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Соглашения о терминах и обозначениях 

Названия диалоговых кнопок, закладок диалоговых панелей, названия пунктов 

меню, имена других объектов, будут даваться в двойных кавычках: "ОК", "Создать", 

"Сотрудники", "Контрагент" и т.д. 

Обращение к разделу либо пункту меню будет даваться в последовательном 

перечислении родительских пунктов через значок  "/", например, "Конфигурация/ 

Поддержка/ Обновить конфигурацию". 

Практические задания делятся на практикумы (задания, выполняемые вместе с 

преподавателем), дополнительные задания (которые могут выполняться в дополнение к 

основным заданиям самостоятельно). Практические задания оформляются: 

Практикум № 

Задание и цель практикума выделяются жирным курсивом. Механизм (советы) 

выполнения практического задания разъясняется также жирным курсивом. 

 

Дополнительные задания, которые не входят в состав основных практикумов, и не 

являются обязательными для выполнения в рамках курса, оформляются: 

Дополнительное задание № 

Текст дополнительных заданий выделяется обычным курсивом. 

 

Важные дополнения к материалу даются в следующем оформлении: 

Важно! 

 

 

 Условные обозначения и сокращения: 

 ИБ – информационная база 

 НДФЛ – налог на доходы физических лиц 

 ЕНВД – единый налог на вмененный доход 

 УСН – упрощенная система налогообложения 

 ОСН – общая система налогообложения 

 ПФР - Пенсионный фонд России 

 ФСС – Фонд социального страхования 

 ФОМС – Фонд обязательного медицинского страхования 

 ИФНС – Инспекция по налогам и сборам 

 ФОТ – фонд оплаты труда 

 



Введение 

Расчет заработной платы занимает особое место в бухгалтерском учете. Его сложность 

обусловлена многими причинами: 

 Большое число нормативных актов самых разнообразных ведомств; 

 Множество вариантов расчета начислений, отраженных в локальных нормативных 

актах различных организаций; 

 Разные интересы работодателя, работника и внешних получателей бухгалтерских 

данных: налоговой инспекции, внебюджетных фондов; 

 Постоянные реформы и изменения законодательства в нашей стране, так или иначе 

затрагивающие зарплатную сферу. 

Все это и многое другое с каждым днем повышает требования к программным 

продуктам, призванным обеспечить расчетчика инструментарием для быстрого и 

правильного расчета заработной платы, налогов и взносов, своевременного и корректного 

формирования отчетности. Также не стоит забывать и об удобстве и простоте работы 

конечного пользователя – бухгалтера. 

Программа "1С:Зарплата и управление персоналом 8" предназначена для комплексной 

автоматизации процессов, связанных с учетом кадров и расчетом заработной платы на 

предприятиях различного масштаба в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации (так называемый регламентированный учет). Это современный 

программный продукт массового назначения, позволяющий успешно решать задачи по 

автоматизации работы бухгалтеров-расчетчиков заработной платы, работников кадровых 

служб предприятий от составления первичных документов до получения итоговой 

отчетности. 

Для достижения наилучшего результата работы нужно уметь правильно и грамотно 

пользоваться возможностями, которые предоставляет данный программный продукт. 

Основными целями учебного курса и данных методических материалов является 

освоение технологии работы пользователя с конфигурацией "Зарплата и Управление 

Персоналом", редакция 3, развитие практических навыков по работе с данной 

конфигурацией. Курс построен на сквозном примере по созданию абстрактных организаций. 

Рассматриваемый пример реализован в виде практикумов, которые слушатель курса 

выполняет вместе с преподавателем. Пример предполагает выполнение настроек программы, 

ведение кадрового учета и проведение расчетов зарплаты работников с различными 

системами оплаты в течение нескольких месяцев. 

Курс рассчитан на пользователей, знакомых с методиками расчета и учета заработной 

платы.  

 

 

 

 

 

 

 

1.1. Поддержка пользователей и полезные ссылки 



В помощь пользователям программных продуктов фирмы 1С создана Информационная 

система 1С:ИТС. В ней представлены новости, комментарии и консультации специалистов 

по вопросам бухгалтерского и кадрового учета, расчета заработной платы, пошаговые 

инструкции по работе в программе, инструкции по составлению отчетности в ПФР, ФСС и 

Росстат и отправке отчетности в электронном виде прямо из 1С:Предприятия.  

Важно, что в информационной системе 1С:ИТС не просто даются методические 

рекомендации по какому-либо вопросу ведения учета, но и объясняется, как в этом случае 

действовать в программах 1С. Авторами всех материалов являются разработчики программ 

"1С:Предприятие", аудиторы и методисты фирмы "1С". 

Мы рекомендуем пользователям программы "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8" 

зарегистрироваться на сайте http://its.1c.ru, чтобы в дальнейшем после прохождения 

обучения иметь возможность своевременно получать самую актуальную информацию об 

изменениях законодательства и их отражении в программе. Для ознакомления с системой 

можно получить бесплатный доступ к материалам сайта сроком на 7 дней. 

Информационная система 1С:ИТС состоит из нескольких разделов. Информация, 

которая будет особенно интересна пользователям программы "1С:Зарплата и Управление 

Персоналом 8", находится в разделах "1C:ЗУП в примерах". 

 

Кроме того, в разделе "Консультации по законодательству" можно найти актуальную 

информацию по кадровым и зарплатным нормативным актам, а также отчетности.  

 

Сведения об изменениях в новых релизах программы можно получить в разделе 

"Инструкции по учету в программах 1С – Обзор изменений в программах 1С" 

(https://its.1c.ru/db/updinfo). 

 

http://its.1c.ru/
https://its.1c.ru/db/updinfo


Также в разделе " Инструкции по учету в программах 1С" можно получить доступ к 

документации по программе и руководству по переходу с предыдущих версий. 

 

Информационная система 1С:ИТС является частью комплексного сопровождения 

программных продуктов 1С, которое включает в себя большое количество сервисов и услуг. 

Например, в программе "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8" существует 

возможность сдачи отчетности в ФСС, ПФР или Росстат через интернет (сервис 

"1С:Отчетность") без переключения в другие программы и повторного заполнения форм в 

них. Подключение к сервису происходит непосредственно на рабочем месте пользователя, 

без визита в офис спецоператора. 

Благодаря сервису "1С:ДиректБанк" можно отправлять платежи в банк и получать 

выписки по расчетным счетам непосредственно из программ "1С", без переключения в 

систему "Клиент-банк". 

Обновления программы можно получать через интернет-сервис поддержки 

пользователей: https://users.v8.1c.ru/ .Здесь можно посмотреть и перечень проблемных 

ситуаций в действующих релизах программы. Важно: предварительно программный продукт 

должен зарегистрирован. 

Другие сервисы 1С, которые не являются частью программы, но позволяют сделать 

работу более удобной: 

 Сервис "1С:Предприятие 8 через Интернет" - для работы с программами "1С" 

через интернет в любом месте и в любое время. Удобно для тех, кто хочет и имеет 

возможность работать вне офиса. Также сервис позволяет организовать 

совместную работу с программой, когда несколько пользователей находятся в 

разных городах/офисах. "Облако" в этом случае выступает альтернативой 

дорогому варианту организации такой работы (покупка сервера, OS Windows 

Server, терминальных лицензий). Информационная база при этом хранится на 

серверах в центре обработки данных фирмы "1С"; 

 Другой способ организации удаленной работы через интернет – сервис "1С:Линк". 

Отличие от "облака" в том, что информационная база хранится на ваших 

компьютерах. Соединение осуществляется по защищенному каналу, данные 

передаются в зашифрованном виде, что обеспечивает надежность защиты 

информации; 

 Еще один полезный сервис – "1С:Облачный архив". В процессе работы важно 

делать резервные копии. Можно делать копии "руками" и хранить их в офисе, но 

если компьютер (сервер), на котором хранятся данные, выйдет из строя, то 

возникает риск их утери. "1С:Облачный архив" позволяет настроить расписание 

архивирования (не нужно думать и помнить об этом), и, самое важное, защищает 

https://users.v8.1c.ru/


данные от утери, т.к. копии хранятся на сверхнадежных серверах в 

специализированном дата-центре; 

 "1С-Коннект" - технология для быстрой связи со специалистом техподдержки. 

