
Тема 1. Начальная 
настройка программы



Сегодня на уроке:
•Кадровый учет и основные пользователи;
•Возможности программы 1С:ЗУП 3.1;
•Порядок расчета и выплаты заработной платы;
•Концепция взаимодействия пользователей;
•Концепция учета рабочего времени;
•Отличие ЗУП базовой, ПРОФ и КОРП;
•Сервис Обсуждения;
•Интеграция ЗУП с сервисом 1С:Кабинет сотрудника;
•Создание новой базы и первичные настройки 
программы.



• СПЕЦИАЛИСТЫ ОТДЕЛА КАДРОВ: 
ОФОРМЛЕНИЕ ПЕРВИЧНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ ПО ДВИЖЕНИЮ 
КАДРОВ НА ВСЕХ СТАДИЯХ;

• СПЕЦИАЛИСТЫ ОТДЕЛА РАСЧЕТА 
ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ: НАЧИСЛЕНИЕ 
И ВЫПЛАТА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ;

• ЛИНЕЙНЫЕ РУКОВОДИТЕЛИ И 
РУКОВОДИТЕЛИ ВЫСШЕГО ЗВЕНА: 
ОЦЕНКА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ 
ПРЕДПРИЯТИЯ КАДРОВЫМИ 
РЕСУРСАМИ, УПРАВЛЕНИЕ 
ЗАТРАТАМИ НА ЗАРАБОТНУЮ ПЛАТУ

Кадровый учет и учет заработной платы

ПОЛЬЗОВАТЕЛИ 
ПРОГРАММЫ

• 1С: ЗАРПЛАТА И УПРАВЛЕНИЕ 
ПЕРСОНАЛОМ;

• 1С: ЗАРПЛАТА И КАДРЫ 
ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ;

• 1С: КОМПЛЕКСНАЯ АВТОМАТИЗАЦИЯ;
• 1С: ERP; 
•  КОРС-КАДРЫ;
• БУХСОФТ: ЗАРПЛАТА И КАДРЫ;
• СОТРУДНИКИ ПРЕДПРИЯТИЯ;
• КАДРЫ ПЛЮС.

ПРОГРАММНОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ



• ВОЗМОЖНОСТИ 1С:ЗУП 3 В 
ЧАСТИ КАДРОВОГО УЧЕТА И 
УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ;

• ВОЗМОЖНОСТИ 1С:ЗУП 3 В 
ЧАСТИ РАСЧЕТА ЗАРАБОТНОЙ 
ПЛАТЫ;

• ОБЩАЯ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 
РАСЧЕТА ЗАРПЛАТЫ ЗА МЕСЯЦ

Основные возможности программы 1С:
Зарплата и управление персоналом 3.1

ВОЗМОЖНОСТИ ПО 
КАДРОВОМУ УЧЕТУ И 
РАСЧЕТУ ЗАРПЛАТЫ • КОНЦЕПЦИЯ 

ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ 
ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 
ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

• КОНЦЕПЦИЯ УЧЕТА 
РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

УЧЕТ РАБОЧЕГО 
ВРЕМЕНИ

• ОТЛИЧИЯ БАЗОВОЙ ЗУП, 
КОРП И ПРОФ

ВОЗМОЖНОСТИ ЗУП 
БАЗОВАЯ, ПРОФ И 

КОРП
• СЕРВИС ОБСУЖДЕНИЯ
• ИНТЕГРАЦИЯ ЗУП 3.1 С СЕРВИСОМ «1С:

КАБИНЕТ СОТРУДНИКА»

СЕРВИСЫ ЗУП



Возможности 1С:ЗУП 3 в части кадрового 
учета и управления персоналом

учет движения кадров

учет штатного 
расписания

учет отпусков, 
командировок и 
прочих неявок

учет персональных данных 
сотрудников



Возможности 1С:ЗУП 3 в части расчета 
заработной платы

учет плановых начислений и 
удержаний

выплата заработной 
платы и учет 
расчетов с 

работниками

учет разовых 
начислений и 
удержаний

отражение зарплаты в 
бухгалтерском учете

расчет и учет НДФЛ и 
страховых взносов и 

формирование 
отчетности



Общая последовательность расчета 
зарплаты за месяц

Проверить или внести 
плановые начисления и 

удержания
Утвердить отклонения от 

графика работы
Внести разовые 
начисления

Начислить зарплату и 
взносы

Выплатить зарплату и 
удержать НДФЛСформировать 

отражения в учете и 
оценочные 

обязательства



Концепция взаимодействия 
пользователей

Кадровая служба

Служба расчета 
зарплаты

Документ ЗУП

Кадровые 
реквизиты

Расчетные 
реквизиты



Концепция учета рабочего времени

Я Я Я Я Я В В Я Я Я Я Я В В Я

ОТ ОТ ОТ ОТ ОТ Б Б

В В Я Я Я В В Я

Плановое время

Отклонения от графика

Отработанное время

Явка Выходной

Отпуск Больничный



Отличия ЗУП базовая, ПРОФ и КОРП
Функциональные возможности БАЗ ПРОФ КОРП

Учет кадров и персонифицированный учет + + +

Расчет и учет заработной платы + + +

Выплаты и депонирование + + +

Исчисление налогов и страховых взносов + + +

Подготовка регламентированной отчетности + + +

Учет деятельности нескольких организаций – + +

Возможность конфигурирования прикладного решения – + +

Поддержка клиент-серверного варианта работы – + +

Работа с распределенной информационной базой – + +

Набор персонала с поиском кандидатов в интернете, Грейды и KPI – – +

Социальные льготы и компенсации – – +

Адаптация, обучение и развитие персонала, Кадровый резерв и управление 
талантам

– – +

Учет расходов по направлениям и проектам – – +

Охрана труда, допуски, медосмотры, инструктажи, Удаленный доступ для 
руководителей и сотрудников

– – +



Сервис Обсуждения
С помощью этого сервиса сотрудники могут отправлять друг другу сообщения в режиме реального 

времени, назначать встречи и совещания, осуществлять подготовку к мероприятию, вести переписку по 
конкретным документам, контрагентам и т.д. – все это, не выходя из 1С

Неконтекстное 
обсуждение

Контекстное 
обсуждение

Это отдельное приватное обсуждение по какой-
либо теме: мероприятие, встреча, совещание у 

директора и др. Обсуждение может создать любой 
пользователь, добавив в него заинтересованных 
участников. Сообщения в рамках созданного 

обсуждения будут доступны только тем 
сотрудникам, которых добавил инициатор

Создается в форме объекта, но видно будет только 
тем, у кого есть доступ к этому объекту. 

