2 этап. Отпускные. 

 

Зарплата –Отпуска – Открыть нужный – проверить начисление на закладке Начислено 

(подробно)- на закладке Дополнительно установить счет – на закладке Главное в графе 

Выплата нужную команду и дату (не менее чем за 3 дня до отпуска)- при выборе «В 

межрасчетный период» по клавише Выплатить провести и закрыть, выгрузить файл в банк 

– по клавише Печать создать Записку-расчет Т-60и расчет среднего заработка – Провести и 

закрыть. 
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Отпуск списком 

 

Данным документом оформляется отпуск сразу нескольким работникам. 

Алгоритм оформления отпуска: 

1. Приказ на отпуск. 

2. Расчет и выплата отпускных. 

1 этап. Приказы на отпуск. 

 Кадры – Отпуска – Создать – Отпуск сотрудников – в табличной части создать список через 

Подбор или Добавить – Заполнить графы – По клавише Печать создать приказ Т-6а. 
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2 этап. Отпускные. 

 

По каждому сотруднику оформляется отдельный документ. 

Зарплата – Отпуска – Открыть нужный – проверить начисление на закладке Начислено 

(подробно)- на закладке Дополнительно установить счет – на закладке Главное в графе 

Выплата нужную команду и дату (не менее чем за 3 дня до отпуска)- при выборе «В 

межрасчетный период» по клавише Выплатить провести и закрыть, выгрузить файл в банк 

– по клавише Печать создать Записку-расчет Т-60и расчет среднего заработка – Провести и 

закрыть. 

Удлиненный отпуск 

 

В установленных законом случаях сотрудникам предоставляется удлиненный основной 

отпуск более 28 дней (инвалиды, несовершеннолетние, педагогические работники и др). 

Для создания удлиненного основного отпуска в справочнике Виды отпусков   - Создать – 

Наименование Удлиненный основной отпуск – проставить нужные отметки – Записать и 

закрыть. В штатном расписании по должности установить удлиненный отпуск или при 

приеме на работу установить конкретному сотруднику. 
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Отпуск по основному месту и по внутреннему совместительству 

 

При оформлении формы отпуска по основному месту на закладке Основной отпуск 

проставить нужные отметки – по ссылке Отсутствие по другим местам работы программа 

автоматически создает второй документ на предоставлении отпуска сотруднику по 

внутреннему совместительству.  

Если по совместительству отпуск короче, чем по основному месту работы, по заявлению 

сотрудника предоставляется отпуск без сохранения заработной платы. 

 

Отпуск в праздничный день 

 

В число календарных дней отпуска не включаются нерабочие праздничные дни. При 

оформлении отпуска сотрудника в данный период на закладке отпуска при проставлении 

дат отпуска необходимо учесть, что дата окончания отпуска будет с учетом нерабочего 

праздничного дна 

 

 
 

Отпуск за ненормированный рабочий день 

Сотрудникам, которым установлен ненормированный рабочий день, предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от трех календарных дней. 

Конкретную продолжительность отпуска устанавливает работодатель.  

Продолжительность отпуска может быть установлена всем одинаковой или зависеть от 

должности. 

 

Для регистрации дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий 

день необходимо ввести в справочник соответствующий вид отпуска. 

Настройка – Виды отпусков – Создать – заполнить наименование – проставить нужные 

флажки – записать и закрыть. 
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В карточке Позиция штатного расписания на закладке Дополнительно в разделе отпуск – 

Добавить – установить отпуск за ненормированный рабочий день. 

 

 
 

Для предоставления сотруднику отпуска за ненормированный рабочий день 

Кадры – Отпуска – Создать – установить сотрудника – на закладке Дополнительные 

отпуска, отгулы проставить флажок – по клавише Добавить установить отпуск за 

ненормированный рабочий день, заполнить графы – Провести и закрыть. 
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Учебный отпуск 

Сотрудникам, совмещающим работу с получением профессионального образования, 

предоставляются в установленных гл. 26 ТК РФ случаях дополнительные учебные отпуска. 

Учебный отпуск бывает оплачиваемым и неоплачиваемым. Основанием для 

предоставления отпуска является справка-вызов по установленной форме. Отпускные 

рассчитываются по среднему заработку. 

Регистрация документа возможно при настройке соответствующего отпуска в разделе 

Настройка. 

 

Алгоритм оформления отпуска: 

1. Приказ на отпуск. 

2. Отпускные. 

 

1 этап. Оформление приказа. 

Кадры – Отпуска – Создать отпуск – установить сотрудника – На закладке Дополнительные 

отпуска, отгулы проставить флажок Предоставить отпуск – По клавише Добавить 

установить вид отпуска Дополнительный учебный отпуск (оплачиваемый) или без оплаты 

– Заполнить графы- По клавише Печать создать приказ Т-6. 
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2 этап. Отпускные (если отпуск оплачиваемый). 

 

Зарплата – Отпуска – Открыть нужный – проверить начисление на закладке Начислено 

(подробно)- на закладке Дополнительно установить счет – на закладке Главное в графе 

Выплата установить нужную команду и дату (не менее чем за 3 дня до отпуска)- при выборе 

«В межрасчетный период» по клавише Выплатить провести и закрыть, выгрузить файл в 

банк – по клавише Печать создать Записку-расчет Т-60и расчет среднего заработка – 

Провести и закрыть. 

 

Отпуск без сохранения зарплаты 

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется сотрудникам в установленных 

ст. 128 ТК РФ случаях. Основанием для предоставления отпуска является заявление 

работника. 

 

Кадры – отпуска без сохранения зарплаты – создать – установить месяц, дату, сотрудника 

– выбрать вид отпуска – заполнить даты периода – при необходимости проставить флажок 

Освободить ставку – заполнить реквизиты основания - по клавише Печать создать приказ 

Т-6– провести и закрыть. 
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Отпуск по беременности и родам 

В программе отпуск по беременности и родам регистрируется как больничный. В строке 

причина нетрудоспособности необходимо выбрать по беременности и родам – по клавише 

Печать создать приказ Т-6 и расчет среднего заработка – провести и закрыть. Пособие 

рассчитывается автоматически, выплачивается при начислении зарплаты. 

 

Кадры (зарплата) – Больничные листы – Создать – заполнить сотрудника, номер листка 

нетрудоспособности или загрузить из ФСС – заполнить закладки. 

 

Главное: причина нетрудоспособности –отпуск по беременности и родам – заполнить 

графы. 
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Оплата: заполняется автоматически 

 

 
 

Начислено (подробно) – проверить начисления 
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Пилотный проект ФСС: заполнить данные для реестра сведений, передаваемых в ФСС, 

ввести заявление сотрудника на выплату пособий 

По клавише Печать создать приказ Т-6 и расчет среднего заработка. 

 

Отпуск по уходу за ребенком 

Отпуск по уходу за ребенком предоставляется до достижения ребенком возраста трех лет. 

Отпуск может быть предоставлен любому члену семьи, фактически осуществляемому уход 

за ребенком. 

 

Отпуск предоставляется на основании заявления с приложение свидетельство о рождении 

ребенка, справок с места работы родителей. Если отпуск использует один из родителей 

ребенка, то справка предоставляется с места работы второго родителя. Если отпуск 

предоставляется другому члену семьи, то справки предоставляются с места работы обоих 

родителей. 

 

В период отпуска по уходу за ребенком работнику выплачивается ежемесячное пособие по 

уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет. Пособие в размере 40% среднего 

заработка выплачивает Фонд социального страхования (СФР). 