Обеспечивается партнерами фирмы "1С" и вендорами. Можно сравнить со 

"скайпом", где в контактах у пользователя специалист, который готов ответить на 

вопрос, при необходимости подключиться к пользовательскому компьютеру и т.д. 

 "Отвечает аудитор" - если у вас сложная проблема, вы можете получить 

персональную письменную консультацию от экспертов, аудиторов и методистов 

фирмы "1С"; 

 "1С:Лекторий" - регулярные семинары по законодательству и его отражению в 

программах "1С" для бухгалтеров и кадровых специалистов – в очной форме и в 

формате видеолекций. 

Подробная информация о сервисах и порядке их подключения – на сайте portal.1c.ru. 

В линейке программных продуктов фирмы 1С для автоматизации учета кадров и 

расчета зарплаты хозрасчетных предприятий представлены следующие программные 

продукты: 

 "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8", базовая версия; 

 "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8", версия ПРОФ; 

 "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8", версия КОРП. 

Версия ПРОФ позволяет в полном объеме автоматизировать регламентированный учет 

кадров и расчет зарплаты для большинства организаций. Эта версия изучается в рамках 

данного курса.  

Базовая версия – это упрощенная версия ПРОФ, где ограничены возможности 

конфигурирования, учет возможно вести только для одной организации, а также недоступны 

некоторые функции (например, учет подработок). В основном же, функционал в базовой 

версии совпадает с версией ПРОФ, поэтому материал данного курса подойдет и для 

пользователей базовой версии. 

Версия КОРП предназначена не только для ведения регламентированного учета в 

полном объеме (ведение которого практически совпадает с версией ПРОФ на текущий 

момент), но и для ведения управленческого учета кадров предприятия. Управленческий учет 

в данном курсе не рассматривается (для этих целей существует отдельный курс 

http://www.1c-uc3.ru/zup-korp.html). 

 



Ссылка на указанную ниже таблицу сравнения https://v8.1c.ru/hrm/sravnenie_funkcij.htm. 

 
 

1.2. Настройка начислений и удержаний 

В программе предусмотрена возможность регистрации большого числа видов доходов. 

Пользователю программы необходимо оценить – достаточно ли ему поставляемого списка 

начислений, и если нет, то донастроить необходимые начисления самостоятельно. 

Начисления (доходы), которые выплачивает (выдает) организация, можно разделить на две 

группы: 

1 группа – начисления (а также удержания), настраиваемые в планах видов расчета; 

2 группа – другие начисления (доходы), не входящие в списки видов расчета. 

Краткая характеристика 1й группы. Большинство видов начислений сосредоточены 

в списке начислений (подходы к настройке удержаний в целом аналогичны подходам к 

настройке начислений). 

Начисления из этого списка: 

 предназначены для регистрации сумм сотрудникам организации; 

 могут быть использованы для регистрации отработанного и неотработанного 

сотрудниками времени; 

 можно не только вводить вручную, но и автоматически рассчитывать по формулам, в 

том числе сложным, с зависимостью от сумм других начислений и с учетом сведений 

об отработанном и неотработанном времени, а значит, зарегистрированные суммы 

таких начислений можно использовать при расчете других начислений и удержаний; 

 имеют настройки учета при расчете среднего заработка, НДФЛ, страховых взносов, 

при формировании сведений для бухгалтерских программ (отражение в учете). 

К данным начислениям относятся (поставляются в типовой поставке в зависимости от 

выполненных настроек): 

- начисления, определяющие систему оплаты труда – оплата по окладу и оплата по 

окладу по часам, оплата по часовому тарифу, сдельная оплата (от оклада и от часового 

тарифа); к ним при необходимости можно настроить тарифные сетки; 

https://v8.1c.ru/hrm/sravnenie_funkcij.htm


- доплаты и надбавки – надбавка за вредность, доплаты за ночные и вечерние часы, 

оплата за работу в праздник и сверхурочно, доплата за работу в праздники по сменам, 

доплата за переработки при суммированном учете, доплата за совмещение, районный 

коэффициент и северная надбавка; 

 пособия по уходу за ребенком до 1,5 и до 3 лет; 

 больничные листы различных видов; 

 оплачиваемые ежегодные отпуска: основной, северный, вредный, и их компенсации, а 

также ежегодный отпуск ЧАЭС (как оплачиваемый, так и не оплачиваемый); 

 не ежегодные оплачиваемые и не оплачиваемые учебные отпуска, отпуска без 

сохранения зарплаты, отпуск на период санаторного-курортного лечения; 

 простои всех видов; 

 периоды оплаты по среднему заработку: командировки, дни ухода за детьми-

инвалидами, перерывы для кормления ребенка; 

 неоплачиваемые периоды отсутствия – прогулы, простои, отсутствия по 

невыясненной причине; 

 доплаты до среднего заработка за дни болезни и по отдельному приказу; 

 прочие начисления – материальные помощи с различным налогообложением, 

материальная помощь и единовременная выплата к отпуску, натуральный доход, 

выходное пособие при увольнении, компенсация морального вреда при 

восстановлении в должности. 

Краткая характеристика 2й группы. Часть видов доходов, выплачиваемых 

организацией, не представлена в списке начислений. Эти начисления также включаются в 

некоторые расчетные отчеты. Но для них не требуется проводить сложных расчетов, чаще 

всего они задаются фиксированной суммой. К ним относятся: 

 единовременные пособия за счет ФСС (регистрируются документом 

"Единовременные пособия"); 

 начисления в рамках договоров гражданско-правового характера на выполнение 

работ, оказание услуг, авторского заказа; 

 стоимость призов и подарков – они не выплачиваются в виде денег сотрудникам, а 

регистрируются для целей исчисления налогов и взносов, в аналитические отчеты 

такие суммы включаются в специальные разделы; 

 компенсация за задержку зарплаты; 

 доходы сторонних физических лиц, на текущий момент не являющихся сотрудниками 

организаций. Такие доходы не включаются в ведомости на выплату, не показываются 

в отчетах по зарплате: выплаты бывшим сотрудникам; прочие доходы сторонних лиц 

(аренда и т. п.); дивиденды. 

Отдельным видом дохода является доход в виде материальной выгоды от экономии на 

процентах по предоставленным сотруднику займам. Он регистрируется автоматически с 

помощью специального функционала учета займов. 

В данной главе мы рассматриваем именно настройки первой группы – т.е. плана видов 

расчета "Начисления", который для простоты будем называть списком начислений.  

Списки начислений и удержаний доступны из раздела "Настройка".  



 

Напомним, что заполнение состава начислений и удержаний может производиться: 

 При полном переносе данных – в этом случае будут добавлены все начисления и 

удержания, которые использовались в предыдущей базе за перенесенный период; 

 При отметке соответствующих флажков в настройках программы; 

 Стартовым помощником; 

 Пользователем вручную. 

Минимум выполненных настроек означает, что сотрудникам будет начисляться оклад, 

отпуск, оплата пособий за счет ФСС, а список удержаний будет содержать только удержания 

за неотработанный отпуск. 

 

Начисления можно условно разделить на две большие группы: начисления, которые 

попадают в расчетный листок сотрудника от межрасчетных документов (т.е. они вводятся и 

сразу рассчитываются), и начисления, которые рассчитываются в документе "Начисление 

зарплаты и взносов" при окончательном расчете за месяц, попадая в него различными 

способами. Следовательно, пользователь, выполняя настройку начисления, должен будет 

понять – где конкретно он сможет увидеть результат расчета: в межрасчет в отдельном 

документе или только в конце месяца (и если в конце месяца, то откуда начисление попадет 

в документ). Между собой эти настройки не пересекаются, т.е. материальную помощь к 

отпуску не получится ввести через документ начисления зарплаты. 



 

Кроме этого, при добавлении нового начисления пользователь должен определить, 

откуда будут браться компоненты формулы расчета (например, норма часов или расчетная 

база) или достаточно ввести сумму вручную, есть у начисления особенности 

налогообложения, требуются ли для начисления особенности отражения в бухгалтерском 

учете. Поэтому настройка начислений – одна из сложных и серьезных задач при настройке 

новой программы.  

