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ВВЕДЕНИЕ 
Конфигурация «Автоматизация расчета и начисления заработной платы» 

версии 1.2 (далее Конфигурация) предназначена для комплексной 

автоматизации расчета и начисления заработной платы в программах 

«1С:Бухгалтерия ПРОФ», «1С:Бухгалтерия Стандартная» версии 7.7 и может 

эксплуатироваться как в локальном, так и в сетевом варианте. 

Конфигурацию можно использовать, если на вашем компьютере 

установлена лицензионная «1С:Бухгалтерия ПРОФ» версии 7.7 или 

«1С:Бухгалтерия Стандартная» версии 7.7. В комплект поставки входят 

дистрибутивный диск, руководство пользователя и регистрационная анкета. 

Конфигурация рассчитана на пользователей программы «1С:Бухгалтерия» 

(расчетчиков, бухгалтеров), освоивших хотя бы в небольшой степени работу с 

программой «1С:Бухгалтерия 7.7».   

Конфигурация позволяет: 

 проводить расчет и начисление заработной платы по каждому 

сотруднику в соответствии с действующим законодательством и 

принятыми на предприятии правилами; 

 проводить расчет всех видов налогов, отчислений во внебюджетные 

фонды и сборов, предусмотренных законодательством, как по каждому 

сотруднику, так и в целом по предприятию; 

 получать различные виды выходных документов: ведомости, своды, 

расчетные листки, справки о доходах, налоговые карточки, отчеты в 

бумажном и электронном виде в ИМНС и Пенсионный фонд и другие; 

 формировать для основной программы «1С:Бухгалтерия 7.7» проводки, 

связанные с начислением и выплатой заработной платы и расчетом 

налогов и отчислений от заработной платы. 

ЗАРЕГИСТРИРУЙТЕСЬ! 

В состав комплекта программного продукта входит регистрационная 

анкета, состоящая из двух частей. Вы должны заполнить правую часть анкеты 

своими данными и выслать в фирму КАМИН. Выслать можно следующими 

способами: 

 письмом по адресу: 248023, г.Калуга, пер.Теренинский, 6, фирма 

КАМИН; 

 по факсу (4842) 53-10-22; 

 в отсканированном виде по электронной почте: hotline@kamin.kaluga.ru. 

Левую часть анкеты и дистрибутивный диск рекомендуется 

сохранять, это будет являться свидетельством того, что вы пользуетесь 

лицензионным программным продуктом. 

mailto:kamin@kaluga.ru
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С момента получения фирмой КАМИН вашей регистрационной анкеты вы 

считаетесь зарегистрированным пользователем. 

Вы имеете право: 

 установить программу на один компьютер или один сервер локальной 

сети; 

 использовать программу только совместно с лицензионной версией 

программы «1С:Бухгалтерия 7.7», правильная работа программы с 

нелицензионными версиями «1С:Бухгалтерии» не гарантируется; 

 пользоваться услугами линии консультаций фирмы КАМИН: 

   - по телефону в Калуге (4842) 59-18-44, 

   - по электронной почте hotline@kamin.kaluga.ru, 

   - на web-сервере фирмы КАМИН http://kamin.kaluga.ru, 

   - в офисе фирмы КАМИН; 

 получать по электронной почте изменения, дополнения и уточнения к 

программе, новые формы отчетности; 

 приобретать новые версии программ по расчету зарплаты фирмы 

КАМИН со скидкой. 

Вы не имеете права: 

 продавать, передавать безвозмездно либо иным способом программу 

другим организациям или лицам без прекращения использования 

программы у себя; 

 копировать программу и документацию, за исключением создания 

резервных копий программы; 

Не рекомендуется вносить изменения в конфигурацию или внешние 

отчеты средствами Конфигуратора. В случае внесения таких изменений 

пользователь берет на себя всю ответственность за правильную работу 

программы. Консультации по изменениям конфигурации и по работе в 

измененной пользователем конфигурации фирма КАМИН не дает.  

При изменении законодательства фирма КАМИН своевременно изменяет 

конфигурацию и предоставляет пользователям возможность ее получения. 

Зарегистрированные пользователи могут получать измененные конфигурации в 

фирме КАМИН, по электронной почте из фирмы КАМИН, в отделе продаж 

фирмы 1С, у партнеров фирмы 1С и фирмы КАМИН, у которых приобретена 

программа. 

При обращении на линию консультаций по телефону желательно, чтобы 

вы находились перед компьютером с запущенной программой, имели под 

рукой настоящее руководство и вашу часть регистрационной анкеты. Перед 

обращением по поводу неверного с вашей точки зрения расчета обратитесь к 

mailto:kamin@kaluga.ru
mailto:kamin@kaluga.ru
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нормам законодательства, возможно, окажется, что вы их неправильно 

толковали. При обращении называйте ваш город, наименование организации и 

регистрационный номер. Если вы считаете, что неверно производится расчет, 

то ссылайтесь на норму законодательства, которая по вашему мнению 

нарушается. 

 Вы можете быть включены в список пользователей для рассылки по 

электронной почте изменений и дополнений к программе, информационных и 

других материалов. В этом случае вы будете получать эти материалы по мере 

их появления. Для включения вас в список рассылки вы должны послать по 

электронной почте hotline@kamin.kaluga.ru письмо с просьбой о включении вас 

в этот список. 

На web-сервере фирмы КАМИН http://kamin.kaluga.ru можно получить 

оперативную информацию о внесенных изменениях и дополнениях в 

программу, разработке новых версий и новых программ, поддержке 

пользователей и другом. 

 

mailto:kamin@kaluga.ru
http://kamin.kaluga.ru/
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Глава 1. Установка на компьютер 

1.1 Первоначальная установка  

Перед установкой конфигурации на компьютер или сервер локальной сети 

убедитесь, что у вас установлена лицензионная локальная или сетевая версия 

«1С:Бухгалтерии 7.7».  

Программа поставляется на компакт-диске. Установка конфигурации 

выполняется при помощи специальной программы установки.  

Для установки конфигурации выполните следующие действия: 

 Вставьте компакт-диск комплекта поставки в устройство чтения 

компакт-дисков вашего компьютера. 

 Запустите на выполнение программу установки SETUP.EXE на 

компакт-диске. Это можно сделать через «Мой компьютер» или через 

меню «Пуск», пункт «Выполнить». 

 После появления на экране приглашения для продолжения установки 

нажмите кнопку <Далее>. 

 Ознакомьтесь с «Гарантийными обязательствами и соглашением по 

использованию программы», выведенными на экран и поставьте 

флажок в поле «Я согласен с условиями соглашения». Нажмите кнопку 

<Далее>. 

 Установите переключатель в положение «Новая конфигурация». 

Нажмите кнопку <Далее>. 

 Выберите с помощью кнопки <Выбор> каталог на жестком диске, куда 

будет устанавливаться конфигурация. Вместо выбора можно ввести 

наименование каталога вместе с путем к нему. Нажмите кнопку 

<Далее>. 

На этом процесс установки конфигурации закончен. В выбранный вами 

каталог будут установлены каталоги с рабочей и демонстрационной базой: ZPL 

и ZPLDEMO. В список информационных баз системы программ  

«1С:Предприятие 7.7» будут добавлены рабочая база (КАМИН:Расчет зарплаты 

1.2) и демонстрационная база (КАМИН:Расчет зарплаты 1.2.Демо).  

1.2 Переход с предыдущих версий  

Перенос данных из конфигурации «Расчет зарплаты» версии 1.1 для 

«1С:Бухгалтерии 7.7» производить не надо. При установке версии 1.2 как 

обновления версии 1.1 произойдет необходимое изменение конфигурации.  

Описание процесса обновления конфигурации содержится в файле 

Update.txt, входящем в комплект поставки. 
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Для переноса данных из настроек «Расчет зарплаты» для «1С:Бухгалтерии 

6.0 ПРОФ» версий 2.0, 2.1, 2.2, 3.1 следует обратиться на линию консультаций 

фирмы КАМИН с запросом, после чего вам будет выслана по электронной 

почте соответствующая обработка. В комплект поставки указанные обработки 

не включены. 

1.3 Установка обновления 

При изменении законодательства, связанного с расчетом зарплаты и 

исчислением налогов, а также при добавлении в конфигурацию новых 

возможностей, фирма КАМИН вносит дополнения и изменения в 

конфигурацию, которые бесплатно предоставляются зарегистрированным 

пользователям.  

Номер последнего изменения (релиза) конфигурации при запуске 

программы выводится вместе с номером версии конфигурации в верхней 

строке экрана над главным меню. Например, если выводится 1.2.007, значит, вы 

работаете с 7-м релизом конфигурации версии 1.2. 

Устанавливать измененную конфигурацию следует по инструкции, 

находящейся в файле Update.txt, входящем в пакет обновления конфигурации. 

При обновлении конфигурации сначала нужно установить новый релиз на 

ваш компьютер. Для этого выполните следующие действия: 

 Перепишите полученный пакет обновления на жесткий диск вашего 

компьютера. 

 Переименуйте файл SETUP.EX_ из пакета обновления в SETUP.EXE. 

 Запустите на выполнение программу установки SETUP.EXE. 

 После появления на экране приглашения для продолжения установки 

нажмите кнопку <Далее>. 

 Поставьте флажок в поле «Я согласен с условиями соглашения». 

Нажмите кнопку <Далее>. 

 Установите переключатель в положение «Обновление конфигурации». 

Нажмите кнопку <Далее>. 

 Выберите с помощью кнопки <Выбор> каталог на жестком диске, куда 

будет устанавливаться обновление конфигурации. Рекомендуется 

выбрать каталог, в который вы производили первоначальную установку 

конфигурации. Нажмите кнопку <Далее>. 

В результате этого в выбранном вами каталоге будет создан каталог 

UPDATE, в котором будут созданы каталоги с рабочей (ZPL) и 

демонстрационной (ZPLDEMO) базами нового релиза конфигурации. 

После этого нужно произвести обновление конфигурации на новый релиз. 

Для этого выполните следующие действия: 
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 Запустите в режиме «Конфигуратор» программу «1С:Предприятие 7.7» 

с той базой данных, которую вы будете обновлять. 

 Создайте архивную копию базы: меню «Администрирование», пункт 

«Сохранить данные …». 

 Откройте меню «Конфигурация», пункт «Объединение конфигураций». 

 

 Для загрузки изменений выберите файл 1CV7.MD из созданного при 

установке релиза каталога UPDATE / ZPL. 

 

 Установите приоритет конфигурации «Загружаемая конфигурация» и 

метод объединения «Замещать объекты».  

 Нажмите <OK>. Произойдет замена релиза конфигурации. 

 Запустите «1С:Предприятие 7.7», не выходя из конфигуратора: меню 

«Сервис / 1С:Предприятие». На вопрос «Сохранить изменения?» 
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отвечайте «ДА». На вопрос «Выполнить сохранение метаданных?» 

отвечайте «ДА». 

 В появившемся окне «Реорганизация информации» нажмите кнопку 

«Принять». 

На этом обновление релиза конфигурации закончено. Можно закрыть 

«Конфигуратор» и «1С:Предприятие». 

Новые или измененные внешние отчеты располагаются в каталоге 

UPDATE \ ZPL \ ExtForms. Перепишите этот каталог в каталог с вашей рабочей 

базой данных. 
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Глава 2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 
КОНФИГУРАЦИИ 

Для работы с конфигурацией пользователь должен иметь навык работы с 

программой «1С:Бухгалтерия» версии 7.7. Стандартные функции и приемы, 

применяемые в «1С:Бухгалтерии 7.7»: работа со справочниками, общие 

принципы работы с документами, поиск, добавление и удаление данных и 

другие в настоящем руководстве не описаны. При возникновении по ним 

вопросов следует обратиться к «Руководству пользователя» «1С:Бухгалтерии» 

версии 7.7.  

Конфигурация не защищена паролем, но пользователю не рекомендуется 

ее изменять. Большинство изменений законодательства можно внести в 

программу через документы и справочники. При радикальном изменении 

законодательства, требующем внесения изменений в конфигурацию, фирма 

КАМИН производит своевременную доработку конфигурации и обеспечивает 

возможность получения ее пользователями.  

Общий принцип работы заключается в том, что пользователь вводит 

документы по начислениям, удержаниям, прочим доходам, регламентные и 

кадровые документы. Сформированные документы помещаются в журнал 

документов. После ввода всех документов за месяц пользователь может 

получить различные выходные документы за этот месяц: расчетные листки, 

ведомости, карточки, своды, отчеты в налоговую инспекцию и Пенсионный 

фонд и другие. Кроме того, можно сформировать файл проводок для переноса в 

основную бухгалтерию. 

2.1 Работа 

Это основной пункт меню, в котором вы будете работать. После загрузки 

программы нужно выбрать этот пункт меню. В нем находится единственный 

подпункт «Журнал».  

При выборе этого подпункта откроется журнал документов. В 

конфигурации предусмотрено, что все документы помещаются в один общий 

журнал, который может быть разделен на журналы по видам документов. В 

табличную часть журнала помещаются все введенные документы, 

расположенные в хронологической последовательности.  

В графе «Дата» выводится дата документа. Слева от графы «Дата» 

расположены две отметки: первая слева – о статусе документа (проведенный / 

не проведенный / помеченный на удаление), вторая – о способе формирования 

документа. Отметки о способе формирования документа могут иметь 

следующий вид: 

  - кадровый документ; 

  - документ по начислению, удержанию или регламентный; 
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  - документ на выплату, если выплат по этому документу еще не было; 

  - документ на выплату, если выплаты по этому документу уже 

сделаны; 

  - документ «Справка»; 

  - документ «Заявление»; 

  - документ «Сведения»; 

  - корректировочный документ; 

  - документ с ошибкой, его нужно исправить и провести заново либо 

удалить. 

 

В графе «Документ» выводится наименование документа.  

В графе «Номер» выводится номер документа.  

В графе «Сумма» выводится итоговая сумма по документу, если она есть.  

В графе «Описание документа» выводится краткий комментарий к 

документу. 

Над табличной частью в поле «Запрещено редактировать ранее» можно 

установить дату, ранее которой нельзя изменять документы. Это полезно делать 

после окончания расчета зарплаты за месяц, чтобы не внести случайных 

ошибок в уже сделанные расчеты. 

В поле «Отбор по» можно выбрать сотрудника, тогда в журнале будут 

выведены только документы, в которых встречается этот сотрудник.  
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Под табличной частью в левом нижнем углу экрана имеется поле 

«Разделять по видам документов». Если в нем нет флажка, то все документы в 

журнале выводятся общим списком. Если поставить в это поле флажок, то над 

табличной частью появится перечень закладок с наименованиями журналов по 

видам документов, после чего в журнале будут видны только документы из 

выбранной закладки. Закладки, в которых нет документов, на экран не 

выводятся.  

Под табличной частью расположены кнопки доступа к справочникам 

«Сотрудники», «Начисления», «Удержания», «Исполнительные листы». Нажав 

соответствующую кнопку, можно войти в выбранный справочник для его 

просмотра или редактирования. 

Справа от табличной части расположены кнопки ввода документов и 

получения отчетов. Они расположены на двух переключаемых панелях, доступ 

к которым производится кнопками «1-я панель» и «2-я панель». На кнопках 

указаны краткие наименования документов и отчетов. Поставив указатель 

мыши на соответствующую кнопку, вы получите подсказку – полное 

наименование соответствующего документа или отчета. На основной панели, 

открываемой по кнопке «1-я панель», находятся кнопки наиболее часто 

использующихся документов и отчетов. 

Группа «Кадровые»: 

 «Принять» – прием на работу, 

 «Изменить» – кадровые изменения, например, перевод, изменение 

оклада и другие, 

 «Уволить» – увольнение с работы. 

 «Начало месяца» – начало месяца, регламентный документ, 

открывающий расчетный месяц. 

Группа «Начисления»: 

 «Табель» – ввод табеля, 

 «Надбавки» – начисление постоянных надбавок, 

 «%» – начисление процентом, 

 «Бол.лист» – больничные, 

 «Отпуск» – отпускные, 

 «Сумма» – начисление суммой, 

 «Сделка» – сдельная оплата, 

 «КТУ» – начисление по КТУ, 

 «За время» – начисления, зависящие от отработанного времени,  
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 «Контракт» – начисление «контрактных», вычисляемое обратным 

счетом от суммы к выдаче на руки, 

 «Договор» – договоры подряда, 

 «Дивиденды» - начисление дивидендов, 

 «Прочие доходы» – ввод прочих доходов. 

Группа «Удержания и выплаты»: 

 «НДФЛ» – расчет НДФЛ,  

 «Касса» – выплата зарплаты, 

 «Исп. лист» – расчет удержаний по исполнительным листам, 

 «Сумма» – удержание суммой, 

 «%» – удержание процентом, 

Группа «Регламент»: 

  «ЕСН и ПФ» – расчет единого социального налога и отчислений в 

Пенсионный фонд, 

  «Конец месяца» – регламентный документ, закрывающий расчетный 

месяц, рассчитывающий отчисления от сумм оплаты труда и 

формирующий проводки в основную бухгалтерию. 

Группа «Отчеты»: 

 «Внешние отчеты и обработки» – позволяет выбрать любой внешний 

отчет или обработку, включенные в программу, 

 «Расч.листки» – расчетные листки, 

 «Своды» – различные виды сводов, 

 «Ведомости» – ведомости начислений, удержаний и прочих доходов, 

 «Карточки» – карточки сотрудников. 

На дополнительной панели, открываемой по кнопке «2-я панель», 

находятся кнопки документов и отчетов, которыми пользуются реже: 

 «Настройка» – настройка параметров организации, 

 «Входящее сальдо» – ввод входящего сальдо, 

 «Изменение надбавок» – ввод изменения северных надбавок, 

используется только в регионах, где применяются северные надбавки, 

  «Изменение ставок» – индексация (повышение) заработной платы в 

организации, 

 «Процент ЕНВД» – документ, учитывающий отнесение части зарплаты 

сотрудников к обложению ЕНВД. 
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Группа «Налоги»: 

 «Вычеты» – корректировка налоговых вычетов, 

 «Налоговая карточка» – налоговая карточка по НДФЛ, 

  «Справка о доходах» – справка о доходах, 

 «Файл в ИМНС» – файл на магнитных носителях в ИМНС, 

  «Налоговая карточка ЕСН» – индивидуальная карточка по ЕСН, 

 «Декларация ЕСН» - налоговая декларация по ЕСН, 

 «Авансовые платежи ЕСН» - расчет авансовых платежей по ЕСН, 

 «Декларация ПФ» - декларация по страховым взносам в Пенсионный 

фонд, 

 «Авансовые платежи ЕСН» - расчет авансовых платежей по страховым 

взносам в Пенсионный фонд. 

Группа «Персонифицированный учет ПФ»: 

 «СЗВ-4-2», «СЗВ-4-1», «АДВ-11», «АДВ-1(2,3)», «СЗВ-К» – отчеты по 

соответствующим формам по персонифицированному учету в 

Пенсионный фонд на бумажных и магнитных носителях. 

Таким образом, общий журнал является универсальным рабочим экраном 

пользователя для просмотра и ввода документов и получения отчетов.  

2.2 Справочники 

В этот пункт меню помещены основные справочники, используемые в 

конфигурации: «Подразделения», «Сотрудники», «Статьи затрат», «Статьи 

удержаний», «Начисления», «Удержания», «Прочие доходы», «Отчисления», 

«Исполнительные листы», «Льготные категории граждан».  

Кроме того, в него помещены несколько групп других справочников.  

В группе «Другие внутренние справочники» находятся справочники: 

«Табели», «Должности», «Категории», «Расценки», «Телефоны». 

В группе «НДФЛ» находятся справочники, необходимые для расчета 

НДФЛ: «Льготы по НДФЛ», «Шкалы НДФЛ», «Виды вычетов», «Виды 

доходов», «Типы доходов», «Причины постановки на учет», «Налоговые 

инспекции». 

В группе «Пенсионный фонд» находятся вспомогательные справочники 

для формирования отчетов в Пенсионный фонд. 

В группе «Адресные справочники» находятся справочники: «Страны», 

«Регионы», «Районы», «Города», «Населенные пункты», «Улицы». 

В группе «Прочие» находятся другие используемые в отдельных случаях 

справочники.  
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Доступ к часто используемым справочникам возможен как из этого меню, 

так и непосредственно из общего журнала документов. Работа со 

справочниками описана в следующих главах руководства. 

Некоторых редко используемых справочников в этом меню нет, доступ к 

ним может быть осуществлен через пункт главного меню «Операции / 

Справочники».  

2.3 Документы 

В этот пункт меню помещены документы по вводу данных: 

 кадровые документы: «Прием на работу», «Изменения», «Увольнение», 

«Изменение северных надбавок», «Изменение ставок», «Штатное 

расписание»; 

 регламентный документ: «Начало месяца»; 

 документы по начислениям: «Ввод табеля», «Постоянные надбавки», 

«Начисление суммой», «Начисление процентом», «Сдельная оплата», 

«Оплата по КТУ», «Больничные», «Отпускные», «Договор подряда», 

«Начисление за время», «Контракт (расчет обратным счетом)», 

«Произвольные начисления»; 

 документ по прочим доходам: «Прочие доходы»; 

 документ по расчету и начислению налога на доходы физических лиц: 

«НДФЛ»; 

 документы по удержаниям: «Удержание суммой», «Удержание 

процентом», «Исполнительные листы»; 

 документ по выдаче зарплаты: «Выплата из кассы»; 

 регламентный документ: «Конец месяца»; 

 документы «Справки» для формирования отчетов в ИМНС и 

Пенсионный фонд: «Справка о доходах», «Заявление на ИНН», 

«Справка в центр занятости», а также ряд документов, формирующих 

отчеты в Пенсионный фонд. 

Доступ к большинству документов возможен как из этого меню, так и 

непосредственно из общего журнала документов. Описание работы 

перечисленных документов дано в следующих главах руководства. 

2.4 Отчеты 

В этот пункт меню помещены различные виды отчетов. Доступ к 

некоторым отчетам возможен как из этого меню, так и непосредственно из 

журнала документов. Работа с этими отчетами описана в следующих главах 

руководства. 
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Пункт «Внешние отчеты и обработки» - подобие «Регламентных отчетов» 

из типовой конфигурации «1С:Бухгалтерии 7.7». Он позволяет подключать в 

единое меню внешние отчеты, в т.ч. создаваемые пользователем. Доступ к 

внешним отчетам возможен также из общего журнала документов. 

В группе «Стандартные бухгалтерские» можно получить отчеты, 

аналогичные отчетам типовой конфигурации «1С:Бухгалтерии 7.7»: оборотные 

ведомости, карточки счетов и другие. В практической работе расчетчика эти 

отчеты не применяются, но могут быть полезны при поиске ошибок ввода, а 

также при проверке работы программы в случае внесения пользователем 

изменений в конфигурацию.  



 22 

Глава 3. НАЧАЛО РАБОТЫ С КОНФИГУРАЦИЕЙ  
Перед началом работы по расчету зарплаты необходимо настроить 

некоторые параметры в соответствии с принятыми на вашем предприятии 

правилами. Нужно также ввести данные о вашем предприятии (организации) и 

сведения о сотрудниках и других физических лицах, получающих доходы на 

вашем предприятии. Кроме того, нужно ввести сведения о видах начислений и 

удержаний, других видах доходов, имеющих место на вашем предприятии. 

Наконец, нужно ввести данные о нормах законодательства на момент начала 

работы с конфигурацией. 

В начальной поставке большая часть параметров уже настроена, поэтому 

вам нужно только убедиться в соответствии их вашей технологии работы и 

законодательству на текущий момент. Параметры настраиваются с помощью 

документов, описанных ниже, или путем редактирования соответствующих 

справочников. 

Ввод начальных данных рекомендуется проводить в указанной ниже 

последовательности. Но если вы на момент ввода не знаете каких-либо 

сведений, необходимых для ввода, то их можно пропустить при 

первоначальном вводе, но не забыть ввести потом. 

3.1 Сведения о структуре предприятия 

Сначала нужно ввести сведения о вашем предприятии. Для этого нужно 

заполнить справочники «Табели», «Подразделения», «Категории», 

«Должности». Можно заполнить также адресные справочники. В начальной 

поставке заполнено в качестве примера одна или несколько строк некоторых 

справочников.  

3.1.1 Справочник «Табели» 

Табели – это виды учета рабочего времени сотрудников на вашем 

предприятии. Сведения о табелях вводятся в справочник «Табели». 

Предполагается, что каждый сотрудник работает по тому или иному табелю 

рабочего времени. 

Настройка табелей производится путем редактирования справочника 

«Табели», пункт меню «Справочники / Другие внутренние справочники / 

Табели». Этот справочник нужно отредактировать в начале работы с 

конфигурацией и потом редактировать по мере необходимости. 

В начальной поставке заполнено несколько строк справочника. Если на 

предприятии нет каких-либо табелей, указанных в этих строках, то 

соответствующие строки можно удалить. При наличии на предприятии табелей, 

отсутствующих в начальной поставке, их нужно добавить в справочник. 
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Редактирование справочника производится в диалоге. При редактировании 

заполняются реквизиты справочника. Код присваивается автоматически. 

Наименование должно соответствовать наименованию табеля. 

 

В поле «Суммированный учет рабочего времени» ставится флажок, если 

по этому табелю предусмотрен суммированный учет рабочего времени. В этом 

случае учет рабочего времени проводится в рабочих часах за месяц. 

В поле «Единица измерения рабочего времени» выбирается единица 

измерения, в которой учитывается рабочее время для оплаты по данному 

табелю: «Дни» или «Часы».  

Если вы выбрали «Дни», то оплата будет рассчитываться исходя из оклада 

пропорционально отработанным дням к норме дней в месяце или умножением 

тарифной ставки за день на количество отработанных дней.  

Если вы выбрали «Часы», то оплата будет рассчитываться исходя из 

оклада пропорционально отработанным часам к норме часов в месяце или 

умножением тарифной ставки за час на количество отработанных часов.  

При суммированном учете единица измерения рабочего времени может 

быть только «Часы». 
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В поле «Дней в неделе» вводится количество рабочих дней в неделе по 

этому табелю. В поле «Часов в неделе» вводится количество рабочих часов в 

неделе по этому табелю. При суммированном учете рабочего времени эти поля 

могут не заполняться.  

Количество часов в рабочем дне принимается при расчетах равным 

результату деления количества рабочих часов в неделе на количество рабочих 

дней в неделе. Например, для 36-часовой 5-дневной недели количество часов в 

рабочем дне составит 36/5=7.2 час., для 40-часовой 6-дневной недели 40/6=6.67 

час. 

3.1.2 Справочник «Подразделения» 

В справочник «Подразделения» вводятся наименования подразделений 

вашего предприятия. Разбивать своих сотрудников по подразделениям вы 

можете любым способом. Справочник может иметь до трех уровней, то есть 

подразделение может разбиваться на более мелкие структурные единицы. 

Например, цехи могут разбиваться на участки, а участки на бригады. 

 

Нужно, чтобы в справочнике было хотя бы одно подразделение. Для 

небольшого предприятия, в котором нет подразделений, достаточно ввести 

одно подразделение и затем отнести к нему всех сотрудников. 

3.1.3 Справочник «Категории» 

В справочник «Категории» вводятся наименования категорий сотрудников 

и других физических лиц, получающих доходы на вашем предприятии, 

например, «Рабочие», «Служащие» и т.п.  
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Отнесение сотрудника к той или иной категории производится в 

соответствии с нормами законодательства и принятыми у вас правилами или по 

вашему усмотрению. Если вам не нужен учет зарплаты по категориям 

сотрудников, то в этом справочнике можно ввести одну категорию, к которой 

будут относиться все сотрудники.  

3.1.4 Справочник «Должности» 

В справочник «Должности» вводятся наименования должностей 

сотрудников в соответствии с вашим штатным расписанием. Для каждой 

должности заполняется реквизит «Категория», который выбирается из 

справочника «Категории». Это категория, к которой относятся сотрудники, 

работающие в этой должности. Например, для должности «Слесарь-сантехник» 

можно выбрать категорию «Рабочие».  

 

Справочники «Табели», «Подразделения», «Категории», «Должности» 

можно дополнять и изменять и позднее, в процессе ввода данных о сотрудниках 

и в процессе дальнейшей работы с конфигурацией. 

3.1.5 Адресные справочники 

В конфигурации имеется несколько адресных справочников: «Страны», 

«Регионы», «Районы», «Города», «Населенные пункты», «Улицы». 
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В справочник «Страны» внесены наименования и коды стран мира. 

Справочник в начальной поставке заполнен, корректировать его не нужно. 

В справочник «Регионы» внесены наименования и коды регионов 

(субъектов Российской Федерации). Справочник в начальной поставке 

заполнен, корректировать его не нужно. 

 

Справочник «Районы» в начальной поставке не заполнен. В него нужно 

внести или загрузить из адресного классификатора наименования районов, 

которые будут встречаться в адресах сотрудников, и выбрать из справочника 

сокращенных наименований их типы, это может быть «р-н» (район) или «улус» 

(улус). 
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Справочник «Города» в начальной поставке не заполнен. В него нужно 

внести или загрузить из адресного классификатора наименования городов, 

которые будут встречаться в адресах сотрудников, и выбрать из справочника 

сокращенных наименований их типы, это может быть «г» (город) или «пгт» 

(поселок городского типа). 

 

Справочник «Населенные пункты» в начальной поставке не заполнен. В 

него нужно внести или загрузить из адресного классификатора наименования 

населенных пунктов, которые будут встречаться в адресах сотрудников, и 

выбрать из справочника сокращенных наименований их типы. 