Обсуждение может быть связано с конкретными 
документами в информационной базе: 

накладными, товарами, поставщиками и т.д. При 
этом вся переписка отображается в форме 

документа



Интеграция ЗУП 3.1 с сервисом «1С:Кабинет 
сотрудника»

Сервис для:

Сотрудников Руководителей

Могут просматривать свои расчетные 
листки и другие данные, 

информировать работодателя о своем 
отсутствии, подавать запросы на 

справки и т.д.

Получение информации по своим 
сотрудникам, утверждение заявок 

от сотрудников и т.д.



Создание пустой информационной 
базы



Начальная настройка программы

Начальная настройка программы представляет 
собой специальную обработку, которая 

позволяет:



Запуск помощника начальной настройки 
программы



Есть только в обработке Начальная настройка программы



Есть только при первоначальной настройке через обработку Начальная 
настройка программы, после ее завершения, все начисления вводятся 
вручную



Настройка программы без использования 
помощника



Настройка Кадрового учета
Настройки 

кадрового учета

Контролируется 
уникальность 

табельных номеров

Позволяет распечатать отчет по настройкам кадрового учета в программе

Позволяет производить проверку уникальности табельного номера (наличия других 
сотрудников с таким же табельным номером) при его назначении. Если возможность не 
выбрана, то программа не препятствует записи разных сотрудников с одинаковым 

табельным номером



Настройка Кадрового учета
Используется 

работа по неполной 
ставке

Позволяет предусматривать в штатном расписании неполные штатные единицы, 
составлять графики неполного рабочего времени и оформлять кадровые документы 

(приказы) в отношении сотрудников, работающих на подобных условиях

Карточка 
сотрудника

Графи
к



Кадровый 
документ

Настройка Кадрового учета



Настройка Кадрового учета
Используются 
подработки

Позволяет регистрировать увеличения должностных обязанностей сотрудников без 
оформления приказов о приеме на работу по внутреннему совместительству



Настройка Кадрового учета
Отображать 

изменения оплаты 
труда в личной 
карточке (Т-2)

предоставляет возможность отражать в личной карточке сотрудника события, связанные 
с изменением оплаты труда (плановых начислений) и графика работы



Настройка Кадрового учета
Использовать для 
мероприятий прием, 

перевод, увольнение два 
документа основания

В кадровых документах (Прием на работу, Увольнение, Кадровой перевод) по 
ссылке будут доступны дополнительные поля. В документе Регистрация трудовой 
деятельности поля можно добавить через меню Еще - Показать второй документ 

основания



Настройка Кадрового учета. Настройка штатного 
расписания

Ведется штатное расписание

Позволяет вести в программе штатное расписание в справочнике Штатное 
расписание (раздел Кадры – Штатное расписание), в котором для 

каждой структурной единицы организации, описанной в 
справочнике Подразделения (раздел Кадры – Подразделения), хранится 

информация о должностях сотрудников подразделения из 
справочника Должности (раздел Кадры – Должности), о виде и размере 

тарифной ставки, о количестве ставок, об особых условиях труда, о 
графике работы, о надбавках, установленных для данной должности или 

профессии в соответствии с коллективным договором. Также будут 
доступны для формирования отчеты по штатному расписанию 
(раздел Кадры – Кадровые отчеты – Штатное расписание)



Настройка Кадрового учета. Настройка штатного 
расписания

Автоматическая проверка кадровых 
документов на соответствие штатному 

расписанию Позволяет при регистрации кадровых 
документов автоматически выполнять 

контроль соответствия штатному расписанию 
(наличие в штатном расписании свободных 
штатных единиц, соответствие размера 

тарифной ставки, назначаемой сотруднику, 
размеру начисления, указанному для позиции 

штатного расписания). Возникающие 
расхождения можно будет впоследствии 

проанализировать с помощью 
отчета Соблюдение штатного 

расписания (раздел Кадры – Кадровые 
отчеты – Штатное 

расписание – Соблюдение штатного 
расписания)



Настройка Кадрового учета. Настройка штатного 
расписания

Ведется история изменений штатного 
расписания

Позволяет оформлять приказы об 
изменении штатного расписания 

специальными 
документами Утверждение штатного 
расписания и Изменение штатного 
расписания (раздел Кадры – Измене
ния штатного расписания) и хранить 

историю изменения штатного 
расписания. Если история изменений 
штатного расписания не ведется, то 

сведения о позициях штатного 
расписания вводятся непосредственно 

в справочник Штатное 
расписание (раздел Кадры – Штатно

е расписание)



Настройка Кадрового учета. Настройка штатного 
расписания

Используется "вилка" 
окладов и надбавок

Позволяет при описании 
позиции штатного 

расписания задавать 
диапазон размеров 
окладов и надбавок 

(минимальный и 
максимальный размер)



Настройка Кадрового учета. Настройка штатного 
расписания

 В позиции штатного 
расписания используются 

разряды и категории

Позволяет при описании позиции штатного расписания указывать не только 
должность (специальность, профессию), но и квалификационный уровень 

должности – разряд (категорию). Например, не придется заводить должности 
"Токарь 6 разряда", "Токарь 5 разряда", а только одну – "Токарь", и уточнить 

разряды при описании позиций



Настройка Кадрового учета. Настройка штатного 
расписания

 Месячный размер в 
рублях, Тариф, %, коэфф. 
и т.д. и Месячный размер 

и тариф, %, коэфф.