 

Практикум №1 

Настройка возможности начисления дополнительного отпуска за ненормированный 

рабочий день (НРД). Данный вид отпуска является оплачиваемым и ежегодным (т.е. 

компенсируется при увольнении). Следовательно, требуется добавить в программу 

начисления для оплаты отпуска и начисление для расчета компенсации при увольнении. 

1. В справочнике Виды отпусков (раздел Настройка) создадим новый вид отпуска 

Доп. оплачиваемый отпуск за НРД, который является ежегодным и 

предоставляется в календарных днях некоторым сотрудникам. 

 

 
 

При записи нового вида отпуска в программе в списке начислений автоматически 

создается новый вид начисления  "Доп. отпуск за НРД". 



 
. 

2. Поскольку вид отпуска ежегодный, то автоматически создается и второй вид 

начисления Компенсацию отпуска за НРД.  

Начислить данную компенсацию пользователь сможет либо в документе "Отпуска", 

либо в документе "Увольнение". 

 
 

 

Практикум №2 

 

Для доставки сотрудников в организацию используется служебный транспорт. Однако 

некоторые сотрудники живут в стороне от его маршрута и вынуждены добираться на 

общественном транспорте. В коллективном договоре для таких сотрудников 

предусмотрена компенсация стоимости проезда фиксированной суммой за один день. 

Добавим такую компенсацию как ежемесячное начисление копированием (используя 

компенсацию стоимости питания): 



 

Зададим формулу для этого начисления. Нам потребуется создать новый показатель – 

компенсация проезда в день. Показатель может быть настроен двумя способами: 

1й способ – для сотрудника, тогда размер компенсации указывается при назначении 

начисления непосредственно каждому сотруднику (как и для компенсации питания); 

2й способ – для организации, тогда размер компенсации указывается в документе 

"Данные для расчета зарплаты" один раз, но потребуется создать шаблон документа 

для такого показателя. 

 

Выберем способ 2, настроим показатель и включим его в формулу: 

Показатель  

 

Формула 

 

Проверим настройки на других закладках.  

Поскольку в формуле использован показатель "Время в днях", следует уточнить – какое 

именно время подразумевается. В нашем примере это рабочее время.  



 

Также необходимо настроить приоритет – перечень начислений, в период действия 

которых не должна начисляться оплата проезда (это больничные, отпуска, 

командировки и другие отсутствия – аналогично компенсации питания).  

Остальные настройки оставим по умолчанию. 

 

 

Для ввода постоянного показателя "Компенсация проезда в день" добавим шаблон 

документа "Данные для расчета зарплаты": 



 

Зададим значение показателя для ООО "Авангард с помощью документа "Данные для 

расчета зарплаты".  

"Компенсация проезда в день" – с 01.01.19 составляет 100 руб. (в день) 

 

Компенсацию проезда достаточно назначить в качестве планового начисления.  

 



1.3. Настройка способа получения аванса 

В соответствии с ТК РФ, организации должны выплачивать работникам заработную 

плату не реже двух раз в месяц. На практике встречаются два подхода к этой ситуации: 

 Фактический расчет зарплаты дважды в месяц (предварительный за первую половину 

месяца и окончательный за месяц); 

 Выплата плановой суммы в установленном размере (процент или сумма) и 

окончательный расчет за месяц и выплата с учетом уже выданных сумм. 

В программе поддерживаются оба варианта работы. Выплату в середине месяца часто 

называют "авансом". В рамках нашего курса мы будем применять название "Аванс по 

расчету" - это выплата в середине месяца с использованием фактического расчета заработной 

платы. "Аванс плановый" - это выплата суммой либо процентом без фактического расчета. 

Схематично этот процесс представлен на рисунке ниже. 

 

Таким образом, способы получения суммы аванса, которые могут быть назначены 

сотрудникам, в программе называются: 

 Расчетом за первую половину месяца; 

 Фиксированной суммой; 

 Процентом от тарифа. 

Порядок выплаты аванса указывается в следующих документах: 

 Прием на работу (в т.ч. списком); 

 Кадровый перевод (в т.ч. списком); 

 Отпуск по уходу за ребенком (прекращение аванса на время отпуска); 

 Изменение отпуска по уходу за ребенком и Возврат из отпуска по уходу; 

 Изменение оплаты труда; 

 Изменение аванса. 

В рамках данного курса мы рассмотрим два варианта: 



 В ООО "Трейд" заработная плата будет рассчитывается дважды в месяц; 

 В ООО "Авангард" будет установлена плановая авансовая выплата в размере 40% от 

ФОТ. 

1.3.1. Расчет зарплаты за первую половину месяца 

При расчете за первую половину используются те начисления и удержания, у которых 

в настройках установлен флаг "Начисление используется при расчете за первую половину 

месяца". 

 

Также при необходимости перед расчетом зарплаты можно вводить табель учета 

рабочего времени дважды в месяц: за первую и за вторую половину (см. раздел по учету 

отработанного времени). Кроме того, можно вводить показатели сдельной выработки 

документом "Данные для расчета зарплаты" (те документы, которые должны участвовать в 

расчете первой половины месяца, будут иметь соответствующий флажок). 

При расчете фактической зарплаты два раза в месяц используется документ 

"Начисление зарплаты за первую половину".  

Доступ к документу осуществляется в разделе "Зарплата / Все начисления". 

 



Документ может создаваться как в целом по организации, так и по конкретному ее 

подразделению (если в настройках расчета зарплаты не установлен флаг расчета и выплаты 

зарплаты по организации в целом). 

В документе указывается месяц, за который производится расчет, а также дата, по 

которую рассчитываются суммы. Документ заполняется и рассчитывается по команде 

"Заполнить". Закладка "Начисления" заполняется теми начислениями, которые являются 

ежемесячными и участвуют в расчете первой половины месяца. Закладка "Удержания" 

заполняется ежемесячными удержаниями, которые участвуют в расчете первой половины 

месяца. 

На закладке "НДФЛ" производится предварительный расчет НДФЛ с сумм заработной 

платы за первую половину месяца. НДФЛ с аванса не уплачивается, расчет налога здесь 

примерный, для определения той суммы, которую следует удержать у сотрудника (в целях 

недопущения переплаты). 

Особенностью документа является то, что при проведении он не записывает данные в 

результаты расчета и не отражается в расчетном листке. Данный расчет является 

вспомогательным, предварительным, только для определения суммы фактической зарплаты 

на руки. При окончательном расчете за месяц производится полный расчет, а при 

окончательной выплате выплачиваются суммы с учетом выданного аванса по расчету. 

Практикум №3 

Рассчитаем зарплату за первую половину января 2019 года для организации ООО 

"Трейд". Для этого воспользуемся командой "Создать / Начисление зарплаты за первую 

половину месяца" на панели действий в разделе "Зарплата". Создадим и заполним 

документ "Начисление за первую половину месяца" для всех сотрудников.  

 

Документ можно вывести на панель навигации раздела "Зарплата" (см. настройку окна 

конфигурации). 

1. Проанализируем суммы начислений.  

Обратите внимание: в документе учитываются те начисления, которые действуют в 

периоде по 15.01.2019 (например, постоянные надбавки, назначенные с 30.01.2019 или 

кадровые переводы в конце месяца при заполнении по 15.01.2019 учитываться не будут). 

Также учитывается отработанное время в соответствии с графиком работы каждого 

сотрудника. 

1) Давыдов Д.В. (совм.) – график работы: неполное время 0,5 ст.: отработанное время по 

15.01. принято 20ч. (по графику), норма за месяц по графику обычной пятидневки – 136ч. 

Оплата по окладу (по часам) назначена в приказе о приеме на работу - 40 000 руб. 

Расчет: Оплата по окладу (по часам) = 40 000руб. / 136ч * 20ч = 5882,35 руб. 

2) Дурова Н.А. – график работы: пятидневка 40ч.: отработанное время по 15.01. 

принято 5 дней (по графику), норма за месяц по пятидневке 17 дней.  