 

Справочник «Улицы» в начальной поставке не заполнен. В этот 

справочник нужно внести или загрузить из адресного классификатора 

наименования улиц, переулков, проездов и т.п., которые будут встречаться в 
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адресах сотрудников, и выбрать из справочника сокращенных наименований их 

типы («ул», «пер» и т.д.). Кроме того, можно заполнить графу «Индекс», если 

один почтовый индекс относится ко всем адресам этой улицы. Графа «Код», в 

которой содержится код улицы по общероссийскому классификатору, не 

обязательна для заполнения. 

 

Адресные справочники можно заполнить данными из адресных 

классификаторов в виде файлов kladr.dbf и street.dbf, которые можно получить в 

вашей налоговой инспекции или в Интернете на сайте МНС.  

 

Для загрузки данных во всех адресных справочниках предназначена 

кнопка <Загрузить>. После нажатия этой кнопки нужно выбрать каталог, в 
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котором находятся файлы kladr.dbf и street.dbf. Если имеющийся у вас 

справочник содержит адресные данные нескольких регионов или всей России, 

то вы можете выбрать в поле «Для региона» нужный вам регион, тогда 

загрузятся данные, относящиеся только к этому региону. Если файл kladr.dbf 

находится в выбранном каталоге, то можно загрузить справочники регионов, 

городов, районов, населенных пунктов, поставив флажки в нужные поля. Если 

файл street.dbf находится в выбранном каталоге, то можно загрузить 

справочник улиц, поставив флажок в поле «Улицы». После выбора условий 

отбора нужно нажать кнопку «Загрузить». 

Загрузку данных можно производить неоднократно, как из одного файла, 

так и из разных файлов. При этом строки файла загрузки, в которых все поля 

совпадают с полями одной из строк справочника, повторно не вводятся. 

Адресные справочники можно заполнять как при начале работы с 

конфигурацией, так и в дальнейшем, при вводе сведений о сотрудниках. Для 

правильного формирования отчетности в налоговую инспекцию на бумажных и 

магнитных носителях наименования реквизитов адреса в соответствующих 

справочниках рекомендуется вводить так, как указано в нормативных 

документах МНС России.  

3.2 Сведения о предприятии 

Для ввода общих сведений о предприятии служит документ «Настройка». 

Его можно ввести, нажав на дополнительной панели кнопку «Настройка». 

Документы этого вида рекомендуется вводить каждый раз, когда изменяются 

какие-либо сведения, вводимые в этом документе. Документ помещается в 

журнал «Регламент». 

В документе имеются закладки «Общие», «Адрес», «Коды», 

«Руководство», «Регион».  

3.2.1 Закладка «Общие» 

Здесь вводятся некоторые общие сведения. В поле «Регистрационный 

номер продукта» введите номер регистрационной анкеты, входящей в состав 

комплекта. Если вы еще не отослали правую часть анкеты по указанному на 

ней адресу в фирму КАМИН, то сделайте это сейчас. 

В полях «Наименование» и «Адрес» вводятся наименование и адрес 

вашего предприятия или фамилия, имя, отчество и адрес физического лица – 

работодателя в традиционной форме, то есть так, как они должны выводиться в 

документах. 

В поле «Телефон» вводится контактный телефон вашей организации.  

В поле «ИМНС» вводится наименование вашей налоговой инспекции, а в 

поле «Код ИМНС» – ее код.  
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В поле «Тип налогоплательщика» нужно выбрать тип вашей организации 

(физического лица) как налогоплательщика, который будет выводиться в 

налоговой отчетности. 

В поле «Наименование в госреестре» следует вписать наименование 

вашего предприятия так, как оно зарегистрировано в государственном реестре. 

В поле «Округлять сумму к выдаче до» введите величину округления 

суммы выдачи зарплаты сотрудникам при печати платежной ведомости и 

других документов по выдаче зарплаты. Округление производится всегда в 

сторону уменьшения. Установите то значение округления, которое вам 

необходимо. Например, сумма на руки по расчету 652 руб. 86 коп. Если ввести 

в константу 1.00, то в платежной ведомости будет напечатано 652.00, если 0.10, 

будет напечатано 652.80, а если 0.01, будет напечатано 652.86. В начальной 

поставке установлено 0.01. 

Если в вашем регионе применяются районные коэффициенты к зарплате, 

то нужно поставить флажок в соответствующее поле. 

3.2.2 Закладка «Адрес» 

В этой закладке вводится подробный юридический адрес работодателя по 

элементам в формате, утвержденном МНС. В этом виде наименование и адрес 

будет включаться в налоговую отчетность. Вводятся следующие элементы 

адреса: 

 страна (по умолчанию Россия), может быть выбрана из справочника 

«Страны»;  

 регион - выбирается из справочника «Регионы»; 
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 район - выбирается из справочника «Районы»; 

 город - выбирается из справочника «Города»; 

 населенный пункт - выбирается из справочника «Населенные пункты»; 

 улица - выбирается из справочника «Улицы»; 

 почтовый индекс; 

 дом; 

 корпус; 

 квартира. 

 

Если какого-либо реквизита нет в соответствующем адресном 

справочнике, то его можно добавить в этот справочник. При добавлении в 

справочник улиц, городов, районов, населенных пунктов нужно заполнить 

реквизит «Тип», выбрав его из справочника «Элементы адреса». 

Отсутствующие реквизиты можно не вводить. Например, для Москвы не нужно 

заполнять район, город, населенный пункт. Заполненные адресные реквизиты 

можно очистить, нажав кнопку <Х> рядом с полем ввода соответствующего 

реквизита. 

Для правильного формирования отчетности в налоговую инспекцию на 

бумажных и магнитных носителях наименования реквизитов адреса в 

соответствующих справочниках рекомендуется вводить так, как указано в 

нормативных документах МНС.  
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Если юридический и фактический адреса работодателя не совпадают, то 

нужно поставить флажок в соответствующее поле, и появится возможность 

ввести фактический адрес, который по умолчанию заполняется данными 

юридического адреса. 

3.2.3 Закладка «Коды»  

Здесь вводятся различные коды и идентификаторы предприятия. 

 

Соответствующими кодами заполняются поля: 

 «ОГРН» - общероссийский государственный регистрационный номер в 

государственном реестре организаций или предпринимателей, 

 «ИНН» - ИНН предприятия или предпринимателя,  

 «КПП» - код причины постановки на налоговый учет (только для 

организаций),  

 «ОКПО» - код предприятия или организации, 

 «ОКВЭД» - код основного вида экономической деятельности, 

  «ОКАТО» - код административно-территориального образования. 

В поля: «Регистрационный номер в ПФ РФ», «Регистрационный номер в 

ФСС», «Регистрационный номер в ФОМС» вводятся соответственно 

регистрационные номера вашей организации во внебюджетных фондах: 
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пенсионном, социального страхования и обязательного медицинского 

страхования. 

3.2.4 Закладка «Руководство» 

Здесь вводятся данные о следующих должностных лицах предприятия: 

 руководитель предприятия, 

 главный бухгалтер, 

 ответственный за подготовку информации на магнитных носителях, 

 начальник отдела кадров, 

 ответственный за ведение налоговых карточек, 

 кассир, 

 исполнитель. 

 

Данные вводятся путем выбора из справочника «Сотрудники». Если 

справочник «Сотрудники» еще не заполнен, то можно ввести в него строки с 

соответствующими сотрудниками и заполнить их реквизиты, как описано в 

разделе «Сведения о сотрудниках» настоящей главы. Для того, чтобы 

отражалась вся информация, необходимая для пользования этим справочником, 

достаточно на этом этапе заполнить реквизиты «Фамилия», «Имя», «Отчество» 

и «Должность», а остальные можно заполнить при вводе сведений о 

сотрудниках. 
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3.2.5 Закладка «Регион» 

Здесь вводятся данные об особенностях, связанных с регионом, в котором 

расположено предприятие. 

В поле «Тип региона» выбирается «С районным коэффициентом», если у 

вас применяются районные коэффициенты, но нет северных надбавок, и 

«Северный», если у вас есть районный коэффициент и северные надбавки. 

 

Если вы выбрали тип региона «С районным коэффициентом» или 

«Северный», то в поле «Районный коэффициент» нужно ввести величину 

районного коэффициента. Районный коэффициент является постоянным и 

одинаковым для всех работников, выражается числом, большим единицы, и 

показывает, на какую величину нужно умножить расчетную зарплату, чтобы 

получить зарплату с районным коэффициентом. Например, районный 

коэффициент 1.25 обозначает, что зарплата увеличивается в 1.25 раза или на 

25%. 

Если вы выбрали тип региона «Северный», то нужно заполнить поле 

«Максимальный процент северной надбавки» – максимальный для вашего 

региона размер северной надбавки в процентах. 

В поле «Территориальные условия» нужно выбрать вид территориальных 

условий в вашем регионе, влияющих на пенсионное обеспечение граждан. Эти 
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данные будут использоваться при составлении отчетности в Пенсионный фонд. 

Если у вас нет особых условий, то это поле заполнять не нужно. С помощью 

кнопки <Х> это поле можно очистить. 

Для регионов, где нет районных коэффициентов, закладка «Регион» не 

выводится. 

3.3 Настройка особенностей начисления зарплаты 

Конфигурацию нужно настроить на особенности начисления зарплаты на 

вашем предприятии. Необходимо произвести настройку статей затрат, статей 

удержаний, начислений, удержаний, прочих доходов, отчислений.  

План счетов настраивать не нужно. В него включен вспомогательный счет 

«00» и счета для расчета и начисления зарплаты, имеющие буквенные коды. 

Имеется несколько групп счетов с буквенными кодами для расчета и 

начисления зарплаты. Изменять их или добавлять новые счета нельзя.  

Настройка статей затрат 

Настройка статей затрат производится путем редактирования справочника 

«Статьи затрат». Этот справочник нужно отредактировать перед началом 

работы с конфигурацией и потом редактировать по мере необходимости. 

 

На соответствующую статью затрат относится та или иная часть 

начисленной заработной платы. Например, зарплата рабочих относится на 

основное производство, управленческого персонала – на общехозяйственные 

расходы, больничные начисляются из средств фонда социального страхования, 

а премии – из фонда потребления предприятия.  
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В начальной поставке заполнено несколько строк справочника. Если на 

предприятии нет каких-либо статей затрат, указанных в этих строках, то 

соответствующие строки можно удалить. При наличии на предприятии статей 

затрат, отсутствующих в начальной поставке, их нужно добавить в справочник.  

При редактировании заполняются реквизиты справочника. Код 

присваивается автоматически. Наименование должно соответствовать 

наименованию статьи затрат.  

В графе «Перенос в бухгалтерию» нужно выбрать «НЕТ», если проводки 

по этой статье затрат не нужно переносить в основную бухгалтерию. По 

умолчанию в этой графе выводится «ДА». 

Настройка статей удержаний 

Настройка статей удержаний производится путем редактирования 

справочника «Статьи удержаний». Этот справочник нужно отредактировать 

перед началом работы с конфигурацией и потом редактировать по мере 

необходимости.  

На соответствующую статью удержаний относится то или иное удержание 

из зарплаты или выплата зарплаты. Например, удержание налога на доходы 

физических лиц относится на статью «НДФЛ», аванс - на статью «Касса» и т.д. 

В начальной поставке заполнено несколько строк справочника. Если на 

предприятии нет каких-либо статей удержаний, указанных в этих строках, то 

соответствующие строки можно удалить. При наличии на предприятии статей 

удержаний, отсутствующих в начальной поставке, их нужно добавить в 

справочник. 

При редактировании заполняются реквизиты справочника. Код 

присваивается автоматически. Наименование должно соответствовать 

наименованию статьи удержаний.  

В графе «Перенос в бухгалтерию» нужно выбрать «НЕТ», если проводки 

по этой статье удержаний не нужно переносить в основную бухгалтерию. По 

умолчанию в этой графе выводится «ДА». 

Настройка начислений 

Настройка начислений производится путем редактирования справочника 

«Начисления». Этот справочник нужно отредактировать перед началом работы 

с конфигурацией и потом редактировать по мере необходимости. 

Начисления – это виды доходов, получаемые сотрудниками в связи с 

выполнением трудовых обязанностей или другой работы (оклад, премия, 

больничные, отпускные, материальная помощь и т.п.). Начислениями не 

являются доходы, не относящиеся к оплате труда и выплатам социального 

характера (командировочные, оплата проездных билетов, материальная выгода 

по заемным средствам и т.п.). В начальной поставке заполнено несколько строк 

справочника. Если на предприятии нет каких-либо начислений, указанных в 
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этих строках, то соответствующие строки можно удалить. При наличии на 

предприятии видов начислений, отсутствующих в начальной поставке, их 

нужно добавить в справочник.  

 

При редактировании заполняются реквизиты справочника. Код 

присваивается автоматически, но его можно изменить. Код начисления будет 

выводиться в выходных документах (расчетных листках, сводах). Поэтому, 

если у вас на предприятии применяются свои коды начислений, то 

рекомендуется ввести код начисления, соответствующий кодировке на вашем 

предприятии. Коды начислений можно вводить в интервале 1 – 200. 

Наименование должно соответствовать наименованию начисления. 

В поле «Основная статья затрат» выбирается та статья затрат, на которую 

всегда или в большинстве случаев относится соответствующее начисление 

(например, для оклада — основное производство). Если в справочнике «Статьи 

затрат» начальной поставки нет необходимой статьи затрат, то можно добавить 

ее в этот справочник в процессе редактирования справочника «Начисления». 

В поле «Вид дохода для НДФЛ» выбирается тот вид дохода, к которому в 

соответствии с налоговым законодательством всегда или в большинстве 

случаев относится данное начисление. Справочник «Виды доходов» в 

начальной поставке заполнен в соответствии с законодательством, 

редактировать и добавлять в него новые виды доходов пользователь не может. 

В поле «Вид дохода для ЕСН» выбирается тот вид дохода для обложения 

ЕСН, к которому в соответствии с налоговым законодательством всегда 

относится данное начисление. Справочник «Виды доходов для ЕСН» в 
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начальной поставке заполнен в соответствии с законодательством, 

редактировать и добавлять в него новые виды доходов пользователь не может. 

В поле «начисляется районный коэффициент» надо поставить флажок, 

если на этот вид оплаты начисляется районный коэффициент. 

В поле «начисляются северные надбавки» надо поставить флажок, если на 

этот вид оплаты начисляются северные надбавки. 

 

В поле «Есть база» нужно поставить флажок, если начисление или средняя 

зарплата по этому начислению рассчитывается как процент от суммы 

некоторых других начислений. Если вы поставите флажок в это поле, то 

появится закладка «База». Нужно войти в эту закладку. В двух окнах ввода 

нужно указать, какие начисления и прочие доходы являются базой для 

выбранного начисления, а какие нет. 

Для этого в левом окне под надписью «Начисляется на» должны быть 

выбраны начисления и прочие доходы, на которые начисляется выбранное 

начисление или которые входят в среднюю зарплату выбранного начисления. В 

правом окне под надписью «НЕ начисляется на» – выбираются начисления и 

прочие доходы, на которые не начисляется выбранное начисление или которые 

не входят в среднюю зарплату выбранного начисления. Переместить какое-

либо начисление или прочий доход из одного окна в другое можно нажатием 

кнопок со стрелками. 

Когда вы убедились, что все начисления и прочие доходы выбраны в 

соответствующих окнах, нажмите кнопку <ОК> и сохраните элемент.  

Например, на вашем предприятии для начисления премии базой является 

оклад и бригадирские, тогда при редактировании начисления «Премия» в 
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закладке «База» нужно выбрать в левом окне «Оклад» и «Бригадирские», а 

остальные начисления и прочие доходы оставить в правом окне.  

Если на вашем предприятии средняя зарплата для отпускных 

рассчитывается из всех начислений, кроме больничных и отпускных, то в 

правом окне должны быть «Больничные» и «Отпускные», а остальные 

начисления и прочие доходы должны быть в левом окне. 

При расчете среднего заработка некоторые начисления могут входить в 

базу для расчета не полностью. Например, годовая премия входит в базу 

расчета среднего заработка для отпуска как 1/12 от ее суммы за каждый месяц 

расчетного периода. 

Для учета частичного вхождения начислений в базу нужно в закладке 

«База» в окне «Начисляется на» поставить указатель мыши на строку с 

начислением и сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши или нажать 

клавишу <Enter>. Затем нужно выбрать «Входит не полностью» и нажать 

<OK>. Это свойство начисления будет учитываться при вводе документов 

«Больничный» и «Отпуск», в которых производится расчет среднего заработка. 

В остальных документах все начисления будут учитываться в базе полностью. 

ВНИМАНИЕ! Справочник «Начисления» в начальной поставке 

заполнен в качестве примера и не может применяться без вашего 

подтверждения соответствия его учетной политике предприятия. Будьте 

особенно внимательны при заполнении этого справочника, так как от 

этого зависит правильность начисления зарплаты. 

Настройка прочих доходов 

Настройка прочих доходов производится путем редактирования 

справочника «Прочие доходы». Этот справочник нужно отредактировать перед 

началом работы с конфигурацией и потом редактировать по мере 

необходимости. 

Прочие доходы – это виды доходов, не относящиеся к заработной плате и 

социальным выплатам, но которые в целях налогообложения учитываются в 

составе дохода сотрудника (командировочные сверх норм, оплата проездных 

билетов, материальная выгода по заемным средствам и т.п.). 

В начальной поставке заполнено несколько строк справочника. Если на 

предприятии нет каких-либо прочих доходов, указанных в этих строках, то 

соответствующие строки можно удалить. При наличии на предприятии видов 

прочих доходов, отсутствующих в начальной поставке, их нужно добавить в 

справочник. 

При редактировании заполняются реквизиты справочника. Код 

присваивается автоматически, но его можно изменить. Код прочего дохода 

будет выводиться в выходных документах (расчетных листках, сводах). 

Поэтому, если у вас на предприятии применяются коды прочих доходов, то 

рекомендуется ввести код прочего дохода, соответствующий кодировке на 
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вашем предприятии. Коды прочих доходов можно вводить в интервале 701 – 

900. Наименование должно соответствовать наименованию прочего дохода. 

 

Реквизит «Вид дохода для НДФЛ» выбирается из справочника «Виды 

доходов». Это тот вид дохода, к которому в соответствии с налоговым 

законодательством относится данный прочий доход. Справочник «Виды 

доходов» в начальной поставке заполнен в соответствии с законодательством, 

редактировать и добавлять в него новые виды доходов пользователь не может. 

В поле «Вид дохода для ЕСН» выбирается тот вид дохода для обложения 

ЕСН, к которому в соответствии с налоговым законодательством всегда 

относится данное начисление. Справочник «Виды доходов для ЕСН» в 

начальной поставке заполнен в соответствии с законодательством, 

редактировать и добавлять в него новые виды доходов пользователь не может. 

Справочник «Прочие доходы» в начальной поставке заполнен в 

качестве примера и не может применяться без вашего подтверждения 

соответствия его принятым на предприятии правилам. Будьте особенно 

внимательны при заполнении этого справочника, так как от этого зависит 

правильность начисления зарплаты и налогов. 

Настройка удержаний 

Настройка удержаний производится путем редактирования справочника 

«Удержания». Этот справочник нужно отредактировать перед началом работы с 

конфигурацией и потом редактировать по мере необходимости.  
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Удержания – это то, на что расходуется начисленная зарплата работников. 

Это могут быть выплаты работникам, налоги, удержания по исполнительным 

листам и т.п. В начальной поставке заполнено несколько строк справочника. 

Если на предприятии нет каких-либо удержаний, указанных в этих строках, то 

соответствующие строки можно удалить. При наличии на предприятии видов 

удержаний, отсутствующих в начальной поставке, их нужно добавить в 

справочник.  

При редактировании заполняются реквизиты справочника. Код 

присваивается автоматически, но его можно изменить. Код удержания будет 

выводиться в выходных документах (расчетных листках, сводах). Поэтому 

рекомендуется ввести код удержания, соответствующий кодировке удержаний 

на вашем предприятии. Коды удержаний можно вводить в интервале 201 – 500. 

Наименование должно соответствовать наименованию удержания. 

Реквизит «Статья удержаний» выбирается из справочника «Статьи 

удержаний». Это та статья удержаний, на которую относится соответствующее 

удержание (например, для аванса — касса). Если в справочнике «Статьи 

удержаний» начальной поставки нет необходимой статьи удержаний, то можно 
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добавить ее в этот справочник в процессе редактирования справочника 

«Удержания». 

В поле «Есть база» нужно поставить флажок, если удержание 

рассчитывается как процент от суммы некоторых начислений и прочих 

доходов. Если вы поставите флажок в это поле, то в окне ввода появится 

закладка «База». Нужно войти в эту закладку. В двух окнах ввода нужно 

указать, какие начисления и прочие доходы являются базой для выбранного 

удержания, а какие нет. 

 

Для этого в левом окне под надписью «Удерживается с» должны быть 

выбраны начисления и прочие доходы, с которых производится выбранное 

удержание, а в правом окне под надписью «НЕ удерживается с» – начисления и 

прочие доходы, с которых выбранное удержание не производится. Переместить 

какое-либо начисление или прочий доход из одного окна в другое можно 

нажатием кнопок со стрелками. 

Когда вы убедились, что все начисления и прочие доходы выбраны в 

соответствующих окнах, нажмите кнопку <ОК> и сохраните элемент.  

ВНИМАНИЕ! Справочник «Удержания» в начальной поставке 

заполнен в качестве примера и не может применяться без вашего 

подтверждения соответствия его принятым на предприятии правилам. 

Будьте особенно внимательны при заполнении этого справочника, так как 

от этого зависит правильность начисления зарплаты и налогов. 
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3.4 Настройка отчислений 

Настройка отчислений производится путем редактирования справочника 

«Отчисления». Этот справочник нужно отредактировать перед началом работы 

с конфигурацией и потом редактировать по мере необходимости.  

Отчисления – это виды взносов во внебюджетные фонды, которые платит 

предприятие с суммы оплаты труда и, возможно, других доходов работников. 

 

В начальной поставке строки справочника заполнены отчислениями во 

внебюджетные фонды, действующими на момент выпуска конфигурации. Если 

на предприятии нет каких-либо отчислений, указанных в этих строках, то 

соответствующие строки можно удалить. При наличии на предприятии видов 

отчислений, отсутствующих в начальной поставке, их нужно добавить в 

справочник. 

При редактировании заполняются реквизиты справочника. Код 

присваивается автоматически. Наименование должно соответствовать 

наименованию отчисления. 

В поле «Округл.» вводится количество знаков, до которого округляется 

начисленная сумма соответствующего отчисления. Если ввести 0, то 

отчисление будет считаться с точностью до целых рублей, а если ввести 2, то с 

точностью до копеек.  
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Отчисление может являться составной частью единого социального 

налога, страховой или накопительной частью страховых взносов в Пенсионный 

фонд. В этом случае надо поставить флажок в соответствующее поле. Если 

отчисление не имеет отношения к ЕСН и взносам в ПФ, то ни в одном поле 

флажка не должно быть. 

Если отчисление относится к ЕСН или взносам в ПФ и поставлен флажок в 

соответствующем поле, то появляется табличная часть, в которой можно 

настроить ставки этого отчисления по регрессивной шкале. По умолчанию 

шкала настроена в соответствии с действующим законодательством.  

Для составляющих частей ЕСН вводится процент по каждому интервалу 

облагаемой базы. По взносам в ПФ вводятся проценты по каждому интервалу 

облагаемой базы и по каждой возрастной группе сотрудников. 

Если отчисление не относится ни к ЕСН, ни к взносам в ПФ (ни в одном из 

полей флажок не стоит), то в поле «Процент» нужно ввести процент 

отчисления в соответствующий фонд. Для такого типа отчисления в табличной 

части можно настроить базу этого отчисления.  

В двух окнах ввода нужно указать, с каких начислений и прочих доходов 

берется выбранное отчисление, а с каких не берется. 

Для этого в левом окне под надписью «Берется с» должны быть выбраны 

начисления и прочие доходы, с которых берется выбранное отчисление, а в 

правом окне под надписью «Не берется с» – начисления и прочие доходы, с 

которых не берется выбранное отчисление. Переместить какое-либо 

начисление или прочий доход из одного окна в другое можно нажатием кнопок 

со стрелками. 

Когда вы убедились, что все начисления и прочие доходы выбраны в 

соответствующих окнах, нажмите кнопку <ОК> и сохраните элемент. 

Если ваша организация занимается деятельностью, полностью или 

частично облагаемой ЕНВД, то для отчислений, не относящихся к ЕСН и 

страховым взносам в ПФ, можно установить дополнительные признаки 

(поставить флажки): 

 не брать отчисление с сумм, облагаемых ЕНВД, 

 брать отчисление только с сумм, облагаемых ЕНВД. 

По умолчанию флажков в этих полях нет, это говорит о том, что 

отчисление будет браться со всех сумм, входящих в базу, независимо от того, 

облагается деятельность ЕНВД или нет.  

ВНИМАНИЕ! Справочник «Отчисления» в начальной поставке 

заполнен в качестве примера и не может применяться без вашего 

подтверждения соответствия его принятым на предприятии правилам и 

действующему законодательству. Вы должны тщательно проверить 

соответствие справочника действующему на момент заполнения 

законодательству и принятым на предприятии правилам, после чего 
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откорректировать справочник, так как от этого зависит правильность 

начисления зарплаты и налогов. 

3.5 Настройка других справочников 

При необходимости можно настроить также некоторые другие 

справочники: «Контрагенты», «Исполнительные листы».  

Справочник «Контрагенты» 

В справочник «Контрагенты» вводятся данные о получателях платежей, 

связанных с зарплатой, удержаниями из зарплаты, налогами. Справочник 

может быть многоуровневым, количество уровней не более трех. 

Рекомендуется разбить его на группы по типам получателей, например, 

«Налоги», «Фонды», «Алименты».  

 

Доступ к этому справочнику может быть осуществлен через пункт 

главного меню «Справочники / Прочие». При редактировании справочника 

заполняется большое число адресных и других реквизитов получателей 

платежей. В зависимости от того, выбрано физическое или юридическое лицо, 

реквизиты будут разными.  

На первом этапе работы достаточно ввести в справочник получателей по 

исполнительным листам.  

Справочник «Исполнительные листы» 

В справочник «Исполнительные листы» вводятся сведения об 

исполнительных листах сотрудников. При редактировании справочника 

заполняются его реквизиты.  

В поле «Номер листа» вводится номер исполнительного листа, 

поступившего в бухгалтерию. 
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В поле «Должник» выбирается сотрудник, обязанный платить по этому 

исполнительному листу. 

В поле «Взыскатель» из справочника «Контрагенты» выбирается 

получатель по этому исполнительному листу. 

 

В поля «Действует с» и «по» вводится период действия исполнительного 

листа, если он установлен. Далее вводится сумма или процент удержания по 

исполнительному листу и выбирается «процентов» или «рублей». 

В поле «до достижения суммы» вводится общая сумма удержания по 

исполнительному листу, если она установлена. 

В поле «и передавать получателю» выбирается способ, которым суммы 

удержаний будут передаваться получателю по исполнительному листу: 

«наличными через кассу», «почтовым переводом», «на расчетный счет в 

банке».  

Если выбран способ «почтовым переводом», то в поле «Формула для 

почтового сбора» вводится формула для расчета суммы почтового сбора, 

удерживаемого с сотрудника.  

Чаще всего почтовый сбор берется в процентах от суммы перевода, 

округленной до целых рублей в большую сторону. Например, для почтового 

сбора в размере 8% формула будет такой: ОКР(Сумма+0.495,0)*0.08. Здесь 

«Сумма» – это сумма к перечислению по исполнительному листу, а 0.08 – 

процент почтового сбора (8%). 
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Далее в текстовом поле можно ввести любую информацию, касающуюся 

исполнительного листа сотрудника.  

В поле «Удержание» выбирается вид удержания по данному 

исполнительному листу. Если базы для удержаний различных видов 

исполнительных листов различны, то вам придется в справочнике «Удержания» 

ввести несколько видов таких удержаний, например, «Алименты», 

«Возмещение ущерба». 

В поле «Статья удержаний» выбирается статья, на которую относится 

выбранный вид удержания. По умолчанию она автоматически заполняется из 

реквизита справочника «Статьи удержаний». 

3.6 Сведения о сотрудниках 

Анкетные и адресные сведения на каждого сотрудника и любое 

физическое лицо, получающее доходы, вводятся в справочник «Сотрудники». 

Этот справочник нужно заполнить перед началом работы с конфигурацией и 

потом редактировать по мере необходимости. 

Если какие-либо сведения о сотруднике не известны, то можно при первом 

вводе документа их пропустить, а ввести позже.  

Перед заполнением справочника «Сотрудники» рекомендуется заполнить 

справочники: «Табели», «Подразделения», «Категории» и «Должности», как это 

описано выше.  

Список сотрудников может иметь до трех уровней, то есть вы можете 

распределить сотрудников по группам. Однако структура групп может не 

соответствовать структуре подразделений организации. В частности, удобно 

иметь отдельные группы: «Уволенные», «Договоры подряда», «Совместители», 

«Прочие».  

Перемещение сотрудников из одной группы в другую никак не влияет на 

расчеты. Однако, не следует злоупотреблять перемещениями. Реально они 

нужны только для перемещения уволенных сотрудников в группу 

«Уволенные», чтобы не засорять список штатных работников. 

Если предприятие большое, то удобно организовать группы сотрудников в 

соответствии со структурой подразделений предприятия. Следует помнить, что 

перемещение сотрудника из группы в группу не изменяет принадлежность 

сотрудника к определенному подразделению, то есть для перевода сотрудника 

в другое подразделение кроме перемещения в другую группу следует ввести 

кадровый документ «Изменения».  