Выбирается способ отражения надбавок в печатной форме штатного 
расписания (Т-3) (раздел Кадры – Кадровые отчеты – Штатное расписание 

(Т-3))

  Использовать 
бронирование позиций

Позволяет перед оформлением приема на работу или кадрового перевода 
забронировать позицию и количество занимаемых ставок. Оформленные 

брони будут отображаться в отчете Штатная 
расстановка (раздел Кадры – Кадровые отчеты – Штатное 

расписание – Штатная расстановка). А в поле Количество дней, по 
истечении которых забронированные позиции будут выделены в отчете 

красным цветом укажите необходимое количество дней.

Более подробно об этих и других настройках кадрового учета: 1) Начальная настройка программы [1С:ЗУП 
3] :: Кадровый учет и расчеты с персоналом в программах «1С» (1c.ru)

2) Штатное расписание в 1с 8.3 ЗУП (buhexpert8.ru)



Настройка Расчета зарплаты
Настройки расчета 

зарплаты
Позволяет распечатать отчет по настройкам расчета зарплаты в программе

Использовать 
программу для 

расчета 
заработной платы

Подключает возможность расчета зарплаты, если программу планируется 
использовать не только для ведения кадрового учета и штатного расписания. В 

результате установки флажка будут доступны параметры для настройки 
расчета зарплаты



Настройка Расчета зарплаты. Настройка состава 
начислений и удержаний

Применение почасовой оплаты

В результате установки флажка и 
сохранения настройки в списке начислений 

(раздел Настройка – Начисления) будут 
доступны для использования виды 
начислений Оплата по часовому 

тарифу, Оплата по окладу (по часам), а 
также Сдельный заработок (для 

работающих по часовому тарифу), если 
на закладке Прочие 

начисления установлен 
флажок Сдельный заработок. Также 

появляется возможность регистрировать 
внутрисменные отсутствия (отсутствие 

несколько часов в день) и учитывать их при 
начислении зарплаты



Настройка Расчета зарплаты. Настройка состава 
начислений и удержаний

 Ночные часы

В результате установки 
флажка и сохранения 
настройки в списке 

начислений 
(раздел Настройка – Начисл
ения) будет доступен для 

использования вид 
начисления Доплата за 

работу в ночное время, а 
также Доплата за работу в 
праздничные дни (ночное 

время), если на 
закладке Прочие 

начисления установлен 
флажок Работа в 
праздничные или 
выходные дни



Настройка Расчета зарплаты. Настройка состава 
начислений и удержаний

  Сверхурочная работа

В результате установки 
флажка и сохранения 
настройки в списке 

начислений 
(раздел Настройка – Начисл
ения) будет доступен для 

использования вид 
начисления Оплата 

сверхурочных часов, а для 
регистрации в программе 
часов сверхурочной работы 

будет доступен 
документ Работа 

сверхурочно (раздел Кадры 
– Работа сверхурочно – 
кнопка Создать – Работа 

сверхурочно или 
раздел Зарплата – Работа 

сверхурочно)



Настройка Расчета зарплаты. Настройка состава 
начислений и удержаний

  Переработки при 
суммированном учете 

времениВ результате установки 
флажка и сохранения 
настройки в списке 

начислений 
(раздел Настройка – Начисл
ения) будет доступен для 

использования вид 
начисления Доплата за 

переработки при 
суммированном учете 
рабочего времени, а для 
регистрации в программе 

переработанных часов будет 
доступен 

документ Регистрация 
переработок (раздел Кадры 

– Работа сверхурочно – 
кнопка Создать – Регистрац

ия переработок или 
раздел Зарплата – Регистра

ции переработок)



Настройка Расчета зарплаты. Настройка состава 
начислений и удержаний

Отпуска без 
оплаты

Позволяет предприятию регистрировать отпуска без оплаты, которые 
работодатель обязан предоставить сотруднику по семейным обстоятельствам и 

другим уважительным причинам. При этом в списке начислений 
(раздел Настройка – Начисления) будут доступны для использования виды 
начислений Дополнительный учебный отпуск без оплаты, Отпуск без 

оплаты согласно ТК РФ и Отпуск за свой счет. Регистрация отпуска без оплаты 
по уважительной причине произведите с помощью документов Отпуск без 

сохранения оплаты или Отпуск без сохранения оплаты 
списком (раздел Кадры – Отпуска или раздел Зарплата – Отпуска)

Командировки

В результате установления флажка и сохранения настройки в списке начислений 
(раздел Настройка - Начисления) будет доступен для использования вид 

начисления Командировка. Регистрация и расчет сохраняемого заработка на время 
служебной командировки будет производиться с помощью 

документа Командировка (раздел Кадры - Командировки или раздел Зарплата - 
Командировки)



Настройка Расчета зарплаты. Прочие начисления



Настройка Расчета зарплаты. Прочие 
начисления



Настройка Расчета зарплаты

Использовать учет 
по статьям 

финансирования

Предоставляет возможность учета по статьям финансирования, а также позволяет получать 
все отчеты по заработной плате в разрезе статей и формировать статистическую отчетность 
по численности и оплате труда (формы ЗП) (раздел Отчетность, справки - 1С-Отчетность с 
разбивкой фонда оплаты труда по статьям. Эту возможность рекомендуется использовать 
некоммерческим организациям и унитарным предприятиям любого уровня при наличии 

целевого финансирования

Расчет и выплата 
зарплаты 

выполняется по 
организации в 

целом 

Позволяет выполнять расчет и выплату зарплаты по всей организации сразу, т.е. 
отключается возможность начисления и выплаты зарплаты в разрезе подразделений