При приеме на работу назначена оплата по окладу в размере 20 000 руб., и надбавка за 

выслугу лет (стаж для надбавки назначен с момента приема на работу). 

Расчет: Оплата по окладу = 20 000руб. /17дн *5дн = 5882,35 руб.,  

Надбавка за выслугу лет = 0 (0% выслужено - за первые полгода работы по шкале 

расчета надбавки). 

3) Ней П. –  

Оплата по окладу (расчет как у Дуровой Н.А.) = 20 000руб. /17дн *5дн = 5882,35 руб.,  

4) Пелымов М.А. на 15.01. работает в региональном сервисном центре, график – 

Сокращенное время 35ч. На дату расчета принято: 5 дн. (по графику), норма за месяц по 

его графику 17 дней. Все начисления назначены при приеме на работу. Стаж для 

северной надбавки и надбавки за выслугу лет задан в карточке сотрудника (трудовая 

деятельность) = 1 год. 

Расчет: Оплата по окладу 25 000 руб. = 25 000 руб./ 17дн. * 5 дн. = 7 352,94 руб. 

Северная надбавка 20% = (7 352,94руб) *20% = 1 470,69 руб. 

Районный коэффициент 70% = (7 352,94руб.) *70% = 5 147,06 руб. 

 

2. Проанализируем суммs удержаний, действующих с 01.01. по 15.01. Расчет: 

Пелымов М.А.: исп.лист = (оплата по окладу+северная надбавка+районный 

коэффициент – 13% НДФЛ)*25% = ((7 352,94 руб.+ 1 470,69 руб.+ 5 147,06 руб.) – 

1816)*25% = 3 038,65 руб. 

 

3. Проанализируем расчет НДФЛ (все сотрудники – граждане РФ, ставка налога 13%): 

Давыдов Д.В. = оплата по окладу по часам * 13% = 5882,35 руб.*13% =765 руб. 

Ней П. = оплата по окладу * 13% = 5882,35 руб.*13% =765 руб. 

Дурова Н.А. имеет личный вычет в размере 3000 руб., как "чернобылец", ее налог 

рассчитан следующим образом = 

 =((оплата по окладу + надбавка за выслугу лет) - сумма вычета) * 13% = 

= ((5882,35 руб. + 0 руб.) – 3000) * 13% = 375 руб. 

Пелымов М.А. весь период находится в обособленном подразделении (отдельный 

ОКТМО), сумма налога составит = 

= (оплата по окладу + надбавка за выслугу + сев.надб.+РК)*13% =  

= (7 352,94 руб.+ 1 470,69 руб.+ 5 147,06 руб.) * 13% = 1816 руб. 



 

Проведем и закроем документ. Выплату мы рассмотрим далее. К выплате сотрудникам 

будут причитаться начисленные суммы за вычетом удержаний и НДФЛ: 

Давыдов Д.В. = начислено 5882,35 руб. – НДФЛ 765 руб. = 5 117,35 руб. 

Ней П. = начислено 5882,35 руб. – НДФЛ 765 руб. = 5 117,35 руб. 

Дурова Н.А. = начислено 5882,35 руб. – НДФЛ 375 руб. = 5507,35руб. 

Пелымов М.А.=начислено 13970,59– удержано 3038,65руб. –НДФЛ 1816 руб. = 9115,94руб. 

 

Проанализировать суммы, рассчитанные за первую половину месяца также можно с 

помощью отчетов. В разделе "Зарплата/ Отчеты по зарплате" есть группа отчетов по данным 

документов расчета первой половины месяца. 

 

Отчет "Расчетная ведомость Т-51 (за первую половину месяца)" позволяет вывести 

унифицированную форму Т-51, в которой содержаться данные о расчетах по сотрудникам за 

первую половину месяца. 

  



Отчет "Расчетный листок (за первую половину месяца)" выводит подробную 

расшифровку начислений и удержаний сотрудника за первую половину месяца. Расчетный 

листок может быть выдан на руки по требованию сотрудникам. 

 

1.3.2. Изменение аванса 

Напомним, что аванс может выплачиваться в программе в плановой сумме. При приеме 

на работу или в другом документе (см. схему в начале данного раздела курса) можно указать 

сотруднику, что аванс выдает суммой процентом. В этом случае задается сумма либо 

процент вручную. В данном случае расчет не производится, напоминания об отсутствии 

сотрудников не выдаются. 

 

Поменять схему выплаты аванса также можно документом "Изменение аванса". 

Документ "Изменение аванса" предназначен для регистрации массового изменения 

порядка и размера выплаты аванса сотрудникам организации. 

Доступ к документу осуществляется в разделе "Зарплата  / Изменение аванса". 

Документ может заполняться как на список сотрудников организации, так и на список 

сотрудников подразделения, либо подбором – произвольным списком. 



 

В документе указывается: 

 дата внесения изменений,  

 месяц, с которого аванс следует выплачивать иначе,  

 способ выплаты аванса, устанавливаемый для всех сотрудников документа. 

 

Если способ выплаты аванса выбран процентом от тарифа либо суммой, то размер 

аванса следует указать непосредственно в данном документе. Если размер одинаков для всех 

сотрудников документа, то можно указать команду "Установить размер". 

Практикум №4 

В ООО "Авангард" принято решение с 18.01.2019 выплачивать аванс в размере 40% от 

ФОТ. Поскольку всем сотрудникам в кадровых документах был назначен способ 

авансовой выплаты по расчету, необходимо изменить способ получения аванса. Для 

этого в разделе "Зарплата / Изменение аванса" добавим документ на изменение аванса и 

заполним его как на рисунке ниже. 



 

Затем нажмем команду "Установить размер" = 40% и зададим, таким образом, всем 

сотрудникам одинаковый процент аванса. 

 

 

Обратите внимание, что поле "Прежний размер"- пустое, т.к. ранее способ получения 

аванса предполагал расчет. 

 



Проведем и закроем документ. Выплату аванса непосредственно мы рассмотрим далее. 

 

1.4. Настройки выплаты зарплаты перед первой выплатой 

1.4.1. Места выплаты зарплаты 

В конфигурации введен термин "Места получения заработной платы" – где и как 

сотрудники получат причитающиеся суммы. Существует несколько вариантов: 

 Через банк – по зарплатному проекту либо на счета сотрудников 

 Через кассу – через кассу организации либо через раздатчика. 

Выбор вариантов может осуществляться (по мере увеличения приоритета): 

 Для всей организации - можно указать варианты: через кассу, по зарплатному 

проекту; 

 Для подразделения – можно указать варианты: по умолчанию (как для организации) 

либо через кассу, по зарплатному проекту, через раздатчика 

 Для сотрудника – можно указать вариант по умолчанию либо любой иной вариант, 

включая наличие его личного счета. 

По умолчанию, если не выполнены никакие настройки мест выдачи зарплаты, выплата 

производится в кассу. 

1.4.2. Настройка выплаты через банк по зарплатному проекту 

Если в организации используется выплата зарплаты на карточки сотрудников в рамках 

зарплатного проекта (или нескольких зарплатных проектов), то следует: 

 Составить список зарплатных проектов в справочнике "Зарплатные проекты"; 

 Назначить в карточке организации и/или в карточке подразделения применение 

зарплатного проекта; 

 Ввести лицевые счета сотрудникам в рамках зарплатного проекта. 

Справочник "Зарплатные проекты" доступен в разделе "Выплаты".  

 

Если в организации планируется использовать электронный обмен, то администратору 

системы необходимо будет настроить либо встроенный электронный обмен, либо обмен с 

помощью "1С:ДиректБанк". Рекомендуем изучить возможности данного сервиса в 

Приложении 10 данного методического пособия.  



Если в организации не планируется использовать встроенный электронный обмен с 

банками, то при заполнении зарплатного проекта достаточно указать его наименование. 

Практикум №5 

Основная часть сотрудников ООО "Авангард" будет получать зарплату через банк по 

зарплатному проекту. Отразим данную ситуацию в программе. 

1. Добавим в справочник "Зарплатные проекты" новый зарплатный проект для 

Сбербанка (можно воспользоваться поиском по наименованию или по БИК 044525225).  