В справочнике «Сотрудники» имеется кнопка <Группировка>. При 

нажатии на нее открывается справочник «Группировки». С помощью него 

можно разбить всех сотрудников вашего предприятия на группы по какому-

либо признаку или выделить группу каких-либо сотрудников. Например, 
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можно разбить сотрудников по филиалам предприятия, находящимся в разных 

населенных пунктах. 

 

Справочник двухуровневый. На первом уровне вводится наименование 

группы, а на втором – сотрудники. Сначала создайте группы, на которые вы 

хотите разбить сотрудников. Затем, установив указатель мыши на одну из 

групп, с помощью кнопки <Добавить> можно выбрать сотрудников, 

включаемых в эту группу. То же можно сделать в отношении других групп. С 

помощью кнопки <Убрать> можно исключить сотрудника из группы. Одного и 

того же сотрудника можно включить одновременно в несколько групп. 

Список сотрудников можно вывести на экран и на печать. Для этого нужно 

нажать кнопку <Печать списка>. При этом можно вывести весь список либо 

выбрать для вывода отдельную группу или группировку сотрудников, а также 

выбрать вид печатной формы списка. В справочнике имеются закладки 

«Анкета», «Адрес», «ПФ, ВУ», «Работа», «Информация», «Параметры». 

Закладка «Анкета» 

Здесь вводятся анкетные данные о сотруднике.  

В поле «Наименование» выводятся фамилия и инициалы сотрудника в 

виде «Петров Н.И.», это поле заполнять не нужно, оно заполнится 

автоматически.  

В конфигурации требуется, чтобы наименование сотрудника в 

справочнике (как правило, это фамилия и инициалы) было уникальным. Если у 

вас есть сотрудники с одинаковыми фамилиями и инициалами, то в этом поле 

нужно ввести их так, чтобы они отличались друг от друга, например, Иванов 

И.Ал. и Иванов И.Ан. или Иванов И.И. 1-й и Иванов И.И. 2-й.  
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В соответствующие поля вводятся фамилия, имя, отчество. В поле 

«Дат.падеж» вводится ФИО в дательном падеже (применяется при печати 

расходных ордеров). 

Далее автоматически выбирается пол «М» или «Ж», а в поле «Дата 

рождения» вводится дата рождения сотрудника. 

 

Установкой переключателя в соответствующее положение можно отнести 

сотрудника к гражданам РФ или иностранцам (лицам без гражданства). 

В поле «Документ» выбирается документ, удостоверяющий личность 

сотрудника, например, паспорт гражданина РФ. В полях «Серия» и «Номер» 

вводятся серия и номер документа в формате, предусмотренном налоговым 

законодательством.  

В поля «Выдан» и «кем», не обязательные для заполнения, можно ввести 

данные о дате и месте выдачи документа. 

В поле «ИНН» вводится ИНН сотрудника, если он есть.  

В поле «Инвалид» ставится флажок, если сотрудник является инвалидом. 

В поле «Резидент» ставится флажок, если физическое лицо является 

налоговым резидентом. По умолчанию в этом поле флажок стоит.  
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Закладка «Адрес» 

Здесь вводятся адресные данные о сотруднике. 

 

В поле «Страна» выбирается страна постоянного проживания физического 

лица - нерезидента. Остальные адресные реквизиты нерезидента не 

заполняются.  

Если физическое лицо является резидентом, то заполняются все 

реквизиты, кроме страны. 

Из соответствующих справочников выбираются регион, район, город, 

населенный пункт, улица и вводятся почтовый индекс, дом, корпус, квартира, 

телефон. Если в адресных справочниках нет нужных наименований, то их 

можно туда добавить. Добавлять реквизиты в справочники районов, городов, 

населенных пунктов и улиц следует в формате, предусмотренном налоговым 

законодательством. Отсутствующие адресные реквизиты не заполняются. 

Заполненные адресные реквизиты можно очистить, нажав кнопку <Х> рядом с 

полем ввода соответствующего реквизита. 

В поле «Телефон» можно ввести контактный телефон сотрудника. 
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Закладка «ПФ, ВУ» 

Здесь вводятся данные по пенсионному и воинскому учету.  

В поле «Страховое свидетельство ПФ» вводится номер страхового 

свидетельства сотрудника в Пенсионном фонде. 

 

Если условия труда сотрудника имеют особенности, связанные с льготным 

стажем для пенсии, то нужно заполнить сведения о стаже. Для этого нужно 

нажать кнопку <Трудовой стаж>. В открывшемся окне нужно ввести одну или 

несколько строк о сведениях по периодам стажа. В поле «начало» вводится дата 

начала периода стажа определенного вида. В поле «конец» вводится дата 

окончания периода этого стажа. Периоды стажа должны следовать в 

хронологической последовательности друг за другом без разрывов и 

наложений. 

В поле «Территориальные условия» по умолчанию выбираются 

территориальные условия региона, если они есть, введенные в документе 

«Настройка». 

В окне «Особые условия» можно ввести одну или несколько строк, 

характеризующих особые условия труда сотрудника. Ввод производится 

нажатием кнопки <Добавить>.  
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В открывшемся окне в поле «Код» выбирается код и вид особых условий 

труда, например, «ЗП12Б работы с тяжелыми условиями труда». В полях «мес» 

и «дн» вводится число целых месяцев и дней, которые отработал сотрудник в 

этих условиях в пределах выбранного периода стажа.  

В поле «список 1, 2» можно выбрать код и профессию, относящуюся к 

особым условиям труда. В начальной поставке справочник с этими 

профессиями не заполнен, вы должны ввести в него те профессии, которые 

имеются у вас на предприятии.  

В окне «Исчисляемый трудовой стаж» можно ввести одну или несколько 

строк, характеризующих виды специального трудового стажа, например, работа 

водолазом.  

В поле «Основание» выбирается основание для специального трудового 

стажа.  

В поле «Дополнительные сведения» выбираются дополнительные 

сведения, характеризующие особенности стажа работника. Если в этом поле 

выбрано «месяцы, дни» или «часы, минуты», то в следующих полях нужно 

ввести время, отработанное сотрудником по этому виду специального стажа в 

течение выбранного периода в месяцах и днях или часах и минутах. 

В окне «Выслуга лет» можно ввести только строку, характеризующую 

стаж, по которому учитывается выслуга лет.  

В поле «Основание» выбирается основание для выслуги лет, например, 

«ЛЕТИСП» - летно-испытательный состав. В полях «час» и «мин» вводится 

время выслуги лет по выбранной работе в часах и минутах, если такой учет 

предусмотрен законодательством. Сведения о стаже следует заполнять, 

руководствуясь правилами, установленными Пенсионным фондом для 

составления отчетности по персонифицированному учету. 

Если сотрудник является иностранным гражданином или лицом без 

гражданства, то становятся доступными поля для установки в них флажков, 

определяющих, какие виды отчислений во внебюджетные фонды в составе 

ЕСН и в Пенсионный фонд РФ должны браться с доходов, начисленных 

сотруднику. 

 Можно заполнить поля, относящиеся к воинскому учету и образованию 

сотрудника. Их заполнение не обязательно, при расчете они не используются. 

Закладка «Работа» 

Данные, находящиеся в этой закладке, в справочнике «Сотрудники» не 

редактируются. Они используются как справочная информация. Ввод этих 

данных производится с помощью документов «Прием на работу», 

«Изменения», «Увольнение», описанных в следующих главах Руководства. 
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Нажав кнопку <История>, можно получить данные о всех кадровых 

изменениях, произошедших с данным сотрудником (приеме, увольнении, 

переводах и т.п.). 

Закладка «Информация» 

Здесь вы можете получить дополнительную информацию о сотруднике по 

результатам начисленной заработной платы: «Расчетный листок», «Карточка 

сотрудника», «Налоговая карточка», «Карточка по ЕСН», «Личная карточка 

(форма Т-2)». 

Можно ввести и получить «Сведения о стаже (СЗВ-К)».  

Аналогичные печатные формы можно получить и другими способами: из 

пункта «Отчеты» главного меню, а также через соответствующие кнопки 

панелей журнала документов. 

Нажатием кнопок, расположенных в нижней части закладки, можно ввести 

документы: «Справка о доходах», «Заявление на получение ИНН», «Анкета для 

ПФ» (для получения страхового свидетельства в Пенсионном фонде), «Справка 

в центр занятости» (представляется в центр занятости населения для 

назначения пособия по безработице). Во всех документах можно получить 

соответствующие печатные формы. Документы записываются в журнал 
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«Справки». Указанные документы можно ввести также через меню 

«Документы / Справки». 

 

Закладка «Параметры» 

Здесь отражаются различные параметры сотрудника. По умолчанию в 

закладке имеется несколько параметров. 
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Значения параметров вводятся различными документами. Можно ввести 

значение параметров и непосредственно в этой закладке. Очистить значение 

параметра можно с помощью кнопки <Очистить параметр>. Добавить новый 

параметр можно через справочник «Описание параметров сотрудников» (меню 

«Операции / Справочники»). 

3.7 Прием сотрудников на работу 

На каждого сотрудника, работающего на постоянной или временной 

основе, вводится документ «Прием на работу». Этот документ нужно ввести на 

каждого сотрудника при начале работы с настройкой, а потом вводить на 

каждого принимаемого сотрудника. В нем указываются сведения, относящиеся 

к трудовой деятельности сотрудника. Программа не позволит вводить 

документы по начислениям и удержаниям на постоянных сотрудников и 

сотрудников, работающих по совместительству, на которых не был введен 

документ «Прием на работу». На физических лиц, получающих доходы по 

основаниям, не связанным с трудовыми обязанностями, например, по 

договорам подряда, купли-продажи и т.п., этот документ вводить не нужно. 

Документы «Прием на работу» помещаются в журнал «Кадры». 

В документе имеются закладки «Общие» и «Условия труда». 

Закладка «Общие» 

Здесь вводятся основные сведения о работнике, связанные с местом 

приема его на работу. 

В поле «Сотрудник» выбирается принимаемый сотрудник. Если его нет в 

справочнике, то его можно туда добавить и заполнить его реквизиты, как 

описано выше. 

В поле «Дата приема» вводится дата, с которой сотрудник работает на 

предприятии. Если она при вводе документа не известна, то в любом случае 

должна быть раньше даты начала работы с конфигурацией, если работник 

принят до начала работы с конфигурацией. Это поле обязательно для 

заполнения. 

В поля «Приказ №» и «от» вводятся номер и дата приказа о приеме 

сотрудника. Эти поля можно не заполнять. Они не нужны для расчета, но 

используются в некоторых выходных документах. 

В поле «Основное место» ставится флажок, если сотрудник получает 

доходы по основному месту работы, т.е. работает на предприятии на 

постоянной основе. Для внешних совместителей флажок в этом поле нужно 

удалить. 

В поле «Табельный №» вводится табельный номер сотрудника, если он 

есть. 
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В поле «Подразделение» выбирается подразделение, в котором работает 

сотрудник.  

 

В поле «Должность» выбирается должность сотрудника. 

В поле «Категория» автоматически выбирается категория, к которой 

относится сотрудник.  

В поле «Вычет на себя» выбирается вид вычета, на который сотрудник 

имеет право по налоговому законодательству. Для сотрудников по основному 

месту работы нужно выбрать соответствующий вид вычета, как правило, это 

«Обычный вычет 400 рублей». Для сотрудников по неосновному месту чаще 

всего выбирается «Нет вычетов». 

В поле «Детей» вводится количество детей, на которых сотруднику 

предоставляются вычеты.  

В поле «удвоить вычеты на детей» ставится флажок, если сотрудник имеет 

по законодательству право на удвоенные вычеты (вдовы, одинокие родители и 

др.). 

Поле «Доход с предыдущего места работы» заполнять не надо.  
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Закладка «Условия труда» 

Здесь вводятся сведения, связанные с условиями труда. 

В поле «Табель» выбирается табель рабочего времени, по которому 

работает сотрудник.  

В поле «Система оплаты» выбирается система оплаты труда сотрудника 

«по окладу», «по тарифу» или «бестарифная (сдельная)». Далее в зависимости 

от выбранной системы оплаты труда вводятся оклад или тариф сотрудника. 

При бестарифной системе это поле не заполняется. 

В поле «Основное начисление» выбирается основное начисление 

сотрудника. Как правило, это «Оклад» или «Тариф». 

В поле «Основная статья затрат» выбирается статья затрат, на которую 

относится основное начисление сотрудника. 

В поле «Аванс» вводится сумма аванса. 

Нажав кнопку «Постоянные надбавки», можно ввести постоянно 

действующие надбавки и доплаты к основному окладу работника. Для этого в 

открывшемся подчиненном справочнике нужно ввести столько строк, сколько 

постоянных надбавок и доплат установлено.  

Добавление производится следующим образом.  

В поле «Начисление» выбирается начисление, соответствующее надбавке.  

В поле «Ежемесячно доплачивать» вводится величина надбавки в рублях 

или процентах, а в следующем поле выбирается способ начисления надбавки. 

Надбавка может начисляться в рублях (в твердой сумме), в процентах от суммы 

начисления, в процентах от ставки (оклада) пропорционально отработанному 

времени и в рублях пропорционально отработанному времени. 

В поле «и относить на статью затрат» выбирается статья затрат, на 

которую чаще всего будет относиться выбранная надбавка. 

В полях «Действует с» и «по» вводится срок действия надбавки. 

В поле «Дополнительные параметры» можно ввести дополнительную 

информацию, относящуюся к надбавке. 

В рамке «Условия труда» устанавливаются особенности условий труда 

сотрудника. 

В поле «Территориальные» выбираются условия труда сотрудника, 

связанные с регионом. По умолчанию поле заполняется значением, выбранным 

для региона в документе «Настройка». 

В поле «Особые» выбираются условия труда сотрудника, связанные с 

видом выполняемой работы. 
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В поле «Список 1 или 2» выбираются условия труда сотрудника, если его 

должность относится к профессиям, дающим право на льготное пенсионное 

обеспечение и включенным в списки №1 и №2. 

 

Для регионов с районным коэффициентом вводится районный 

коэффициент, который будет начисляться на зарплату сотрудника. По 

умолчанию он равен районному коэффициенту для предприятия в целом, 

введенному в документе «Настройка». 

В поле «% северных надбавок» для северных регионов вводится процент 

северной надбавки, на которую имеет право сотрудник на дату начала работы с 

конфигурацией. 

Нажав кнопку «Печать», можно выбрать для вывода на экран и на печать 

приказ о приеме в свободной форме и в форме Т-1. 
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3.8 Сведения о доходах сотрудников 

Если вы начинаете работать с конфигурацией не с начала календарного 

года, то для правильного исчисления налогов и получения отчетных 

документов за год нужно ввести на каждого сотрудника данные о полученных 

им доходах за месяцы текущего года, предшествующие началу работы с 

конфигурацией.  

Для этого нужно ввести все документы по начислениям и удержаниям за 

все месяцы, предшествующие началу работы с конфигурацией, или, другими 

словами, произвести расчет зарплаты за предшествующий период. 

После ввода всех документов по начислениям за каждый месяц нужно 

произвести расчет НДФЛ за этот месяц документом «НДФЛ», рассчитать 

суммы ЕСН, взносов в Пенсионный фонд документом «ЕСН и ПФ» и ввести 

документ «Конец месяца». 

Суммы рассчитанных в программе налогов и взносов нужно сравнить с 

суммами, полученными до начала пользования программой. В случае 

расхождений надо установить их причину и устранить. 
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3.9 Входящее сальдо 

Завершается ввод начальных данных вводом документа «Входящее 

сальдо». Для ввода документа нужно нажать соответствующую кнопку на 

дополнительной панели.  

Дата документа должна находиться в месяце, предшествующем месяцу 

начала работы с конфигурацией. Например, если вы начинаете работать с 

апреля 2004 года, то документ «Входящее сальдо» вводится за 31.03.04. Если 

вы начинаете работать с конфигурацией с начала 2004 года, то документ 

«Входящее сальдо» нужно вводить за 31.12.03. 

Если вы работаете с конфигурацией не с начала года, но ввели все 

начисления и удержания за предшествующий началу работы период года, то 

входящее сальдо нужно вводить на 31 декабря года, предшествующего началу 

работы с конфигурацией. 

 

В этом документе по каждому работнику вводятся суммы сальдо расчетов 

работника с предприятием на дату начала работы с конфигурацией. Сальдо 

является суммой долга предприятия работнику. Если работник должен 

предприятию, сальдо вводится отрицательным числом. Сотрудников, у которых 

нет сальдо, в документ вводить не нужно. Если ни у одного из сотрудников нет 

сальдо, документ вводить не нужно. 

Документ помещается в журнал «Регламент». 
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Глава 4. ВВОД НАЧИСЛЕНИЙ 
Начисление зарплаты проводится в следующем порядке: 

 производится ввод регламентного документа «Начало месяца», 

 вводятся документы по приему сотрудников на работу, увольнению, 

переводу и другим кадровым изменениям в текущем месяце,  

 вводится табель рабочего времени – документ «Табель», 

 вводятся разные виды начислений – документы «Надбавки», 

«Начисление суммой», «Начисление процентом» и др., 

 вводятся документы, рассчитывающие оплату по среднему заработку – 

«Больничные», «Отпускные», 

 вводятся сведения о прочих доходах – документ «Прочие доходы», 

 производится расчет и начисление НДФЛ – документ «Налоги», 

 вводятся документы по удержаниям из зарплаты (исполнительные листы 

и другие), 

 производится ввод регламентного документа «ЕСН и ПФ», 

рассчитывающего единый социальный налог и взносы в Пенсионный 

фонд, 

 производится ввод регламентного документа «Конец месяца», в котором 

рассчитываются итоги за месяц, отчисления во внебюджетные фонды и 

налоги и формируются проводки для основной бухгалтерии. 

Ввод всех документов по начислению зарплаты может производиться 

непосредственно из журнала документов путем нажатия кнопки 

соответствующего документа на 1-й панели кнопок.  

В настоящей главе описан регламентный документ «Начало месяца» и 

документы по вводу основных начислений заработной платы. Остальные 

документы описаны в следующих главах. 

4.1 Начало месяца 

Перед началом расчета зарплаты за текущий месяц нужно ввести 

регламентный документ «Начало месяца». Такие документы вводятся по 

одному за каждый месяц. 

Дата документа должна находиться в расчетном месяце.  

В шапке документа вводится минимальный размер оплаты труда (МРОТ), 

действующий в этом месяце.  

В табличной части вводятся нормы рабочего времени в днях и часах на 

этот месяц по каждому табелю.  
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Графы «Норма дней» и «Норма часов» заполняются автоматически 

значениями из справочника «Календарь». Их значения можно изменить. 

Документ «Начало месяца» помещается в журнал «Регламент». 

4.2 Ввод табеля 

При начислении заработной платы необходимо учитывать не только 

начисленные суммы, но и отработанное сотрудниками время.  

Документ «Табель» предназначен для ввода данных об отработанном 

времени за месяц и для начисления заработной платы по окладу и по тарифу за 

это время. Первичным документом для ввода служит табель рабочего времени. 

Документ нужно обязательно вводить на всех работников по основному месту 

работы и на тех работников по неосновному месту работы, у которых 

учитывается рабочее время. Документ не нужно вводить на неосновных 

работников, которые получали доходы от работ, не зависящих от времени: по 

договорам подряда, купли-продажи, авторским договорам и т.п., то есть на тех, 

для кого не нужно будет рассчитывать среднюю заработную плату. Документ 

«Табель» не нужно вводить и на сотрудников, которым начисляются 

контрактные (см. ниже), так как учет рабочего времени для них ведется в 

документе «Контрактные». 

Документов этого вида может быть несколько в одном месяце. 

Рекомендуется на один физический (бумажный) табель вводить один 

машинный документ, например отдельный табель на каждое подразделение. 

Однако можно разбить список сотрудников произвольным образом на 

несколько документов.  
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Конфигурация позволяет вводить табель: 

 на всех сотрудников предприятия, 

 на всех сотрудников одного подразделения, 

 на произвольно выбираемых сотрудников, в том числе и из разных 

подразделений. 

При вводе сотрудников подразделения или предприятия в целом список 

сотрудников можно заполнить автоматически. В одном документе можно 

вводить сотрудников работающих, как по окладу, так и по тарифу, и по разным 

табелям работы. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В поле «Подразделение» можно выбрать подразделение, на которое 

вводится табель. Если вы хотите ввести табель на всех сотрудников 

предприятия или на сотрудников из разных подразделений, то подразделение 

выбирать не нужно. Если подразделение уже выбрано, можно очистить поле 

при помощи кнопки <Х>. Если подразделение выбрано, то можно 

автоматически ввести в табличную часть всех сотрудников этого 

подразделения, а если не выбрано, то можно автоматически ввести в табличную 

часть всех сотрудников предприятия. Для этого нужно нажать кнопку 

<Заполнить>. С помощью кнопки <Очистить> можно очистить табличную 

часть, если она заполнена.  

В табличную часть можно вводить сотрудников и вручную, выбирая их из 

справочника «Сотрудники». При выборе сотрудника, как вручную, так и с 

помощью кнопки <Заполнить>, автоматически заполняются графы «ДнПв» – 

дни отработанные по табелю, «ЧсПв» – часы, отработанные по табелю, и 

«Сумма» – сумма, начисленная по окладу или тарифу сотрудника. При этом 
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количество дней и часов принимается равным соответствующим нормам 

расчетного месяца для табеля, по которому работает сотрудник. Сумма 

принимается равной окладу, если сотрудник получает оклад, и произведению 

тарифа на норму часов расчетного месяца, если сотрудник получает оплату по 

тарифу. При табеле с бестарифной системой поле «Сумма» автоматически не 

заполняется. 

Если сотрудник отработал меньше времени, чем по норме месяца, то 

нужно ввести реально отработанное число дней и часов. При этом если 

сотрудник работает по табелю с единицей измерения времени в днях, то нужно 

изменить количество рабочих дней в графе «ДнПв», а количество рабочих 

часов и сумма будут автоматически пересчитаны. Если сотрудник работает по 

табелю с единицей измерения времени в часах, то нужно изменить количество 

рабочих дней и рабочих часов, и в зависимости от количества рабочих часов 

будет пересчитана сумма. 

Для табеля с бестарифной системой оплаты труда сумму можно ввести 

вручную. 

В графы «ДнСд» и «ЧсСд» вводится, сколько времени в днях и часах 

отработал сотрудник сдельно, то есть не по окладу и не по тарифу. Начисления 

этого вида будут делаться в документе «Оплата сдельная» или в других 

документах, а в настоящем документе будет учитываться только отработанное 

время. Если сотрудник работает сдельно в течение всего месяца, тогда в 

документе вводится только время, отработанное сдельно. Для бестарифной 

системы также вводится только время, отработанное сдельно. 

 

Графы документа «Начисление», «ШПЗ», «Табель», «Система оплаты» 

заполняются для каждого сотрудника автоматически в соответствии со 
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значениями, введенными в документе «Прием на работу». При необходимости 

их значения можно изменить. 

Нажав на кнопку «Печать», можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления по табелю. 

При нажатии на кнопку «Печать Т-13» откроется окно редактирования 

табеля учета рабочего времени. По умолчанию табель заполнен для всех 

сотрудников как отработавших весь месяц. Можно отредактировать табель, 

исправив коды отработанного времени и время за любой день месяца для 

любого сотрудника. Нажатием кнопки «Печать» можно вывести табель учета в 

форме Т-13 на экран и на печать. 

 

Документ помещается в журнал «Табели». 

4.3 Надбавки 

Этим документом можно произвести начисление различных надбавок к 

окладам (тарифам) работников за месяц. В документе можно начислить 

каждому работнику одну или несколько различных надбавок и доплат. Базы для 

исчисления разных надбавок, если надбавки начисляются в процентах, могут 

быть одинаковыми или разными, но для одного и того же сотрудника нельзя 

включать в один документ надбавки, зависящие друг от друга. Постоянные 

надбавки сотрудникам устанавливаются в документах «Прием на работу» или 

«Кадровые изменения». В этом случае они могут автоматически вводиться в 

документ. Но можно вводить и разовые надбавки, которые не вводились в 

кадровых документах.  

Первичным документом для ввода служат приказы об установлении 

сотрудникам соответствующих надбавок.  
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Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

начисление надбавок. Заполнить табличную часть можно также нажав кнопку 

<Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно выбрать 

нужных сотрудников и добавить в табличную часть документа, при этом будут 

введены установленные им постоянные надбавки, а также заполнены 

большинство граф табличной части. 

В графе «Начисление» выбирается конкретный вид начисления, к 

которому относится надбавка. На одного и того же сотрудника можно ввести 

несколько строк с разными начислениями. 

В графе «Параметр» вводится величина выбранной надбавки в рублях или 

процентах, а в следующей графе выбирается способ начисления надбавки.  

Графа «Сумма» заполняется автоматически при нажатии кнопки 

«Рассчитать».  

В графе «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление сотрудника. Графа заполняется автоматически в 

соответствии с заполненным справочником «Начисления». Ее значение можно 

изменить.  

В графе «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление сотрудника, (например, 2000 Зарплата). Графа 
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заполняется автоматически в соответствии с заполненным справочником 

«Начисления». Ее значение можно изменить. 

Для регионов с районными коэффициентами и северными надбавками 

автоматически заполняются значения районного коэффициента и средней 

надбавки и при нажатии кнопки «Рассчитать» рассчитываются суммы 

районных коэффициентов и северных надбавок.  

Нажав кнопку «Печать», можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Табели». 

4.4 Сдельная оплата 

Это начисление производится при вводе документа «Сдельная оплата». 

Первичными документами для ввода служат закрытые наряды на выполненные 

работы с указанием расценок и объема выполненных работ. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке из справочника «Начисления» выбирается конкретный вид 

начисления, как правило, это «Сдельная оплата».  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также, нажав 

кнопку <Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно 

выбрать нужных сотрудников, а также основной вид работы, который будет 

выбираться в табличной части по умолчанию. 
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В графу «Работа» из справочника «Расценки» выбирается вид сдельной 

работы, которую выполнял сотрудник. Если этого вида работ нет в 

справочнике, то его нужно добавить, а также ввести расценку за единицу такой 

работы. 

В графу «Расценка» автоматически вводится из справочника «Расценки» 

расценка за единицу выполненной работы. 

В графу «Выработка» вводится выработка (объем) сделанных работ или 

изготовленной продукции.  

В графе «Сумма» вычисляется сумма начисления: расценка умножается на 

выработку. 

В графу «Статья затрат» автоматически вводится из справочника 

«Расценки» статья затрат, на которую относится выбранный вид работы. 

Значение этого поля можно изменить. Начисление по выбранному виду работ 

будет отнесено на указанную статью затрат.  

В графах «Дни» и «Часы» можно ввести количество времени, 

отработанного по выбранному начислению. Оно будет выводиться справочно в 

расчетных листках, но не используется в расчетах. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Начисления». 

4.5 Начисление в процентах от базы 

Начисление производится при вводе документа «Начисление процентом». 

Этот документ применяется, когда нужно сделать начисление, вычисляемое как 

процент от какой-то суммы ранее сделанных начислений (или одного 

начисления). Например, персональная надбавка вычисляется как процент от 

оклада, премия - как процент от суммы оклада и персональной надбавки и т.д. 

Базы начислений (виды начислений, от суммы которых берется процент) 

должны быть введены в начале работы с конфигурацией в справочнике 

«Начисления». Если начисление еще не введено в справочнике «Начисления», 

то до ввода или в процессе ввода документа «Начисление процентом» нужно 

добавить его в справочник «Начисления» и заполнить базу начисления. 

Первичным документом для ввода служит приказ об установлении 

сотрудникам процента соответствующего начисления (премии, персональной 

надбавки и т.п.).  

Документы этого типа нужно вводить в такой последовательности, 

чтобы начисления, являющиеся базой для других начислений, вводились 

раньше тех начислений, которые вычисляются от этой базы.  

В приведенном выше примере сначала нужно ввести оклад, затем 

персональную надбавку, вычисляемую в процентах от оклада, затем премию, 

вычисляемую в процентах от суммы оклада и персональной надбавки.  
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Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке из справочника «Начисления» выбирается конкретный вид 

начисления. 

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. Начисления всем сотрудникам в документе по 

умолчанию будут отнесены на выбранную статью затрат.  

Если одно и то же начисление для разных сотрудников должно относиться 

на разные статьи затрат, то можно для каждого сотрудника выбрать нужную 

статью затрат в табличной части документа.  

В следующем поле выбираются год и месяц, в котором были произведены 

начисления, являющиеся базой для расчета выбранного начисления. Например, 

если персональная надбавка берется в процентах от оклада текущего месяца - 

вводится текущий месяц и текущий год, если премия берется в процентах от 

суммы оклада и персональной надбавки прошлого месяца - вводится прошлый 

месяц и соответствующий ему год.  

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также, нажав 

кнопку <Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно 
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выбрать нужных сотрудников, а также основной процент, который будет 

выбираться в табличной части по умолчанию. 

В графу «Процент» автоматически вводится выбранный в помощнике 

заполнения процент выбранного начисления для сотрудников. При этом в 

помощнике заполнения можно ввести процент либо поставить флажок в поле 

«как в прошлый раз». В последнем случае процент будет введен такой, какой 

был установлен в последнем проведенном документе «Начисление процентом». 

Если процент для выбранного сотрудника отличается от процента, выбранного 

в помощнике заполнения, его нужно изменить. 