Выполнять 
автоматический 

пересчет 
документов при их 
редактировании

Позволяет производить выполнение автоматического пересчета сразу при редактировании 
документа. Данную возможность не желательно использовать, если производительность 

компьютера или сервера, на котором установлена программа, недостаточна и 
автоматический пересчет документа выполняется с большими задержками. В этом случае 
пересчет документов можно будет выполнять вручную с помощью кнопки Пересчитать



Настройка Расчета зарплаты

Выполняется 
индексация 
заработка 
сотрудников

Следует установить в случае применения на предприятии индексации заработка, 
коэффициент которой впоследствии будет учитываться при расчете среднего заработка 

для отпусков, командировок и т.п. Отражение факта повышения заработной платы 
сотрудников организации в результате индексации произведите с помощью 

документа Изменение плановых начислений (раздел Зарплата - Изменение оплаты 
сотрудников - кнопка Создать - Изменение плановых начислений). Для этого в 

документе необходимо установить флажок Учитывать как индексацию заработка. Если в 
программе ведется штатное расписание с сохранением истории его изменения, то 
документ Изменение плановых начислений можно ввести из предварительно 

оформленного документа Изменение штатного расписания по кнопке Изменить 
начисления сотрудников. Документ автоматически заполнится согласно текущей 

расстановке сотрудников на указанных в документе Изменение штатного 
расписания позициях

 Регистрируются 
выплаты по 
договорам 
гражданско-
правового 
характера

Следует установить, если на предприятии планируется оформлять договоры на 
выполнение работ, оказание услуг, договоры авторского заказа и т.п. 

(раздел Зарплата - Договоры (в т.ч. авторские))



Настройка Расчета зарплаты

Используется 
несколько видов 

времени в 
графике работы

Позволяет в течение одного рабочего дня (смены) планово регистрировать 
несколько видов рабочего времени для сотрудников и оплачивать это время по-
разному (например, если часть дня сотрудник работает на кассе, а другую часть – 

в торговом зале или вахта - явка - время в пути и т.д.). В графике работы 
(раздел Настройка - Предприятие - Графики работы сотрудников) появится 

возможность регистрации разных видов планового времени

 Проверять 
соответствие 
фактического 
времени 
плановому 

Позволяет программе производить проверку о соответствии фактического 
времени плановому и выдавать соответствующее предупреждение (например, 
при попытке зарегистрировать с помощью документа Табель явку в выходной 

день по графику сотрудника или наоборот)



Настройка Расчета зарплаты

 Сведения для 
расчета общего 

среднего 
заработка 

принимать к учету 
для расчета 
пособий (и 
наоборот)

Введенные вручную для расчета отпуска, командировки и т. п. данные будут 
учтены при расчете больничных, пособий по уходу за ребенком и т. п. (и 

наоборот). Установка данного флажка необходима, например, если эксплуатация 
программы только начинается и данные не были перенесены из других программ. 

Ограничивать 
начало расчетного 
периода среднего 
заработка датой 

приема

Используется при расчете среднего заработка для сотрудников, принятых в 
течение расчетного периода



Настройка Расчета зарплаты
Варианты расчета тарифной 

ставки для оплаты 
сверхурочных, праздничных, 

ночных часов

Среднемесячное количество 
часов (дней) в месяце - при 
этом варианте часовая ставка 
определяется путем деления 
месячной тарифной ставки 
(должностного оклада) на 

среднее количество рабочих 
часов в месяце за год. 

Например, сотрудник работает 
по графику 5-дневной 40-
часовой рабочей недели с 

месячным окладом в размере 
50 000 руб. Часовая тарифная 
ставка сотрудника в 2019 г. 
составит: 50 000 руб. / (1 970 
раб. часов в 2018 г. / 12 мес.) = 

304,57 руб.

Норму времени по графику 
сотрудника - при этом варианте 

часовая ставка определяется путем 
деления месячной тарифной ставки 

(должностного оклада) на 
количество рабочих часов в месяце 

выполнения, например, 
сверхурочных работ по графику 
работы сотрудника. Например, 
сотрудник работает по графику 5-
дневной 40-часовой рабочей 
недели с месячным окладом в 
размере 50 000 руб. Часовая 
тарифная ставка сотрудника 
ноябре 2019 г. (норма часов в 
ноябре по графику работы 

сотрудника – 160) составит: 50 000 
руб. / 160 ч. = 312,5 руб. Данный 
порядок можно установить, если 
месячная норма по графикам 
сотрудников не превышает 

месячную норму по 
производственному календарю

Норму времени по 
производственному календарю - 
при этом варианте часовая ставка 

определяется путем деления 
месячной тарифной ставки 
(должностного оклада) на 

количество рабочих часов в месяце 
по производственному календарю с 
учетом продолжительности рабочей 
недели в соответствии с Приказом 

Минздравсоцразвития РФ от 
13.08.2009 № 588н. Например, 

сотрудник работает по графику 5-
дневной 40-часовой рабочей 
недели с месячным окладом в 
размере 50 000 руб. Часовая 
тарифная ставка сотрудника в 
ноябре 2019 г. (месячная норма 

часов в июне по 
производственному календарю - 

160) составит: 50 000 руб. / 160 ч. = 
312,5 руб.



Настройка Расчета зарплаты. Состав совокупной 
тарифной ставки

При пересчете месячной тарифной ставки (должностного оклада) в часовую ставку для оплаты сверхурочной работы, 
работы в ночное время, выходные и праздничные дни можно использовать тарифную ставку, состоящую из нескольких 
показателей, которые из списка Доступные показатели можно добавить стрелочками в список Выбранные показатели. 
Такая совокупная тарифная ставка будет автоматически рассчитываться в кадровых документах с учетом значений, 

отмеченных в этом списке показателей



Создание организации



Настройка учетной политики



Настройка учетной политики



Создание обособленного подразделения, не 
выделенного на отдельный баланс



Создание обособленного подразделения, 
выделенного на отдельный баланс



Создание 
графика



Создание штатного
 расписания без 

сохранения 
истории



Создание штатного
 расписания с сохранением истории



Создание 
начисления 
и удержания



Тема 2: Кадровые документы. 
Расчет среднего заработка. 