 

1 этап приказ 

 

Кадры – отпуска по уходу и возвраты – создать отпуск по уходу за ребенком – установить 

месяц, дату, сотрудника, период отпуска – проставить флажок Освободить ставку – по 

клавише Печать создать приказ Т-6 – провести и закрыть. 
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2 этап Назначение пособия 

 

Зарплата – отпуска по уходу за ребенком – открыть нужный– на закладке Пособия 

проставить нужные отметки – на закладке Начисления отметка не начислять зарплату и 

аванс проставляется автоматически. 

 

 
 

3 этап Заполнить данные ребенка 

 

На закладке Пилотный проект ФСС заполнить графы 
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4 этап Создание исходящего сообщения о страховом случае 

По ссылке Исходящее сообщение о страховом случае  проверить заполнение данных – 

Провести – Отправить в Фонд. 

 

 
 

Возврат из отпуска по уходу за ребенком 

При выходе из отпуска по уходу за ребенком необходимо зарегистрировать документ 

Возврат из отпуска по уходу. 

 

Отпуска по уходу и возвраты – Создать – установить сотрудника – выбрать приказ о 

предоставлении отпуска по уходу за ребенком – проставить дату возврата – на закладке 

Начисления при необходимости проставить флажок Изменить начисления, установить 

новые – при необходимости изменить аванс на соответствующей закладке – По клавише 

Печать создать Приказ – Провести и закрыть. 

 

Документ удобно вводить на основании прекращаемого отпуска. 
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Изменения, произошедшие во время отпуска, которые могут повлиять на расчет пособий 

(например, рождение еще одного ребенка) или зарплаты (например, сотрудник решил 

выйти на работу на условиях неполного рабочего времени), регистрируется 

документом Изменение условий оплаты отпуска по уходу за ребенком;  

 

Изменение условий оплаты отпуска по уходу за ребенком 

 

Документ предназначен для регистрации изменений условий отпуска по уходу за ребенком, 

зарегистрированных ранее документом Отпуск по уходу за ребенком, в связи с: 

- выходом на работу на условиях неполного рабочего времени; 

- изменением количества детей, за которыми производится уход; 

- изменением состава выплачиваемых пособий, длительности их выплаты. 

 

Документ удобно вводить на основании отпуска, условия которого требуется изменить. 

 

- Зарегистрировать изменения, связанные с неточным заполнением документа Отпуск по 

уходу за ребенком, можно путем создания его документа-исправления, т.е. без ввода этого 

документа; 

- Документом предполагается изменение условий в рамках одного страхового случая. Если, 

например, требуется прервать отпуск по уходу за ребенком отпуском по беременности и 

родам, а затем вновь предоставить сотруднику отпуск по уходу за детьми, то такое событие 

регистрируется возвратом из первого отпуска и, уже после окончания отпуска по 

беременности и родам, новым отпуском по уходу. 

 

Неявка по невыясненной причине 

При невыходе сотрудника на работу в программе регистрируется неявка по невыясненной 

причине. При регистрации документа зарплата сотруднику за этот период не начисляется. 

 

Кадры – Отсутствия (болезни, прогулы, неявки) – Создать – установить сотрудника, даты 

отсутствия – при необходимости проставить флажок Освободить ставку на период 

отсутствия – В разделе Причина отсутствия проставить флажок Отсутствие по 

невыясненной причине – Провести и закрыть 
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Прогул 

Отсутствие работника на рабочем месте без уважительной причины является прогулом.  

Кадры – Отсутствия (болезни, прогулы, неявки) – Создать – установить сотрудника, даты 

отсутствия – при необходимости проставить флажок Освободить ставку на период 

отсутствия – в разделе Причина отсутствия проставить флажок Прогул – Провести и 

закрыть 

 

 
 

Отстранение от работы без оплаты 

В установленных трудовым законодательством случаях сотрудник отстраняется от работы. 

Зарплата в этот период не начисляется и не выплачивается. 
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Кадры – Отсутствия (болезни, прогулы, неявки) – Создать – установить сотрудника, даты 

отсутствия – при необходимости проставить флажок Освободить ставку на период 

отсутствия – В разделе Причина отсутствия проставить флажок Отстранение от работы – 

Провести и закрыть 

 

 
 

Отгул 

За сверхурочную работу и работы в выходной и нерабочий праздничный день по желанию 

работника ему предоставляется другое время отдыха (отгул). 

Кадры –Отгулы – Создать –установить сотрудника – при необходимости проставить 

флажок Отсутствие в течение части смены –вид расчета подбирается автоматически – 

заполнить графы, основание – по клавише Печать создать приказ – Провести и закрыть 
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Донорские дни 

В день сдачи крови и ее компонентов сотрудник освобождается от работы с сохранением 

среднего заработка и ему предоставляется дополнительный оплачиваемый выходной день. 

 

Дополнительный день отдыха предоставляется работнику после каждой сдачи крови и ее 

компонентов. По желанию работника этот день может быть присоединен к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение календарного года после 

сдачи крови и ее компонентов.  

 

Исчисление сохраняемого среднего заработка производится в соответствии с Положением, 

утвержденным постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 № 922. Основанием для 

освобождения работников, являющихся донорами, от работы и расчета сохраняемой 

заработной платы за дни обследования и сдачи крови и ее компонентов, последующего дня 

отдыха служат вызов и справка соответствующего учреждения здравоохранения, 

подтверждающая присутствие донора на обследовании или взятии у него крови.  

 

Для возможности начисления сохраняемого заработка на время проведения обследования, 

а также за дни сдачи крови (при безвозмездной сдаче крови и ее компонентов) необходимо, 

чтобы в программе был описан соответствующий вид расчета. Если при начальной 

настройке в Помощнике начальной настройки программы был установлен флажок 

Используется оплата за дни сдачи крови и ее компонентов (дни доноров) 

 

Кадры – Все отсутствия сотрудников –Создать Отсутствие с сохранением оплаты – 

установить сотрудника – заполнить закладки – Провести и закрыть. 

 

Закладка Главное: вид времени –выполнение государственных обязанностей, проставить 

даты 

 

 
 

Закладка Оплата: в графе начисление – Оплата за дни сдачи крови и ее компонентов. В 

строке Выплата установить нужную команду и дату. 
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Проверить начисление на закладке Начислено (подробно. 

 
 

На закладке Дополнительно - установить счет. 

По клавише Печать создать приказ об оплате по среднему заработку, расчет среднего 

заработка. 

 

 
 

Табель учета рабочего времени 

 

Табель учета рабочего времени является первичным учетным документом для расчета 

зарплаты. 
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Общая схема учета рабочего времени в программе выглядит следующим образом: 

1. Вводится информация о плановом объеме рабочего времени сотрудника (норме времени 

и расписании работы) 

- устанавливается график работы сотрудника 

- при необходимости вводится индивидуальный график на месяц 

2. Вводится информация о фактическом объеме рабочего времени сотрудника 

- кадровые мероприятия по сотруднику в течение месяца регистрируются 

соответствующими кадровыми документами (Отпуск, Больничный лист, Командировка, 

Прогул, Работа в выходные и праздники и Работы сверхурочно и т.д.) 

- Для регистрации специальных случаев (корректировка отработанных часов при почасовой 

оплате, при работе сотрудника по нескольким видам основного времени и т.п.) вводятся 

документы Данные для расчета заработной платы 

3. Формируется печатная форма табеля Т-13. 

4. По введенным данным начисляется заработная плата. 