После того, как заполнен список сотрудников и проставлены проценты 

начисления каждому сотруднику, нужно нажать кнопку <Рассчитать>. При 

этом в графе «Базовая сумма» будет автоматически рассчитываться базовая 

сумма заработной платы, на которую начисляется процент выбранного 

начисления. База для расчета этой суммы определяется справочником 

«Начисления». Значение графы можно изменить. 

В графе «Сумма» вычисляется сумма начисления процентом: базовая 

сумма умножается на процент. Ее значение также можно изменить. Если вы 

изменили вручную значения граф «Базовая сумма» или «Сумма», то в графе 

«Признак» появится запись «руч».  

В графе «Статья затрат» выводится статья затрат, выбранная в шапке 

документа. Если для сотрудника сумму этого начисления нужно отнести на 

другую статью затрат, ее значение можно изменить. 

В графах «Дни» и «Часы» можно ввести количество времени, 

отработанного по выбранному начислению. Оно будет выводиться справочно в 

расчетных листках, но не используется в расчетах. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Начисления». 

4.6 Начисление суммой 

Начисление производится при вводе документа «Начисление суммой». 

Этот документ применяется, когда нужно сделать начисление, не связанное с 

другими начислениями, например, разовую премию, материальную помощь и 

т.п. Документы этого типа можно вводить в любой последовательности.  

Первичным документом для ввода служит приказ о выдаче сотрудникам 

сумм соответствующего начисления (премии, материальной помощи и т.п.).  

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид начисления.  
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В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. Начисления всем сотрудникам в документе по 

умолчанию будут отнесены на выбранную статью затрат.  

Если одно и то же начисление для разных сотрудников должно относиться 

на разные статьи затрат, то можно для каждого сотрудника выбрать нужную 

статью затрат в табличной части документа.  

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также, нажав 

кнопку <Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно 

выбрать нужных сотрудников, а также основную сумму, которая будет 

выбираться в табличной части по умолчанию. 

В графу «Сумма» автоматически вводится выбранная в помощнике 

заполнения сумма выбранного начисления для сотрудников. При этом в 

помощнике заполнения можно ввести сумму либо поставить флажок в поле 

«как в прошлый раз». В последнем случае сумма будет введена такая, какая 

была установлена в последнем проведенном документе «Начисление суммой». 

Если сумма для выбранного сотрудника отличается от суммы, выбранной в 

помощнике заполнения, ее нужно изменить. 
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В графе «Статья затрат» выводится статья затрат, выбранная в шапке 

документа. Если для сотрудника сумму этого начисления нужно отнести на 

другую статью затрат, ее значение можно изменить. 

В графах «Дни» и «Часы» можно ввести количество времени, 

отработанного по выбранному начислению. Оно будет выводиться справочно в 

расчетных листках, но не используется в расчетах. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Начисления». 

4.7 Начисление по КТУ 

Начисление производится при вводе документа «Начисление по КТУ». 

Этот документ применяется, когда нужно распределить какую-то сумму, 

начисленную группе сотрудников, пропорционально установленным каждому 

сотруднику коэффициентам (КТУ). В некоторых случаях сумму нужно 

распределить пропорционально КТУ и пропорционально отработанному 

времени. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид начисления.  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 
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В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. Начисления всем сотрудникам в документе по 

умолчанию будут отнесены на выбранную статью затрат.  

Если одно и то же начисление для разных сотрудников должно относиться 

на разные статьи затрат, то можно для каждого сотрудника выбрать нужную 

статью затрат в табличной части документа.  

В поле «Сумма общая» вводится общая сумма, начисленная всем 

вводимым в документ сотрудникам, которую нужно распределить. 

В поле «Учет времени» нужно поставить флажок, если при распределении 

общей суммы кроме КТУ нужно учитывать отработанное сотрудниками время. 

Если в этой графе стоит флажок, то нужно выбрать единицу измерения 

отработанного времени, которое будет учитываться: дни или часы, - поставив 

флажок в соответствующее поле, а также год и месяц, в котором были 

произведены начисления, являющиеся базой для расчета начисления по КТУ.  

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также, нажав 

кнопку <Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно 

выбрать нужных сотрудников, а также основной КТУ, который будет 

выбираться в табличной части по умолчанию. 

В графу «КТУ» автоматически вводится из помощника заполнения КТУ 

сотрудников. При этом в помощнике заполнения можно ввести КТУ либо 

поставить флажок в поле «как в прошлый раз». В последнем случае КТУ будет 

введен такой, какой был установлен в последнем проведенном документе 

«Начисление по КТУ». Если КТУ выбранного сотрудника отличается от КТУ, 

введенного в помощнике заполнения, его нужно изменить. 

Если при поставленном флажке в поле «Учет времени» и заполненном в 

табличной части списке сотрудников нажать кнопку «Проставить время», то в 

графе «Время» табличной части для каждого сотрудника будет автоматически 

введено время, отработанное сотрудниками в выбранном месяце. Эти значения 

можно изменить. 

После того, как заполнен список сотрудников и проставлены КТУ и 

отработанное время каждому сотруднику, нужно нажать кнопку <Рассчитать>. 

При этом в графе «Сумма» для каждого сотрудника будет автоматически 

рассчитываться сумма заработной платы с учетом КТУ и отработанного 

времени. Значения этой графы изменять нельзя. 

В графе «Статья затрат» выводится статья затрат, выбранная в шапке 

документа. Если для сотрудника сумму этого начисления нужно отнести на 

другую статью затрат, ее значение можно изменить. 
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В графах «Дни» и «Часы» можно ввести количество времени, 

отработанного по выбранному начислению. Оно будет выводиться справочно в 

расчетных листках, но не используется в расчетах. Если вы при распределении 

общей суммы учитываете отработанное время, и эти графы уже заполнены, то 

изменять их значения не нужно. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Начисления». 

4.8 Начисление за время 

 Этот документ применяется, когда нужно сделать начисление за время, 

отработанное в условиях, отличающихся от обычных условий. Это может быть 

оплата ночных часов, сверхурочной работы, праздничных дней, времени 

простоя и т.п. Начисление производится за время в днях или часах из расчета 

суммы за единицу такого времени либо в процентах от какой-либо суммы ранее 

сделанных начислений. Например, доплата за работу в ночное время может 

вычисляться как процент от суммы оклада, премии и персональной надбавки, а 

оплата времени простоя в сумме 20 рублей за каждый день и т.п. База 

начисления (виды начислений, от суммы которых берется процент) должна 

быть введена в начале работы с конфигурацией в справочнике «Начисления». 

Если начисление еще не введено в справочнике «Начисления», то до ввода или 

в процессе ввода документа «Начисление за время» нужно добавить его в 

справочник «Начисления» и заполнить базу начисления. 

 Первичными документами для ввода служат приказ об установлении 

сотрудникам процента или суммы соответствующего начисления и табель 

времени, отработанного сотрудниками по этому начислению.  

Документы этого типа нужно вводить в такой последовательности, 

чтобы начисления, являющиеся базой для других начислений, вводились 

раньше тех начислений, которые вычисляются от этой базы.  

В приведенном выше примере сначала нужно ввести оклад, премию, 

персональную надбавку, а затем оплату «ночных».  

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид начисления, например, ночные.  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья, на которую относится 

выбранное начисление (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 
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значение можно изменить. Начисления всем сотрудникам в документе по 

умолчанию будут отнесены на выбранную статью затрат. 

  

Если одно и то же начисление для разных сотрудников должно относиться 

на разные статьи затрат, то можно для каждого сотрудника выбрать нужную 

статью затрат в табличной части документа.  

Далее в одном из полей «Сумма» и «Процент» нужно поставить флажок, 

указывающий на то, будет начисление производиться в сумме или в процентах 

от базы, а в следующем поле можно ввести сумму (процент) этого начисления. 

Если эта сумма (процент) различна для разных сотрудников, то нужно ввести 

наиболее часто встречающуюся величину или не вводить вовсе. 

Затем в одном из полей «Дни» и «Часы» нужно поставить флажок, 

указывающий на то, в каких единицах измеряется время, за которое будет 

производиться начисление: в днях или часах. 

Если начисление производится в процентах от базы, то в следующем поле 

выбираются год и месяц, в котором были произведены начисления, 

являющиеся базой для расчета выбранного начисления.  

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также, нажав 

кнопку <Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно 

выбрать нужных сотрудников. 

В графы «Дни» и «Часы» нужно ввести время (дни и часы), отработанное 

сотрудником по этому начислению. 
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В графу «% / руб» автоматически вводится введенный в поле шапки 

«Процент» или «Сумма» процент или сумма выбранного начисления. Если 

процент или сумма для выбранного сотрудника отличается от процента или 

суммы, введенных в шапке документа, их значения нужно изменить. 

После того, как заполнен список сотрудников и проставлены проценты 

(суммы) начисления каждому сотруднику и количество времени, отработанное 

сотрудниками, нужно нажать кнопку <Рассчитать>. При этом в графе «Сумма» 

вычисляется сумма начисления. Ее значение можно изменить.  

В графе «Статья затрат» выводится статья затрат, выбранная в шапке 

документа. Если для сотрудника сумму этого начисления нужно отнести на 

другую статью затрат, ее значение можно изменить. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Начисления». 

4.9 Договор подряда 

Этот документ применяется, когда нужно сделать начисление за 

выполненные работы по договору подряда, либо другому договору гражданско-

правового характера, где оплата определяется в установленной сумме. На 

каждый договор с каждым сотрудником вводится отдельный документ. 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид начисления, например, трудовое 

соглашение.  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить.  

В поле «Договор» вводится номер договора, а в поле «от» – дата его 

заключения.  

В поле «с» выбирается сотрудник или другое физическое лицо, с которым 

заключен договор. 

В полях «на период с» и «по» вводятся даты начала и окончания срока 

действия договора, если они установлены. 
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В поле «РК» нужно ввести районный коэффициент, если он начисляется на 

сумму оплаты, по умолчанию он равен РК для региона. В поле «% сев.надб.» 

нужно ввести процент северной надбавки, если она будет начисляться на сумму 

договора. Как правило, на суммы оплаты по таким договорам северные 

надбавки не начисляются.  

 

В поле «на сумму» вводится сумма договора без учета районных 

коэффициентов и северных надбавок. При этом в регионах с районными 

коэффициентами и северными надбавками в полях «РК» и «сев.надб.» будут 

рассчитаны и выведены суммы районного коэффициента и северной надбавки, 

если в справочнике «Начисления» для выбранного начисления поставлены 

флажки в соответствующих полях. 

В поле «Содержание договора» можно ввести произвольный текст, 

характеризующий договор. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать текст 

договора или акта выполненных работ.  
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Документ помещается в журнал «Договора». 

4.10 Контракт 

Этот документ применяется, когда нужно сделать начисление сотруднику 

таким образом, чтобы после удержания НДФЛ к выдаче на руки приходилась 

заранее оговоренная сумма (сумма контракта). Эта сумма может быть 

установлена в рублях или какой-либо валюте. Если сумма к выдаче установлена 

в валюте, начисление рассчитывается в рублях по вводимому в документе 

курсу валюты.  

Можно вводить несколько документов такого типа в одном месяце, 

например, оклад по контракту, премия по контракту и т.п. Предполагается, что 

эти начисления рассчитываются первыми в расчетном месяце. То есть при 

расчете суммы контрактных учитываются все начисления предыдущих месяцев 

и не учитываются начисления текущего месяца, не являющиеся контрактными, 

например, больничные.  

Вводить документ «Контракт» рекомендуется первым начислением 

месяца, но результаты не изменятся, если их пересчитать или ввести после 

ввода других начислений. Если в расчетном месяце по одним и тем же 

сотрудникам вводится несколько документов «Контракт», то их нужно вводить 

в логической последовательности, например, сначала оклад по контракту, затем 

премию по контракту. При вводе их в обратной последовательности результат 

расчета и начисления при тех же вводимых данных будет другим. Если введено 

несколько начислений контрактных и требуется пересчитать одно из них, то 
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после его пересчета нужно пересчитать и все остальные начисления 

контрактных, введенные после него. 

В документе «Контракт» учитывается и рабочее время сотрудников, 

поэтому на сотрудников, получающих основную зарплату по контракту, 

документ «Табель» вводить не нужно. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид начисления, например, оклад.  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. Начисления всем сотрудникам в документе по 

умолчанию будут отнесены на выбранную статью затрат.  

Если одно и то же начисление для разных сотрудников должно относиться 

на разные статьи затрат, то можно для каждого сотрудника выбрать нужную 

статью затрат в табличной части документа.  

В поле «Валюта» выбирается валюта, в которой установлены суммы 

контрактных.  

В поле «Курс» вводится курс валюты, по которому будет рассчитываться 

сумма в рублях. 
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В поле «Шкала НДФЛ» выбирается шкала года, по которой будет 

рассчитываться НДФЛ с суммы контрактных. По умолчанию выводится шкала, 

действующая в том году, в котором находится дата документа. 

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также, нажав 

кнопку <Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно 

выбрать нужных сотрудников. 

Графы «Вычет», «Дети», «Ставка» и «Табель» заполняются автоматически 

из параметров выбранных сотрудников. Их значения можно изменить. 

При выборе сотрудника автоматически заполняются графы «Дни» – дни 

отработанные по табелю, «Часы» – часы, отработанные по табелю, «К выд.вал» 

– сумма к выдаче на руки в валюте, начисленная по окладу или тарифу 

сотрудника. При этом количество дней и часов принимается равным 

соответствующим нормам расчетного месяца для табеля, по которому работает 

сотрудник. Сумма принимается равной окладу, если сотрудник получает оклад, 

и произведению тарифа на норму часов расчетного месяца, если сотрудник 

получает по тарифу. При табеле с бестарифной системой поле «К выд.вал» 

автоматически не заполняется. 

Если сотрудник отработал меньше времени, чем по норме месяца, то 

нужно ввести реально отработанное число дней и часов. При этом, если 

сотрудник работает по табелю с единицей измерения времени в днях, то нужно 

изменить количество рабочих дней в графе «Дни», а количество рабочих часов 

и сумма к выдаче будут автоматически пересчитаны. Если сотрудник работает 

по табелю с единицей измерения времени в часах, то нужно изменить 

количество рабочих дней и рабочих часов, и в зависимости от количества 

рабочих часов будет пересчитана сумма к выдаче. Для табеля с бестарифной 

системой оплаты труда сумму к выдаче в валюте можно ввести вручную. 

В поле «К выд.руб» автоматически рассчитывается сумма к выдаче на руки 

в рублях по курсу валюты, введенному в шапке документа. 

После того, как заполнен список сотрудников и другие графы, определена 

сумма к выдаче на руки в рублях каждому сотруднику, нужно нажать кнопку 

<Рассчитать>. При этом в графе «Начислено» будет автоматически рассчитана 

сумма начисления по контракту. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Контрактные». 

4.11 Дивиденды 

Этот документ применяется, когда нужно сделать начисление дивидендов 

сотрудникам или другим физическим лицам. Номер документа присваивается 

автоматически. Дата документа должна находиться в расчетном месяце.  
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В шапке выбирается конкретный вид начисления, например, дивиденды. 

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 1010 Дивиденды). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, нераспределенная прибыль). Поле 

заполняется автоматически в соответствии с заполненным справочником 

«Начисления». Его значение можно изменить.  

В соответствующее поле можно ввести сумму, приходящуюся на одну 

акцию или на одну долю. 

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное начисление. Заполнить табличную часть можно также нажав кнопку 

<Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно выбрать 

нужных сотрудников, а также количество акций, которое будет выбираться в 

табличной части по умолчанию. 

В графу «Акции» автоматически вводится выбранное в помощнике 

заполнения количество акций сотрудников. При этом в помощнике заполнения 

можно ввести заданное количество акций либо поставить флажок в поле «как в 

прошлый раз». В последнем случае количество акций для каждого сотрудника 

будет введено такое, какое было установлено в последнем проведенном 

документе «Дивиденды». Если количество акций для сотрудника отличается от 

количества, рассчитанного помощником заполнения, его нужно изменить. 
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После того, как заполнен список сотрудников и проставлено количество 

акций каждому сотруднику, в графе «Дивиденды» будет рассчитана сумма 

дивидендов каждого сотрудника, определяемая как произведение суммы, 

приходящейся на одну акцию из шапки документа, на количество акций 

сотрудника. 

В графе «НДФЛ» справочно будет рассчитана сумма НДФЛ по ставке для 

дивидендов (в 2004 году – 6%). 

В графе «К выдаче» будет рассчитана сумма к выдаче как разность между 

суммой начисленных дивидендов и суммой НДФЛ. 

По налоговому законодательству по состоянию на 2004 год дивиденды 

признаются доходом сотрудника в момент их выплаты, и НДФЛ с дивидендов 

удерживается в момент их выплаты. Поэтому документ делает проводки по 

начислению дивидендов, но не делает проводок по доходам сотрудников. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

начисления.  

Документ помещается в журнал «Начисления». 

Документ по выплате дивидендов можно вводить только на основании 

документа «Дивиденды». 
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Глава 5. ОПЛАТА ПО СРЕДНЕМУ ЗАРАБОТКУ 
Некоторые начисления производятся из расчета среднего заработка. К ним 

относятся оплата отпуска и компенсации за неиспользованный отпуск 

(отпускные), оплата пособий по временной нетрудоспособности (больничные) 

и т.п. В конфигурацию включены документы по расчету отпускных и 

больничных.  

Средняя зарплата для оплаты больничных начиная с 2004 года 

рассчитывается в конфигурации за 12 месяцев, предшествующих началу 

нетрудоспособности.  

Средняя зарплата для отпускных рассчитывается в конфигурации за любое 

количество месяцев (от 3 до 12), предшествующих началу отпуска. 

5.1 Расчет и начисление больничных 

Расчет и начисление больничных производится при вводе документа 

«Больничный лист». Этот документ применяется, когда нужно начислить 

сумму пособия по временной нетрудоспособности за дни болезни, дородового 

или послеродового отпуска и в других случаях. Первичным документом для 

ввода служит листок нетрудоспособности работника. Дата документа должна 

находиться в месяце, в котором больничный лист сдан в бухгалтерию для 

расчета пособия. На каждый больничный лист вводится отдельный документ.  

В документе 3 закладки: «Бол.лист» и «Расчет базы», «Расчет пособия».  
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В закладке «Бол.лист» выбирается сотрудник и конкретный вид 

начисления. Это может быть начисление «Больничные», «Отпуск по берем. и 

родам» или другое.  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление (например, 2300 Пособия). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Табель» выбирается табель, по которому работает выбранный 

сотрудник. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление (например, фонд социального страхования). Поле 

заполняется автоматически в соответствии с заполненным справочником 

«Начисления». Его значение можно изменить. 

Если сумму пособия надо распределить на 2 статьи затрат, то следует 

поставить флажок в соответствующее поле, при этом добавится закладка 

«Распределение». Этой возможностью надо пользоваться на предприятиях, 

применяющих специальные налоговые режимы (УСН, ЕНВД), у которых часть 

суммы пособия выплачивается за счет ФСС, а часть – за счет работодателя. 

В поле «№ б/л» вводятся номер и серия больничного листа, затем вводятся 

даты начала и окончания нетрудоспособности по этому больничному листу.  

В поле «Вид больничного листа» выбирается вид больничного листа: 

обычный или по уходу за больным ребенком.  

Далее вводятся число дней и часов нетрудоспособности по табелю и 

процент оплаты больничного листа. Если вы выбрали больничный по уходу, то 

можете заполнить количество дней и часов, оплачиваемых по разным 

процентам от средней зарплаты, например, пособие по уходу за ребенком с 8-го 

по 14-й календарный день может оплачиваться в размере 50% среднего 

заработка.  

Расчетный период для расчета больничного по умолчанию установлен как 

12 месяцев, предшествующих месяцу начала болезни. Его начало можно 

сместить, но продолжительность изменить нельзя. Те месяцы, в которых 

сотрудник не работал, в расчет не включаются. 

В рамке «Ограничение» нужно выбрать способ ограничения суммы 

пособия. 

Если средний заработок для расчета больничных не ограничивается, 

например, при оплате больничного в связи с производственной травмой, нужно 

установить «без ограничения».  

Программа при расчете среднего заработка учитывает положение закона о 

том, что сумма пособия за месяц не может быть меньше МРОТ. Однако имеется 

возможность не ограничивать сумму пособия снизу. Если вы считаете, что 

нужно это сделать, установите переключатель в поле «без ограничений», и 
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тогда сумма пособия не будет ограничиваться ни сверху, ни снизу, а будет 

рассчитываться по фактическому среднему заработку с учетом выбранного 

процента оплаты по больничному листу. 

В большинстве случаев в соответствии с законодательством сумма 

пособия не должна превышать установленной законодательством суммы за 

месяц нетрудоспособности. Так, в 2004 году пособие ограничивается суммой 

11700 рублей за месяц болезни.  

Если вы считаете, что сумма больничных должна быть ограничена, нужно 

установить переключатель в поле «Ограничение суммой» и ввести сумму 

ограничения, например, 11700 рублей. По умолчанию выводится сумма, 

установленная законом о бюджете ФСС на текущий год. 

Для сотрудников, проработавших (с учетом работы на предыдущих местах 

работы) не более 3 месяцев в течение последних 12 месяцев, пособие за месяц 

не может быть больше МРОТ. Если вы хотите ограничить сумму месячного 

пособия размером МРОТ, то установите переключатель в поле «Ограничение 

суммой» и поставьте флажок в поле «Ограничить  МРОТ». При этом 

автоматически будет установлена сумма ограничения, равная МРОТ. 

Если вы хотите ограничить сверху размер пособия сотрудника за месяц 

минимальным размером оплаты труда, поставьте флажок в поле «ограничить 

сумму БЛ за месяц минимальным размером оплаты труда». 

В зависимости от того, в днях или часах учитывалось рабочее время 

сотрудника, нужно установить переключатель в соответствующее поле.  

При нажатии на кнопку <Рассчитать> будет произведен расчет 

среднедневного или среднечасового заработка в зависимости от выбранного 

метода расчета среднего заработка и суммы оплаты по больничному листу и 

будут заполнены соответствующие поля. При нажатии кнопки <Показать 

расчет> будет выведен на экран расчет среднего заработка и суммы оплаты по 

больничному листу.  

Если поставить флажок в поле «редактировать вручную», появится 

возможность изменить вручную сумму среднего заработка и сумму пособия. 

На закладке «Расчет базы» можно провести корректировку расчета 

больничных.  

В графах «Норма» и «Отработано» выводятся данные о норме и 

фактически отработанном времени.  

В графе «Начислено» выводятся суммы начислений по месяцам расчетного 

периода, входящие полностью в базу начислений.  

В графе «Премии» выводятся суммы начислений, входящих в расчет 

среднего заработка не полностью (если такой способ вхождения установлен в 

справочнике «Начисления»). 
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В базе выбранного начисления, для которого рассчитывается средний 

заработок, начислениям, которые не полностью входят в базу для расчета 

среднего заработка, должен быть введен признак «входят не полностью». 

Ввести такой признак можно следующим образом. Откройте справочник 

«Начисления». Откройте необходимое начисление, например, «Больничные». 

На закладке «База» в левом окне выберите начисление, которое не полностью 

входит в базу для расчета среднего, например, «Годовая премия». Сделайте 

двойной щелчок левой клавиши мыши на этой строке или нажмите клавишу 

<Enter>. Выберите «входит не полностью». 

 Данные, заполненные автоматически, можно изменить или дополнить. 

Для этого нужно поставить флажок в поле «редактировать вручную». При этом 

средний заработок и сумма пособия по больничному листу будут 

автоматически пересчитаны. 

На закладке «Расчет пособия» выводится расчет суммы пособия и 

распределение его по месяцам нетрудоспособности, если пособие начисляется 

за период, находящийся более, чем в одном календарном месяце.  

Данные для расчета пособия можно изменить, для чего нужно поставить 

флажок в поле «редактировать вручную». 
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На закладке «Распределение» (если стоит флажок в поле «сумма 

больничного распределяется по статьям затрат») производится распределение 

суммы больничного на 2 или 3 статьи затрат.  

 

Такое распределение должно применяться предприятиями и 

предпринимателями, применяющими специальные режимы налогообложения 

(ЕНВД, УСН). Но и любое предприятие при желании может распределить 

сумму больничного на 2 статьи затрат. 
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Для предприятий с частичным налогообложением ЕНВД сумму 

больничного можно распределить на 3 статьи затрат.  

В поле «Организация – плательщик ФСС 3% добровольно» нужно 

поставить флажок, если принято решение о добровольной уплате взносов в 

ФСС. 

В поле «ФСС не ЕНВД» выводится статья затрат, установленная для 

выбранного начисления в справочнике «Начисления». На эту статью затрат 

следует относить часть суммы больничных, приходящуюся на общий режим 

налогообложения, если сотрудник получал доходы, относящиеся и к общей 

системе налогообложения, и к режиму налогообложения ЕНВД. 

В поле «за счет работодателя» выбирается статья затрат, на которую будет 

относиться часть суммы больничных за счет работодателя. 

В поле «Статья затрат ФСС» нужно ввести статью затрат ФСС для 

начисления взносов по специальному режиму налогообложения. 

Если организация не является добровольным плательщиком взносов в 

ФСС, то сумма пособия распределяется автоматически, за счет ФСС пособие 

считается из расчета размера МРОТ за месяц, остальное за счет работодателя.  

Если организация является плательщиком добровольных взносов в ФСС, 

то вся сумма, относящаяся к специальному режиму, будет относиться на статью 

затрат ФСС. 

Если вы считаете, что за счет ФСС должна выплачиваться сумма не из 

расчета МРОТ в месяц, а только из расчета части МРОТ, пропорциональной 

доле базы больничного, приходящейся на ЕНВД, то поставьте флажок в поле 

«Рассчитывать МРОТ ФСС пропорционально % ЕНВД». В этом случае сумма 

больничного за счет ФСС будет уменьшена. Например, если МРОТ составляет 

600 рублей в месяц, процент ЕНВД в зарплате сотрудника 50%, и сотрудник 

проболел весь месяц, то за счет ФСС будет начислено 600 х 50% = 300 рублей. 

По умолчанию в этом поле флажок не стоит. 

Распределенные суммы можно изменить, для чего нужно поставить 

флажок в поле «редактировать вручную». 

Документ помещается в журнал «Больничные». 

5.2 Расчет и начисление отпускных 

Документ «Отпуск» применяется, когда нужно начислить сумму оплаты за 

дни отпуска. Этим документом можно пользоваться и в тех случаях, когда надо 

начислить оплату по среднему заработку в других случаях, например, за время 

в командировке. Первичным документом для ввода служит приказ о 

предоставлении отпуска.  

Дата документа должна находиться в месяце начала отпуска. На каждый 

приказ об отпуске по каждому сотруднику вводится отдельный документ. 
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Если сотруднику предоставляется отпуск без сохранения заработной 

платы, то нужно поставить флажок в соответствующее поле. В этом случае 

средний заработок не будет рассчитываться, а будет учтено только время 

отпуска.  

Нужно выбрать конкретный вид начисления. Это может быть начисление 

«Отпускные», «Компенсация отпуска» либо другое. 

 

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранное начисление, (например, 2000 Зарплата). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Статья затрат» выбирается статья затрат, на которую относится 

выбранное начисление, (например, основное производство). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Начисления». Его 

значение можно изменить. 

В поле «Расх.буд.периодов» выбирается статья затрат, на которую 

относятся отпускные за месяцы, следующие за месяцем начала отпуска. Вы 

можете отнести все расходы, связанные с отпуском на одну статью затрат, 

например, «Основное производство». Тогда в поле «Статья затрат» и в поле 

«Расх.буд.периодов» вы должны выбрать «Основное производство». А если вы 

хотите учесть в основной бухгалтерии расходы по оплате отпуска текущего и 

следующих месяцев отдельно, то в поле «Расх.буд.периодов» вы должны 

выбрать статью затрат, на которую будут отнесены расходы будущих периодов 

по отпуску.  

Например, работник использует отпуск в июле и августе. В поле «Статья 

затрат» вы выбираете «Основное производство». Если вы в поле 

«Расх.буд.периодов» выберете тоже «Основное производство», то вся сумма 
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отпускных за июль и за август будет отнесена в расчетном месяце на основное 

производство. А если вы в поле «Расх.буд.периодов» выберете «Расходы 

будущих периодов», то в расчетном месяце сумма отпускных за июль будет 

отнесена на основное производство, а за август - на расходы будущих 

периодов. 

В поле «Сотрудник» выбирается сотрудник, которому начисляются 

отпускные.  

В поле «Табель» выбирается табель, по которому работает выбранный 

сотрудник. 

В поле «Отпуск» выбирается, в каких днях считается отпуск: в 

календарных, в рабочих днях по графику 6-дневной рабочей недели или в 

рабочих днях по табелю. Далее заполняются даты начала и окончания отпуска. 

Затем вводятся число дней и часов отпуска всего и в том числе, 

приходящихся на месяцы, следующие за месяцем начала отпуска (на будущий 

период). Дни отпуска вводятся в соответствии со значением поля «Отпуск». 

Например, 4-м неделям отпуска соответствуют 24 дня по 6-дневной неделе, 28 

календарных дней или 20 рабочих дней по табелю «5-дневная неделя». 

В полях «За период с» и «по» вводятся даты начала и окончания рабочего 

года, за который предоставляется отпуск. Если рассчитываются не отпускные, а 

другое начисление по среднему, то эти поля заполнять не надо. 

Затем нужно установить период для расчета среднего заработка. По 

умолчанию он устанавливается как 3 месяца, предшествующие месяцу начала 

отпуска.  