Сегодня на уроке:
•Прием на работу;
•Увольнение;
• Кадровый перевод;
•Алгоритм расчета заработной платы;
•Отсутствия сотрудников;
•Средний заработок;
•Отпуск;
• Командировка;
•Больничный лист;
•Исполнительный лист;
•Отпуск по уходу за ребенком.



Оформление приема на работу

•Статья 68 ТК РФ. Оформление приема на работу.

•Прием на работу оформляется приказом работодателя, 
изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.

•Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа.



В программе ЗУП:



Оформление увольнения

• Глава 13 ТК РФ. Прекращение трудового договора.

• Прекращение трудового договора 
оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

• С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 
договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 
требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 
случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения работника или работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 
(распоряжении) производится соответствующая запись.

• Днем прекращения трудового договора является последний день 
работы работника



В программе ЗУП:



Оформление кадрового перевода

• ТК РФ Статья 72.1. Перевод на другую работу. Перемещение. 
Запрещается перевод работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья.

• ТК РФ Статья 72.2. Временный перевод на другую работу.

• ТК РФ Статья 73. Перевод работника на другую работу в 
соответствии с медицинским заключением.

Кадровый перевод оформляется приказом (распоряжением) 
руководителя.



Оформление перевода сотрудника (сотрудников)

Можно зарегистрировать разными документами, выбор зависит от условий перевода:

• Документ Кадровый перевод – перевод внутри организации на другое место 
работы. Документ предназначен для отражения любых изменений (в том числе 
временных) условий работы сотрудника (кроме организации). Подробнее...

• Документ Кадровый перевод списком 
• Документ Изменение графика работы списком – перевод списком сотрудников 
внутри организации на другой график работы. Подробнее...

• Документ Перемещение в другое подразделение. Документ предназначен для 
регистрации в программе массового перемещения сотрудников между 
подразделениями, в том числе обособленными (выделенными на отдельный 
баланс). Подробнее...

• Документ Изменение плановых начислений. Если в результате перемещения 
сотрудников в другое подразделение меняется их оплата труда, то ее изменение 
следует отразить данным документом. Документ предназначен для отражения 
изменения условий оплаты труда (плановых начислений) нескольких 
сотрудников. Подробнее...

• Документ Назначение планового начисления. Документ позволяет назначить не 
только одно выбранное начисление списку сотрудников, но и позволяет назначить 
сотруднику одно и то же начисление несколько раз по разным 
основаниям. Подробнее...



Оформление перевода сотрудника (сотрудников)

• Документ Изменение оплаты труда. Если при массовом переводе в 
другое подразделение только одному сотруднику требуется изменить 
оплату труда, то ее изменение можно отразить данным 
документом. Подробнее...

• Документ Перевод к другому работодателю. Документ предназначен 
для регистрации перевода сотрудника из одной организации, 
входящей в состав предприятия, в другую, учет по которой также 
ведется в программе. Подробнее...

• Документ Перемещение между территориями – перевод списком 
сотрудников внутри организации на другую территорию. Подробнее...

• Документ Изменение мест работы - перевод сотрудника 
(сотрудников) внутри организации на другое рабочее 
место. Подробнее...

• Документ Изменение квалификационного разряда (категории) 
сотрудника. Документ предназначен для присвоения сотруднику 
разряда (категории) согласно тарифной группе, установленной для его 
должности (позиции штатного расписания). Подробнее...



В программе ЗУП. Кадровый перевод:



Алгоритм расчета заработной платы

•Назначение плановых начислений.

•Отражение документов-неявок (больничный лист, отпуск, 
командировка, отсутствие по невыясненной причине, отпуск 
за свой счет) и выплата по ним.

•Отражение и выплата межрасчетных начислений (разовые 
начисления, премии, пособия).

•Начисление и выплата аванса.

•Отражение работы в выходные и праздничные, 
сверхурочные часы.



Алгоритм расчета заработной платы

•Заполнение табеля учета рабочего времени.

•Окончательный расчет зарплаты за месяц.

•Начисление страховых взносов и НДФЛ.

•Выплата заработной платы.

•Формирование проводок для 1С:Бухгалтерии.



Назначение плановых начислений

•Плановые начисления – это то, что мы будем ежемесячно 
выплачивать сотруднику в течение определенного периода.

•Прием на работу
•Кадровый перевод
•Изменение оплаты труда
•Назначение планового начисления



Отсутствия сотрудников

•Отсутствие по невыясненной причине (не рассчитывается, 
не выплачивается).

•Отпуск без сохранения заработной платы (не 
рассчитывается, не выплачивается).

•Отпуск (из расчета среднего заработка).

• Командировка (из расчета среднего заработка).

•Больничный лист (из расчета среднего заработка для 
пособий).

•Отпуск по уходу за ребенком (из расчета среднего заработка 
для пособий).



Средний заработок

• при определении среднего заработка используется:

- средний дневной заработок - для всех работников, кроме тех, 
которым установлен суммированный учет рабочего времени;

- средний часовой заработок - для работников с суммированным 
учетом рабочего времени.

• Средний дневной заработок рассчитывается делением 
суммы заработной платы, фактически начисленной за 
отработанные дни в расчетном периоде, на количество 
фактически отработанных в этот период 
дней. Средний заработок работника определяется путем 
умножения среднего дневного заработка на количество рабочих 
дней в периоде, подлежащем оплате.



Средний заработок

•При определении среднего заработка работника, которому 
установлен суммированный учет рабочего времени, 
используется средний часовой заработок. 