 

Программа позволяет создать табель двумя способами – в виде отчета и редактируемый 

табель. 

 

Табель в виде отчета: 

 

Создается для проверки регистрации различных периодов по сотруднику. Табель учета 

рабочего времени в виде отчета заполняется автоматически по данным, 

зарегистрированным в кадровом учете. Табель в виде отчета обратной связи с программой 

не имеет, то есть, если внести корректировку по кодам и продолжительности, то на 

расчете зарплаты это не отразиться.  

 

Созданный табель в виде отчета в программе не сохраняется. Его можно сформировать на 

любую нужную дату. 

 

Зарплата – Отчеты по зарплате – Табель Т-13- открывается окно отчета – Заполнить 

период – установить отборы по организации, подразделению, сотруднику – 

Сформировать. 

 



133 
 

 
 

Редактируемый табель: 

 

Редактируемый табель имеет приоритет перед другими документами учета фактически 

отработанного времени (Отпуск, Больничный лист и др.). Поэтому, если в табель 

вносятся изменения, то данные будут использованы для расчета заработной платы. 

Зарплата – учет времени – табели –создать – установить дату, месяц- в строке Данные 

за: установить нужную команду (текущий месяц, первая или вторая половина месяца)– 

заполнить – данные заполняются автоматически  
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При необходимости корректировать вручную в нужной ячейке установить вид времени, 

заполнить количество часов и иные отметки  

 

 
 

По клавише печать создать Т-13- провести и закрыть. 
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Индивидуальный график 

 

Документ предназначен для ввода отдельного специального графика сотрудника на 

определенный месяц. Документ хранит в себе информацию о плановом объеме рабочего 

времени. Может использоваться, например, для планового переноса выходных дней на 

рабочие и наоборот. После проведения в заданном месяце норма времени будет рассчитана 

по данным документа Индивидуальный график, а не по графику сотрудника, указанному в 

кадровых документах. 

 

Зарплата – Учет времени – Индивидуальные графики – Создать – В строке Данные за 

установить нужную команду – по клавише Заполнить графы формы заполняются 

автоматически – при необходимости редактировать в ручную в нужной ячейке – Провести 

и закрыть. 

Воинский учет 

 

Воинский учет граждан по месту их работы осуществляется организациями в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, Положением о воинском учете и 

"Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях"(утв. 

Генштабом Вооруженных Сил РФ 11.07.2017). 

Организации обязаны создавать военно-учетные подразделения, выполнять работы по 

воинскому учету и бронированию на период мобилизации и на военное время граждан, 

пребывающих в запасе и работающих в этих организациях, предоставлять отчетность по 

бронированию. 
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Для ведения воинского учета в программе необходимо первоначально установить 

соответствующие настройки. 

 

Настройка воинского учета в программе: 

 

1. Настроить ведение воинского учета в программе: 

Настройка - Кадровый учет - проставить флажки "Ведется воинский учет", при 

необходимости флажок "Ведется учет бронирования". 

 

2. Заполнить справочники: 

Кадры - военкоматы - заполнить графы. 

Кадры - перечень должностей для бронирования - заполнить графы. 

 

3. Назначить лицо, ответственное за ВУР: 

Настройка- предприятие - реквизиты организации- учетная политики и другие настройки - 

ответственные лица - ответственный за ВУР - заполнить графы. 

 

4. Сформировать приказ и план работы: 

Настройка- предприятие - реквизиты организации - учетная политики и другие настройки- 

воинский учет - сформировать приказ и план. 

При приеме на работу у сотрудника запрашиваются документы воинского учета и 

заполняется соответствующий раздел формы. 

Если сотрудник не военнообязанный в графе Отношение к воинской обязанности 

проставляется соответствующая отметка. 

Кадры - сотрудники - выбрать нужного - воинский учет - заполнить графы. 

 

 
 

Подготовка документов в военкоматы 

 

Извещения о приеме или увольнении 
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В течение двух недель после приеме или увольнении военнообязанного сотрудника, 

работодатель обязан направить в военком извещение по установленной форме. 

Кадры - кадровые отчеты - отчетность для военкоматов - извещение о приеме или 

увольнении – установить период, отборы -сформировать. 

 
 

Изменения сведений: 

 

В случае перевода, изменения семейного положения, места жительства, образования, 

состояния здоровья военнообязанного сотрудника, работодатель обязан в течение двух 

недель направить сотрудника в военком с листком сообщений об изменений или направить 

сведения об изменении. 

 

1. Кадры - сотрудники - выбрать нужного - изменить личные данные. 

 

2. Кадры - листок сообщения об изменениях - заполнить графы - создать листок сообщения. 
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3. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для военкоматов - сведения об изменении - 

сформировать. 

 

 
 

Сверка данных 

 

Ежегодно работодатель проводит сверку данных в личных карточках работников с 

документами воинского учета работников. Если в целях проведения  сверки у работника 

был принят документ воинского учета, то сотруднику выдается расписка. 
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Кадры - кадровые отчеты - отчетность для военкоматов - расписка- установить сотрудника 

- сформировать. 

 
 

Ежегодно работодатель обязан провести сверку информации о воинском учете в личных 

карточках работника с данными военкоматов. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для 

военкоматов - список граждан для сверки с военкоматом - сформировать. 
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Зарегистрировать проведенную сверку 

 

1. Кадры – Воинский учет – Сверка карточек воинского учета – Создать – Сверка с 

документами воинского учета – В табличной части формы создать список сотрудников 

через Подбор или Добавить – Провести и закрыть. 

 

 
 

2. Кадры – Воинский учет – Сверка карточек воинского учета – Создать – Сверка с военным 

комиссариатом – В табличной части формы создать список сотрудников через Подбор или 

Добавить – проставить номер списка – Провести и закрыть. 
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3. Проставить отметку в карточке гражданина, подлежащего воинскому учету. 

Кадры- Кадровые отчеты – Отчетность для военкоматов – Карточка гражданина, 

подлежащего воинскому учету – Проставить дату – Отборы – Сформировать 

 

 
 

Карточки оповещения (повестки) 

 

Работодатель обязан вручать работникам повестки военкоматов. 

Кадры - Кадровые отчеты - Отчетность для военкоматов - Карточка оповещения - 

установить сотрудника - Сформировать. 
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Бронирование граждан 

 

Бронирование граждан, пребывающих в запасе, проводится в целях обеспечения на период 

мобилизации и на военное время деятельности органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций. 

Граждане, подлежащие бронированию, освобождаются от призыва на военную службу по 

мобилизации и последующих призывов в военное время на время предоставленной 

отсрочки. 

 

Кадры - воинский учет - документы бронирования - установить дату - в табличной части 

создать список через Подбор или Добавить - кадры - сотрудник - открыть нужного - 

воинский учет - проставить пункт перечня. 

 

Отчеты 

В программе автоматизирована подготовка отчётов в военкоматы. Созданные отчеты не 

сохраняются в программе. При необходимости отчет заново создается на нужную дату. 

1. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для военкоматов - карточка учета организации 

(форма № 18) - сформировать. 
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2. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для бронирования - анализ обеспеченности 

трудовым ресурсами - сформировать. 

 

3. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для бронирования - донесение о количестве 

граждан в запасе (форма № 11/му) - сформировать. 

 

4. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для бронирования - сведения об обеспеченности 

трудовыми ресурсами (форма № 19) - сформировать. 

 

5. Кадры - кадровые отчеты - отчетность для бронирования - численность работающих и 

забронированных граждан (форма № 6) - сформировать. 