Согласно законодательству на предприятии может быть установлен 

расчетный период, отличающийся от 3 месяцев. Для других случаев расчета 

среднего заработка (кроме отпуска) установлен расчетный период, равный 12 

месяцам. Пользователь может самостоятельно установить начало и окончание 

расчетного периода, но продолжительностью не более 12 месяцев. 

При расчете среднего заработка некоторые начисления (например, премии) 

входят в базу для расчета среднего заработка не полностью, а пропорционально 

времени, за которое они начислены.  

В базе выбранного начисления, для которого рассчитывается средний 

заработок, начислениям, которые не полностью входят в базу для расчета 

среднего заработка, должен быть введен признак «входят не полностью». 

Ввести такой признак можно следующим образом. Откройте справочник 

«Начисления». Откройте необходимое начисление, например, «Отпускные». На 

закладке «База» в левом окне выберите начисление, которое не полностью 

входит в базу для расчета среднего, например, «Годовая премия». Сделайте 

двойной щелчок левой клавиши мыши на этой строке или нажмите клавишу 

<Enter>. Выберите «входит не полностью». 
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При расчете среднего заработка начисления со способом вхождения 

«входит полностью» будут полностью включены в базу для расчета среднего 

заработка. Начисления со способом вхождения «входит не полностью» будут 

включены в размере 1/n за каждый месяц расчетного периода пропорционально 

отработанному времени за расчетный период. Здесь n – это число месяцев 

расчетного периода, например, для отпускных 3.  

Для настройки способов вхождения таких начислений в базу, если они 

есть, нужно нажать кнопку <Настроить премии>. 

После нажатия кнопки <Заполнить премии> в таблицу будут включены 

начисления сотруднику в расчетном периоде, у которых способ вхождения в 

базу расчета – «входит не полностью». 

В графе «Делитель» выводится число месяцев расчетного периода, 

например, для отпускных, равное трем. Значение делителя можно изменить. 

Например, если вы считаете, что полугодовая премия должна включаться в 

расчет среднего заработка как 1/6, то установите значение делителя, равным 6.  

В графе «Пропорционально» можно установить вариант включения 

начисления: пропорционально отработанному времени или без учета 

отработанного времени. По умолчанию начисления включаются 

пропорционально отработанному времени. 

В графах «Дата 1» и «Дата 2» можно указать даты начала и окончания 

периода, сумма за который будет участвовать в расчете. Это может 

применяться, например, для премии по итогам работы за год, которая 

включается в расчет независимо от даты начисления. 
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Если даты не заполнены, то «Дата 1» принимается равной дате начала 

расчетного периода, а «Дата 2» равной дате окончания расчетного периода.  

Нажатием кнопки <Настроить как в прошлый раз> будет восстановлена 

настройка по последнему предыдущему проведенному документу «Отпуск» с 

таким же, как в этом документе начислением.  

При нажатии на кнопку <Рассчитать> будет произведен расчет 

среднедневного заработка и суммы оплаты отпускных, в том числе 

приходящихся на будущие месяцы, и заполнятся соответствующие поля. 

Значение поля «Средний заработок» можно изменить, а сумму отпускных 

изменять нельзя.  

При нажатии кнопки <Печать> можно вывести на экран и на печать: 

 расчет среднего заработка и суммы отпускных, 

 приказ о предоставлении отпуска формы Т-6, 

 записку-расчет о предоставлении отпуска формы Т-60, 

 записку-расчет о прекращении трудового договора с сотрудником формы 

Т-61.  

Документ помещается в журнал «Отпуск». 
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Глава 6. ПРОЧИЕ ДОХОДЫ 
В соответствии с законодательством налогом на доходы физических лиц 

облагается не только заработная плата, но и другие доходы работников, такие, 

как доход от продажи имущества, суммы превышения норм командировочных 

расходов, доплаты на питание и проезд, и даже некоторые суммы, которые не 

являются доходами, например, материальная выгода от пользования заемными 

средствами.  

В конфигурации такие доходы обозначаются термином «прочие доходы». 

Прочие доходы не учитываются в составе заработной платы. К прочим доходам 

относятся также суммы, выплачиваемые гражданам, не являющимся 

индивидуальными предпринимателями, по договорам гражданско-правового 

характера, не связанным с выполнением работ и оказанием услуг, например, 

договорам купли-продажи, аренды и т.п.  

Прочие доходы вводятся только для того, чтобы с их сумм можно было 

удержать НДФЛ и при необходимости произвести отчисления во 

внебюджетные фонды, а также для включения в справку о доходах и другие 

документы для налоговой инспекции. Поэтому, даже если с какого-либо 

прочего дохода не берется НДФЛ и не производятся отчисления в связи с тем, 

что скидки равны сумме дохода, или эти доходы облагаются налоговой 

инспекцией, документ на него нужно все равно ввести. Для их начисления 

служит документ «Прочие доходы». 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  
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В шапке выбирается конкретный вид прочего дохода.  

В поле «Вид дохода» выбирается вид дохода, к которому относится 

выбранный прочий доход сотрудников, вводимых в документе, (например, 2610 

Материальная выгода в виде экономии на процентах). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Прочие доходы». 

Его значение можно изменить. 

В поле «Сумма общая» можно ввести сумму прочего дохода в 

соответствии с первичным документом, если она одинаковая для всех 

сотрудников. Если сумма разная для разных сотрудников, можно ввести 

наиболее часто встречающуюся сумму или не вводить ее совсем.  

В поле «Статья затрат для отчислений» нужно выбрать статью затрат, на 

которую будут относиться суммы отчислений во внебюджетные фонды с этого 

прочего дохода у сотрудников, введенных в документе. Например, если с 

прочего дохода «Командировочные сверх норм» производятся отчисления в 

пенсионный и другие фонды, и эти отчисления относятся на 

общехозяйственные расходы, то нужно выбрать статью затрат 

«Общехозяйственные расходы». Если с прочего дохода, например, с 

материальной выгоды по заемным средствам, отчисления во внебюджетные 

фонды не берутся, то статью затрат выбирать не надо. Сумма самого прочего 

дохода на статьи затрат не относится. 

В табличной части из справочника «Сотрудники» следует выбрать 

физических лиц, которым производится начисление прочего дохода. 

В графу «Сумма» вводятся суммы выбранного прочего дохода 

сотрудников. Если вы заполнили в шапке поле «Сумма общая», то для всех 

выбранных сотрудников будет автоматически вводиться сумма из этого поля. 

Ее значение можно изменить. 

Документ помещается в журнал «Прочие». 
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Глава 7. РАСЧЕТ УДЕРЖАНИЙ ИЗ ЗАРПЛАТЫ 

7.1 Расчет НДФЛ 

Расчет налога на доходы физических лиц производится при вводе 

документа «НДФЛ». Этот документ вводится после ввода всех начислений и 

прочих доходов. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается шкала, по которой будет рассчитываться налог. По 

умолчанию выводится шкала, по которой рассчитывается НДФЛ в том году, к 

которому относится расчетный месяц. 

В поле «возвращать отрицательный НДФЛ» нужно поставить флажок, если 

вы будете возвращать работникам в текущем месяце суммы НДФЛ, излишне 

удержанные в предыдущих месяцах года. Такая ситуация может возникнуть, 

когда сумма налога с начала года меньше, чем сумма налога за 

предшествующие месяцы.  

В табличной части выбираются сотрудники, для которых производится 

расчет налога. Заполнить табличную часть можно также, нажав кнопку 

<Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно выбрать 

сотрудников, которых вы хотите включить в этот документ. 
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При выборе сотрудника, как вручную, так и с помощью помощника 

заполнения, автоматически заполняются графы «Тип вычета» и «Дети». 

В графу «Тип вычета» автоматически выводится тип вычета «на себя» для 

сотрудника, а в графу «Дети» – количество детей сотрудника, на которых 

дается вычет в этом месяце. Эти значения берутся из реквизитов справочника 

«Сотрудники», введенных в документе «Прием на работу» или документе 

«Изменения».  

После того, как заполнен список сотрудников, типы вычетов и количество 

детей, нужно нажать кнопку <Рассчитать>. При этом будет автоматически 

рассчитываться и заполняться графа «НДФЛ». Ее значение изменять нельзя.  

Документ помещается в журнал «НДФЛ». 

7.2 Корректировка вычетов 

Этим документом можно откорректировать суммы стандартных вычетов, 

предоставляемых сотруднику, а также суммы профессиональных вычетов как 

сотрудникам, так и другим физическим лицам.  

Вычеты, предоставляемые в соответствии с пунктом 28 статьи 217 

Налогового кодекса (по материальной помощи, подаркам, призам, стоимости 

лекарств) всегда рассчитываются автоматически, их корректировать в 

конфигурации нельзя.  

Документ «Корректировка вычетов» применяется, когда: 

 обнаружена ошибка при вводе стандартных вычетов в предыдущих 

месяцах года,  

 нужно откорректировать стандартные вычеты сотруднику в связи с 

представлением им документов, дающих право на вычеты за 

предыдущие месяцы, 

 нужно предоставить профессиональные вычеты по договору подряда, 

авторскому договору и т.п. 

Для ввода документа нужно на 2-й панели кнопок нажать кнопку 

«Вычеты». 

Документы этого типа нужно вводить до ввода документа «НДФЛ» за 

расчетный месяц, тогда корректировка вычетов, введенная в документе, будет 

учтена при расчете налогов. 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке нужно выбрать, какие вычеты вводятся документом: стандартные 

или профессиональные, для чего следует поставить флажок в соответствующее 

поле. 
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В графе «Вычет» выбирается тип стандартного или профессионального 

вычета, который корректируется или вводится для данного физического лица.  

При корректировке стандартных вычетов в графу «Сумма» вводится сумма 

корректировки вычета. Если вычет должен быть уменьшен, то сумма вводится с 

«минусом». 

Если сотруднику нужно откорректировать несколько стандартных 

вычетов, например, на себя и на детей, то нужно ввести на него несколько 

строк в табличную часть. 

Профессиональные налоговые вычеты не рассчитываются автоматически. 

Это вычеты в сумме фактических или нормативных расходов по авторским 

вознаграждениям, а также вычеты по договорам подряда в сумме фактических 

расходов.  
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При вводе и корректировке профессиональных вычетов в графе «Вид 

дохода» выбирается вид дохода, по которому предоставляется 

профессиональный вычет для данного физического лица.  

В графе «Сумма дохода» автоматически выводится сумма выбранного 

дохода с начала года.  

В графе «Вид вычета» автоматически выводится вид профессионального 

вычета, который предоставляется по выбранному виду дохода. Для доходов в 

виде авторских вознаграждений можно выбрать один из двух видов вычетов.  

В графу «Сумма» нужно ввести сумму предоставляемого вычета.  

В графу «Примечание» можно записать основание для корректировки 

вычета. 

Документ помещается в журнал «НДФЛ». 

7.3 Удержание процентом от базы 

Документ «Удержание процентом» применяется, когда нужно сделать 

удержание, вычисляемое как процент от какой-то суммы ранее сделанных 

начислений и прочих доходов. Базы удержаний (виды начислений и прочих 

доходов, от суммы которых берется процент) должны быть введены в начале 

работы с конфигурацией в справочнике «Удержания».  

Первичным документом для ввода служит приказ об установлении 

сотрудникам процента соответствующего удержания. Документы этого типа 

можно вводить в любой последовательности, но после ввода всех начислений и 

прочих доходов. 
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Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид удержания.  

В поле «Статья удержаний» выбирается статья, на которую относится 

выбранное удержание (например, профсоюзные взносы). Поле заполняется 

автоматически в соответствии с заполненным справочником «Удержания». Его 

значение можно изменить. Удержания всем сотрудникам в документе будут 

отнесены на выбранную статью удержаний. Если одно и то же удержание для 

разных сотрудников должно относиться на разные статьи удержаний, то нужно 

разбить этих сотрудников на группы по соответствующим статьям удержаний, 

и для каждой группы ввести отдельный документ. 

В следующем поле выбираются месяц и год, в которых были произведены 

начисления, являющиеся базой для расчета выбранного удержания. Установка 

месяца и года базы производится с помощью кнопок со стрелками, 

расположенных справа от этого поля.  

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное удержание. Заполнить табличную часть можно также, нажав кнопку 

<Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно выбрать 

нужных сотрудников, а также проценты удержания.  

Если поставить флажок в поле «заданный», то в поле «процент» можно 

ввести процент, который введется в табличную часть для всех сотрудников. 

Если поставить флажок в поле «как в прошлый раз», то в табличной части для 

сотрудников будут введены проценты такие же, как в последнем проведенном 

документе по этому удержанию. Проценты в табличной части можно изменить. 

После того, как заполнен список сотрудников и проставлены проценты 

удержания каждому сотруднику, нужно нажать кнопку <Рассчитать>. При этом 

в графе «Базовая сумма» автоматически рассчитается базовая сумма заработной 

платы, от которой берется процент выбранного удержания. База этой суммы 

определяется справочником «Удержания». Значение графы «Базовая сумма» 

можно изменить. 

В графе «Сумма» вычисляется сумма удержания процентом: базовая 

сумма умножается на процент. Ее значение также можно изменить.  

Если вы изменили вручную значения граф «Базовая сумма» или «Сумма», 

то в графе «Признак» появится запись «руч». 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

удержания.  

Документ помещается в журнал «Удержания». 

7.4 Удержание суммой 

Документ «Удержание суммой» применяется, когда нужно сделать 

удержание, не зависящее от сумм каких-либо начислений, например, штраф за 
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брак. Документы этого типа можно вводить в любой последовательности. 

Первичным документом для ввода служит приказ об удержании из зарплаты 

сотрудников каких-либо сумм.  

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В шапке выбирается конкретный вид удержания.  

В поле «Статья удержаний» выбирается статья, на которую относится 

выбранное удержание. Поле заполняется автоматически в соответствии с 

заполненным справочником «Удержания». Его значение можно изменить. Если 

одно и то же удержание для разных сотрудников должно относиться на разные 

статьи удержаний, то нужно разбить этих сотрудников на группы по 

соответствующим статьям удержаний, и для каждой группы ввести отдельный 

документ. 

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное удержание. Заполнить табличную часть можно также, нажав кнопку 

<Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно выбрать 

нужных сотрудников, а также суммы удержания. Если поставить флажок в поле 

«заданную», то в поле «сумма» можно ввести сумму, которая введется в 

табличную часть для всех сотрудников. Если поставить флажок в поле «как в 

прошлый раз», то в табличной части для сотрудников будут введены суммы 

такие же, как в последнем проведенном документе по этому удержанию. 

Суммы в табличной части можно изменить. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

удержания.  
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Документ помещается в журнал «Удержания». 

7.5 Удержание по исполнительным листам 

Документ «Исполнительный лист» применяется, когда нужно сделать 

удержание алиментов на несовершеннолетних детей или нетрудоспособных 

супругов, родителей, а также в других определенных законом случаях. 

Удержания по исполнительному листу могут быть установлены в твердой 

сумме либо в процентах от заработной платы. Исполнительный лист может 

действовать в течение какого-то периода либо до достижения общей суммы 

выплаты по исполнительному листу. 

 Первичным документом для ввода служит поступивший в бухгалтерию 

исполнительный лист. Сведения об этом исполнительном листе должны быть 

введены в справочник «Исполнительные листы».  

Документ нужно вводить после ввода всех документов по начислениям и 

после ввода документа «НДФЛ». 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

Если нажать кнопку <Заполнить>, то в табличную часть будет 

автоматически введен список исполнительных листов сотрудников, у которых 

должно быть сделано удержание по исполнительным листам. С помощью 

кнопки <Очистить> можно очистить табличную часть.  

В табличную часть можно вводить исполнительные листы и вручную, 

выбирая их из справочника «Исполнительные листы». При выборе 
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исполнительного листа, как вручную, так и с помощью кнопки <Заполнить>, 

автоматически заполняются графы табличной части. 

 Если удержание установлено в процентах, то в графу «Процент» 

автоматически введется процент удержания по исполнительному листу. 

После того, как заполнен список исполнительных листов, нужно нажать 

кнопку <Рассчитать>. При этом в графе «Базовая сумма» будет проставлена 

базовая сумма начислений, от которой берется процент выбранного удержания, 

причем уменьшенная на сумму удержанного НДФЛ. База для расчета базовой 

суммы определяется в справочнике «Удержания». Значение графы можно 

изменить.  

В графе «Сумма» вычисляется сумма удержания. Если удержание по 

исполнительному листу установлено в процентах от зарплаты, то базовая сумма 

умножается на процент. Если удержание по исполнительному листу 

установлено в твердой сумме, то эта сумма вводится в графу «Сумма». 

Значение графы «Сумма» можно изменить.  

В графе «Почт.сбор» будет автоматически введена сумма почтового сбора, 

если установлено, что алименты доставляются почтой. Сумма почтового сбора 

вычисляется по формуле, введенной в справочнике «Исполнительные листы» 

для каждого исполнительного листа. Значение суммы почтового сбора можно 

изменить. 

Нажав кнопку <В кассу>, можно получить платежную ведомость выплаты 

по исполнительным листам, нажав кнопку <На почту> – ведомость почтовых 

переводов по исполнительным листам, нажав кнопку <В банк> – ведомость 

перечислений в банк по исполнительным листам. В эти ведомости сотрудники 

попадают в зависимости от признака, устанавливающего способ передачи 

перечисления получателю, заданного в справочнике «Исполнительные листы».  

Можно получить заполненный бланк почтового перевода на сумму 

перечисления по исполнительному листу. Для этого нужно нажать кнопку 

<Почтовый перевод> и выбрать сотрудника из табличной части документа. Для 

двусторонней печати почтового перевода нужно поставить флажок в 

соответствующее поле.  

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать ведомость 

удержания по исполнительным листам.  

Документ помещается в журнал «Удержания». 
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Глава 8. ДОКУМЕНТЫ ПО КАДРАМ 

8.1 Прием на работу  

Документ «Прием на работу» нужно вводить в начале работы с 

конфигурацией при первичном вводе данных о сотрудниках и при приеме на 

работу новых сотрудников. Прием на работу в конфигурации понимается как 

заключение с физическим лицом трудового договора, в соответствии с которым 

он будет получать зарплату.  

Этот документ нужно вводить на всех сотрудников, работающих на 

постоянной основе и по совместительству. Если на такого работника не введен 

документ «Прием на работу», то при вводе документов по начислениям будет 

выдаваться сообщение об ошибке, а проводки формироваться не будут. На 

физических лиц, получающих доходы по другим основаниям (договоры 

подряда, договоры купли-продажи и т.п.), документ «Прием на работу» вводить 

не надо.  

Технология работы с этим документом описана в главе «Начало работы с 

конфигурацией».  

Если сотрудник при приеме на работу представил справку о доходах с 

предыдущего места работы, то в поле «Доход с предыдущего места работы» 

нужно ввести сумму доходов, облагаемых по ставке 13%. Если сотруднику на 

предыдущем месте работы предоставлялись вычеты, предусмотренные пунктом 

28 статьи 217 Налогового кодекса, то сумму дохода нужно уменьшить на сумму 

этих предоставленных вычетов.  

Документ помещается в журнал «Кадры». 

8.2 Увольнение с работы 

Документ «Увольнение с работы» нужно вводить после последнего 

начисления работнику, увольняющемуся с предприятия. На каждого 

уволенного работника вводится отдельный документ. Первичным документом, 

на основании которого вводится данный документ, является приказ об 

увольнении работника. Для физических лиц, не принятых на постоянную или 

временную работу, документ вводить не нужно. 

В поле «Уволить» выбирается увольняемый сотрудник. В поле «с» 

вводится дата увольнения согласно приказу. В поле «согласно статье» можно 

выбрать основание увольнения работника согласно Трудовому кодексу РФ. 

Если нужного основания в справочнике нет, то его можно туда добавить. 

Если в поле «переместить сотрудника в группу» поставить флажок, то в 

следующем поле можно выбрать группу, в которую нужно переместить 

сотрудника после увольнения. Рекомендуется перемещать уволенных 

сотрудников в группу «Уволенные». Удалять из справочника «Сотрудники» 

строки с уволенными сотрудниками не рекомендуется. 
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Нажав кнопку <Приказ> или <Форма Т-8> можно вывести на экран и на 

печать соответствующие документы. 

Документ помещается в журнал «Кадры».  

8.3 Кадровые изменения 

Под кадровыми изменениями в конфигурации подразумеваются любые 

изменения в состоянии сотрудника, связанные с изменением его реквизитов в 

справочнике «Сотрудники», кроме приема и увольнения. К таким изменениям 

относятся: перевод на другую должность или в другое подразделение, 

изменение оклада или тарифа, изменение табеля работы или системы оплаты 

труда, изменение статьи затрат, изменение количества детей, на которых 

сотруднику предоставляются вычеты и другие.  

Кадровые изменения вводятся документом «Изменения». Первичным 

документом для ввода служит приказ о соответствующем изменении либо 

справка, предоставленная сотрудником, например, о рождении ребенка.  

На каждое изменение вводится отдельный документ. В этом документе две 

закладки: «Общие» и «Условия труда». 

В поле «Сотрудник» выбирается сотрудник, у которого произошли 

изменения. В полях «Приказ» и «от» вводятся соответственно номер и дата 

документа, устанавливающего изменения (приказа, справки).  
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Остальные поля заполняются автоматически из реквизитов выбранного 

сотрудника в справочнике «Сотрудники». 

Нужно изменить значение тех полей, которые согласно первичному 

документу отличаются от существующих значений, и сохранить документ. 

После этого во всех отчетах будут выводиться измененные значения. 

Документ помещается в журнал «Кадры». 

8.4 Изменение ставок  

Изменение окладов и тарифных ставок сотрудников можно ввести в 

документе «Кадровые изменения», как описано выше. В этом случае на 

каждого сотрудника нужно вводить отдельный документ. Однако часто 

зарплата повышается одновременно всем или большому числу сотрудников. 

Для этого можно применить документ «Изменение ставок». 

Номер документа присваивается автоматически.  

В поле «С» вводится дата, с которой изменяются оклады или тарифные 

ставки. Изменение возможно только с начала месяца. 

В поле «увеличить зарплату в» вводится коэффициент повышения окладов, 

тарифных ставок. Если зарплата повышается различным сотрудникам по-

разному, то это поле можно не заполнять. 
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Можно выбрать подразделение, на которое вводится документ. Если вы 

хотите ввести документ на всех сотрудников предприятия или на сотрудников 

из разных подразделений, то подразделение выбирать не нужно. Если 

подразделение уже выбрано, можно очистить поле при помощи кнопки <Х>. 

Если подразделение выбрано, то можно автоматически ввести в табличную 

часть список всех сотрудников этого подразделения, а если не выбрано, то 

список всех сотрудников предприятия. Для этого нужно нажать кнопку 

<Заполнить>. С помощью кнопки <Очистить> можно очистить табличную 

часть. 

 

В табличную часть можно вводить сотрудников и вручную, выбирая их из 

списка «Сотрудники». При выборе сотрудника, как вручную, так и с помощью 

кнопки «Заполнить», автоматически заполняются графы «Начисление» – 

основное начисление этого сотрудника, «Старая ставка» – установленный ранее 

оклад или тариф сотрудника.  

Графа «Новая ставка» рассчитывается путем умножения старой ставки на 

коэффициент, введенный в шапке документа. Значение этой графы можно 

исправить. 

Если поставить флажок в поле «Учитывать при расчете среднего 

заработка», то в последующем при расчете некоторых видов оплаты по 

среднему, например, отпускных, средний заработок, приходящийся на месяцы, 

предшествующие месяцу повышения зарплаты, будет увеличиваться на 

коэффициент повышения оклада (тарифа). Для каждого сотрудника 

коэффициент будет свой (соотношение новой и старой ставки этого 

сотрудника). 
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Документ вносит изменения в справочник «Сотрудники». После его 

проведения в документе «Табель» будут выводиться новые оклады (ставки). 

При удалении документа «Изменение ставок» в справочнике «Сотрудники» 

ставки восстановятся. 

Документ помещается в журнал «Кадры». 
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Глава 9. ВЫДАЧА ЗАРПЛАТЫ 
Выдача начисленной зарплаты производится при помощи документа 

«Выплата». С помощью него можно производить выдачу аванса, выплату 

окончательной зарплаты за месяц и делать различные межрасчетные выплаты. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в том месяце, в котором выдается зарплата.  

В шапке документа выбирается, какой вид выплаты производится: аванс, 

зарплата или межрасчетные выплаты.  

Если выбран вид выплат «Зарплата», то нужно выбрать месяц, за который 

производится выплата, и установить переключатель в одно из полей: «с учетом 

сальдо» или «только за месяц».  

Если переключатель установлен в поле «с учетом сальдо», то зарплата к 

выдаче на руки будет рассчитываться с учетом общей задолженности 

предприятия перед сотрудником на текущий момент.  

Если переключатель установлен в поле «только за месяц», то зарплата к 

выдаче на руки будет рассчитываться только как разница между начисленной в 

текущем месяце зарплатой и всеми произведенными на текущий момент 

удержаниями и выплатами за этот месяц.  

Если выбран вид выплат «Аванс», то, поставив флажок в поле 

«фикс.сумма», можно ввести сумму, которая будет автоматически вводиться в 

табличной части для всех сотрудников, выбранных в документе. Это нужно 

делать в тех случаях, когда всем или большинству сотрудников выплачивается 

одна и та же сумма аванса. Если сумма разная для разных сотрудников, можно 

ввести наиболее часто встречающуюся сумму. 

Если выбран вид выплат «Межрасчетные выплаты», то становятся 

доступными поля для управления заполнением документа.  

Если поставить флажок в поле «фикс.сумма», то можно ввести сумму, 

которая будет автоматически вводиться в табличной части для всех 
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сотрудников, выбранных в документе. Это нужно делать в тех случаях, когда 

всем или большинству сотрудников выплачивается одна и та же сумма. Если 

сумма разная для разных сотрудников, можно ввести наиболее часто 

встречающуюся сумму. 

Если поставить флажок в поле «начисление», то можно выбрать 

конкретное начисление и месяц, за который оно было начислено. В этом случае 

в документе будут автоматически заполнены суммы этого начисления по 

каждому сотруднику за выбранный месяц. Этим можно воспользоваться, если 

вы хотите выплатить отдельно, например, только месячную премию или только 

материальную помощь.  

Кроме того, поставив флажок в поле «за вычетом НДФЛ и ИЛ», сумму 

выплаты по отдельному начислению можно уменьшить на сумму 

предполагаемого НДФЛ и сумму удержаний по исполнительным листам.  

Внимание! Сумма предполагаемых налогов рассчитывается по 

упрощенной схеме без учета всех особенностей расчета НДФЛ и удержаний по 

исполнительным листам. Схема расчета такова:  

- рассчитывается НДФЛ по ставке 13%; 

- если есть исполнительные листы, рассчитываемые в процентах, то по 

каждому исполнительному листу рассчитывается суммы удержания как 

разность между суммой начисления и НДФЛ, умноженная на процент 

по исполнительному листу; 

- рассчитываются суммы выплаты, как суммы начисления, уменьшенные 

на суммы НДФЛ и суммы удержаний по исполнительным листам. 

Например, сумма начисленной премии 2000 рублей. Процент НДФЛ 13%, 

процент удержания по исполнительному листу 25%. Если поставить флажок в 

поле «за вычетом НДФЛ и ИЛ», то сумма НДФЛ будет равна 260 рублей, 

сумма удержания по исполнительному листу будет равна (2000 – 260) * 25% = 

435. Сумма к выплате будет равна 2000 – 260 – 435 = 1565 рублей.  

В поле «Статья удержаний» выбирается статья удержаний, на которую 

относится выбранный вид выплаты, по умолчанию – «касса».  

В поле «Номер вед.» вводится номер, а в поле «Наименование вед.» - 

наименование ведомости для печати.  

В полях «Кассир» и «Проверил» выбираются фамилии кассира и главного 

бухгалтера для расшифровки подписей в расходном ордере и платежной 

ведомости. 

В табличной части выбираются сотрудники, которым производится 

выбранное удержание. Заполнить табличную часть можно также, нажав кнопку 

<Заполнить> и вызвав помощник заполнения. С помощью него можно выбрать 

нужных сотрудников, а также суммы удержания.  
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При выборе сотрудника, как вручную, так и с помощью кнопки 

<Заполнить>, автоматически заполняется графа «Сумма», а в графе «Выдано» 

проставляется «Не выплачено». 

Технология работы с документом следующая. Вводится новый документ, 

выбирается вид выплаты, при необходимости изменяется статья удержаний. 

Заполняется табличная часть с помощью кнопки <Заполнить> или вручную. 

При этом автоматически вводятся суммы выплаты. При необходимости суммы 

выплаты корректируются. Выводится на печать платежная ведомость или 

расходные ордера. После выдачи денег нужно снова войти в этот документ, на 

основании платежной ведомости с росписями в получении либо расходных 

кассовых ордеров убедиться, что суммы всеми получены. В поле «Выплачено» 

шапки документа нужно поставить флажок, при этом всем сотрудникам будет 

проставлено «Выплачено». Если сумма каким-либо сотрудником не получена, 

то в графе «Выплачено» для этого сотрудника нужно выбрать «Не выплачено». 

Если сумма какого-либо сотрудника задепонирована, то в графе «Выплачено» 

для этого сотрудника нужно выбрать «Задепонировано». После этого можно 

провести документ. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать платежные 

документы: 

 ведомость на перечисление денег в банк на лицевые счета сотрудников, 

 платежную ведомость формы Т-53, 

 платежную ведомость формы 389, 

 расходные кассовые ордера формы КО-2 на каждого сотрудника, 

номера расходных ордеров и даты их выдачи при этом не заполняются.  