•Средний часовой заработок исчисляется путем деления 
суммы заработной платы, фактически начисленной за 
отработанные часы в расчетном периоде, на количество 
часов, фактически отработанных в этот период. 

•Средний заработок определяется путем 
умножения среднего часового заработка на количество 
рабочих часов по графику работника в периоде, 
подлежащем оплате.



Настройка среднего заработка



Расчет отпуска



Расчет командировки



Расчет больничного листа



Отпуск по уходу за ребенком



Ввод исполнительного листа



Тема 3: Присутствия. Итоговое 
начисление и выплата зарплаты. 

Расчетный листок. Проверка 
начислений по выплате.



Сегодня на уроке:
Регистрация присутствий в программе:
• Праздничные и выходные дни;
• Сверхурочная работа;
• Исправление ошибок в первичных документах.
Расчет заработной платы:
• Табель учета рабочего времени;
• Окончательный расчет зарплаты.
Выплата заработной платы:
• Способы выплаты;
• Депонирование;
• Компенсация за задержку выплаты заработной 

платы;
• Анализ задолженности по заработной плате;
• Расчетный листок;
• Расчетная ведомость.



Праздничные и выходные дни



Сверхурочная работа



Табель учета рабочего времени



Окончательный расчет зарплаты за месяц



Исправление ошибок в первичных документах



Выплата зарплаты 
•По результатам произведенных в программе начислений и 
удержаний образуются причитающиеся к выплате суммы.

•Программа позволяет подготовить ведомости для выплаты 
этих сумм: автоматически заполнить списки сотрудников, 
сформировать соответствующие печатные формы.

•Ведомости могут быть оформлены и без предварительного 
начисления сумм, например для выплаты аванса,- в этом 
случае может образоваться задолженность сотрудников 
перед организацией



Способы  выплаты зарплаты

Можно выделить следующие наиболее распространенные 
места (способы) выплаты зарплаты:

■ зачислением на карточку, открытую в рамках зарплатного 
проекта;

■ перечислением на произвольный счет в банке;

■ через кассу;

■ через раздатчика.



Указание способа  выплаты зарплаты
•Задать место выплаты для всей организации можно сразу 
при первоначальных настройках программы.

•Настройка -  реквизиты организации – учетная политика – 
Бухучет  и выплата зарплаты



Указание способа выплаты зарплаты
•Выплата производится через кассу



Указание способа  выплаты зарплаты

•Выплата производится через кассу



Указание способа выплаты зарплаты

•Зарплатный проект
• Описать в справочнике Зарплатные проекты. Раздел Выплаты – 
Зарплатные проекты



Указание способа 
выплаты 
зарплаты

Зарплатный 
проект



Указание способа  выплаты зарплаты
•Выплата через раздатчика



Указание способа выплаты зарплаты
•Выплата через раздатчика



Указание способа  выплаты зарплаты
•На произвольные банковские счета



Депонирование 
• В программе имеется возможность вести учет депонированных сумм: отражать 
депонирование зарплаты, выплату депонированной зарплаты, списание 
депонированной зарплаты.

• Для каждого из этих случаев предусмотрен отдельный документ. Все эти документы 
доступны в журнале Депоненты.

• По результатам регистрации этих фактов имеется возможность формировать книгу 
учета и список депонентов, а также аналитический отчет по депонированным 
суммам.

• Депонирование зарплаты отражается одноименным документом, который удобно 
вводить из ведомости в кассу или ведомости выплат через раздатчика.

• Выплата сотруднику его депонированной зарплаты регистрируется одноименным 
документом Выплата депонированной зарплаты. После указания в нем сотрудника 
имеется возможность автоматически заполнить документ в соответствии с ранее 
зарегистрированным депонированием. Также в документе следует указать, в какой 
форме сотруднику была выплачена депонированная сумма (безналичным 
перечислением или наличными деньгами), а также реквизиты соответствующего 
платежного документа. Выплата депонированной суммы регистрируется датой 
документа.



Депонирование 



Депонирование 



Компенсация за задержку зарплаты



Компенсация за задержку зарплаты



Анализ задолженности по зарплате

•Формирование отчета Задолженность по зарплате – раздел 
Выплаты – Отчеты по выплатам – Задолженность по 
зарплате



Анализ задолженности по зарплате

•Формирование отчета Задолженность по зарплате – раздел 
Выплаты – Отчеты по выплатам – Задолженность по 
зарплате



Расчетный листок
• Раздел Зарплата – Отчеты по зарплате – Расчетный листок или 
раздел Главное – Отчеты по зарплате – Расчетный листок.

• В поле Период укажите период, за который необходимо сформировать 
отчет 

• Установите флажок Организация и выберите организацию, по которой 
нужно сформировать расчетный листок.

• Установите флажок Разбивать по подразделениям, если необходимо 
выводить отчет с разбивкой по подразделениям.

• Кнопка Сформировать. Если необходимо сформировать листок по 
определенному сотруднику или группе сотрудников, установите 
флажок Сотрудник и выберите из списка необходимого сотрудника 
(сотрудников).

• Выберите нужный отчет с помощью кнопки Выбрать другой отчет или 
сохранить новый (Расчетный листок или Расчетный листок с 
разбивкой по рабочим местам) . По умолчанию выводится один 
общий расчетный листок по всем рабочим местам сотрудника.



Расчетный листок



Расчетный листок



Расчетная ведомость
•Основным регистром, используемым для оформления 
расчетов с работниками по оплате труда, 
является расчетная ведомость. Это регистр аналитического 
учета, так как составляется в разрезе каждого работника, по 
подразделениям, по видам оплаты и удержаний.

•Расчетная ведомость имеет следующие показатели:

• начислено по видам оплат – оборот по кредиту счета 70 
«Расчеты с персоналом по оплате труда»;

• удержано и зачтено по видам платежей и зачетов – оборот по 
дебету счета 70 «Расчеты с персоналом по оплате труда»;

• к выплате – сальдо по счету 70 «Расчеты с персоналом по 
оплате труда».