 

Приостановление и возобновление трудового договора 

Приостановление трудового договора с мобилизованным работником 

Кадры – Все кадровые документы – Создать – Приостановление трудовых договоров – 

Установить дату – Из справочника выбрать основание приостановления – Проставить 

нужные флажки – В табличной части создать список через Подбор или Добавить – 

Проставить дату – Печать – Создать приказ – Провести и закрыть 
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При возобновлении трудового договора после приостановления 

 

Кадры – Все кадровые документы – Создать – Возобновление трудовых договоров – 

Установить дату – В табличной части создать список через Подбор или Добавить – 

Проставить дату возобновления – Провести и закрыть. 
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Электронные трудовые книжки 

 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (форма СЗВ-ТД) и представляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 

Работодатель обязан предоставить работнику, на которого не ведется бумажная трудовая 

книжка, сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

(форма СТД-Р) способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 

1. Классификатор Трудовые функции: Настройки – Классификаторы – Трудовые 

функции – Создать – Код по ОКЗ – Выбрать нужный код – Заполнить наименование – 

Заполнить коды по ОКПДТР, профстандарту – Записать и закрыть 
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2. Справочник Должности: В графе Трудовая функция выбрать нужную из 

классификатора 

 

 
 

3. При приеме на работу, постоянном переводе, договоре ГПХ: на вкладке Главное в 

графе Наименование документа установить вид документа, например, приказ. Проставить 

флажок Отразить в трудовой книжке. Установить трудовую функцию и код по ОКЗ 
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4. При подаче работником заявления об отказе от ведения бумажной трудовой 

книжки: Кадры - электронные трудовые книжки - создать - заявление о предоставлении 

сведений- установить дату- выбрать сотрудника - выбрать вид заявления - записать, 

провести - печать. 

 

 
 

5. Для создания ЕФС-1 при приеме, переводе, увольнении, приостановлении и 

возобновлении трудового договора, начале и окончании договора ГПХ: Кадры - 

электронные трудовые книжки - создать- сведения СЗВ-ТД - установить отчетный период 

- установить дату - заполнить - записать, провести -печать – ЕФС-1.  

Для отправки в электронной форме клавиши Выгрузить или Отправить. 
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6. Выдача СТД-Р работнику: Кадры - электронные трудовые книжки - создать-сведения 

СТД-Р - установить сотрудника - записать, провести. 

 

 
 

По клавише печать создать документ 
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ЗАРПЛАТА И ИНЫЕ РАСЧЕТЫ С ПЕРСОНАЛОМ 

 

Основные операции по начислению и выплаты зарплаты сведены на рабочий стол Расчеты 

и выплаты. Данные формы можно заполнять в отдельных журналах в разделах Зарплата и 

Выплаты.  

Рабочий стол Расчеты и выплаты позволяет не только оформить соответствующих 

документ, но и отследить стадию работы с данным документом. 

 

Зарплата за первую половину месяца (Аванс) 

Выплата заработной платы за первую половину месяца (аванса) в программе 1С:Зарплата и 

управление персоналом 8 оформляется документами Ведомость в банк, Ведомость в кассу, 

Ведомость выплаты через раздатчика или Ведомость перечислений на счета (вид документа 

выбирается в зависимости от способа выплаты зарплаты) со значением реквизита 

Выплачивать Аванс.  

 

1 этап Начисление 

 

Зарплата – Расчеты и выплаты – Установить месяц - Начислить аванс – Открывается 

предварительно заполненная форма. 
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По клавише Заполнить графы формы заполняются автоматически.  

На закладке Начисления не отражаются сотрудники, которым аванс установлен в 

фиксированной сумму. С каждым начислением сотрудник указан в отдельной строке. 

 

 
 

На закладке НДФЛ проверит расчет подоходного налога.  
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2 этап Выплата аванса 

 

1. Через кассу 

Зарплата – Расчеты и выплаты – Выплата в кассу – установить месяц, дату – в строке 

Выплачивать установить команду Аванс – Выбрать кассу - заполнить – Печать: 

Платежная ведомость Т-53, Т-49 - провести и закрыть. 

 

При оформлении выплаты, отражаются все сотрудники. Если аванс установлен 

фиксированной суммой, то при выборе команды Аванс программа подготовит на них 

документ к выплате. 

 

 
 

2. Выплата в банк 

 

Зарплата – Расчеты и выплаты – Выплата в банк – установить месяц, дату – в строке 

Выплачивать установить команду Аванс – Выбрать зарплатный проект - заполнить – 

Выгрузить файл- провести и закрыть. 



152 
 

 
 

Начисление зарплаты 

1 этап Начисление 

 

Зарплата – Расчеты и выплаты – Начислить зарплату – установить месяц, дату – По клавише 

Заполнить графы формы заполняются автоматически – проверить на закладках или у 

выбранного сотрудника Расчетный листок - провести и закрыть. 

При выплате зарплаты за месяц форма будет заполнена согласно начислениям, 

зарегистрированным документами начисления зарплаты указанного месяца, а также 

межрасчетными документами, выплата которых была установлена с зарплатой. 

Страховые взносы и НДФЛ рассчитываются автоматически. 
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Расчеты по НДФЛ: 

 

Алгоритм исчисления налога с доходов физических лиц в программе составлен в 

соответствии с главой 23 НК РФ. Все виды доходов и вычетов, предусмотренные главой 23 

НК РФ, обобщены в классификаторах (справочниках) Виды доходов НДФЛ и Виды 

вычетов по НДФЛ.  

 

Классификатор Виды доходов НДФЛ: Налоги и взносы → См.также → Виды доходов 

НДФЛ. 

 Классификатор поставляется заполненный и настроенный. 

 

Перечень видов вычетов, которые в соответствии с главой 23 НК РФ предоставляются 

физическим лицам налоговым агентом при определении совокупного облагаемого дохода, 

в программе хранится в классификаторе Виды вычетов по НДФЛ (Налоги и взносы → 

См.также → Виды вычетов по НДФЛ). Классификатор поставляется заполненный. 

 

Размеры вычетов, предоставляемых налоговым агентом налогоплательщику при 

исчислении налога, в программе хранятся в регистре Размеры вычетов НДФЛ и в 

справочнике Виды доходов по НДФЛ. В регистре Размеры вычетов по НДФЛ хранятся 

размеры всех стандартных налоговых вычетов, предоставляемых налоговым агентом при 

исчислении налога на доходы физических лиц.  

 

 
 

Расчеты по страховым взносам в СФР: 

 

Тарифы страховых взносов в программе хранятся в периодическом регистре сведений 

Тарифы страховых взносов. Основной тариф, который применяется для исчисления 

страховых взносов конкретным страхователем, а также особенности исчисления взносов 
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для отдельных категорий страхователей, указываются в форме учетной политики 

организации в разделе Страховые взносы. 

 

Начисление страховых взносов производится одновременно с начислением зарплаты за 

месяц в документе Начисление зарплаты и взносов. Результаты расчета взносов отражаются 

на закладке Взносы. Начисление страховых взносов производится также при расчете при 

увольнении сотрудника в документе Увольнение. 

 

Исчисление страховых взносов в программе по каждому физическому лицу 

подсчитывается база нарастающим итогом с начала года на ОПС, ОМС и социальное 

страхование. 

 

Для сотрудников — иностранных граждан и лиц без гражданства при начислении взносов 

учитывается их статус. Статус сотрудника указывается в форме, вызываемой из карточки 

сотрудника по ссылке Страхование. 