Документ помещается в журнал «Касса». 
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Глава 10. РАСЧЕТ ИТОГОВ 
После ввода всех документов по начислениям и удержаниям за текущий 

месяц производится расчет окончательных итогов с помощью регламентных 

документов «ЕСН и ПФ» и «Конец месяца».  

После этого можно произвести формирование и перенос проводок в 

основную бухгалтерию по следующей схеме: 

 делается выгрузка проводок из базы данных расчета зарплаты, 

 формируется файл переноса проводок,  

 в базе данных бухгалтерского учета выполняется загрузка информации 

из файла переноса проводок и формирование операции с проводками по 

зарплате. 

Если у вас применяется система налогообложения в виде единого налога 

на вмененный доход (ЕНВД), при этом не вся деятельность относится к ЕНВД, 

то вводится дополнительно документ «Процент ЕНВД». 

10.1 Документ «Процент ЕНВД»  

Этот документ нужно вводить только предприятиям, применяющим 

ЕНВД, причем только в тех случаях, когда часть зарплаты относится к ЕНВД, а 

часть к деятельности на общем режиме налогообложения или упрощенной 

системе налогообложения. Система налогообложения указывается в параметре 

программы «ВидОрганизацииЕНВД» (меню «Сервис / Параметры 

программы»). 

Документ нужен для того, чтобы затем можно было распределить затраты 

на оплату труда и отчисления во внебюджетные фонды между видами 

деятельности. 

Документ вводится после ввода всех документов за месяц по начислениям 

и прочим доходам, но перед вводом документа «ЕСН и ПФ». 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

Табличную часть документа можно заполнить, вводя сотрудников по 

одному, либо с помощью помощника подбора сотрудников, нажав кнопку 

<Заполнить>.  

В графе «Процент» нужно ввести для каждого сотрудника процент 

зарплаты, относящейся к ЕНВД. Если зарплата сотрудника полностью 

относится к деятельности, облагаемой ЕНВД, вводится 100. Если зарплата 

сотрудника полностью относится к деятельности, полностью не облагаемой 

ЕНВД, графа не заполняется, можно удалить эту строку.  

Документ помещается в журнал «Регламент». 
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10.2 Документ «ЕСН и ПФ»  

Этот документ вводится после ввода всех документов за месяц по 

начислениям и прочим доходам, но перед вводом документа «Конец месяца». 

Документ рассчитывает суммы ЕСН и отчислений в Пенсионный фонд на 

страховую и накопительную части пенсии по каждому фонду, каждой части 

отчислений в Пенсионный фонд и по каждому сотруднику. 

 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

Если предприятие имеет право применять регрессивную шкалу ЕСН, 

следует установить флажок в поле «использовать регрессивную шкалу». 

При расчете ЕСН по сотрудникам может образоваться суммовая разница 

между суммой отчисления по сотрудникам и суммой отчисления, 

рассчитанного по общему фонду оплаты труда. Если вы хотите отразить эту 

разницу в бухгалтерском учете, то нужно поставить флажок в поле «учитывать 

суммовую разницу для ЕСН». 

При нажатии на кнопку <Заполнить> в табличную часть из справочника 

«Отчисления» выберутся те отчисления, которые относятся к ЕСН, а также к 

страховой и накопительной частям ПФ. 

При нажатии на кнопку <Рассчитать> будет произведен расчет ЕСН и 

отчислений в ПФ согласно видам доходов для ЕСН, установленным для 

начислений и прочих доходов. Расчет производится по каждому сотруднику 

нарастающим итогом с начала года с зачетом ранее начисленным сумм. При 

этом также производится разбивка сумм отчислений по статьям затрат. Если 
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поставлен флажок «использовать регрессивную шкалу», то расчет будет 

производиться с учетом регрессивной шкалы налогообложения. 

Нажав кнопку <ЕСН по сотрудникам>, можно получить подробную 

ведомость отчислений по ЕСН и отчислений в ПФ в разрезе фондов и 

сотрудников. 

Нажав кнопку <ЕСН по статьям затрат>, можно получить ведомость 

отчислений по ЕСН и отчислений в ПФ в разрезе статей затрат. 

 

При выгрузке проводок в документе «Конец месяца» будут использованы 

результаты расчета в документе «ЕСН и ПФ».  

10.3 Документ «Конец месяца»  

Для ввода документа нужно, находясь в журнале документов, нажать 

кнопку <Конец месяца> на основной панели кнопок либо выбрать в главном 

меню «Документы / Конец месяца». 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

Заполнить табличную часть можно, нажав кнопку <Заполнить>. При этом 

выбираются все отчисления, которые не относятся к единому социальному 

налогу и взносам в Пенсионный фонд. По законодательству 2004 года такое 

отчисление только одно – взносы в фонд социального страхования от 

несчастных случаев и производственного травматизма.  

Для каждого из выбранных отчислений заполняется графа «Процент». 
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После нажатия кнопки <Рассчитать> для каждого отчисления 

автоматически заполнятся графы «Базовая сумма» и «Сумма». После этого 

нужно провести документ. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать свод 

отчислений и налогов. При этом выводятся и отчисления, рассчитанные в 

документе «ЕСН и ПФ». 

Документ помещается в журнал «Регламент». 

10.4 Выгрузка проводок  

Для формирования и выгрузки проводок в основную бухгалтерию нужно, 

находясь в проведенном документе «Конец месяца», нажать кнопку 

<Выгрузить проводки>. При этом запускается внешняя обработка «Выгрузка 

проводок» (файл VIGRUZKA.ERT). Эту обработку можно запустить также и 

через «Внешние отчеты и обработки».  

 

На закладке «Выгрузка» настраиваются общие правила выгрузки 

проводок.  

В поле «за» указывается месяц, за который производится выгрузка. По 

умолчанию он соответствует месяцу, за который проведен документ «Конец 

месяца».  

Для выгрузки проводок с аналитикой по сотрудникам вы должны 

установить признаки нужной аналитики: начисления, удержания, прочие 

доходы, отчисления. При установке флажка в соответствующее поле данные по 

сотрудникам будут выгружаться в разрезе выбранной аналитики. 

В поле «Файл выгрузки проводок» надо указать или выбрать имя файла 

выгрузки с указанием пути к этому файлу. По умолчанию выводится 

«C:\kamin77.txt». 
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Затем нажатием кнопки <Заполнить таблицы> производится заполнение 

таблиц начислений, удержаний, прочих доходов и отчислений. Не переносятся 

прочие доходы и начисления, удержания и отчисления на те статьи затрат и 

удержаний, для которых в справочниках статей затрат и статей удержаний 

установлен флажок «не учитывать при переносе в бухгалтерию».  

 

Информацию в таблицах можно просмотреть на остальных закладках. 

Изменить информацию нельзя, кроме признака переноса проводки в первой 

колонке. Если вы считаете, что какую-то проводку не нужно переносить в базу 

бухгалтерского учета, то измените признак переноса в первой колонке таблицы 

с «переносить» на «не переносить».  

Для создания файла переноса проводок надо нажать кнопку <Выгрузить в 

файл>. Посмотреть файл можно, нажав кнопку <Открыть файл>.  

10.5 Загрузка проводок в 1С:Бухгалтерию 

Загрузка проводок в основную программу «1С:Бухгалтерия 7.7» с базой 

бухгалтерского учета производится с помощью внешнего отчета «Загрузка 

проводок». Он находится в файле ZAGRUZKA.ERT, входящем в состав 

начальной поставки.  

Для облегчения вызова отчета можно переписать в подкаталог ExtForms 

базы данных бухгалтерского учета файлы ZAGRUZKA.ERT, ZAGRUZKA.EFD, 

KMNDK.ERT, KMNSOTR.ERT и запускать этот отчет через меню «Сервис / 

Дополнительные возможности». Можно запустить этот отчет и через меню 

«Файл / Открыть». 
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В поле «Загрузить в план счетов» нужно выбрать план счетов основной 

бухгалтерии, для которого нужно загрузить проводки из конфигурации. Как 

правило, это «Основной» план счетов, он установлен по умолчанию. 

 

В поле «Вид субконто Сотрудники» нужно выбрать вид субконто 

основной бухгалтерии, который соответствует субконто «Сотрудники» 

конфигурации, т.е. в которое включены сотрудники предприятия. Скорее всего, 

это субконто носит то же название «Сотрудники», но может иметь и другие 

названия, например, «Контрагенты» или «Физические лица». 

Затем устанавливаются правила идентификации сотрудников. Есть два 

способа идентификации: по совокупности фамилии, имени, отчества, даты 

рождения и по табельному номеру. Идентификация производится в обработке 

KMNSOTR.ERT. Нужно нажать кнопку <Настройка> и выбрать нужный вам 

способ. 

Предполагается, что в бухгалтерской конфигурации, в которую будут 

загружаться проводки, наименование элемента справочника «Сотрудники» 

состоит из фамилии, имени и отчества, разделенных пробелами.  

Необходимо указать также элемент справочника «Сотрудники», который 

будет использован, если в базе бухгалтерского учета не будет обнаружен 

сотрудник из базы расчета заработной платы. Этот же элемент будет 

использован, если перенос информации производится вообще без аналитики по 

сотрудникам. Можно, например, добавить элемент субконто «Все сотрудники» 

или «Неизвестный сотрудник». 
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Затем нужно выбрать файл, в который была произведена выгрузка 

информации из базы расчета зарплаты, и нажать кнопку <Загрузить 

информацию из файла>. 

В поле с именем файла по умолчанию выбран файл «C:\kamin77.txt». Если 

вы в конфигурации выгрузили проводки в файл с другим именем или в другой 

каталог, то можно изменить имя файла и путь к нему либо выбрать файл, в 

который были выгружены проводки. С помощью кнопки <Открыть файл> 

можно вывести на экран текст файла проводок. 

 В процессе загрузки происходит анализ информации, формирование 

таблиц настройки для начислений, прочих доходов, удержаний и отчислений. 

После окончания загрузки информации из файла следует просмотреть таблицы 

и настроить нужную корреспонденцию счетов и аналитику для каждой строки 

таблиц.  

Из файла, сформированного в базе данных расчета зарплаты, можно 

сформировать проводки как по бухгалтерскому, так и по налоговому учету. 

Они формируются разными операциями. Для выбора типа формируемой 

операции (бухгалтерский или налоговый учет) нужно установить 

переключатель в соответствующее поле. 

Для настройки строки нужно установить указатель мыши на эту строку и 

сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши или нажать клавишу <Enter>.  

При настройке нужно выбрать счета дебета и кредита проводки, 

соответствующей строке таблицы, а также аналитику по дебету и кредиту. При 

этом элементы субкотно «Сотрудники» выбирать не надо, они определяются 

автоматически. 

При формировании операции по налоговому учету в таблицах на закладках 

добавляется графа «Вкл», в которой можно установить, включать ли проводку 

по данным строки в операцию по налоговому учету. По умолчанию эта графа 

заполнена значением «включать». Можно изменить его на «не включать».  

Настройка является завершенной, когда во всех строках всех закладок 

указаны счета дебета, кредита и субконто (при этом в графе «Субк» стоит 

символ «+»).  

Настройки всех корреспонденций запоминаются, так что повторная 

настройка при следующей загрузке потребуется только для тех 

корреспонденций, которые ранее не встречались. Запомненные настройки 

хранятся в файле ZAGRUZKA.CFG. 

Когда настроены все строки всех таблиц, можно формировать операцию. 

Для этого надо нажать кнопку <Сформировать операцию>. Будет создана 

операция за последнее число соответствующего месяца с содержанием 

«Проводки по зарплате за <месяц>».  

При повторном формировании операции, старая операция будет удалена, 

если пользователь сам не захочет ее оставить. 
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Глава 11. ПОЛУЧЕНИЕ ВЫХОДНЫХ ФОРМ 
Часть отчетных документов формируется в виде произвольных отчетов, а 

часть – в виде печатных форм вводимых документов. По умолчанию формы 

настроены для печати на стандартном листе формата А4 размером 210х297 мм 

на лазерном принтере. На некоторых типах принтеров может возникнуть 

ситуация, когда отчет не вмещается на страницу по горизонтали или по 

вертикали. В этом случае рекомендуется после вывода отчета на экран и в 

меню «Файл / Параметры страницы» установить нужные параметры: 

портретную или ландшафтную ориентацию, масштаб, размеры полей и др.  

11.1 Расчетные листки 

 Для получения расчетных листков нужно, находясь в общем журнале 

документов, нажать кнопку <Расч.листки> на 1-й панели кнопок. 

В расчетных листках выводятся суммы начислений, удержаний и сальдо на 

начало и конец периода. 

Расчетные листки можно сформировать за месяц или за произвольно 

выбранное число месяцев подряд текущего года. В поле «Период с» нужно 

ввести любую дату первого месяца, включаемого в расчетный листок, а в поле 

«по» - любую дату последнего месяца, включаемого в расчетный листок. 

Иногда полезно получать расчетные листки за все месяцы с начала года.  

В соответствующих полях выбирается подразделение или сотрудник, по 

которому нужно получить расчетные листки. С помощью кнопок <X> эти поля 

можно очистить.  

Для получения расчетных листков по всем сотрудникам подразделения 

нужно выбрать это подразделение, а поле «Сотрудник» очистить. Для 

получения расчетных листков по всем сотрудникам предприятия нужно 

очистить оба поля ввода. 
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Кроме того, можно установить флажки для вывода дополнительных 

данных: сумм прочих доходов и сумм НДФЛ. 

При нажатии кнопки <Сформировать> выводятся на печать расчетные 

листки по выбранным сотрудникам. Если в поле «две колонки» стоит флажок, 

то каждый расчетный листок печатается в двух экземплярах. 

11.2 Карточки сотрудников 

В карточке сотрудника выводятся суммы каждого начисления, удержания, 

прочего дохода и итоговые суммы всех начислений, удержаний, прочих 

доходов, а также начальное и конечное сальдо расчетов сотрудника с 

предприятием. Кроме того, в карточке выводятся данные об отработанном 

времени сотрудника, времени болезни, отпуска и др. 

Для получения карточки сотрудника нужно, находясь в журнале 

документов, нажать кнопку <Карточки> на 1-й панели кнопок. 

Карточки сотрудников можно сформировать за месяц и за произвольно 

выбранное число месяцев подряд текущего года. В поле «Период с» нужно 

ввести любую дату первого месяца, включаемого в карточку, а в поле «по» - 

любую дату последнего месяца, включаемого в карточку.  

При нажатии кнопки <Сформировать> на печать выводится карточка 

выбранного сотрудника. При этом можно установить альбомную ориентацию 

бумаги, поставив флажок в поле «альбомная ориентация». 

 

11.3 Ведомости 

В ведомостях можно получить подробные данные по одному выбранному 

начислению, удержанию или прочему доходу. Для получения ведомости 

нужно, находясь в журнале документов, нажать кнопку <Ведомости> на 1-й 

панели кнопок. 
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Ведомости можно сформировать за месяц и за произвольно выбранное 

число месяцев подряд текущего года. В поле «Период с» нужно ввести любую 

дату первого месяца, включаемого в ведомость, а в поле «по» - любую дату 

последнего месяца, включаемого в ведомость.  

Далее выбирается необходимое начисление, удержание или прочий доход, 

а также подразделение, по которому нужно получить ведомость. При этом 

ведомость будет формироваться в разрезе сотрудников этого подразделения. С 

помощью кнопки <X> поле выбора подразделения можно очистить. Тогда 

ведомость будет формироваться в целом по предприятию в разрезе 

подразделений и сотрудников.  

 

11.4 Своды  

Для получения сводов нужно, находясь в общем журнале документов, 

нажать кнопку <Своды> на 1-й панели кнопок. 

Своды можно сформировать за месяц и за произвольно выбранное число 

месяцев подряд текущего года. В поле «Период с» нужно ввести любую дату 

первого месяца, включаемого в свод, а в поле «по» - любую дату последнего 

месяца, включаемого в свод. Можно сформировать три вида сводов, для 

каждого из которых есть своя закладка. 



 121 

 

Свод по начислениям и удержаниям 

Если поставить флажок в поле «Данные об отработанном времени», то в 

отчет будут включены колонки, отражающие отработанное сотрудниками 

время, а также время отпусков, болезни и др. 

Если поставить флажок в поле «Сальдо начальное» или «Сальдо 

конечное», то в своде будет выводиться соответствующее сальдо. 

В свод можно включить начисления, удержания, прочие доходы, как по 

отдельности, так и в любом сочетании. Для этого нужно поставить флажки в 

соответствующих полях. 

Если поставить флажок в поле «только итог» рядом с полем «Начисления», 

«Удержания» или «Прочие доходы», то в свод будут попадать только итоговые 

суммы без расшифровки по конкретным начислениям, удержаниям или прочим 

доходам. 

Можно выбрать подразделение, по которому нужно получить свод. С 

помощью кнопки <X> поле выбора подразделения можно очистить. Если поле 

ввода подразделения не заполнено, то свод будет формироваться по всему 

предприятию.  

В поле «с расшифровкой по сотрудникам» нужно поставить флажок, если 

вы хотите получить свод в разрезе сотрудников. Если в этом поле флажка нет, 

то свод будет сформирован в разрезе подразделений.  
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Свод при печати может не вместиться по ширине листа, тогда он будет 

разбит на несколько листов. Если в поле «Количество фиксированных 

столбцов» ввести число, отличное от нуля, то при печати на каждом листе 

будут выводиться первые слева столбцы в указанном количестве. Например, 

если вы введете число 2, то на всех листах будут выводиться порядковый номер 

и ФИО сотрудника.  

 

Свод по статьям затрат и удержаний 

В свод можно включить статьи затрат, статьи удержаний, как по 

отдельности, так и вместе. Для этого нужно поставить флажки в 

соответствующих полях. 
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Если поставить флажок в поле «только итог» рядом с полем «Статьи 

затрат» или «Статьи удержаний», то в свод будут попадать только итоговые 

суммы без расшифровки по конкретным статьям затрат и удержаний. 

Можно выбрать подразделение, по которому нужно получить свод. С 

помощью кнопки <X> поле выбора подразделения можно очистить. Если поле 

ввода не заполнено, то свод будет формироваться по всему предприятию.  

В поле «с расшифровкой по начислениям / удержаниям» нужно поставить 

флажок, если вы хотите получить свод в разрезе начислений и удержаний. 

В поле «с расшифровкой по сотрудникам» нужно поставить флажок, если 

вы хотите получить свод в разрезе сотрудников.  

Свод по категориям 

В этом своде выводятся суммы отнесения заработной платы по категориям 

работников на статьи затрат. 

Если поставить флажок в поле «только итог по статьям затрат», то свод не 

будет разбиваться по статьям затрат. 

Можно выбрать подразделение, по которому нужно получить свод. С 

помощью кнопки <X> поле выбора подразделения можно очистить. Если поле 

ввода не заполнено, то свод будет формироваться по всему предприятию.  

В поле «с расшифровкой по сотрудникам» нужно поставить флажок, если 

вы хотите получить свод в разрезе сотрудников.  

При нажатии кнопки <Сформировать> можно вывести на экран и на 

печать выбранный вами вид свода. При выводе свода на печать можно 

установить альбомную ориентацию бумаги, поставив флажок в поле 

«альбомная ориентация». 
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11.5 Свод отчислений 

Свод отчислений формируется при вводе документа «Конец месяца». 

Документ «Конец месяца» нужно вводить после ввода всех начислений и 

удержаний за расчетный месяц. Для получения свода введите документ «Конец 

месяца» или откройте ранее проведенный документ за нужный месяц и 

сформируйте печатную форму (кнопка <Печать>). В своде выводятся суммы 

отчислений от фонда оплаты труда предприятия с разбивкой по шифрам 

производственных затрат.  

 

11.6 Отчеты для налоговых органов 

Предприятия обязаны составлять налоговую отчетность по НДФЛ, ЕСН, 

взносам в Пенсионный фонд и вести первичные документы налогового учета. В 

конфигурации они реализованы в виде отчетов. 

Для получения этих отчетов нужно перейти на 2-ю панель кнопок и 

выбрать нужный отчет в группе «Отчеты для ИМНС». 

Налоговая карточка по НДФЛ 

Налоговая карточка сотрудника по НДФЛ формируется по форме, 

утвержденной Приказом МНС РФ. В ней выводятся данные за указанный вами 

год. 

Для получения налоговой карточки нужно, находясь в журнале 

документов, нажать кнопку <Налоговая карточка НДФЛ> на 2-й панели кнопок 

либо выбрать в главном меню «Отчеты / Налоговая карточка НДФЛ». 
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Затем нужно выбрать формат вывода налоговой карточки, например, «по 

форме 2003 года». 

В открывшемся окне ввода нужно выбрать сотрудника, период, за который 

формируется карточка, шкалу, по которой рассчитывается НДФЛ, и 

ответственного за ведение налоговой карточки. После этого нужно нажать 

кнопку <Печать>.  

 

Справка о доходах 

Справка о доходах физического лица формируется при вводе документа 

«Справка о доходах». Для ее формирования нужно, находясь в журнале 

документов, нажать кнопку <Справка о доходах> на 2-й панели кнопок либо 

выбрать в главном меню «Документы / Справки / Справка о доходах». 

Номер документа, который является одновременно и номером справки о 

доходах, присваивается автоматически. Дата документа должна 

соответствовать дате выдачи справки. 

Далее выбирается год, за который нужно получить справку, и сотрудник, 

на которого она формируется.  

Кроме этого, нужно выбрать формат вывода справки, например, «по форме 

2004 года», и шкалу, по которой рассчитывался НДФЛ в году, за который 

формируется справка. 
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Некоторые данные, необходимые для справки о доходах, отсутствуют в 

базе данных расчета зарплаты. Это суммы возврата налога, суммы зачета 

налога и суммы, переданные на взыскание. Это редко встречающиеся случаи. 

Если такие данные есть, их нужно ввести вручную в соответствующие поля.  

Разделы справки, в которых отсутствуют данные, на печать не выводятся. 

Но если вы хотите выводить на печать все разделы справки, нужно поставить 

флажок в поле «Печатать все разделы справки». 

При нажатии кнопки <Печать> можно вывести справку о доходах на экран 

и на печать. 

Документ помещается в журнал «Справки». 

 

Отчет в ИМНС на магнитных носителях 

Файл сведений о доходах физических лиц для предоставления в налоговую 

инспекцию на магнитных носителях формируется в соответствии с Приказом 

МНС РФ. Файл формируется за указанный год с помощью документа «Файл в 

ИМНС».  

Для ввода этого документа нужно, находясь в журнале документов, нажать 

на 2-й панели кнопку <Файл в ИМНС> либо выбрать в главном меню 

«Документы / Справки / Файл в ИМНС».  
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Номер документа присваивается автоматически и выводится в поле 

«Номер файла». Его значение можно изменить. Оно должно быть равно 

порядковому номеру отчета на магнитных носителях, представляемому в 

налоговую инспекцию. Имя файла будет формироваться в соответствии с 

Приказом МНС в виде <Smmmmmnn.TXT>, где mmmmm – 5 знаков (с 5-го по 

9-й) ИНН предприятия, nn – порядковый номер файла. Дата документа должна 

быть датой представления отчета в налоговую инспекцию.  

Далее выбирается год, за который будет формироваться отчет и шкала, по 

которой рассчитывался НДФЛ.  

В поле «№ первой справки» нужно ввести номер первой справки, начиная 

с которого будут нумероваться записи в файле.  

Затем нужно заполнить табличную часть документа. В нее нужно 

включить сотрудников, на которых будет формироваться отчет на магнитных 

носителях. Сотрудников можно выбрать вручную, но лучше воспользоваться 

помощником заполнения табличной части документа, который вызывается 

нажатием кнопки <Добавить>. После открытия помощника заполнения нужно 

ввести критерии выбора сотрудников и нажать кнопку <Добавить в табличную 

часть>. 

 Кнопкой <Перенумеровать> можно установить порядковые номера 

справок, начиная с номера, указанного в поле «Номер первой справки». Это 

может потребоваться, если вы удаляли строки из табличной части. Кнопкой 

<Очистить> можно очистить всю табличную часть. 

В поле «Ответственный» выбирается ответственный за подготовку данных 

на магнитных носителях.  
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В поле «Номер файла в отчетном периоде» нужно ввести порядковый 

номер файла сведений о доходах в отчетном году. 

В поле «Поместить файл… в каталог» выбирается каталог, в который 

будет помещен формируемый файл.  

Для формирования файла нужно нажать кнопку <Сформировать файл>. 

Нажав кнопку <Открыть файл>, можно вывести файл на экран.  

В процессе формирования файла могут выдаваться сообщения о том, что 

по некоторым сотрудникам не заполнены какие-либо реквизиты, обязательные 

для заполнения (ФИО, адрес, дата рождения и др.), или заполнены неверно. В 

этом случае рекомендуется ввести или откорректировать реквизиты 

сотрудников в справочнике «Сотрудники» и добиться, чтобы никаких 

сообщений при формировании файла не выдавалось.  

 Для формирования реестра к файлу нужно ввести номер реестра в 

соответствующее поле и нажать кнопку <Сформировать реестр>. При этом на 

экран выводится реестр сведений о доходах физических лиц, который можно 

распечатать. 

 

Налоговая карточка по ЕСН 

Налоговая карточка по ЕСН на сотрудника формируется по форме, 

утвержденной Приказом МНС РФ. В ней выводятся данные за указанный год. 

Для получения налоговой карточки по ЕСН нужно, находясь в журнале 

документов, нажать кнопку <Налоговая карточка ЕСН> на 2-й панели кнопок 

либо выбрать в главном меню «Отчеты / Налоговая карточка ЕСН». 

Затем нужно выбрать формат вывода налоговой карточки по ЕСН, 

например, «по форме 2004 года». 
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В открывшемся окне ввода нужно выбрать сотрудника и год, за который 

формируется карточка. 

Если вы применяете регрессивную шкалу, надо в поля всех месяцев 

установить флажки. Если вы потеряли право на регрессивную шкалу в течение 

года, надо установить флажки в поля месяцев с начала года до месяца, в 

котором вы еще имели право на регрессивную шкалу. 

Можно установить точность вывода данных в карточке. МНС рекомендует 

выводить данные с точностью до 5 знаков, это значение выводится по 

умолчанию. 

После этого нужно нажать кнопку <Сформировать>.  

 

Налоговая декларация по ЕСН 

Налоговая декларация по ЕСН формируется по итогам года по форме, 

утвержденной Приказом МНС РФ.  

Для получения налоговой декларации по ЕСН нужно, находясь в журнале 

документов, нажать кнопку <Налоговая декларация ЕСН> на 2-й панели 

кнопок. 

Затем нужно выбрать формат вывода налоговой декларации по ЕСН, 

например, «по форме 2004 года». 

В открывшемся окне ввода на двух закладках: «Отчет» и «Дополнительные 

сведения» нужно установить или выбрать необходимые значения и ввести 

недостающие данные.  
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Если вы применяете регрессивную шкалу, надо в поля всех месяцев 

установить флажки. Если вы потеряли право на регрессивную шкалу в течение 

года, надо установить флажки в поля месяцев с начала года до месяца, в 

котором вы еще имели право на регрессивную шкалу. 

 

На закладке «Вывод на магнитный носитель» можно установить данные 

для файла на магнитных носителях, и сформировать этот файл. 

Перед выводом декларации на печать нужно указать номера листов 

декларации, которые вы считаете нужным вывести. 

 



 131 

Налоговая декларация по взносам в ПФ 

Налоговая декларация по страховым взносам на обязательное пенсионное 

страхование формируется по итогам года по форме, утвержденной Приказом 

МНС РФ.  

Для получения налоговой декларации по взносам в ПФ нужно, находясь в 

журнале документов, нажать кнопку <Налоговая декларация ПФ> на 2-й 

панели кнопок. 

 

Заполнение данных и вывод производится аналогично налоговой 

декларации по ЕСН. 

Расчет по авансовым платежам по ЕСН 

Расчет по авансовым платежам по ЕСН формируется ежеквартально по 

форме, утвержденной Приказом МНС РФ.  

Для получения расчета по авансовым платежам по ЕСН нужно, находясь в 

журнале документов, нажать кнопку <Отчет по авансовым платежам ЕСН> на 

2-й панели кнопок. 

Затем нужно выбрать формат вывода расчета, например, «по форме 2004 

года». 

В открывшемся окне ввода на двух закладках: «Отчет» и «Дополнительные 

сведения» нужно установить или выбрать необходимые значения и ввести 

недостающие данные.  

Если вы применяете регрессивную шкалу, надо в поля всех месяцев 

установить флажки. Если вы потеряли право на регрессивную шкалу в течение 
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года, надо установить флажки в поля месяцев с начала года до месяца, в 

котором вы еще имели право на регрессивную шкалу. 

 

На закладке «Вывод на магнитный носитель» можно установить данные 

для файла на магнитных носителях, и сформировать этот файл. 

Перед выводом расчета на печать нужно указать номера листов расчета, 

которые вы считаете нужным вывести. 
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Расчет по авансовым платежам по взносам в ПФ 

Расчет по авансовым платежам по страховым взносам на обязательное 

пенсионное страхование формируется ежеквартально по форме, утвержденной 

Приказом МНС РФ.  

Для получения расчета по авансовым платежам по взносам в ПФ нужно, 

находясь в журнале документов, нажать кнопку <Отчет по авансовым платежам 

ПФ> на 2-й панели кнопок. 

 

Заполнение данных и вывод производится аналогично расчету по 

авансовым платежам по ЕСН. 