Расчетная ведомость



Расчетная ведомость



Тема 4: Отчетность



•Отчет 6-НДФЛ
•Отчет 2-НДФЛ (для сотрудника и для 
передачи в ИФНС)

•Расчет страховых взносов
•Отчет 4-ФСС
•Работа с прямыми выплатами ФСС
•Электронно-трудовые книжки
•Отчетность в ПФР
•Настройка синхронизации БП-ЗУП

Сегодня на уроке:



Отчетность



Отчетность



• Отчет "6-НДФЛ“- это обязательный ежеквартальный отчет, 
предназначенный для представления сведений расчета сумм налога 
на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым 
агентом 

• Кто сдает 
Отчет представляют все работодатели - налоговые агенты по НДФЛ. 
• Отчетный период и сроки сдачи 
Сроки сдачи 6-НДФЛ за год установлены п. 2 ст. 230 НК РФ. Расчеты за 1 
квартал, полугодие и 9 месяцев не позднее последнего дня месяца, 
следующего за отчетным периодом. Годовой расчет — до 1 марта года, 
следующего за отчетным.
• Способы сдачи
-в электронном виде 
-на бумажном носителе
• Куда сдавать
Сдавать расчет 6-НДФЛ нужно в ИФНС по месту своего учета
• Ответственность за нарушение сроков сдачи и  недостоверные 
сведения

штраф 1 000 рублей за каждый месяц просрочки, блокировка счёта 
в банке после 10 дней. Указать недостоверные сведения: 500 рублей 
за каждый недостоверный документ.

6-НДФЛ



Форма 6-НДФЛ, применяемая с 2021 г., заполняется в ЗУП 3, начиная с релизов 
3.1.14.369 и 3.1.16.108. Новая редакция отчета, установленная приказом 
Федеральной налоговой службы от 28.09.2021 № ЕД-7-11/845@, будет 
реализована, начиная с версии 3.1.20 от 30.11.2021 г.



Изменения в отчете 6-НДФЛ в 2022 г.
Обновленная форма расчета 6-НДФЛ вступит в силу с 1 января 

2022 года и должна применяться, начиная с представления 
отчетности за 2021 год

• В раздел 2 «Расчет исчисленных, удержанных и перечисленных сумм налога на доходы 
физических лиц» обновленной формы 6-НДФЛ включена новая строка 155 для указания 
суммы налога на прибыль организаций, подлежащей зачету. Также специальное поле для 
указания этой суммы появится в обновленной форме Справки о доходах и суммах налога 
физического лица.

• Добавлено поле 115 - обобщенная по всем высококвалифицированным специалистам 
сумма начисленного дохода из строк 112 и 113 по трудовым договорам (контрактам) и 
гражданско-правовым договорам, предметом которых являются выполнение работ 
(оказание услуг), нарастающим итогом с начала налогового периода.

• Добавлено поле 121, в котором нужно будет указывать общее количество 
высококвалифицированных специалистов, которым в отчетном периоде начислен доход 
по трудовым договорам (контрактам) и гражданско-правовым договорам, предметом 
которых являются выполнение работ (оказание услуг).

• Добавленное поле 142 предназначено для обобщенной по всем 
высококвалифицированным специалистам суммы исчисленного налога на доходы по 
трудовым договорам (контрактам) и гражданско-правовым договорам, предметом которых 
являются выполнение работ (оказание услуг), нарастающим итогом с начала налогового 
периода.



Проверка правильности расчета 
НДФЛ

Исчисленный НДФЛ можно проверить по 
формуле:



Контрольные соотношения 6-НДФЛ
• ДЛЯ РАЗДЕЛА 1 ОТЧЕТА 6-НДФЛ (С 2021 ГОДА)

Если дата по строке 021 < даты перечисления по данным КРСБ 
НА (дата уплаты суммы НДФЛ по строке 022), то возможно 
нарушение срока перечисления удержанной суммы НДФЛ.

• ДЛЯ РАЗДЕЛА 2 ОТЧЕТА 6-НДФЛ (С 2021 ГОДА)
Строка 110 <> 111 строка + 112 строка + 113 строка



Отчеты для проверки 6-НДФЛ

•Проверка разд. 1 формы 6-НДФЛ
•Анализ НДФЛ (по месяцам)



• 2-НДФЛ- это документ с информацией о доходах физических лиц и 
уплаченном ими налоге, который выдают работодатели по 
требованию или при увольнении работников 

• Кто сдает 
Как самостоятельный отчет для подачи в ИФНС он перестал существовать, 
для отчетности ее включили в состав расчета 6-НДФЛ (приложение № 
1), приказом ФНС № ЕД-7-11/753@ от 15.10.2020. Представляют все 
работодатели - налоговые агенты по НДФЛ. 
• Отчетный период и сроки сдачи
Работодателям не следует заполнять справки на всех сотрудников 
ежеквартально. Их сдают только по итогам года. Пустое приложение 
ежеквартально подавать не нужно.

2-НДФЛ



2-НДФЛ для сотрудника



Отчетность



Приложение №1 подлежит заполнению при составлении 6-НДФЛ за 
календарный год или при реорганизации (ликвидации) 
организации/лишении полномочий (закрытии) обособленного 

подразделения. 



• РСВ — это ежеквартальный отчет по страховым взносам всех видов: на пенсионное, социальное 
и медицинское страхование.