Помимо страховых взносов, установленных Главой 34 НК РФ, организации обязаны также 

уплачивать взносы на страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний. Ставка страхового тарифа взносов на обязательное 

страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в 

программе указывается для организации в форме учетной политики. 

 

Расчет суммы взносов, подлежащих уплате за текущий месяц, в программе производится с 

помощью документа Начисление зарплаты и взносов. Результаты расчета показываются на 

закладке Взносы в колонке ФСС (несч.случ.)  

 

 
2 этап Выплата в кассу 

 

Зарплата – Расчеты и выплаты – Выплата в кассу – установить месяц, дату – в строке 

Выплачивать установить команду Зарплата – Выбрать кассу - заполнить – по ссылке 

Выплата зарплаты и перечисление НДФЛ заполнить реквизиты платежного документа - 

Печать: Платежная ведомость Т-53, Т-49, реестр перечисленных сумм НДФЛ - провести и 

закрыть. 
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По ссылке Выплата зарплаты и перечисление НДФЛ заполнить реквизиты платежного 

документа 

 
 

3 этап Отразить зарплату в учете 

 

Способ отражения в учете — это основной аналитический разрез учета расходов на оплату 

труда в программе в программе 1С: Зарплата и управление персоналом. Элементы 

справочника Способы отражения зарплаты в бухгалтерском учете синхронизируются с 

элементами одноименного справочника в программе 1С: Бухгалтерия.  

 

В справочнике Способы отражения зарплаты в бухгалтерском учете характеризуются 

только наименованием.  

 

Если в организации формируются оценочные обязательства и/или резервы по отпускам, то 

после ввода документа Отражение зарплаты в бухучете для расчета и отражения в учете 

сумм оценочных обязательств и резервов необходимо ввести документ Начисление 

оценочных обязательств по отпускам (Зарплата → Начисление оценочных обязательств по 

отпускам).  
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Зарплата – Расчеты и выплаты – ссылка Перейти к отражению в учете – создать – 

установить, месяц, дату – по клавише Заполнить графы формы заполняется автоматически 

– провести и закрыть. 

 

 
 

Расчетный листок 

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого 

работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

 

Программа создает расчетный листок сотрудника двумя способами: 

1. В форме Начисление зарплаты и взносов на закладке Начисления у выбранного 

сотрудника по соответствующей клавише сформировать Расчетный листок. 

2. Зарплата – Отчеты по зарплате – Расчётный листок – установить период, отборы – 

Сформировать 
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Рассылка расчетных листков 

 

Если в организации установлено, что расчетные листки выдаются в электронной форме, то 

в программе настраивается рассылка расчетных листков. 

 

Администрирование – Органайзер – Почта – Настройка системной учетной записи –

Заполнить адрес электронной почты организации – заполнить графы – создать  

 
 

В карточке сотрудника в разделе Личные данные заполнить адрес электронной почты 

сотрудника. 

 

Зарплата – Отчеты по зарплате – Расчетный листок – Отправить по электронной почте – 

Создать рассылку отчетов 
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В графе Наименование указать наименование документа. Например, расчетный листок за 

январь –в графе Отправлять установить нужную команду. Например, Свой отчет для 

каждого получателя – в графе Получатели установить Физические лица- в табличной части 

установить Расчетный листок – в разделе Настройки отчета проставить нужные флажки 

  
На закладке Доставка по электронной почте – по клавише Подобрать установить 

получателей рассылки. Можно выбрать всех сотрудников или по выбору 
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В графе От установить соответствующую учетную запись отправителя (адрес организации). 

 

На закладке Дополнительно выбрать формат сохранения отчетов. Например, Лист MS Excel 

 

 
 

При необходимости проставить флажок в графе Архивировать. 

По клавише Выполнить сейчас производится рассылка расчетных листков сотрудникам. 

 

Зарплата по безналу 
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Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 

(наличный расчет) либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором 

(безналичный расчет). 

Для выплаты зарплаты путем перечисления на счет, указанный работником в банке, в 

программу необходимо внести реквизиты банка и лицевого счета работника. 

 

1 этап настройка зарплатного проекта (реквизиты банка) 

 

Выплаты – Зарплатные проекты – создать– из справочника выбирать банк – заполнить 

название проекта - при необходимости проставить флажок Использовать обмен 

электронными документами – заполнить графы – записать и закрыть. 

 

Под зарплатным проектом понимается договоренность организации с банком о 

перечислении денежных средств организации на лицевые счета сотрудников, открытые в 

этом банке. В программу может быть внесено неограниченное количество зарплатных 

проектов. 

 
 

2 этап ввод лицевых счетов 

 

Программа позволяет сформировать заявку в банк на открытие лицевого счета и по 

электронному каналу связи передать в банковскую организацию. При открытии лицевого 
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счета в организацию направляется отчет, который загружается в программу. При принятии 

отчета, лицевые счета сотрудников заполняются автоматически. 

 

Если сотрудник имеет открытый лицевой счет в банке, реквизиты счета в программу 

вносятся вручную. 

 

Выплаты – ввод лицевых счетов – выбрать зарплатный проект – установить месяц – в 

табличной части создать список через Добавить или Заполнить – заполнить номера лицевых 

счетов- сохранить и закрыть. 

В карточке Сотрудника – в разделе Выплаты, учет затрат – проставить отметку Зачисление 

на карточку – выбрать банк – ОК – записать и закрыть. 

 

 
 

3 этап переключение выплаты зарплаты в организации на безнал 

 

Если в реквизитах организации была установлена настройка выплаты зарплаты через кассу, 

то необходимо переключить выплаты на безналичный расчет. 

Настройка - Реквизиты организации – Учетная политика и другие настройки – Бухучет и 

выплата зарплаты – на закладке Выплата зарплаты проставить флажок Зачислением на 

карточку, установить зарплатный проект – Записать и закрыть. 

Если в организации оформлено несколько зарплатных проектов, то устанавливается 

основной. То есть тот, в котором у большинства сотрудников открыты лицевые счета. Если 

сотрудники распределены по банкам равномерно, то выбирается любой. 
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При переключении выплаты зарплаты на безнал, автоматически выплата переключается у 

сотрудников, у которых в разделе Выплата зарплаты был установлен флажок Как всем. 

При необходимости переключить выплату и заполнить реквизиты лицевого счета можно  в 

карточке сотрудника в разделе «Выплаты, учет затрат» 

 

 
 

4. выплата зарплаты по безналу 

 

После выполненного начисления зарплаты- Зарплата – Расчеты и выплаты – Выплата в 

банк – в сроке Выплачивать установить нужную команду– выбрать зарплатный проект – 

заполнить ––в табличной части формы отразится список сотрудников, у которых лицевой 

счет в данном банке - записать, провести. 

 

Для обмена с банком электронными документами в программе реализован обмен по 

открытому универсальному стандарту электронного обмена информацией. В некоторых 

случаях по требованию банка может потребоваться указать определенную кодировку, в 

которой будут формироваться файлы. 

 

По клавише Выгрузить файл – создаются платежные документы на расчетном счете 

организации.   
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По ссылке Загрузить подтверждение из банка в программу автоматически загружается 

отчет о перечислении указанных сумм с расчетного счета организации на лицевые счета 

работников. 

 

 
 

Временная нетрудоспособность (больничный) 

Временная нетрудоспособность сотрудника регистрируется в программе на основании 

листка нетрудоспособности, оформленного на бумажном носителе или в электронном 

формате. 

Временная нетрудоспособность и пособие регистрируются в программе документом 

Больничные листы. 