11.7 Отчеты по персонифицированному учету в 
Пенсионный фонд 

Для Пенсионного фонда формируются индивидуальные сведения по 

персонифицированному учету на бумажных и магнитных носителях. 

Отчетность по персонифицированному учету формируется с помощью 

различных документов. Для ввода какого-либо из этих документов нужно, 

находясь в журнале документов, нажать соответствующую кнопку на 2-й 

панели кнопок.  

Общие принципы заполнения документов следующие. 

Номер документа присваивается автоматически, его значение можно 

изменить. Дата документа должна быть датой представления отчета в 

Пенсионный фонд.  
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В поле «Формат файла» нужно выбрать формат файла, в котором нужно 

сдавать отчет, например, «4.00». 

В поле «Категория ПФ» нужно выбрать категорию работников: НР – 

наемные работники или СХ – работники сельскохозяйственных предприятий. 

В поле «Доп.тариф» по умолчанию стоит «НЕТ». Если для работников 

применяется дополнительный тариф взносов (у отдельных профессий в 

авиации), то нужно выбрать «ЕСТЬ». 

В поле «Тип сведений» выбирается тип отчета, по умолчанию «ИСХД» – 

исходные. 

В поле «Терр.условия» надо выбрать вид территориальных условий, если 

они есть. 

Для большинства отчетов нужно выбрать период, за который будет 

формироваться отчет. Если этого периода нет в открывшемся справочнике, то 

его нужно туда добавить, указав дату начала и дату окончания этого периода. 

В поле «Номер пачки» нужно ввести номер пачки документов, сдаваемых 

с этим отчетом. По правилам Пенсионного фонда в одной пачке должно быть 

не более 200 документов, поэтому в один документ нельзя включать более 200 

сотрудников. 

Особенности заполнения отдельных документов даны далее. 

Сведения по форме СЗВ-4-2 

 

В отчете нужно заполнить табличную часть документа. В нее нужно 

включить сотрудников, на которых будет формироваться отчет. Сотрудников 
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можно выбрать вручную, но лучше воспользоваться помощником заполнения 

табличной части документа, который вызывается нажатием кнопки 

<Добавить>. После открытия помощника заполнения нужно ввести критерии 

выбора сотрудников и нажать кнопку <Добавить в табличную часть>. Кнопкой 

<Очистить> можно очистить всю табличную часть. 

После заполнения табличной части нужно нажать кнопку <Рассчитать>, 

после чего табличная часть заполнится расчетными данными, которые можно 

откорректировать. 

Нажав кнопку <АДРЕСА>, можно выбрать способ заполнения адреса для 

информирования, его можно заполнить адресом по месту регистрации или 

ввести вручную. 

В поле «Поместить файл… в каталог» выбирается каталог, в который 

будет помещен формируемый файл. Имя файлу присваивается автоматически.  

Для формирования файла нужно нажать кнопку <Сформировать файл>. 

Нажав кнопку <Открыть файл>, можно вывести файл на экран. 

 

В процессе формирования файла могут выдаваться сообщения о том, что 

по некоторым сотрудникам не заполнены какие-либо реквизиты, обязательные 

для заполнения, или заполнены неверно. В этом случае рекомендуется ввести 

или откорректировать реквизиты сотрудников в справочнике «Сотрудники» и 

добиться, чтобы никаких сообщений при формировании файла не выдавалось.  
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Нажав кнопку <СЗВ-4-2> можно вывести на экран и на печать 

«Индивидуальные сведения» по форме СЗВ-4-2 по всем сотрудникам, 

включенным в документ. Для получения таких сведений по одному сотруднику 

нужно нажать кнопку <СЗВ-4-2 один сотрудник>. После этого нужно 

установить указатель мыши на строку с фамилией сотрудника, по которому 

нужно получить сведения, и сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши или 

нажать <Enter>. 

Нажав кнопку <АДВ-6-1 опись>, можно вывести на экран и на печать 

«Опись документов» по форме АДВ-6-1.  

Нажав кнопку <Список>, можно вывести на экран и на печать список 

сотрудников, включенных в документ, который должен прилагаться к отчету. 

Сведения по форме СЗВ-4-1 

Это отчет с более подробными сведениями, чем отчет СЗВ-4-2. В него 

включаются сведения о различных видах стажа, учитываемых для целей 

пенсионного страхования. 

Заполнение отчета производится аналогично заполнению отчета СЗВ-4-2. 

Если у сотрудника есть стаж, который нужно отразить в отчете, то следует 

установить указатель мыши на графу «Стаж» в строке с этим сотрудником и 

сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши или нажать клавишу <Enter>. 

Затем нужно ввести те элементы стажа, которые требуются в отчете. 

 

Нажав кнопку <СЗВ-4-1 весь список> можно вывести на экран и на печать 

«Индивидуальные сведения» по форме СЗВ-4-1 по всем сотрудникам, 

включенным в документ. Для получения таких сведений по одному сотруднику 

нужно нажать кнопку <СЗВ-4-1 один сотрудник>. После этого нужно 
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установить указатель мыши на строку с фамилией сотрудника, по которому 

нужно получить сведения, и сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши или 

нажать <Enter>. 

Нажав кнопку <АДВ-6-1 опись>, можно вывести на экран и на печать 

«Опись документов» по форме АДВ-6-1. 

Нажав кнопку <Список>, можно вывести на экран и на печать список 

сотрудников, включенных в документ, который должен прилагаться к отчету. 

 

Сводная ведомость АДВ-11 

В этом отчете отражаются данные по расчетам предприятия с Пенсионным 

фондом и суммах задолженности на начало и конец отчетного года. 

Эти данные надо ввести в отчет на основании отчетных документов 

предприятия. Часть данных может быть рассчитана автоматически. 

Рекомендуется проверить соответствие рассчитанных сумм данным из других 

отчетных документов. 

Формирование файла на магнитных носителях осуществляется так же, как 

и в отчетах СЗВ-4-2 и СЗВ-4-1. 
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Нажав кнопку <АДВ-11>, можно вывести на экран и на печать «Ведомость 

уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное страхование» по форме 

АДВ-11. 
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Анкеты и заявления в ПФ АДВ-1, АДВ-2, АДВ-3 

Можно сформировать анкеты сотрудников для сдачи в Пенсионный фонд с 

целью присвоения сотрудникам страховых номеров (АДВ-1), заявления 

сотрудников об обмене страховых свидетельств (АДВ-2), заявления 

сотрудников о выдаче дубликатов страховых свидетельств (АДВ-3). Для этого 

нужно нажать кнопку <АДВ-1(2,3)> и выбрать нужный вид отчета. 

 

Сотрудников в табличную часть можно вводить вручную либо с помощью 

помощника подбора сотрудников нажатием кнопки <Заполнить таблицу>. 

В отчете нужно ввести сведения о сотруднике. Для этого нужно 

установить указатель мыши на любую графу в строке с фамилией сотрудника 

(кроме графы «Сотрудник»), и сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши 

или нажать <Enter>. 

В открывшемся окне редактирования нужно ввести все необходимые 

сведения о сотруднике. Часть сведений заполняется автоматически из 

реквизитов сотрудника. 

Адрес места жительства можно ввести таким же, как адрес регистрации, 

ввести с использованием адресных классификаторов, либо ввести строкой. 

Формирование файла на магнитных носителях осуществляется так же, как 

и в отчетах, описанных ранее. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать анкеты на 

всех сотрудников, включенных в табличную часть, анкету на одного 

выбранного сотрудника либо опись документов по форме АДВ-6-1.  
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Сведения по форме СЗВ-К 

Этот документ предназначен для ввода и хранения сведений о стаже 

сотрудника за период до регистрации в системе обязательного пенсионного 

страхования (до 31 декабря 2001 года). Для открытия документа нужно нажать 

кнопку <Пачка СЗВ-К>. Можно открыть документ также из справочника 

«Сотрудники» на закладке «Информация» нажатием кнопки <Сведения о стаже 

(СЗВ-К)>. 

Документ формирует пачку документов СЗВ-К, опись на пачку АДВ-6-1, 

список сотрудников. Форма СЗВ-К это списочная форма. Пачка документов 

СЗВ-К может содержать не более 200 застрахованных лиц. 

Для правильной работы документа следует уделить внимание вводу и 

корректировке учетных данных. До формирования сведений необходимо 

заполнить все реквизиты шапки документа.  

Затем с помощью помощника подбора сотрудников или вводом 

конкретных сотрудников заполнить табличную часть. Если по сотрудникам нет 

документов СЗВК с информацией о стажах, эти документы можно ввести 

непосредственно из документа. 

Можно отобрать только сотрудников, имеющих льготный стаж для 

назначения пенсии, либо не имеющих такого стажа. Для этого надо поставить 

флажок в соответствующее поле. 

Каждая строка табличной части документа -  это один документ СЗВ-К в 

пачке документов СЗВ-К. Информация для отражения в сведениях берется из 
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документа «СЗВ-К». При  добавлении значения в графу «Документ СЗВ-К 

(сведения о стажах)» открывается документ «Сведения о трудовом стаже» 

сотрудника. Его нужно заполнить. Если такой документ на этого сотрудника 

вводился ранее, то он выводится в эту графу. 

В документе «Сведения о трудовом стаже» две закладки: «Основной» и 

«Расчет стажа». В закладке «Основной» вводятся сведения о стаже, в закладке 

«Расчет стажа» производится расчет общего стажа и стажа, дающего право на 

досрочное назначение пенсии. 

На закладке «Основной» заполняется табличная часть документа данными 

о трудовой деятельности сотрудника до 2001 года включительно. Заполнение 

производится в соответствии с правилами, установленными нормативными 

документами Пенсионного фонда РФ. 

При нажатии на кнопку <Расчет стажа> на закладке «Расчет стажа» будут 

заполнены поля «Общий трудовой стаж» и таблицы с расчетом льготных 

стажей. 

На закладке «Расчет стажа» нужно установить: 

 какие коды будут использоваться для обозначения особых условий 

труда и выслуги лет - коды, применяемые до 2002 года (ЗП12А, ЗП12Б и 

т.п.) или коды, установленные с 2002 года (27-1, 27-2 и т.п.); 

 объединять или нет в таблице "Территориальные условия" стажи с 

одинаковыми территориальными условиями, отличающимися лишь РК 

(например, РКС 1,5; РКС 1,7 будут объединены в одну строку РКС и 

время будет просуммировано). 

Эти параметры повлияют на вывод информации на печать и в файл при 

формировании документа. 

Нажатием кнопки <OK> документ нужно сохранить, и он будет введен в 

табличную часть основного документа. 

Можно вывести на печать: 

 сведения СЗВ-К на всех сотрудников, включенных в документ, 

 сведения СЗВ-К на одного выбранного сотрудника, 

 ведомость АДВ-6-1, 

 список сотрудников. 

Для формирования файла необходимо выбрать каталог на жестком диске, в 

который будет записан файл (файл можно сформировать и непосредственно на 

дискету).  

После того, как файл сформирован, его рекомендуется проверить с 

помощью программы проверки «CHECKPSN», которую можно получить в 

органах пенсионного фонда или скачать с сайта www.checkpsn.da.ru. 

http://www.checkpsn.da.ru/


 142 

11.8 Справки и заявления 

В программу включено несколько документов, формирующих различные 

справки и заявления. Доступ к ним осуществляется через меню «Документы / 

Справки». На панелях кнопок этих документов нет. 

Справка в ФЗН 

Этот документ формирует справку для представления в органы занятости 

населения с целью постановки на учет в качестве безработного и расчета 

пособия по безработице. 

В документе рассчитывается средний заработок за последние 3 месяца 

работы сотрудника. 

В шапке документа нужно выбрать сотрудника ввести дату начала и дату 

окончания его работы на предприятии. 

Затем надо указать начисления, которые не входят в базу начисления для 

расчета среднего заработка. Для этого нужно нажать кнопку <Настроить базу> 

и в открывшемся окне отметить те начисления, которые не должны 

учитываться при расчете среднего заработка. 

После настройки базы нужно нажать кнопку <Рассчитать>. При этом будут 

заполнены данные расчета зарплаты и отработанного времени по месяцам. Эти 

данные можно откорректировать вручную. 

В табличной части можно в тестовом виде ввести данные о периодах, в 

течение которых сотрудник не работал или работал неполное рабочее время. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести справку на экран и на печать.  

Документ помещается в журнал «Справки». 

Заявление на ИНН 

Этот документ формирует заявление сотрудника в налоговый орган о 

постановке сотрудника на налоговый учет и присвоении ему ИНН.  

В документе нужно ввести наименование налогового органа и выбрать 

сотрудника. При этом автоматически заполнятся некоторые сведения о 

сотруднике, если они введены в реквизиты сотрудника. Остальные сведения о 

сотруднике нужно ввести вручную в соответствующие поля. 

Нажав кнопку <Печать>, можно вывести справку на экран и на печать.  

Документ помещается в журнал «Справки». 

11.9 Внешние отчеты и обработки 

Доступ к любому отчету конфигурации можно получить, нажав кнопку 

<Внешние отчеты и обработки> на первой панели кнопок. При этом 

открывается многоуровневый справочник, включающий отчеты и обработки 
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конфигурации. В этот справочник включены все описанные отчеты и 

некоторые другие.  

 

Отчеты и обработки размещены в группах по темам. Их можно 

перемещать из группы в группу, создавать новые группы. Можно создавать 

свои отчеты и обработки и включать их в этот справочник. Для подключения 

отчета нужно, находясь в справочнике, войти в нужную группу (или создать 

новую), добавить строку, выбрать файл отчета и ввести наименование отчета. 

В группе «Служебные» находятся файлы, формирующие печатные формы 

к различным документам и отчетам. Они находятся в группах, 

соответствующих наименованиям документов и отчетов. Пользователь может 

создавать свои печатные формы и добавлять их в эту группу. 

В группу «Новые» включаются новые отчеты, поставляемые при 

обновлении конфигураций. Пользователь после установки обновления может 

переместить их в соответствующие группы. 
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Глава 12. ПРАКТИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

12.1 Прием на работу 

При приеме на работу новых сотрудников нужно добавить их в 

справочник «Сотрудники» и ввести данные о сумме их заработной платы по 

прежнему месту работы. Для этого выполните следующее. 

 Добавьте строку в справочник «Сотрудники» и заполните реквизиты 

сотрудника. Порядок работы со справочником «Сотрудники» описан в 

пункте 2.5. 

 Введите документ «Прием на работу». Порядок работы с этим 

документом описан в пункте 2.6. Если документ «Прием на работу» не 

введен, то программа не позволит ввести по этому сотруднику ни одного 

начисления и удержания. Документ «Прием на работу» нужно вводить 

на всех сотрудников, принимаемых на работу, как на постоянную, так и 

по совместительству. Его не нужно вводить на физических лиц, 

получающих доходы по другим основаниям, например, по договору 

подряда. 

 Существует возможность многократного приема-увольнения одного и 

того же сотрудника. Если вы принимаете на работу сотрудника, ранее 

уволенного с вашего предприятия, то вводить новую строку в 

справочник «Сотрудники» не нужно, а следует выбрать ранее 

введенного сотрудника. 

12.2 Перевод в другое подразделение 

При переводе сотрудника из одного подразделения в другое нужно ввести 

документ «Изменения». Порядок работы с этим документом описан в пункте 

7.4. 

12.3 Изменение оклада в середине месяца 

В некоторых организациях имеют место случаи изменения окладов или 

тарифов сотрудникам в середине месяца. В таких случаях в документе «Ввод 

табеля» нужно ввести две строки с фамилией сотрудника, которому изменился 

оклад. В первой строке вводится оклад до изменения и время, отработанное по 

первоначальному окладу. Во второй строке вводится оклад после изменения и 

время, отработанное по окладу после его изменения. Если сотрудник отработал 

весь месяц, то сумма отработанного времени в первой и второй строках должна 

быть равна норме времени за месяц. Программа это не проверяет, 

проконтролируйте это сами. 

Изменение оклада следует зафиксировать документом «Изменения». 
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12.4 Внутренние совместители 

Внутренними совместителями считают тех сотрудников, которые 

работают на предприятии на основной работе и выполняют, кроме того, работу 

по совместительству. Им обычно устанавливается доплата суммой или 

процентом к основному заработку. Начисление доплаты за такое 

совместительство производится в документах «Начисление суммой» или 

«Начисление процентом». Рекомендуется ввести отдельное начисление 

«Доплата за совмещение». Согласно налоговому законодательству оплата труда 

внутренних совместителей относится к виду дохода «Заработная плата» (код 

2000), поэтому для внутренних совместителей можно применять тот же вид 

дохода, что и для основных работников. 

12.5 Внешние совместители 

Внешними совместителями считают тех работников, которые не работают 

на предприятии на основной работе, а выполняют только работу по 

совместительству. Для внешних совместителей можно применять те же виды 

начислений, что и для основных работников (как внутренних совместителей, 

так и не совместителей). 

В документ «Ввод табеля» можно включать как основных работников, так 

и совместителей. В другие документы по начислениям можно включать 

одновременно только основных или только неосновных работников. 

При приеме на работу совместителей в документе «Прием на работу» в 

поле «Основное место работы» флажок не ставится. Это определяет для 

внешних совместителей при начислении по табелю вид начисления – «Оклад». 

Для всех внешних совместителей можно создать отдельное подразделение.  

Если сотрудник работает ежедневно, но неполный день, можно установить 

ему в качестве оклада часть ставки (половину, четверть и т.д.), а в документе 

«Табель»» ставить полное количество отработанных дней из расчета работы 

неполный день (по 4, 2 и т.д. часов). В этом случае следует создать отдельный 

табель, например «5-дневная неделя, 0,5 ставки», с продолжительностью 

рабочего дня 4 часа и 20-ти часовой рабочей неделей. Этот табель следует 

выбрать в документе «Прием на работу». 

Если же сотрудник работает не каждый день, но целыми рабочими днями, 

лучше установить ему полный оклад, а в документе «Ввод табеля» вводить 

фактически отработанное количество дней из расчета работы целый день. 

Следует также учитывать, что согласно законодательству для внешних 

совместителей ограничивается норма рабочего времени, которое они имеют 

право работать (программа это не контролирует). 
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12.6 Добавление новых начислений 

Если возникла необходимость добавить начисление, которого нет в 

начальной поставке, то следует выполнить следующие операции: 

 добавить строку в справочник «Начисления» и заполнить реквизиты 

этого начисления; 

 если начисление может рассчитываться как процент от базы (суммы 

других начислений), то нужно заполнить базу начисления; 

 если от введенного начисления зависит расчет других начислений, то 

нужно откорректировать базы этих начислений; 

 если от введенного начисления зависит расчет каких-либо удержаний, то 

нужно войти в справочник «Удержания» и откорректировать в нем базы 

для тех удержаний, которые зависят от добавляемого начисления; 

 если от введенного начисления зависит расчет каких-либо отчислений, 

то нужно войти в справочник «Отчисления» и откорректировать базы 

для тех отчислений, которые зависят от добавляемого начисления. 

12.7 Добавление новых прочих доходов 

Если возникла необходимость добавить прочий доход, которого нет в 

начальной поставке, то следует выполнить следующие операции: 

 добавить строку в справочник «Прочие доходы» и заполнить реквизиты 

этого прочего дохода; 

 если от введенного прочего дохода зависит расчет каких-либо 

удержаний, то нужно войти в справочник «Удержания» и 

откорректировать базы для тех удержаний, которые зависят от 

добавляемого прочего дохода; 

 если от введенного прочего дохода зависит расчет каких-либо 

отчислений, то нужно войти в справочник «Отчисления» и 

откорректировать базы для тех отчислений, которые зависят от 

добавляемого прочего дохода. 

12.8 Добавление новых удержаний 

Если возникла необходимость добавить удержание, которого нет в 

начальной поставке, то следует выполнить следующие операции: 

 добавить строку в справочник «Удержания» и заполнить реквизиты 

этого удержания; 

 если удержание может рассчитываться как процент от базы (суммы 

каких-либо начислений), то нужно заполнить базу удержания. 
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12.9 Копирование документов 

Вводить новые документы можно путем копирования аналогичных 

документов предыдущих периодов. Для этого нужно в журнале документов 

установить указатель мыши на заголовок документа, который вы собираетесь 

копировать, и нажать пиктограмму <Копировать строку> или кнопку <F9>. При 

копировании документ вводится как точная копия исходного документа. После 

копирования нужно откорректировать документ, выполнив следующие 

действия: 

 откорректировать при необходимости поля шапки документа; 

 удалить строки, если для введенных в этих строках сотрудников нет 

соответствующего начисления или удержания; 

 добавить строки для сотрудников, которым необходимо сделать 

вводимое в документе начисление или удержание, но которых нет в 

исходном документе; 

 исправить значения отдельных граф для тех сотрудников, у которых 

они изменились по сравнению с исходным документом. 

Однако, в большинстве случаев удобнее не копировать документы, а 

вводить заново и заполнять список сотрудников с помощью помощника 

заполнения табличной части документа. 

12.10 Длительный отпуск 

При предоставлении очередного отпуска работникам бывают случаи, когда 

на отпуск приходится один или несколько полных календарных месяцев. 

Например, начало отпуска 25 мая, окончание 5 июля, т.е. весь июнь работник 

находился в отпуске. В этих случаях за месяц, полностью приходящийся на 

отпуск, работнику не будет сделано никаких начислений, но вычеты по НДФЛ 

ему согласно законодательству должны быть предоставлены. Для того, чтобы 

они были учтены, вы должны включить этого сотрудника в документ «Налоги» 

за месяц отпуска.  

При расчете НДФЛ за месяцы, которые работник полностью был в 

отпуске, может возникнуть отрицательная сумма НДФЛ, то есть к возмещению 

работнику. Если в поле «Возвращать НДФЛ» шапки документа «Налоги» стоит 

флажок, налог будет возвращаться, то есть будет сделана проводка с 

отрицательной суммой. В этом случае работнику будет причитаться сумма к 

выдаче. Если же в этом поле флажка нет, то налог будет засчитываться в счет 

будущих периодов, и проводка не делается. В последнем случае суммы 

начисленного и удержанного налога будут отличаться на величину налога к 

возмещению за месяц отпуска.  
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Следует иметь в виду, что согласно законодательству возвращение 

излишне удержанного налога может производиться только по заявлению 

сотрудника. 

12.11 Отпуск за свой счет 

Если работник находился в отпуске без сохранения заработной платы в 

течение целого календарного месяца и не получил за этот месяц доходов от 

предприятия, то ему в соответствии с законодательством вычеты по НДФЛ на 

себя и детей за этот месяц должны быть предоставлены.  

В этом случае такого работника нужно включать в документ «Налоги», и 

вычеты за этот месяц ему будут учитываться.  

12.12 Возврат денег в кассу 

1-й способ. 

При возврате денег сотрудником в кассу предприятия правильнее всего 

ввести документ «Начисление суммой». Для этого предварительно нужно 

добавить начисление «Возврат в кассу» в справочник «Начисления» (см. пункт 

«Добавление новых начислений»). В качестве вида дохода установите вид 

дохода 0001 - «#В вал.доход не включать». В качестве статьи затрат установите 

«Касса» (ее тоже надо добавить в справочник статей затрат). В этом случае 

возврат денег будет учтен как начисление и отражен во всех документах 

(расчетных листках, ведомостях, сводах) как начисление, но налоги и 

отчисления с него браться не будут. После расчета итогов в основной 

бухгалтерии будет сформирована проводка по дебету счета кассы и кредиту 

счета зарплаты.  

2-й способ. 

Можно провести возврат денег и через документ «Удержание суммой». В 

нем нужно выбрать вид удержания «Межрасчетные выплаты» и поставить 

сумму с «минусом». В этом случае добавлять новое начисление и статью затрат 

не требуется. Во всех документах (расчетных листках, ведомостях, сводах) 

возврат денег будет учтен как удержание с «минусом». После расчета итогов в 

основной бухгалтерии будет сформирована проводка по дебету счета зарплаты 

и кредиту счета кассы с «минусом», что не совсем соответствует правилам 

бухгалтерского учета. Но если вы отказались от переноса проводок по кассе в 

основную бухгалтерию, указав это в настройке статьи удержаний «Касса», то 

на формировании проводок в основной бухгалтерии это не отразится. 

При расчете зарплаты можно пользоваться любым способом. 

Например, работник возвращает в кассу 100 рублей. В первом случае 

следует ввести начисление суммой, вид начисления «Возврат в кассу», сумма 
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100 рублей. Во втором случае следует ввести удержание суммой, вид 

удержания «Межрасчетные выплаты», сумма –100 рублей (минус сто рублей). 

12.13 Оплата в процентах от выручки 

В некоторых организациях начисление зарплаты работникам производят в 

зависимости от выручки, которую они получили от реализации продукции, 

товаров, работ, услуг. Например, продавцам устанавливается зарплата как 

процент от сданной выручки за месяц. 

Это начисление можно ввести с помощью документа «Оплата сдельная». В 

справочник «Расценки» введите строку «Выручка», и введите расценку как 

сумму начисления с одного рубля (или тысячи рублей) выручки. В графу 

«Выработка» табличной части для каждого сотрудника вводится сумма сданной 

им выручки. Если расценка вводится в количестве рублей с тысячи выручки, то 

сумма выручки вводится в тысячах рублей. Например, процент от выручки — 

5%, в графу «Расценка» из справочника «Расценки» автоматически выводится 

0.05, выручка равна 10000 рублей, в графу «Выработка» введите 10000, 

автоматически в графу «Сумма» будет выведена сумма начисленной оплаты 

10000*0.05=500 рублей. 

12.14 Оплата по среднему заработку 

В некоторых случаях работникам выплачивается средний заработок: за 

нахождение в командировке, выполнение государственных обязанностей, 

учебный отпуск и т.п. Согласно правилам средняя зарплата для него 

рассчитывается за 12 месяцев, предшествующих месяцу оплаты. Для того, 

чтобы начислить оплату по среднему, нужно: 

 добавить соответствующее начисление в справочник «Начисления», 

например, «Оплата по среднему» (см.пункт «Добавление новых 

начислений»); 

 ввести документ «Отпуск», выбрать начисление, которое требуется 

рассчитать, например, «Оплата по среднему»; 

 в поле «Отпуск» выбрать «В рабочих днях по табелю»; 

 остальные поля заполнить, как при расчете отпуска. 
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Глава 13.  ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С 
РАЙОННЫМИ КОЭФФИЦИЕНТАМИ И 
СЕВЕРНЫМИ НАДБАВКАМИ  

В конфигурации учитываются особенности работы в регионах, где 

применяются районные коэффициенты или северные надбавки к заработной 

плате. 

На большинстве предприятий районный коэффициент одинаков для всех 

сотрудников. На некоторых предприятиях разные сотрудники работают в 

регионах с разным районным коэффициентом. Районный коэффициент в 

конфигурации может устанавливаться индивидуально для каждого сотрудника, 

то есть зарплата каждого сотрудника будет рассчитываться с учетом его 

индивидуального районного коэффициента.  

Северные надбавки в конфигурации устанавливаются индивидуальными 

для каждого сотрудника и находятся в пределах от нуля до максимального 

процента, установленного согласно законодательству для региона. Северные 

надбавки для каждого сотрудника устанавливаются в целых процентах. Кроме 

того, северные надбавки сотрудников могут изменяться (увеличиваться) с 

течением времени. Изменение надбавок может происходить в середине месяца, 

при этом зарплата за такой месяц рассчитывается с учетом средней надбавки, 

которая в свою очередь определяется пропорционально календарным дням 

действия прежней и новой надбавки. Средняя надбавка считается с точностью 

до сотых долей процента. Например, у сотрудника была надбавка 20%, а с 

12.11.04 она стала 30%. Средняя надбавка за ноябрь будет (20*11+30*19)/30 = 

26.33%. 

13.1 Настройка параметров 

При вводе данных о предприятии в документе «Настройка», закладка 

«Общие» нужно указать тип региона, в котором расположено предприятие. В 

поле «Тип региона» выбирается «С районным коэффициентом», если у вас 

применяются районные коэффициенты, но нет северных надбавок, и 

«Северный», если у вас есть районный коэффициент и северные надбавки. 

Если вы выбрали тип региона «С районным коэффициентом» или 

«Северный», то в поле «Районный коэффициент» нужно ввести величину 

районного коэффициента. Он является постоянным, выражается числом, 

большим единицы, и показывает, на какую величину нужно умножить 

расчетную зарплату, чтобы получить зарплату с районным коэффициентом. 

Например, районный коэффициент 1.25 обозначает, что зарплата увеличивается 

в 1.25 раза или на 25%. 
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Если у вас регион «Северный», вы должны заполнить поле 

«Максимальный процент северной надбавки» – максимально возможный для 

вашего региона размер северной надбавки в процентах. 

13.2 Заполнение справочника «Начисления» 

При заполнении параметров справочника «Начисления» для регионов с 

районными коэффициентами нужно поставить флажок в поле «начисляется 

районный коэффициент», если на выбранное начисление при расчете зарплаты 

начисляется районный коэффициент.  

Для северных регионов нужно поставить флажок в поле «начисляются 

северные надбавки», если на выбранное начисление при расчете зарплаты 

начисляются северные надбавки. На большинство начислений согласно 

законодательству начисляются районный коэффициент и северные надбавки, 

поэтому по умолчанию в указанных полях стоят флажки. Однако на некоторые 

начисления они могут не начисляться, например, на материальную помощь. В 

этих случаях флажков в этих полях не должно быть. 

13.3 Прием на работу 

Районные коэффициенты для сотрудников указываются в справочнике 

«Сотрудники», они вводятся в документе «Прием на работу». По умолчанию 

вводится районный коэффициент, относящийся к предприятию в целом. 