•  Кто сдает 
Все организации и предприниматели, которые являются страхователями, даже если нерегулярно 
уплачивают взносы за своих сотрудников.
• Отчетный период и сроки сдачи 
Сроки сдачи установлены НК РФ — 30-е число месяца, следующего за отчетным периодом.
•  Способы сдачи
-в электронном виде 
-на бумажном носителе.
• Куда сдавать
Организации, обособленные подразделения и филиалы отчитываются в налоговую по месту ведения 
деятельности или учета .
ИП и самозанятые граждане — представляют расчет в налоговую инспекцию по адресу прописки.
• Ответственность за нарушение сроков сдачи и  недостоверные сведения
 За нарушение сроков сдачи -штраф равен 5 % от взносов, которые надо уплатить по данным РСВ 
(уплаченные вовремя взносы инспекторы вычтут из этой суммы). Его начисляют за каждый полный 
и неполный месяц просрочки. Общий размер штрафа составляет не менее 1 000 рублей, но не больше 30 % 
от взносов. 
Блокировка расчетного счета за опоздание больше, чем на 10 рабочих дней..
.

Расчет страховых взносов (РСВ)



Отчетность



Отчетность



Состав расчета по страховым 
взносам

Обязательное заполнение



Состав расчета по страховым 
взносам

Представляются при наличии данных



Проверка правильности расчета страховых 
взносов



Контрольные соотношения РСВ

• Контрольные соотношения для Расчета по 
страховым взносам направлены Письмом 
ФНС России от 29.12.2017 N ГД-4-11/27043@ и 
дополнены Письмом ФНС России от 
17.10.2019 N БС-4-11/21382@



Отчеты для проверки расчета РСВ

•Анализ взносов в фонды
•Проверка расчета взносов



Встроенная проверка выгрузки и контрольных 
соотношений в отчетах (на примере 6-НДФЛ и 

РСВ)
Проверка отчета 6-НДФЛ



Встроенная проверка контрольных соотношений в 
отчетах на примере 6-НДФЛ и РСВ

Проверка отчета 6-НДФЛ



Встроенная проверка выгрузки и контрольных 
соотношений в отчетах (на примере 6-НДФЛ и РСВ)

Проверка отчета 6-НДФЛ



Встроенная проверка выгрузки и контрольных 
соотношений в отчетах (на примере 6-НДФЛ и 

РСВ)Проверка отчета РСВ



Встроенная проверка выгрузки и контрольных 
соотношений в отчетах (на примере 6-НДФЛ и 

РСВ)
Проверка отчета РСВ



Встроенная проверка выгрузки и контрольных 
соотношений в отчетах (на примере 6-НДФЛ и РСВ)

Проверка отчета РСВ



•4-ФСС — это форма ежеквартальной отчетности в Фонд социального страхования РФ. Она представляет 
собой расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
• Кто сдает 
Отчет 4-ФСС сдают все страхователи: организации и предприниматели с сотрудниками.
•Отчетный период и сроки сдачи 
По форме 4-ФСС нужно отчитываться в конце первого квартала, полугодия, 9 месяцев и года. Срок сдачи — до 
20/25 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
• Способы сдачи
4-ФСС в бумажном виде сдают юридические лица с числом сотрудников не больше 25 человек — до 20 числа 
месяца, следующего за отчетным периодом. Электронный формат предназначен для работодателей с числом 
работников свыше 25, они сдают отчет до 25 числа.
•Куда сдавать
Отчет нужно направить в территориальное отделение ФСС.
•Ответственность за нарушение сроков сдачи и  недостоверные сведения
За сдачу бумажного отчета вместо электронного назначат штраф 200 рублей.. За опоздание со сдачей 4-ФСС 
положен штраф — 5% от суммы страховых взносов за последние три месяца отчетного периода.  Штраф 
увеличивается на 5% за каждый полный и неполный месяц просрочки, но не может быть меньше 1 000 рублей и 
больше 30% от суммы взносов.

4-ФСС





См. Настройка обмена с ФСС
См. ЭЛН и реестры сведений в ФСС о пособиях

Рабочее место «Пособие за счет ФСС»



• СЗВ-ТД- это форма отчетности, которую необходимо представлять в ПФР 
для передачи сведений о трудовой деятельности работников и 
формирования электронных трудовых книжек работников в случаях приема 
или увольнения сотрудника не позднее 1  рабочего дня, следующего за днем 
издания соответствующего документа. 

• СТД-Р (Сведения о трудовой деятельности, предоставляемые 
работнику работодателем) представляются работодателем сотруднику по 
его запросу или при его увольнении. Форма содержит сведения о трудовой 
деятельности работника у текущего работодателя.

Электронные трудовые книжки



Исправления в отчете СЗВ-ТД и заявлениях о выборе 
способа ведения трудовой книжки
• Корректировка переданных кадровых мероприятий
•Отмена переданных кадровых мероприятий
См. Корректировка и отмена кадровых мероприятий по СЗВ-ТД

•Регистрация заявления 

•Отмена заявления
См. Регистрация или отмена заявления о выборе способа ведения трудовой книжки

Электронные трудовые 
книжки



• СЗВ-М
См. Составление сведений о застрахованных лицах по форме СЗВ-М в 
программе "1С:Зарплата и управление персоналом 8"

• СЗВ-СТАЖ
См. Представление сведений по форме СЗВ-СТАЖ в органы ПФР в программе 
"1С:Зарплата и управление персоналом 8"

• СЗВ-КОРР
•СЗВ-ИСХ
См. Форма СЗВ-ИСХ: срок сдачи и нюансы заполнения

• ОДВ-1
• Пачки документов АДВ
См. Формы персонифицированного учета

Отчетности в ПФР



• Настройка синхронизации между базами на локальных ПК
См. Синхронизация данных (проводки) между "1С:ЗУП 8" (ред. 3) и "1С:БП 8" (ред. 3.0)

• Настройка синхронизации приложений сервиса 1С:Fresh
См. Синхронизация приложений «1C:Бухгалтерия 8» и «1C:Зарплата и управление персоналом 8»

• Настройка синхронизации приложения сервиса 1С:Fresh 
с локальной информационной базой

См. Настройка синхронизации с локальной информационной базой

Настройка синхронизации БП-ЗУП