 

Помимо пособия по временной нетрудоспособности этот документ позволяет рассчитать и 

начислить: 

- доплату до полного среднего заработка за дни нетрудоспособности; 

- зарплату за время до начала отпуска по беременности и родам. 

 

На период временной нетрудоспособности сотруднику выплачивается пособие, 

рассчитанное по среднему заработку за два предыдущих года с учетом стажа. Первые три 

дня нетрудоспособности оплачиваются за счет средств работодателя, за остальные дни из 

СФР (ФСС) выплата напрямую производится застрахованному лицу, выбранным им 

способом. 

 

Алгоритм оформления временной нетрудоспособности: 

- Регистрация листка нетрудоспособности. 

- Расчет пособия. 

- Выплата части пособия за счет средств работодателя 

 

1 этап Регистрация листка нетрудоспособности. 
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Кадры (Зарплата) – Больничные листы – Создать – заполнить сотрудника - номер листка 

нетрудоспособности или загрузить электронный листок нетрудоспособности  – Заполнить 

закладки. 

 

 
 

Закладка Главное – при необходимости проставить флажок Является продолжением листка 

нетрудоспособности, по ссылке выбрать первичный листок нетрудоспособности - 

Заполнить даты и причину нетрудоспособности – при необходимости установить условия 

начисления, доплату до среднего заработка, отметку о нарушении режима  

 
 

2 этап Начисление пособия 

 

Зарплата – Больничные листы – открыть нужный – проверить начисления на закладке 

Начислено (подробно)–на закладке Главное в строке Выплата установить нужную команду 
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и дату – при выборе в Межрасчетный период по клавише Выплатить – сохранить и закрыть– 

по клавише Печать создать расчет среднего заработка, приказы- провести и закрыть. 

 

Закладка Оплата: страховой стаж и процент оплаты заполняются автоматически. 

Проверить расчеты на закладке Начислено (подробно). Результат отражается только части 

пособия за счет средств работодателя. Часть пособия за счет ФСС отражается без 

рассчитанной суммы. 

 

 
 

 
 

Взносы в негосударственный пенсионный фонд 

 

Документ Удержание добровольных взносов в негосударственный пенсионный фонд 

предназначен для назначения сотруднику ежемесячного удержания пенсионных взносов по 

договорам негосударственного пенсионного обеспечения и/или договорам добровольного 

пенсионного страхования по его заявлению о добровольном вступлении в соответствующие 

правоотношения. 

 

Документом также можно назначить сотруднику полагающийся согласно законодательству 

социальный вычет по НДФЛ в сумме произведенных удержаний. 

Кроме того, документ позволяет изменить или прекратить ранее назначенное удержание. 

Документ доступен, если в настройках расчета зарплаты выбрана соответствующая 

возможность. 
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Настройка-Расчет зарплаты – Настройка состава начислений и удержаний – Удержания – 

установить флажок «Добровольные страховые взносы в негосударственные пенсионные 

фонды» - Применить и закрыть 

 

 
 

Зарплата – Удержания – Алименты и другие удержания – Создать – Удержание 

добровольных взносов в НПФ –проставить флажок «Начать новое удержание» - заполнить 

период удержания – в графе Негосударственный пенсионный фонд из справочника 

Контрагенты выбрать нужный – при необходимости проставить флажок «Не предоставлять 

социальный вычет у работодателя» - в табличной части формы создать список через Подбор 

или Добавить – проставить процент взносов – Провести и закрыть.  

 

Расчет и непосредственное удержание сумм производится при последующих расчетах 

заработной платы (окончательном расчете или в межрасчетный период). 

 

 
 

Займы сотрудникам 
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Документы предназначены для автоматического учета удержаний из заработной платы 

сотрудника в счет погашения займа.  

 

Алгоритм оформления договора и установления удержания: 

1. Ввести Договор займа между сотрудником и организацией 

2. Зарегистрировать факт выдачи денежных средств сотруднику 

3. Установить удержание в счет погашения займа. 

 

При необходимости вносятся изменения в договор займа 

 

Информация о состоянии взаиморасчетов по займам отслеживается с помощью 

соответствующего отчета. 

 

Для оформления договора займа: Зарплата – Займы сотрудникам – создать договор займа- 

установить сотрудника – в разделе выдача займа проставить нужные отметки, сумму – в 

разделе погашение займа проставить нужные флажки – по клавише Печать создать договор 

и график погашения займа- провести и закрыть.  
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Удержание в счет погашения займа производится автоматически при начислении зарплаты. 

 

Разовое начисление 

Работодатель в установленных законом случаях обязан возместить сотрудника ущерб 

имуществу и материальный ущерб. Данное возмещение представлено в программе 

документов Разовое начисление. 

 

Зарплата – Разовые начисления – Создать – установить вид начисления, даты – в табличной 

части создать список через Подбор или Добавить – в графе Результат проставить размер – 

в графе Выплата установить нужную команду и дату – при выборе В межрасчетный период 

по клавише Выплатить автоматически создаются документы на выплату–Провести и 

закрыть 
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Аренда транспорта 

При использовании сотрудников в служебных целях с разрешения работодателя личного 

имущества или техники, сотруднику выплачивается аренда. Сумма выплат устанавливается 

соглашением между сотрудником и работодателем. 

Зарплата – Начисление прочих доходов – Создать – установить вид дохода (Аренда 

транспорта) – в табличной части создать список через Подбор или Добавить –в графе 

Начислено проставить размер – остальные графы формы заполняются автоматически. 

 

 
 

По клавише Печать создать справку о регистрации прочих доходов – Провести закрыть. 
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Дивиденды 

Документ Дивиденды предназначен для регистрации сведений по свершившемуся факту 

выплаты дивидендов как сотрудникам, так и сторонним лицам, с целью формирования 

отчетности по НДФЛ. 

 

При этом все операции по начислению и выплате дивидендов регистрируются в 

бухгалтерской программе. 

Зарплата – Дивиденды – Создать –установить дату выплаты, нужные флажки – в табличной 

части создать список через Подбор или Добавить –в графе начислено проставить размер – 

по клавише Печать создать справку о дивидендах- Провести и закрыть. 

 

 
 

Призы и подарки 

Документ Призы и подарки предназначен для регистрации сведений о поощрении 

работника ценным подарком. 

 

Зарплата – Призы, подарки – Создать – установить вид выплаты (приз, подарок), дату 

выплаты – в табличной части создать список через Подбор или Добавить – проставить 

сумму дохода – заполнить мотив поощрения – по клавише Печать создать приказ (Т-11, Т-

11а) – Провести и закрыть. 
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Исполнительный лист 

Документ Исполнительный лист предназначен для назначения сотруднику удержания в 

связи с поступившим исполнительным документом - соглашение об уплате алиментов, 

исполнительный лист, судебный акт и др. 

 

Вместе с исполнительным документом устанавливается суммы вознаграждения за перевод 

перечисляемых получателю удержанных денежных средств. 

Документ доступен, если в настройках расчета зарплаты выбрана соответствующая 

возможность. 

 

Зарплата – удержание – Исполнительный лист – Создать – установить сотрудника, дату, 

период – в строке получатель из справочника контрагенты выбирать нужного, заполнить 

адрес – в разделе Способ расчета проставить нужный флажок и размер – в Разделе  

 

Денежный перевод через платежного агента проставить флажок, установить нужного, 

установить тариф – в разделе Отображение в печатных формах заполнить графы –по 

клавише Печать создать карточку учета исполнительных документов – Провести и закрыть. 
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Расчет и непосредственное удержание сумм производится при последующих расчетах 

заработной платы (окончательном расчете или в межрасчетный период).  