 

Поскольку в рамках учебной базы мы не сможем обмениваться электронными файлами 

с банком, то электронный обмен использовать не будем.  

Запишем и закроем проект. 

 

2. Настроим в карточке организации ООО "Авангард" на вкладке "Учетная политика и 

другие настройки" основной способ выплаты – по зарплатному проекту. 

 



 

 

Встроенный электронный обмен с банком обеспечивает возможность: 

 Обмениваться с банком заявками на открытие и закрытие лицевых счетов; 

 Выгружать файла на зачисление зарплаты; 

 Загружать сведения о зачисленной/незачисленной зарплате из банка. 

Краткая справка по встроенному обмену с банком по лицевым счетам 

Если встроенный электронный обмен с банком используется, то в настройках зарплатного 

проекта необходимо установить стандарты обмена: форматы и кодировка файла, условия 

договора с банком, сведения об банке, а также системы расчетов по банковским картам. 



 

В этом случае можно использовать встроенный электронный обмен с банком (обработка в 

разделе "Выплаты"), который обеспечивает следующие возможности. 

 

 

1) Обмениваться с банком заявками на открытие лицевых счетов сотрудникам. 



 

При этом в обработке формируется список сотрудников, для которых можно сформировать 

заявку на открытие счетов. Тем сотрудникам, которые не получают лицевые счета, следует 

поставить отметку – "Отложить". 

 

Команда "Выгрузить файл" позволяет создать и заполнить документ "Заявка на открытие 

счета" и сформировать файл в указанную папку на компьютере. 

 
 

 

 

Сведения о лицевых счетах следует либо загрузить из полученного от банка файла, либо 

внести вручную (см. про ручной ввод далее). 



 

2) Обмениваться с банком заявками на закрытие счетов. Для этих целей создается заявка на 

закрытие счетов. 

 

Документы на открытие и закрытие счетов можно создавать не только через обработку, но и 

непосредственно в журнале обмена с банком. 

 
 



Документ на закрытие счета обычно автоматически заполняется для уволенных сотрудников. 

 

 

 

3) Выгружать файла на зачисление зарплаты и загружать сведения о 

зачисленной/незачисленной зарплате из банка (см. краткую справку далее – для документа 

"Ведомость в банк"). 

Ввод лицевых счетов вручную 

Ввод лицевых счетов сотрудников вручную может осуществляться несколькими 

способами: 

 С использованием формы "Ввод лицевых счетов" – в том случае, если в базе 

используется несколько юридических лиц с разными зарплатными проектами; 

 Непосредственно в карточке сотрудника. 

Эти способы применяются в том случае, если не используется электронный обмен с 

банком заявками на открытие/закрытие лицевых счетов. Форма "Ввод лицевых счетов" 

доступна из раздела "Выплаты / Ввод лицевых счетов" (блок по выплате на панели 

навигации). 

 



Здесь указывается: 

 Организация и зарплатный проект, к которому открыты счета; 

 Список сотрудников; 

 Вручную вводятся номера счетов сотрудникам в рамках зарплатного проекта. 

 

Практикум №6 

В рамках зарплатного проекта введем лицевые счета всем сотрудникам ООО 

"Авангард" кроме Балмашова П.А. 

Для этого в разделе "Выплаты / Ввод лицевых счетов" заполним форму ввода: 

Добавим в табличную часть всех сотрудников, кроме Балмашова П.А. и введем номера 

лицевых счетов. 

 



Сохраним и закроем форму ввода лицевых счетов – счета будут доступны в карточке 

сотрудника. 

 

Обратите внимание: 

 для Тучкова Ф.Ф. номер счета вводится один раз (он будет использоваться и для 

внутреннего совместителя); 

 номера счетов должны быть уникальны и не повторяться у разных сотрудников. 

 

При вводе номера лицевого счета в карточке сотрудника используется ссылка 

"Выплаты, учет затрат" - здесь указывается порядок получения денег, номер счета и дата, с 

которой действует данный номер.  

Если получение денег по зарплатному проекту принято для организации либо 

подразделения, то выбирается вариант "Как всем"; если же список сотрудников для 

зарплатного проекта составляется без привязки к организации либо подразделению, тогда 

следует указать "Зачислением на карточку". 

 

Также в текущей версии программы поддерживается ввод нескольких лицевых счетов 

по зарплатным проектам для одного сотрудника. В качестве основного варианта в карточке 

сотрудника указывается один счет. Однако остальные счета будут храниться в 

специализированном регистре и могут быть указаны в ведомостях на выплату через банк для 

сотрудника вручную. 

Чтобы указать несколько лицевых счетов, потребуется заполнить их в разделе 

"Выплаты – Лицевые счета". 



 

 

1.4.3. Настройка выплаты через банк – на личный счет сотрудника 

Сотрудники могут иметь собственные счета (карточки) в банках, на которые им 

переводятся денежные средства по заработной плате. Если такая практика поддерживается в 

организации, то для сотрудника лично можно задать индивидуальный счет в банке. Данные 

настройки выполняются в карточке сотрудника также по ссылке "Выплата, учет затрат". 

Практикум №7 

Откроем карточку сотрудника ООО "Авангард" Балмашова П.А., раздел по выплатам 

по ссылке "Выплаты, учет затрат" – он будет получать зарплату на персональный 

лицевой счет.  

Выберем вариант "Перечислением на счет в банке" 

 

В справочнике "Банковские счета контрагентов" создадим лицевой счет данного 

сотрудника в Сбербанке (БИК 044525225), № счета 40800256321100000112. При вводе 

следует ввести БИК и нажать кнопку "Найти банк по БИК". 



 

По команде "ОК" следует записать номер счета, а также записать и закрыть данные 

сотрудника.  

 

В справочнике может храниться несколько счетов сотрудника, но в качестве основного 

выбирается один конкретный счет. 

 



1.4.4. Настройка выплаты через кассу 

По умолчанию, если не выполнены никакие настройки мест выдачи зарплаты, выплата 

производится в кассу. Если в организации одна касса, то сведения о кассах можно не 

заполнять. Если же касс в организации несколько и разные сотрудники получают деньги в 

разных кассах, то можно ввести перечень касс в программу и затем выполнить настройки, 

кто в какой кассе будет получать деньги. 

Перечень касс организации хранится в справочнике "Кассы" (доступ из раздела 

"Выплаты").  

 

 

Конкретную кассу можно будет указать для сотрудника либо для подразделения. 

 



Практикум №8 

Настроим для организации ООО "Трейд" способ получения зарплаты – через кассу. Для 

этого из раздела "Настройки / Организации" откроем карточку ООО "Трейд".  

 
На закладке "Учетная политика и другие настройки" по ссылке "Бухучет и выплата 

зарплаты" проверим способ выплаты, т.к. касса в организации одна, то выбирать кассу 

не будем. 

 

 

1.4.5. Ведомости на выплату зарплаты 

Для выплаты зарплаты разными способами предусмотрены различные ведомости: 

 Ведомость в кассу 

 Ведомость через раздатчика 

 Ведомость в банк по зарплатному проекту 

 Ведомость перечислений на лицевые счета. 

Данные документ доступны из раздела "Выплаты / Все ведомости на выплату 

зарплаты" (либо можно открывать отдельные ссылки для каждой ведомости). 



 

Для каждой ведомости указывается способ выплаты в поле "Выплачивать". 

 

Обратите внимание, что характер выплаты выбирается из справочника "Способы 

выплаты зарплаты" (доступен в разделе "Настройка"). Элементы справочника поставляются 

полностью настроенными, и менять эти настройки без самой острой необходимости крайне 

не рекомендуется. 

 

Выплаты по способу можно разделить на три большие группы: 



1. Зарплата за месяц – в ведомость включается остаток причитающихся сумм 

сотруднику (начисления за вычетом удержаний и уже произведенных выплат). Означает 

окончание взаиморасчетов по заработной плате. Следует учесть, что остаток сумм к выплате 

учитывается по текущий месяц, указанный как месяц выплаты в документе, по всем 

задолженностям сотрудника. Обратите внимание, что выплата учитывается по сотрудникам 

(т.е. учитываются места их работы – подразделения). 