 

Изменение условий исполнительного листа 

 

Документ предназначен для изменения с определенной даты условий удержания, 

назначенного документом Исполнительный лист, а также для его прекращения. 

Документ удобно вводить на основании исполнительного листа, условия которого 

требуется изменить. 

Разовое удержание 

Работодатель в установленных законом случаях вправе произвести удержание из 

заработной платы сотрудника. 

 

Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 

работодателю могут производиться: 

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы; 

- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного 

в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую местность, 

а также в других случаях; 

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также 

сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда. 

 

Зарплата – удержание – алименты и другие удержания – создать – удержание по прочим 

операциям – установить сотрудника – размер – Провести и закрыть. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=FD893319DF6BC5775EFA6FB89BD89CE2&req=doc&base=LAW&n=189366&dst=100256&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100935&REFDOC=381452&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100256%3Bindex%3D2628&date=28.04.2021&demo=2
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Удержание в пользу третьих лиц 

Документ предназначен для назначения сотруднику ежемесячного удержания пользу 

третьего лица, для которого не предусмотрены другие специализированные документы 

программы. 

 

Для проведения удержания в пользу третьих лиц необходимо установить соответствующую 

возможность.  

 

Настройка – Удержание – Создать – в графе Наименование установить «Удержание в 

пользу третьих лиц» - заполнить закладки – Записать и закрыть. 

 

 
 

Зарплата – Удержания –Алименты и другие удержания – Создать – Постоянное удержание 

в пользу третьих лиц 
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Установить флажок Начать новое удержание – проставить период удержания – из 

справочника Контрагенты выбрать нужного –в табличной части создать список через 

Подбор или Добавить –проставить размер удержания – Провести и закрыть. 

 

Расчет и непосредственное удержание сумм производится при последующих расчетах 

заработной платы (окончательном расчете или в межрасчетный период). 

 

 
 

Удержание за неотработанный отпуск 

 

При увольнении у сотрудника может быть произведено удержание за неотработанный 

отпуск. 

 

В форме Увольнение на закладке Компенсация отпуска сотруднику автоматически 

рассчитывается удержание за использованный авансом отпуск  
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В случае отсутствия у сотрудника на счету необходимой суммы, организация вправе 

отменить данной удержание установив команду «Не использовать». 

 

 
 

Начисление и выплата премии 

Система оплаты труда, установленная в организации, может предусматривать 

стимулирующие выплаты. Размер, критерии и показатели премирования устанавливаются 

работодателем в локальном нормативном акте. Установленные в организации виды премий 

вносятся в справочник Виды премий. Некоторые виды премий заполнены в базе. 

 

Премии бывают постоянными и разовыми. 

 

Назначение работнику постоянной (ежемесячной) премии и ее размер в программе 

указывается при приеме работника на работу в документе Прием на работу. Начисление 

постоянных премий в программе производится с помощью документа Начисление 

зарплаты и взносов.  

 

Начисление разовых премий может производиться двумя способами, в зависимости от 

настройки вида начисления премии.  
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Способ 1. Размер премии (значения показателя для расчета премии) вводится в журнале 

Зарплата → Данные для расчета зарплаты, после чего премия начисляется автоматически в 

документе Начисление зарплаты и взносов.  

 

Способ 2. Начисление премии производится с помощью специализированного документа 

Премия (Зарплата (Кадры) → Премии).  

 

Алгоритм премирования: 

1. Оформление приказа о премировании 

2. Начисление и выплата премии. 

1 этап. Оформление приказа 

 

Кадры (зарплата) – Премии – Создать – установить вид премии, период- в табличной части 

на закладке Премии создать список через Подбор или Добавить – в графе Премия 

проставить размер. 

 

 

 
 

На закладке Дополнительно заполнить мотив и показатели, счет – По клавише Печать 

создать приказ Т-11 или Т-11а. 
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2 этап Начисление и выплата премии 

Установленный в приказе размер премии рассчитывается автоматически.  

Зарплата – Премии – открыть нужную – проверить начисление - в графе Выплата 

установить нужную команду и дату – При выборе «В межрасчетный период» 

автоматически рассчитываются удержания - по клавише Выплатить автоматически 

создаются документы на выплату – Провести и закрыть. 
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Материальная помощь 

Материальная помощь не является обязательной выплатой, но может быть предусмотрена 

локальным нормативным актом работодателя. В организации устанавливаются виды 

материальной помощи и критерии ее оказания. 

 

От выбранного вида материальной помощи зависит ее налогообложения. 

Материальная помощь, не облагаемая налогом, не подлежит обложению НДФЛ не 

зависимо от размер. Данная вид устанавливается, если матпомощь оказана сотруднику в 

связи с чрезвычайной ситуацией, стихийным бедствием, смертью самого сотрудника или 

его близких родственников. 

Материальная помощь в связи с рождением ребёнка не облагается НДФЛ в размере до 50 

тыс. в год на каждого ребенка. 

 

Материальная помощь, оказанная сотруднику по другим основаниям, не облагается НДФО 

в размере 4 тыс. в год. 

 

Кадры (Зарплата) – Материальная помощь – Создать – установить вид материальной 

помощи – основание выплаты – в табличной части создать список через Подбор или 

Добавить – в графе результат проставить размер – в графе Выплата проставить нужную 

команду и дату- при выборе «В межрасчетный период» по клавише Выплатить провести и 

закрыть – Выгрузить файл в банк – Провести и закрыть. 
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По клавише Печать создать приказ на выплату материальной помощи. 
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Гражданско-правовой договор 

Документ предполагает регистрацию гражданско-правовых договоров со штатными 

сотрудниками организации. Гражданско-правовые договоры с другими лицами 

регистрируются в 1С: Бухгалтерия. 

 

Для возможности регистрации договоров подряда (оказания услуг) в настройках расчета 

зарплаты (Настройка → Расчет зарплаты) должен быть установлен флажок Регистрируются 

выплаты по договорам гражданско-правового характера. 

 

Зарплата – Договоры (в т.ч. авторские)- Создать – Договор (работы, услуги) – установить 

сотрудника (для выбора из справочника необходимо снять флажок Договорник) – 

установить даты договора – заполнить сумму вознаграждения - выбрать способ отплаты – 

при необходимости проставить сумму вычета – по клавише Печать создать договор и акт 

выполненных работ 

 
 

 
 

Начисление вознаграждений по договорам гражданско-правового характера может 

производиться либо при окончательном расчете зарплаты за месяц — документом 

Начисление зарплаты и взносов, либо отдельно от окончательного расчета зарплаты — 

документом Начисление по договорам. Второй вариант используется, если выплату по 

договору необходимо произвести в межрасчетный период.  
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ОТЧЕТЫ 

1С-Отчетность 

 

Все операции, связанные с отчетностью и взаимодействием с контролирующими органами, 

можно выполнить в едином рабочем месте 1С-Отчетность.   

 

В 1С-Отчетность представлены: 

- регулярно предоставляемая регламентированная отчетность;  

- сообщения, заявления, уведомления, направляемые в контролирующие органы;  

- письма и ответы на требования;  

- акты сверки с ФНС и СФР;  

- выписки из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;  

- входящие письма, требования и уведомления от контролирующих органов. 

 

Также при использовании электронного документооборота с контролирующими органами 

состояние обмена отражается непосредственно в журнале в виде ссылки, по которой можно 

перейти к просмотру протокола. 

Регламентированные отчеты 

 

При создании нового регламентированного отчета открывается список всех доступных 

отчетов. Отчеты в списке можно сгруппировать по видам отчетов (бухгалтерская, налоговая 

и т. д.), по получателям (ФНС, СФР, Росстат и т. д.) или вывести без группировки.  

 

Ранее применяемые формы отчетов отражаются на закладке Избранное.  

 

На форме настроек собраны настройки применяемых отчетных форм, настройки печати с 

двумерным штрихкодом, настройки произвольных статистических отчетов и настройки 

электронного документооборота с контролирующими органами. 

 

Справочник регламентированных отчетов позволяет настроить использование внешних 

форм регламентированных отчетов.   

 

Поскольку формы регламентированных отчетов часто меняются, необходимо следить, 

чтобы формы и форматы выгрузки регламентированной отчетности были актуальными. 

Проверить необходимость обновления версии программы для получения актуальных форм 

отчетности можно по ссылке "Информация об обновлениях". Также можно настроить 

автоматическую проверку по ссылке "Настройки проверки актуальности отчетов". 

 

Отчетность, справки- 1С-Отчетность –Отчеты – Создать – Выбрать нужный – установить 

отчетный период – Создать. 
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На закладке Все регламентированные отчеты сгруппированы по папкам. 
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Открывается предварительно заполненная форма – дозаполнить вручную по выделенным 

графам – для автоматического заполнения по клавише Заполнить. 

 

 
 

По клавише Заполнить графы формы заполняются автоматически 



185 
 

 
 

Проверить контрольные соотношения можно по клавише Проверка. При проставлении 

флажка Отображать только ошибочные соотношения, будут показаны только графы с 

нарушенным логическим соотношением.  
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Для подробной проверки заполненного показателя у выбранной графы по клавише 

Расшифровать в дополнительном окне открывается состав начислений 

 

 
 

Отчет создать по клавише Печать – для отправки в электронном формате клавиши 

Выгрузить или Отправить 
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Уведомления 

 

Сервис 1С-Отчетность позволяет создавать и направлять в различные инстанции 

уведомления по установленной форме. 

 

Отчетность, справки- 1С-Отчетность- Уведомления – Создать – выбрать нужное – 

открывается предварительно заполненная форма – дозаполнить по выделенным графам- 

проверить по клавише Проверка  – документ создать по клавише Печать –для отправки  в 

электронном формате клавиши Выгрузить или Отправить 
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Открывается предварительно заполненная форма уведомления. Дозаполнить вручную по 

выделенным графам. 

 

 
 

По клавише Печать создать машиночитаемую форму документа. 
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Сверки 

 

Отчетность, справки- 1С-Отчетность – Сверки – Запросить сверку – выбрать нужную – 

открывается предварительно заполненная форма – документ создать по клавише Печать – 

для отправки в электронном формате клавиши Выгрузить или Отправить 
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Документ создать по клавише Печать 

 

 
 

Справки 2-НДФЛ 

 

Программа автоматически создает справки о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ 

для выдачи по запросу сотрудника и в качестве годовой отчетности в ИФНС. 

Для сотрудника 
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Налоги и взносы – Справка о доходах (2НДФЛ) для сотрудников –Создать – установить 

год, сотрудника –графы формы заполняются автоматически – документ создать по клавише 

Печать – Провести и закрыть 

 
 

Персонифицированный отчеты 

 

В целях обеспечения ведения индивидуального (персонифицированного) учета в системе 

обязательного пенсионного страхования в программе формируются установленные 

законодательством отчеты персонифицированного учета. 

 

АДВ 

Анкеты по форме АДВ создаются в целях регистрации и изменения лицевого счета 

работника в ПФР. 

Кадры (Отчетность, справки)– Документы персучета – Создать – АДВ-1 –установить 

сотрудника, проставить нужные флажки   – по клавише Печать создать АДВ-1 и АДВ-6-1 – 

для отправки  в электронном формате клавиши Выгрузить или Отправить – Провести и 

закрыть 

Кадры (Отчетность, справки) – Документы персучета – Создать – АДВ-2 –установить 

сотрудника, проставить нужные флажки   – по клавише Печать создать АДВ-2 и АДВ-6-1 – 

для отправки  в электронном формате клавиши Выгрузить или Отправить – Провести и 

закрыть 
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По клавише Печать создать все формы -АДВ-2 и АДВ-6-1 

 

 
 

Персонифицированные сведения о физических лицах 
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Отчетность, справки – 1С-Отчетность – Отчеты – Создать – Налоговая отчетность – 

Персонифицированные сведения о физических лицах – Установить отчетный период – 

Создать – Дозаполнить по выделенным графам. Для автоматического заполнения 

Заполнить 

 
 

 
 

Стандартный отчет для внутренней аналитики 

Стандартные отчеты создаются для внутренней аналитики в виде табличного документа 1С. 

Также в виде стандартного отчета создаются некоторые документы по унифицированной 

(типовой) форме. 
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Панель отчетов в разделе Кадры или Зарплата выводит варианты отчетов, размещенные в 

разделе или группах раздела программы. 

 

Стандартные отчеты представлены в разделе Кадры и Зарплата в виде ссылок на панели 

отчетов в соответствующем разделе. 

 

Осуществлять поиск нужного отчета можно:  

- по наименованию отчета;  

- по описанию варианта отчета;  

- по представлениям полей варианта отчета;  

- по представлениям параметров и отборов варианта отчета;  

- по наименованиям пользовательских настроек варианта отчета;  

- в наименованиях разделов и групп программы и панели отчетов. 

 

В графе Поиск проставить нужное значение - Найти. По умолчанию поиск проводится в 

текущем разделе.  

При необходимости проставить флажок Искать во всех разделах.  

При необходимости отменить настройки панели отчетов и вернуться к настройке по 

умолчанию по клавише Еще –Сбросить мои настройки. 

Полный список отчетов доступен по ссылке Все отчеты. 

 

Кадры – Кадровые отчеты – выбрать нужный – установить период, отборы – Сформировать. 

Созданный стандартный отчет в программе не сохраняется. При необходимости отчет 

можно заново сформировать на любую нужную дату или период. 

 

 
 

Зарплата – Отчеты по зарплате - выбрать нужный – установить период, отборы – 

Сформировать 
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Произвольный отчет для внутренний аналитики 

 

Произвольный отчет позволяет настроить стандартный отчет по заданным параметрам. При 

сохранения настройки отчета в дальнейшем им можно пользоваться как стандартным 

отчетом. 

 

За основу разработки отчета по заданным параметрам можно взять любой стандартный 

отчет  – по клавише Настройки – выбрать вид Расширенный 
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На закладке Поля и сортировки – добавить нужное поле – ненужные поля удалить – для 

временного исключения из отчета снять флажок у соответствующего поля – расставить 

стрелками - Закрыть и сформировать. 
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Для сохранения настройки отчета: 

В сформированном отчете по клавише Варианты отчета – Сохранить вариант отчета 

 

 
 

Заполнить наименование, права доступа - заполнить описание- Далее  
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Выбрать группу – сохранить - новый отчет отразится на панели отчетов в виде 

стандартного. 
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Вариант отчета отразится на панели в виде стандартного отчета 
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Уважаемые слушатели! Вы завершили обучение по нашему курсу 1С: Зарплата и 

управление персоналом. Не сомневаемся, что данное обучение будет полезным для вашей 

карьеры. Успехов в применении полученных знаний на практике! 

 