 

2. Аванс – для выплаты аванса любым способом: по расчету или в плановом размере. 

3. Межрасчетные выплаты по введенным документам: пособия по больничным 

листам, отпускные, премии, прочие разовые начисления и т.п. При этом для межрасчетных 

выплат, необходимо будет также указать ссылку на конкретные документы, которыми они 

были начислены (пример по выплате сумм по межрасчетам будет рассмотрен при выплате 

зарплаты за февраль, когда будут рассчитаны соответствующие документы). 

 

Список сотрудников можно заполнить автоматически либо добавить вручную. 



Порядок расчета сумм в документах (с округлением или без), а также процент выплаты 

можно уточнить, нажав ссылку "Изменить". 

 

Ведомости на выплату можно формировать в любом порядке (в кассу, в банк и т.п.). 

Если в ведомости не указывать кассу или конкретный банк, то документ заполниться по всем 

сотрудникам, которые получают зарплату по данному типу выплаты (т.е. будут объединены 

несколько касс, индивидуальных счетов в одном документе на выплату).  

Если же указан конкретный проект, банк или касса, то документы на выплату 

заполняться только сотрудниками, удовлетворяющими указанным условиям. Для ведомости 

через раздатчика физическое лицо-раздатчик заполняется обязательно. 

Также в ведомостях на выплату, кроме аванса, можно сразу ввести НДФЛ 

перечисленный (этот пример мы рассмотрим позднее). 

1.4.6. Выплата аванса за первый месяц 

Выплатим аванс за первую половину месяца разными способами. Исходя из 

выполненных настроек, необходимо будет создать следующие ведомости: 

 Для сотрудников ООО "Авангард" – ведомость в банк (большинство по зарплатному 

проекту), ведомость перечислений на счета (Балмашов – на личную карточку). 

 Для сотрудников ООО "Трейд" – ведомости в кассу. 

Выплата через банк по зарплатному проекту 

Для выплаты аванса за первую половину месяца через банк по зарплатному проекту 

создается "Ведомость в банк". В документе указывается: 

 Дата документа – дата подготовки ведомости на выплату; 

 Месяц начисления – месяц, за который выплачиваются суммы; 

 Вид выплаты - аванс; 

 Зарплатный проект. 

Список сотрудников заполняется по команде "Заполнить". 



Практикум №9 

1. Создадим в разделе "Выплаты / Все ведомости" ведомость на выплату аванса через 

банк для ООО "Авангард": укажем дату документа 18.01.2019, выплата за январь 2019г., 

по зарплатному проекту Сбербанка. 

Заполним документ автоматически списком сотрудников, у которых открыты 

лицевые счета по данному зарплатному проекту. 

   

Проведем документ. Выведем на печать список перечисленных сумм. 

 

   

 



В ведомостях указываются ответственные лица (руководитель и главный бухгалтер) – 

по ссылке "Подписи".  

 

Из формы документа можно распечатать список перечислений в банк и реестр 

перечисленных сумм по НДФЛ (ссылка "Выплата зарплаты и перечисление НДФЛ" 

рассматривается далее отдельно). 

Обмен с банком 

Если в программе используется встроенный электронный обмен с банком и 

соответствующая настройка выполнена в справочнике по зарплатным проектам, то в 

ведомостях на выплату появляется кнопка "Выгрузить в банк". С ее помощью можно 

сформировать внешний файл и сохранить в папку на компьютере. 

 

Взаиморасчеты с сотрудниками будут зафиксированы при проведении ведомости в 

банк. При этом можно несколько ведомостей объединять в один файл. Для этих целей 

используется документ "Платежное поручение". Данный документ имеет смысл создавать 

только на несколько ведомостей. 

 

Документ не влияет на взаиморасчеты с сотрудниками и используется только для 

электронного обмена и создания единого реестра. 

 

Выгрузку можно осуществлять также через инструмент обмена с банком. 



 

Кроме того, здесь существует возможность загружать подтверждения о зачислении 

зарплаты из банка, если они поступают из банка. 

Выплата на лицевые счета сотрудников 

Для выплаты аванса за первую половину месяца через банк на отдельные лицевые 

счета создается "Ведомость перечислений на счета". В документе указывается: 

 Дата документа – дата подготовки ведомости на выплату; 

 Месяц начисления – месяц, за который выплачиваются суммы; 

 Вид выплаты - аванс; 

 Банк, в котором открыты счета. 

Список сотрудников заполняется по команде "Заполнить". 

В документах указываются ответственные лица (руководитель и главный бухгалтер).  

Из формы документа можно распечатать список перечислений в банк (ссылка "Выплата 

зарплаты и перечисление НДФЛ" рассматривается далее отдельно). 

Практикум №10 

Создадим в разделе "Выплаты / Все ведомости" ведомость на выплату аванса через 

перечисление на индивидуальные счета для сотрудников ООО "Авангард": укажем дату 

документа 18.01.2019, выплата за январь, аванс по Сбербанку. 

Заполним документ автоматически списком сотрудников, которые получают суммы в 

этом банке. 

 

В данном примере получателем аванса на личную карточку является Балмашов П.А., 

сумма аванса = 8 000 руб. Проанализируйте, как рассчитана данная сумма. 



 

Проведем документ. Выведем на печать список перечислений. 

 

Выплата через кассу 

Для выплаты аванса за первую половину месяца через кассу для ООО "Трейд" в 

учебной базе создается документ "Ведомость в кассу".  

В документе указывается: 

 Дата документа – дата подготовки ведомости на выплату; 

 Месяц начисления – месяц, за который выплачиваются суммы; 

 Вид выплаты - аванс; 

 Касса. 

Список сотрудников заполняется по команде "Заполнить". 

В документах указываются ответственные лица (руководитель и главный бухгалтер).  

Из формы документа можно распечатать платежные ведомости по форме Т-53 и Т-49 

(ссылка "Выплата зарплаты и перечисление НДФЛ" рассматривается далее отдельно). 

Практикум №11 

Создадим в разделе "Выплаты / Все ведомости" ведомость на выплату аванса через 

кассы для сотрудников ООО "Трейд": укажем дату документа 18.01.2019, выплата за 

январь. 

Заполним документ автоматически списком сотрудников, которые получают суммы в 

кассу (сверить суммы можно с расчетом в документе "Начисление зарплаты за первую 

половину"). 

  

Проведем документ. Выведем на печать форму Т-53. 



   

Обратите внимание, что в отчетах по взаиморасчетам за первую половину месяца 

отразятся сведения о выплате аванса (например, в расчетном листке за первую 

половину). 

1.5. Начисление зарплаты за первый месяц 

Окончательный расчет зарплаты за месяц производится документом "Начисление 

зарплаты и взносов". Документ доступен в разделе "Зарплата / Все начисления" либо 

"Зарплата / Начисление зарплаты и взносов". 

 



Документ " Начисление зарплаты и взносов" обязательно создается в конце каждого 

месяца и предназначен для решения следующих задач: 

 Для расчета сумм постоянных ежемесячных начислений и удержаний; 

 Для регистрации оплаты по договорам подряда; 

 Для расчета плановых начислений, заданных для определенных месяцев; 

 Для расчета "выстреливающих" начислений и удержаний (от определяющего 

показателя и от определяющего вида времени); 

 Для расчета сумм удержания займов, процентов по займам и материальной выгоды; 

 Для исчисления сумм НДФЛ со всех зарегистрированных доходов сотрудников, 

которые еще не учтены при расчете налога; 

 Для расчета страховых взносов; 

 Для расчета и регистрации фактически отработанного времени. 

Документ может создаваться как для всей организации, так и по отдельным 

подразделениям. Напомним, что наличие поля "Подразделения" зависит от установки флага 

"Выполнять расчет по организации в целом" в настройке расчета зарплаты в программе. При 

установлении флажка поле "Подразделение" в документе "Начисление зарплаты и взносов" 

недоступно.  

В документе обязательно указывается месяц начисления – месяц, в котором будут 

производиться взаиморасчеты с сотрудниками, расчет налогов и отражение в учете. Команда 

"Заполнить" сразу выполняет и заполнение, и расчет сумм по документу по всем закладкам.  

В документе предусмотрены следующие закладки: 

 Начисления – по всем начислениям, требующим окончательного расчета 

(ежемесячным, сценарным, выстреливающим); 

 Доначисления, перерасчеты – для автоматического расчета сумм перерасчетов за 

прошлые месяцы при изменении постоянных начислений "задним числом"; 

 Начисления по договорам подряда, в том числе авторским; 

 Пособия – для расчета ежемесячных государственных пособий по уходу за ребенком; 

 Удержания – по всем удержаниям, требующим окончательного расчета; 

 НДФЛ – рассчитываются суммы НДФЛ; 

 Взносы – рассчитываются суммы страховых взносов на обязательное страхование; 

 Погашения займов – для сумм погашения займа из заработной платы. 

В документе отображаются также общие суммы начислений и удержаний, а также 

страховых взносов. При установленных отборах итоговая сумма не изменяется. 

Практикум №12 

Из раздела "Зарплата/ Начисления зарплаты и взносов" создадим документ 

"Начисление зарплаты и взносов" для расчета сумм сотрудникам ООО "Авангард" за 

январь 2019г. Создадим документ, укажем месяц начисления – январь 2019, по команде 

"Заполнить" заполним и рассчитаем суммы сотрудникам. 



  

Проведем документ. Анализ полученных сумм произведем ниже. 

 

Обратите внимание, что документ можно заполнять подбором на одного или 

нескольких сотрудников по команде "Подбор". Также существует возможность очистить 

документ. Кроме того, в уже заполненный документ можно дозаполнять новых сотрудников 

или перезаполнять, не затирая внесенные ручные правки. 

 

Общие итоги начисленных, удержанных сумм, а также НДФЛ и страховых взносов 

отображаются в форме документа отдельно в верхней его части. 

Проанализируем заполнение каждой закладки. 

Начисления. Здесь заполняются плановые начисления (кроме пособий), в том числе 

выполняемые в определенных месяцах, а также начисления, выполняемые при вводе 

определяющих показателей. При этом для каждого сотрудника указывается вид начисления, 

показатели его расчета, период действия начисления (даты начала и окончания). 

Для отображения дополнительных сведений по начислениям можно воспользоваться 

кнопкой "Подробно" в форме документа на данной закладке. При этом будут отображаться 

показатели расчета начисления, отработанные дни и часы. Также по отдельной команде 

можно вывести расчетный листок. 



 

 

Практикум №13 

Проанализируем полученный расчет начислений на закладке "Начисления" для 

сотрудников ООО "Авангард". Отработанное время принимается в соответствии с 

графиками работы сотрудников, т.к. отклонения за месяц не зарегистрированы. 

Азарова А.А. 

 

- График работы – Пятидневка 40ч. (принято к учету за январь 17 дней); 

- История изменения оплаты труда на рисунке ниже; 

 

Расчет оплаты: 

Оплата по окладу = оклад / норма дней * время в днях = 25 000 / 17 *17 = 25 000 руб. 

Надбавка за сложность = расчетная база (оклад) * 10% = 25 000 * 10% = 2 500 руб. 

Доплата за деловые качества с 23.01.2019 (7 раб.дней) = доплата / норма дней * время в 

днях = 10 000 / 17 * 7 = 4 117,65 руб. 

 

Балмашов П.А. 

 

- График работы – Пятидневка 40ч. (принято к учету за январь 17 дней); 



- История изменения оплаты труда на рисунке ниже; 

 

Расчет оплаты: 

- Оплата по окладу с 01 по 15 (учтено 5 дн.) = оклад / норма дней * время в днях =  

20 000 /17 * 5 = 5 882,35 руб. 

- Компенсация стоимости проезда рассчитывается как стоимость проезда в день * 

время в днях = 100руб. * 17дн. = 1700 руб. 

- Оплата по сдельному заработку по окладу рассчитывается исходя из месячной 

тарифной ставки 20 000 руб., принятого к учету отработанного времени (с 16 по 31 

января учтено 12 дн.) и сведений о сдельном заработке, введенных документом "Данные 

для расчета зарплаты". Проанализировать учтенную сдельную оплату можно по 

кнопке "Подробнее", к расчету принято 11 000 руб. 

 

Таким образом, расчет будет производиться по формуле: МАКС (сдельный заработок, 

оклад*доля неполного времени/ норма дней* время в днях) =  

= МАКС (11 000, 20 000 / 17 * 12) = МАКС (11 000, 14 117,65) = 14 117,65 руб. 

 

Гаврилова Н.И. 

 

- Оплата по окладу = оклад / норма дней * время в днях = 25 000 /17 *17 = 25000 руб. 

 

Давыдов Д.В. 



 

- График работы – Пятидневка 40ч. (принято к учету за январь 17 дней); 

 

- История изменения оплаты труда на рисунке ниже; 

 

- Расчет оплаты: 

Оплата по окладу = оклад / норма дней * время в днях = 40 000 /17 * 17 = 40 000 руб. 

 

Крючков И.П. 

 

В течение месяца менялась норма времени и плановые начисления (история изменения 

на рисунке ниже). 

 

Норма времени берется по индивидуальному графику за месяц (14дн. 144ч., на период с 1 

по 15е приходится 5дн, на период с 16 по 31 приходится 104ч., из них 32 ночных). 

Расчет оплаты: 

- Оплата по окладу = оклад / норма дней * время в днях = 20 000 /14 * 5 = 7 142,86 руб. 

- Оплата по часовому тарифу = часовой тариф 40 руб. в час * время в часах = 40 * 104 = 

4160 руб. 

- Доплата за ночное время сформирована, т.к. графиком работы введено ночное время.  

Процент доплаты за ночные часы указан в учетной политике организации и 

составляет 20%. Доплата рассчитана как тарифная часовая ставка*ночное время*20% 

= 40*32*20%=256 руб. (в документе две строки с учетом назначения новых постоянных 

начислений). 

Ржевский Д.И.  



 

- График работы – Пятидневка 40ч. (принято к учету за январь 17 дней); 

- Расчет оплаты: 

Оплата по окладу = оклад / норма дней * время в днях = 25 000 / 17 *17 = 25 000 руб. 

Надбавка за сложность = расчетная база (оклад) * 10% = 25 000 * 10% = 2 500 руб. 

Премия по приказу №1 за целый месяц = расчетная база (оклад) * 10% =  

= 25 000 * 10% = 2 500 руб.  

Премия по приказу №2 с 22 по 31.01 (8 дн.) = расчетная база (оклад) * 7% =  

=(25 000/ 17 * 8)*7%=823,53 руб. 

 

- История изменения оплаты труда на рисунке ниже; 

 

 

Тучков Ф.Ф., основной работник 

 

В течение месяца менялась норма времени и плановые начисления (история изменения 

на рисунке ниже). 



 

С 01.01 по 31.01 график работы – Пятидневка 40ч. (норма 17дн., учтено 17 дн.);  

Расчет оплаты: 

- Оплата по окладу = оклад / норма дней * время в днях = 25 000 /17 * 17 = 25000 руб. 

Премия по приказу №1 за целый месяц = расчетная база (оклад) * 4% = 25000*4%=1000 

руб. 

 

Тучков Ф.Ф., внутренний совместитель c 16.01.19 

 

- График работы – Неполное время, 20ч. (принято к учету с 16.01 по 31.01=12 дней), 

норма определяется по графику Пятидневка 40ч. (норма за январь 17 дней) 

- История изменения оплаты труда на рисунке ниже; 

 

- Расчет оплаты: 

Оплата по окладу=оклад* доля неполного времени / норма дн.* время в дн.= 30000 *0,5 / 

17 * 12 = 10 588, 24руб. 

Надбавка за руководство 10%=расчетная база(оклад)*10%= 10 588,24 *10% = 1 058,28руб. 

 

При анализе обратите внимание на то, что: 

- на закладке Начисления заполняются начисления со всеми способами выполнения, 

кроме способа "По отдельному документу", поэтому если непонятно, почему 

сформировано данное начисление сотруднику, следует посмотреть настройки способа 

выполнения данного начисления; 

- по формуле начисления можно проанализировать, как оно должно рассчитываться, а 

из настройки показателей, входящих в формулу расчета, можно понять, где введен (или 

как рассчитан) размер показателя; анализировать помогает кнопка "Подробнее". 

 



В организации может возникнуть необходимость в ручных корректировках сумм в 

документе по начислению зарплаты, а также в других документах по расчету разовых 

начислений за месяц. 

Программа позволят проводить ручные корректировки с сохранением информации при 

перерасчете документа. 

Возможны варианты исправлений: введена новая строка, исправлены показатели 

расчета, скорректированы сведения об отработанном времени, скорректирован результат 

расчета. 

Исправленные строки отмечаются жирным шрифтом. При этом взаимосвязанные 

начисления автоматически пересчитываются, если в настройках расчета зарплаты 

установлен флаг "Выполнять автоматический пересчет документов при их редактировании". 

 

Команда "Еще / Пересчитать сотрудника" позволяет выполнить пересчет сумм в 

документе без удаления ручных правок.  

При необходимости отменить исправления, можно воспользоваться соответствующей 

командой – перерасчет будет произведен автоматически. Общая кнопка "Заполнить" 

очищает и заполняет документ заново по всем сотрудникам (ручные правки стираются). 

 



Напомним, что в настройках расчета зарплаты существует возможность отключения 

автоматического расчета зарплаты при ручных правках в документах. 

В этом случае появляется отдельная команда "Пересчитать", которую следует 

нажимать всякий раз при внесении ручных исправлений.  

 

Убирать данную настройку рекомендуется на компьютерах очень низкой 

производительности. 

 

Также обратите внимание, что сотрудники в документе располагаются в том порядке, 

который предусмотрен дополнительными настройками.  

 

Напомним, что в разделе "Настройка / Дополнительные настройки" есть возможность 

управлять выводом информации в печатные формы (рассматривали при изучении 

документов по приёмам на работу), а также упорядочиванием списка сотрудников в 

документах программы. 



По умолчанию сотрудники сортируются по подразделениям, затем по должности и 

затем по ФИО. 

 

При необходимости здесь можно поменять приоритет (стрелками) и вид сортировки. 

Кроме того, в документах также есть возможность сортировать сотрудников по тому 

столбцу, где установлен курсор, а также выполнять более тонкие настройки списка. 

 

Доначисления, перерасчеты. Здесь рассчитываются суммы начислений за прошлые 

периоды (месяцы) в связи с какими-либо исправлениями постоянных начислений в 

программе. 

Начисление по договорам. Здесь рассчитываются суммы по договорам гражданско-

правового характера и актам выполненных работ. 

Заполнение закладок по доначислениям и договорам подряда мы проанализируем при 

расчете зарплаты за третий месяц. 

Пособия. На данной закладке заполняются ежемесячные суммы государственных 

пособий, такие как пособие по уходу до 1,5 и до 3х лет. За январь данные пособия никому не 

были назначены и, следовательно, – закладка не заполнена (ее мы сможем проанализировать 

при расчете за второй месяц). 

Перерасчет пособий. Если в связи с индексацией пособий "задним числом" 

необходимо произвести перерасчет выполненных ранее начислений, то используется 

отдельная закладка документа. 

Удержания. На данной закладке заполняются суммы ежемесячных удержаний, 

введенных документами по постоянным удержаниям, а также удержания, выполняемые при 

вводе показателя в документах по данным для расчета зарплаты. 



Практикум №14 

В нашей учебной базе рассчитаны суммы постоянных удержаний, введенных 

различными документами по удержаниям для сотрудников ООО "Авангард". 

 

Проанализировать расчет можно таким же образом, как и расчет начислений. Кроме 

того, здесь даны ссылки на документы-основания, вводившие плановый размер 

удержания. 

 

НДФЛ. Здесь рассчитываются налоги на доходы физических лиц (по ставке 13(30)%) 

за указанный период (период регистрации). 

Напомним, что на расчет НДФЛ влияет: 

 Настройки начислений; 

 Сведения о личных данных – вычеты, статус налогоплательщика. 

Кроме того, налог рассчитывается в разрезе подразделений, поскольку в 

подразделениях могут использоваться разные коды ОКТМО. При расчете НДФЛ собираются 

не только сведения о доходах, которые указаны в табличных частях данного документа, но 

все сведения о доходах по физическим лицам, которые были зарегистрированы отдельными 

документами (такими как премии, больничные и т.п.) в данном месяце, и по которым не 

рассчитан налог. 

Важно! 

Поле "Налог" не рекомендуется редактировать вручную, поскольку НДФЛ 

рассчитывается нарастающим итогом с начала года, и если ручные правки не будут 

соответствовать данным в системе, то в следующем месяце они сторнируются. При попытке 

откорректировать суммы налога вручную, будет выдано соответствующее сообщение 

программы. 

 

  



Анализ рассчитанных сумм по НДФЛ можно производить в самом документе, 

используя переход к данным по вычетам и регистру налогового учета по НДФЛ. 

 

 

 

Корректировки выплаты. Если НДФЛ получается отрицательный, то эта сумма на 

руки не выдается, а учитывается к зачету в последующих месяцах (см. раздел про возвраты 

НДФЛ в курсе далее). Информация по суммам к зачету и их списанию будет отражаться на 

данной закладке. 

Погашения займов. В соответствии с условиями договора займа здесь заполняется 

сумма ежемесячного погашения, проценты по займу и рассчитывается НДФЛ с 

материальной выгоды. За январь в учебной базе займы не вводились (этот механизм будет 

использован при расчете за третий месяц). 

Взносы. На данной закладке производится расчет сумм страховых взносов за месяц.  

Практикум №16 

В нашей учебной базе за январь не вводились отдельные документы по расчету сумм 

сотрудникам ООО "Авангард", следовательно, взносы рассчитаны только по данным 

текущего документа. 

 

 

На расчет страховых взносов влияют: 

 Настройки учетной политики организации; 

 Настройки доходов (включение их во взносооблагаемую базу); 



 Личные данные сотрудников по разделу "Страхование" (Статус застрахованного лица, 

инвалидность). 

База по взносам собирается за месяц по всем отдельным документам (таким как 

премии, больничные и т.п.), и при окончательном расчете учитывает данные текущего 

документа по заработной плате. Расчет взносов производится автоматически. 

Из формы документа можно оперативно просмотреть карточку учета по страховым 

взносам. 

Данный документ означает закрытие расчета зарплаты сотрудникам за месяц. 

1.6. Анализ начисленной заработной платы по отчетам 

Проанализировать полученные результаты расчета зарплаты можно с помощью 

отчетов. Отчеты по заработной плате доступны в разделе "Зарплата / Отчеты по зарплате". 

 

В отчетах указывается период, за который нужно получиться данные, и организация. 

 

Как правило, все отчеты уже настроены, дополнительные отборы и возможности у 

каждого отчета индивидуальны и могут уточняться по команде "Настройка" в форме отчета. 



 

Кроме того, в отчетах могут быть предусмотрены группировки данных (значки "+" и" -" 

в левой и/или верхней части формы отчета). Их можно нажимать отдельно, либо правым 

кликом мыши вызвать контекстное меню и выбрать уровни группировок (команды 

"Развернуть/свернуть все группы"). 

 

Отчеты формируются в фоновом режиме. Это означает, что пока формируется отчет, 

можно выполнять какие-либо другие операции в программе. 

Практикум №17 

Сформируем различные отчеты по зарплате для организации ООО "Авангард" и ООО 

"Трейд" из раздела "Зарплата / Отчеты по зарплате" за январь 2019 г., указав для 

каждого период – произвольный (с 01.01. по 31.01.2019) 

 



Основные произвольные отчеты 

Полный свод 

Полный свод начислений, удержаний и выплат – показывает общие суммы начислений 

и удержаний сотрудников, сальдо по взаиморасчетам за выбранный период. 

 

Расчетный листок 

Расчетный листок, который должен быть выдан на руки сотруднику, – формируется 

отчет за указанный месяц. Отчет можно выводить в разрезе подразделений либо отдельно по 

сотрудникам. 



 

В расчетный листок можно выводить и более подробную информацию, используя 

простые либо расширенные настройки. 

 

 