Северные надбавки сотрудников указываются в справочнике 

«Сотрудники». Северные надбавки могут устанавливаться только работникам 

по основному месту работы, они вводятся в документе «Прием на работу». 

Если вы начинаете работать с конфигурацией и вводите в этом документе 

уже работающих сотрудников, то в поле «% северных надбавок» нужно ввести 

процент северной надбавки, которую получает сотрудник на момент начала 

работы с конфигурацией. 

Если вы вводите вновь принимаемых работников, то в поле «% северных 

надбавок» нужно ввести процент северной надбавки, которую должен получать 

сотрудник на момент приема на работу с учетом предшествующего северного 

стажа. Если такого стажа у него нет, то вводится 0. 

13.4 Изменение надбавок 

В зависимости от региона надбавки сотрудников увеличиваются через 

разные промежутки времени: 6 месяцев, 1 год, 2 года. Как правило, увеличение 

производится на 10%. Надбавка не может превышать максимально 

установленный для региона процент. 

У разных сотрудников изменение происходит в разные моменты времени, 

поэтому за этим должен следить ответственный работник предприятия, как 
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правило, отдела кадров, и сообщать расчетчику зарплаты. Конфигурация этого 

не отслеживает. 

Если в течение расчетного месяца у кого-либо из сотрудников изменяется 

процент северной надбавки, то нужно ввести документ «Изменение северных 

надбавок». Для ввода этого документа нужно, находясь в журнале документов, 

нажать кнопку <Изменение надбавок> на 2-й панели кнопок. 

 Документ нужно вводить в начале расчета зарплаты до ввода документа 

«Табель». 

Номер документа присваивается автоматически. Дата документа должна 

находиться в расчетном месяце.  

В табличной части выбираются сотрудники, у которых произошло 

изменение северных надбавок в этом месяце. 

В графе «Прежний %» автоматически выводится действующий процент 

северной надбавки выбранного сотрудника, а в графе «Прежняя дата» – дата 

установления этого процента. 

В графу «Новый %» нужно ввести процент северной надбавки после 

изменения, а в графу «Новая дата» – дату этого изменения. 

После сохранения документа зарплата за текущий месяц будет 

рассчитываться с учетом средней надбавки, а за последующие месяцы – с 

учетом вновь установленной надбавки. 

Документ помещается в журнал «Кадры». 

13.5 Начисление зарплаты 

При начислении зарплаты учитываются районные коэффициенты и 

северные надбавки. 

При вводе документа «Табель» в табличной части в графе «Сред.надб» 

автоматически выводится средний процент северной надбавки сотрудников за 

текущий месяц. В графах «Сумма РК» и «Сумма СЕВ» рассчитываются и 

выводятся суммы районных коэффициентов и северных надбавок, начисленных 

на сумму основного начисления. 

Аналогично рассчитываются и заполняются графы «Сред.надб», «Сумма 

РК» и «Сумма СЕВ» в документах «Сдельная оплата», «Начисление 

процентом», «Начисление суммой» и «Начисление по КТУ», «Начисление за 

время».  

При расчете зарплаты по среднему заработку в документах «Больничный» 

и «Отпуск» автоматически рассчитываются суммы районных коэффициентов и 

северных надбавок. 
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Районные коэффициенты и северные надбавки во всех случаях 

начисляются только тогда, когда в параметрах соответствующего начисления в 

справочнике «Начисления» поставлены флажки в полях, указывающих о 

начислении районных коэффициентов и северных надбавок.  

13.6 Выходные формы 

Во всех выходных формах: расчетных листках, налоговых карточках, 

справках о доходах, сводах, ведомостях и других выводятся суммы 

начисленных районных коэффициентов и северных надбавок. 

Кроме того, суммы районных коэффициентов и северных надбавок 

выводятся в печатных формах документов. 
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Приложение. Описание объектов конфигурации 
В приложении описаны объекты конфигурации, которые не описаны в 

руководстве пользователя. При работе пользователь не обращается 

непосредственно к этим объектам. Описание объектов может быть полезно при 

доработке конфигурации. 

1. План счетов 
Поскольку конфигурация «Расчет зарплаты» написана на компоненте 

«Бухгалтерский учет», то основой конфигурации является план счетов. В 

конфигурации используется специализированный план счетов «Зарплата». На 

нем ведется учет всех данных по расчету зарплаты, кадровому учету и 

некоторых других. 

План счетов в конфигурации состоит из вспомогательного счета 00 и 

нескольких буквенных счетов с субсчетами. 

1.1 Счет НУ 
Счет НУ – «Начисления и удержания» - служит для учета начислений, 

удержаний и выплат в разрезе сотрудников, видов начислений/удержаний/. 

Счет имеет субсчета:  

НУ.НАЧ - начисления основные (без районных коэффициентов и северных 

надбавок), 

НУ.РАЙ – суммы районных коэффициентов, 

НУ.СЕВ – суммы северных надбавок, 

Имеют значение сальдо по счету НУ (в разрезе сотрудников) и обороты по 

всем его субсчетам. Счет НУ корреспондирует со счетом ЗУ. 

Аналитика по счетам по сотрудникам, начислениям и удержаниям, 

выплатам (субконто НУ). 

При начислении проводки  делаются по кредиту НУ.ОСН (дополнительно 

НУ.РАЙ и НУ.СЕВ в регионах с коэффициентами и надбавками). Аналитика по 

сотруднику, начислению определена в документе. 

При удержаниях и выплатах проводки делаются по дебету НУ.ОСН. 

Аналитика по сотруднику, удержанию определена в документе. 

1.2 Счет ПРД 
Счет ПРД –«Прочие доходы» - служит для учета прочих доходов в разрезе 

сотрудников, прочих доходов и периодов начислений. Счет не имеет субсчетов. 

По нему имеют значение только обороты. Счет ПРД  корреспондирует со 

счетом ЗУ. 
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При проведении прочих доходов проводки делаются по кредиту счета 

ПРД. Аналитика по сотрудникам, прочим доходам определена в документе.  

1.3 Счет ЗУ 
Счет ЗУ – «Затраты и удержания» - служит для учета начислений, прочих 

доходов, выплат, удержаний в разрезе статей затрат и удержаний. Счет не 

имеет субсчетов. По счету имеют значение только обороты. Счет ЗУ 

корреспондирует со счетами НУ, ПРД и ОТЧ. 

По начислениям и прочим доходам делаются проводки в дебет счета ЗУ, 

по выплатам и удержаниям - в кредит счета ЗУ. Аналитика по статьям затрат и 

удержаний (субконто СЗУ) определена в документе.  

1.4 Счет ДОХ 
Счет ДОХ – «Доходы» - служит для учета доходов и скидок по видам 

доходов в соответствии с налоговым законодательством. 

 Счет имеет субсчета.   

 ДОХ.0 – «С предыдущего места работы». 

 ДОХ.1 – «По основному месту работы». 

 ДОХ.2 – «По не основному месту работы». 

 По счетам  имеют значение только обороты. 

 При начислении проводки делаются по кредиту счета ДОХ. Аналитика по 

сотруднику и виду дохода определяется в документе. 

Может заполняться реквизит количество при предоставлении скидки по 

начислению, прочему доходу. 

1.5 Счет ПН 
Счет ПН – «НДФЛ с пред. места работы» - служит для учета удержанного 

НДФЛ в разрезе сотрудников и типов доходов с предыдущего места работы. 

Счет не имеет субсчетов.  Счет не используется. Оставлен для возможности 

корректного обновления  конфигурации «Расчет зарплаты» версии 1.1. 

1.6 Счет ПН1 
Счет ПН1 – «НДФЛ по типам доходов» - служит для учета удержанного 

НДФЛ в разрезе сотрудников и типов доходов.  Счет не имеет субсчетов. 

Проводки по кредиту счета формируются документами по начислениям, 

прочим доходам, по дебету документом «НДФЛ». 
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1.7 Счет ВЫЧ 
Счет ВЫЧ – «Вычеты» - служит для учета  вычетов в разрезе сотрудников 

и видов вычетов. Вид вычета определяется в соответствии с налоговым 

законодательством. 

 Счет имеет субсчета. 

 ВЫЧ.0 – «С предыдущего места работы». Не используется. Оставлен для 

преемственности  конфигурации версии 1.1. 

 ВЫЧ.1 – «По основному месту работы». Проводка 

формируетсядокументом «Расчет НДФЛ». 

 ВЫЧ.2 – «По неосновному месту работы». Оставлен для преемственности 

предыдущих редакций конфигурации. 

 ВЫЧ.3 – «Корректировка». Проводка формируется документом 

«Корректировка вычетов».Аналитика по сотруднику и виду вычета указана 

в документе. 

Счета ВЫЧ корреспондируют сами с собой. 

1.8 Счет ОТЧ 
Счет ОТЧ – «Отчисления» - служит для учета базы отчислений от ФОТ и 

самих отчислений в разрезе сотрудников и видов отчислений. Счет не имеет 

субсчетов. По нему имеют значение только обороты. Счет ОТЧ 

корреспондирует со счетом ЗУ. 

Отчисления могут рассчитываться помесячно и нарастающим итогом с 

начала года. База отчисления учитывается в количестве проводки (месячная 

или нарастающим итогом в зависимости от отчисления). В сумме проводки 

учитывается сумма отчисления (за месяц или с начала года в зависимости от 

отчисления) для конкретного сотрудника. 

При расчете отчислений делаются проводки по кредиту счета ОТЧ. 

Аналитика по сотруднику и отчислению указана в документе. 

1.9 Счет ВР 
Счет ВР – «Время» - служит для учета отработанного и неотработанного  

времени сотрудников в разрезе сотрудников и типов табелей. 

Счет имеет субсчета:  

 ВР.Б – на больничном, 

 ВР.Д – по договорам, 

 ВР.О – в отпуске, 

 ВР.Р – отработанное, 
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 ВР.С – время, оплаченное по среднему в других случаях (не болезнь и не 

отпуск), 

 ВР.Н – неоплаченное время, например, в отпуске без содержания. 

По счету ВР и его субсчетам имеют значение только обороты. Счет ВР и 

его субсчета корреспондируют сами с собой. 

1.10 Счет ВР1 
Счет ВР1 – «Время по начислениям» служит для учета отработанного  

времени сотрудников в разрезе начислений. Счет не имеет субсчетов.  

Имеют значение обороты по счету ВР1. Счет корреспондирует сам  с 

собой. 

Аналитика по счету по сотрудникам и начислениям задается в документе. 

1.11 Счет ВМН 
Счет ВМН – «Процент ЕНВД» - служит для проведения процента ЕНВД 

по сотруднику. Счет не имеет субсчетов. Счет корреспондирует сам с собой. 

Счет используется только в случае, если на предприятии есть виды 

деятельности, как облагаемые, так и необлагаемые ЕНВД. 

1.12 Счет ДСН 
Счет ДСН – «Доходы для ЕСН».  Служит для учета начислений и прочих 

доходов по отношению к базе для ЕСН в разрезе сотрудников и видов доходов 

по отношению к ЕСН. Счет не имеет субсчетов. Проводки формируются в 

дебет счета в корреспонденции со счетом ЗСН. 

1.13 Счет ЗСН 
Счет ЗСН – «Затраты по ЕСН».  Служит для учета начислений и прочих 

доходов по отношению к базе для ЕСН в разрезе статей затрат. Счет не имеет 

субсчетов. Проводки формируются в дебет счета в корреспонденции со счетом 

ДСН. 

1.14 Счет ЛГТ 
Счет ЛГТ – «Льготы инвалидов».  Служит для учета сумм льгот инвалидов 

и налога с этих сумм  в разрезе статей затрат. Счет не имеет субсчетов. 

Проводки формируются в кредит счета в корреспонденции со счетом ЗУ. 
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1.15 Счет КНТ 
Счет КНТ – «Контракт».  Служит для учета сумм, начисленных по 

контракту в валюте и в рублях в разрезе сотрудников. Счет не имеет субсчетов. 

Счет корреспондирует сам с собой. 

1.16 Счет НМЗ 
Счет НМЗ  – «Минимальная зарплата».  Служит для учета минимального 

размера оплаты труда. Счет не имеет субсчетов. Счет корреспондирует сам  с 

собой. 

1.17 Счета ЕСН, ЕСС 
Счета не используются. Оставлены для преемственности   конфигурации 

версии 1.1. 

1.18 Счета ИН1, ИН2 
Счета ИН1 – «Информация 1», ИН2 – «Информация 2»  - служат для учета 

различной информации, которая может иметь отношение к заработной плате. 

Счета не имеет субсчетов. По ним имеют значение сальдо и/или обороты или 

только субконто проводки в зависимости от их использования. Счета 

корреспондируют со счетом  00 и сами с собой. 

К счету прикреплено два субконто типа «справочник неопределенного 

вида». Это позволяет учитывать на них самую разнообразную дополнительную 

информацию. Эта информация может использоваться например, в отчетах, 

создаваемыми пользователем. 

В поставке на этом счете учитывается, например, суммовая разница. 

2. Система проводок 
В этом разделе описана структура бухгалтерских проводок по всем 

операциям, которые предусмотрены в конфигурации. 

2.1 Входящее сальдо расчетов по зарплате 

2.1.1 Кредитовое сальдо (долг предприятия 
работнику) 

№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

   1 00  

 

НУ.ОСН 

 

Сотрудник 

 

Сальдо Документ ВХОДЯЩЕЕ 

САЛЬДО,  

Если сальдо  
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положительное 

2.1.2 Дебетовое сальдо (долг работника 
предприятию) 

№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 НУ.ОСН Сотрудник 

 

00  Сотрудник Сальдо Документ ВХОДЯЩЕЕ 

САЛЬДО, 

Если сальдо отрицательное 

2.2 Доход с предыдущего места работы 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ДОХ.0 Сотрудник 

Вид дохода 

ДОХ.0 Сотрудник 

Вид дохода 

Сумма 

дохода 

Документ ПРИЕМ. 

2.3 Нормы на месяц 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 НМЗ  

 

НМЗ  

 

Минима

льная 

зарплата 

Документ НАЧАЛО 

МЕСЯЦА. 

2.4 Начисления 
№ 

п/п 

Счет  

Дт 

Субконто 

дебета 

Счет 

Кт 

Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ЗУ СЗУ  НУ.ОС

Н 

Сотрудник 

Начисление  

Начис-

лено  

Скидка 

Для регионов с рай. 

коэфф. и сев. надб. Де-

лаются доп. проводки в 

Кт счетов НУ.РАЙ и 

НУ.СЕВ 

  2 ЗСН СЗУ ДСН Сотрудник 

Вид дохода 

ЕСН 

Начис-

лено  

 

  3 ДОХ.1 Сотрудник 

Вид Дохода 

ДОХ.1 Сотрудник 

Вид Дохода 

Начисле

но 

Скидка 

 

  4 00  ПН1 Сотрудник 

Тип дохода 

Начисле

но 

 

  5 ВР1 Сотрудник ВР1 Сотрудник Часы Проводка формируется 
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Начисление Начисление Дни только если заполнены 

реквизиты табличной 

части 

  6 КНТ Сотрудник КНТ Сотрудник Начисле

но 

Проводка формируется 

только документом 

КОНТРАКТ 

  7 ВР.Р Сотрудник 

Табель 

ВР.Р Сотрудник 

Табель 

Часы 

Дни 

Проводки могут 

формироваться по 

счетам ВР.О, ВР.Б, 

ВР.Д, ВР.С, ВР.Н. 

2.5 Прочие доходы 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет 

Кт 

Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ЗУ СЗУ  ПРД Сотрудник 

Начисление  

Начис-

лено  

Для регионов с рай. 

коэфф. и сев. надб. Де-

лаются доп. проводки в 

Кт счетов НУ.РАЙ и 

НУ.СЕВ 

  2 ЗСН Статья 

затрат 

ДСН Сотрудник 

Вид дохода 

ЕСН 

Начис-

лено  

 

  3 ДОХ.1 Сотрудник 

Вид 

Дохода 

ДОХ.1 Сотрудник 

Вид Дохода 

Начисле

но 

Скидка 

 

  4 00  ПН1 Сотрудник 

Тип дохода 

Начисле

но 

Скидка 

 

2.6 Дивиденды 

2.6.1 Начисление дивидендов 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет 

Кт 

Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ЗУ СЗУ НУ.ОС

Н 

Сотрудник 

Начисление 

Начисле

но 

 

 

  2 00  ИН1 Сотрудник 

Тип дохода 

Начисле

но 
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2.6.2 Выплата дивидендов 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 НУ.ОСН Сотрудник 

Период  

Удержа-

ние  

ЗУ СЗУ 

 

 

Удер-

жано 

 

 

  2 ДОХ.1 Сотрудник 

Вид дохода 

ДОХ.1 Сотрудник 

Вид дохода 

Начисле

но 

 

  3 00  ПН1 Сотрудник 

Тип дохода 

Начисле

но 

 

  4 НУ.ОСН Сотрудник 

Удержание 

ЗУ СЗУ НДФЛ  

  5 ПН1 Сотрудник 

Тип дохода 

00  НДФЛ  

  6 ИН1 Сотрудник 

Тип дохода 

00  Начисле

но 

НДФЛ 

 

 

2.7 Удержания 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 НУ.ОСН Сотрудник 

Период  

Удержа-

ние  

ЗУ СЗУ 

 

 

Удер-

жано 

 

 

 2 ИН1 Исполните

льный лист 

00  Сумма 

ИЛ 

Сбор по 

ИЛ 

Проводка формируется 

только документом 

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 

ЛИСТ 

 

2.8 Налог на доходы физических лиц (НДФЛ) 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ВЫЧ.1 Сотрудник 

Вид вычета 

ВЫЧ.1 Сотрудник 

Вид вычета 

Вычет 

 

 

  2 НУ.ОСН Сотрудник 

Удержание 

ЗУ СЗУ НДФЛ 
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 3 ПН1 Сотрудник 

Тип дохода 

00  НДФЛ 

 

 

 

2.9 Корректировка вычетов 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ВЫЧ.3 Сотрудник 

Вид вычета 

ВЫЧ.3 Сотрудник 

Вид вычета 

Вычет 

 

Проводка формируется 

документом 

КОРРЕКТИРОВКА 

ВЫЧЕТОВ, если 

корректируется 

стандартный вычет 

  2 ДОХ.1 Сотрудник 

Вид дохода 

ДОХ.1 Сотрудник 

Вид дохода 

- 

Скидка 

Проводка формируется 

документом 

КОРРЕКТИРОВКА 

ВЫЧЕТОВ, если 

корректируется 

профессиональный 

вычет 

 3 ПН1 Сотрудник 

Тип дохода 

00  - 

Скидка 

 

Проводка формируется 

документом 

КОРРЕКТИРОВКА 

ВЫЧЕТОВ, если 

корректируется 

профессиональный 

вычет 

 

2.10 Выплаты 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 НУ.ОСН Сотрудник 

Удержание 

ЗУ СЗУ Выплаче-

но 

 

 

 

2.11 Отчисления от ФОТ 
№ 

п/п 

Счет  

Дт 

Субконто 

дебета 

Счет 

Кт 

Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ЗУ СЗУ 

 

ОТЧ Сотрудник 

Отчисле-ние 

 

Отчисле-

ние  

Базовая 

сумма 
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  2 ЗУ СЗУ ЛГТ Сотрудник 

Отчисление 

Налог со 

льготы 

Льгота 

 

  3 ИН2 Отчисление ИН2 Отчисление Суммовая 

разница 

Суммовая 

разница 

по льготе 

При формировании 

проводок по 

страховой, 

накопительной 

части пенсии в 

количестве 

проводится 

суммовая разница 

по вычету для ЕСН. 

 

2.12 Учет времени 

2.12.1 Отработанное время 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

 1 ВР.Р Сотрудник 

Табель 

ВР.Р Сотрудник 

Табель 

Часы/ 

Дни 

Проводится 

документом 

ТАБЕЛЬ 

2.12.2 Время в отпуске 
№  

п/п      

Счет  

ДТ 

Субконто 

дебета 

Счет КТ Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ВР.О Сотрудник 

Табель 

ВР.О Сотрудник 

Табель 

Часы/ 

Дни 

Проводится доку-

ментом ОТПУСК 

 

2.12.3 Время на больничном 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ВР.Б Сотрудник 

Табель 

ВР.Б Сотрудник 

Табель 

Часы/ 

Дни 

Проводится доку-

ментом 

БОЛЬНИЧНЫЙ 

2.12.4 Неоплаченное время 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ВР.Н Сотрудник 

Табель 

ВР.Н Сотрудник 

Табель 

Часы/ 

Дни 

Проводится доку-

ментом ОТПУСК 
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2.12.5 Время, отработанное по договору 
№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ВР.Д Сотрудник 

Табель 

ВР.Д Сотрудник 

Табель 

Часы/ 

Дни 

Проводится доку-

ментом ДОГОВОР 

 

2.13 Учет различной информации 
 

№ 

п/п 

Счет  Дт Субконто 

дебета 

Счет Кт Субконто 

кредита 

Сумма 

Кол-во 

Примечание 

  1 ИН1, 

ИН2 

(00) 

Справоч-

ник1 

Справоч-

ник2 

ИН1, ИН2 

(00) 

Справоч-

ник1 

Справоч-

ник2 

 Субконто, сумма и 

кол-во проводки за- 

висят от характера 

информации. 

Проводки могут 

иметь вид:         :       

ИН1(ИН2)– 

ИН1(ИН2):     . 

00 – ИН1(ИН2):     . 

ИН1(ИН2) – 00 

3. Особенности конфигурации  
В этом разделе описаны  особенности конфигурации и объекты 

конфигурации, не описанные в «Руководстве пользователя». 

3.1 Константа «Запретить редактировать 
классификаторы» 

Эта константа используется для разрешения изменения информации 

справочников, представляющих собой классификаторы, Например, справочник 

«Виды доходов». В первоначальной поставке этот справочник заполнен, но 

могут возникнуть ситуации, когда в справочник необходимо внести изменения. 

Константа автоматически устанавливается в 1 при запуске программы. 

Если надо обеспечить возможность редактирования справочников в константе 

необходимо установить значение 0. 

3.2 Справочник «Постоянные надбавки». 
Справочник предназначен для ввода и хранения информации о постоянных 

надбавках, которые необходимо рассчитывать, способе их расчета, периоде 

действия, статье затрат. Справочник является подчиненным справочнику 
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«Сотрудники». Данные справочника используются при заполнении и расчете 

документа «Надбавки». 

3.3 Справочник «База начисления». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Начисления». 

Самостоятельно не используется. 

3.4 Справочник «База удержания». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Начисления». 

Самостоятельно не используется. 

3.5 Справочник «База отчисления». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Начисления». 

Самостоятельно не используется. 

3.6 Справочник «Виды вычетов». 
Справочник представляет собой классификатор видов вычетов. Данные 

справочника используются при расчете НДФЛ. В поставке справочник 

заполнен в соответствии с текущим законодательством. 

3.7 Справочник «Виды документов». 
Справочник представляет собой классификатор видов документов. Данные 

справочника используются при формировании отчетности в ПФ и ИМНС. В 

первоначальной поставке справочник заполнен данными по умолчанию. 

3.8 Справочник «Типы доходов». 
Справочник представляет собой классификатор ставок  доходов. Тип 

(ставка) дохода определяет порядок расчета НДФЛ. Выбирается для элементов 

справочника «Виды доходов». В первоначальной поставке справочник 

заполнен данными, соответствующими текущему законодательству. 

3.9 Справочник «Виды доходов». 
Справочник представляет собой классификатор видов доходов в 

соответствии с текущим законодательством. Связан с подчиненным 

справочником «Виды скидок». Выбирается для элементов справочника 

«Начисления», «Прочие доходы». В первоначальной поставке справочник 

заполнен данными, соответствующими текущему законодательству. 
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3.10 Справочник «Виды скидок». 
Справочник представляет собой классификатор видов скидок. Под 

термином «скидка» в конфигурации понимаются вычеты, предусмотренные 

пунктом 28 статьи 217 Налогового кодекса (по материальной помощи, 

подаркам и т.п.), а также профессиональные вычеты (расходы по договорам, 

например). Справочник подчинен справочнику «Виды доходов». У справочника 

есть реквизит «Сумма», в котором указывается сумма скидки по виду дохода 

(владельцу скидки), сумма указывается для элемента справочника «Виды 

доходов». В первоначальной поставке справочник заполнен данными, 

соответствующими текущему законодательству. 

3.11 Справочник «Льготы по НДФЛ». 
Справочник предназначен для ввода стандартных налоговых вычетов на 

сотрудника, которые указываются в табличной части документа «Расчет 

НДФЛ». В первоначальной поставке справочник заполнен данными, 

соответствующими текущему законодательству. 

3.12 Справочник «Шкалы НДФЛ». 
Справочник определяет особенности расчета НДФЛ по годам. В 

справочнике указывается необходимость округления сумм налога при расчете и 

границу отмены вычетов. Справочнику «Шкалы НДФЛ» подчинен справочник 

«Пределы НДФЛ», в котором определяются ставки для расчета НДФЛ в 

зависимости от облагаемой базы. Справочник заполнен в первоначальной 

поставке данными, соответствующими текущему законодательству. 

3.13 Справочник «Пределы НДФЛ» 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Шкалы НДФЛ». 

Самостоятельно не используется. 

3.14 Справочник «НУ». 
Служебный справочник. Используется в справочниках «Начисления», 

«Удержания». Самостоятельно не используется.  

3.15 Справочник «СЗУ». 
Служебный справочник. Используется в справочниках «Статья затрат», 

«Статья удержаний». Самостоятельно не используется. 

3.16 Справочник «Элементы адреса». 
Служебный справочник. Используется в адресных справочниках. 

Представляет собой классификатор адресных сокращений. Самостоятельно не 
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используется. В первоначальной поставке заполнен данными, 

соответствующими текущему законодательству. 

3.17 Справочник «Вид отпуска». 
Справочник представляет собой классификатор возможных видов отпуска. 

Справочник используется в документе «Отпуск». В первоначальной поставке 

заполнен данными по умолчанию. 

3.18 Справочник «Льготные категории». 
Справочник не используется. Оставлен для преемственности  

конфигурации версии 1.1. 

3.19 Справочник «Льготные отчисления». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Льготные категории». 

Самостоятельно не используется. 

3.20 Справочник «Расценки». 
Справочник предназначен для ввода информации по видам работ и 

расценок на них. Справочник используется в документе «Сдельная оплата». В 

первоначальной поставке справочник не заполнен. 

3.21 Справочник «Группировки». 
Справочник предназначен для формирования списков сотрудников, 

отобранных по каким-либо признакам. Эти списки используются при 

формировании некоторых отчетов. 

3.22 Справочник «Период отчета ПФ». 
В справочнике вводятся периоды отчета, за которые формируются 

сведения по персонифицированному учету для ПФ РФ. Справочник 

используется в документах «СЗВ-4-1» и «СЗВ-4-2». В первоначальной поставке 

справочник заполнен. 

3.23 Справочник «Категории ПФ». 
В справочнике вводятся категории сотрудников для ПФ. Данные 

справочника используются для формирования сведений в ПФ за периоды до 

2003 года. 
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3.24 Справочник «Территориальные 
условия». 

Справочник представляет собой классификатор типов территориальных 

условий, применяющихся при формировании отчетности по 

персонифицированному учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке 

справочник заполнен. 

3.25 Справочник «Основания для льготного 
трудового стажа». 

Справочник представляет собой классификатор видов льготных трудовых 

стажей, применяющихся при формировании отчетности по 

персонифицированному учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке 

справочник заполнен. 

3.26 Справочник «Дополнительный 
трудовой стаж». 

Справочник представляет собой классификатор видов дополнительных 

трудовых стажей, применяющихся при формировании отчетности по 

персонифицированному учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке 

справочник заполнен. 

3.27 Справочник «Особые условия труда». 
Справочник представляет собой классификатор видов особых условий 

труда, применяющихся при формировании отчетности по 

персонифицированному учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке 

справочник заполнен в соответствии с нормативными документами 

Пенсионного фонда. 

3.28 Справочник «Основание для выслуги». 
Справочник представляет собой классификатор видов выслуги, 

применяющихся при формировании отчетности по персонифицированному 

учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке справочник заполнен в 

соответствии с нормативными документами Пенсионного фонда. 

3.29 Справочник «Виды выплат ПФ». 
Справочник содержит классификатор видов выплат по договорам подряда. 

Используется при формировании отчетности по персонифицированному учету 

в ПФ РФ за периоды до 2003 года. В первоначальной поставке справочник 

заполнен в соответствии с нормативными документами Пенсионного фонда. 
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3.30 Справочник «Список1_2 (особые 
профессии)». 

Справочник содержит информацию по профессиям с вредными 

(тяжелыми) условиями труда. Используется при формировании отчетности по 

персонифицированному учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке 

справочник не заполнен. 

3.31 Справочник «Формат файла ПФ». 
Справочник содержит информацию по форматам предоставления 

отчетности в ПФ РФ. Используется при формировании отчетности по 

персонифицированному учету в ПФ РФ. В первоначальной поставке 

справочник заполнен в соответствии с нормативными документами 

Пенсионного фонда. 

3.32 Справочник «Учебные заведения». 
Справочник содержит информацию об учебных заведениях. Справочник 

используется в справочнике «Сотрудники». 

3.33 Справочник «Прошлый раз». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Сотрудники». 

Самостоятельно не используется. 

3.34 Справочник «Валюты». 
Справочник содержит информацию по валютам и их курсу по отношения к 

рублю. Используется в документе «Контракт». 

3.35 Справочник «Воинские звания». 
Справочник содержит информацию о воинских званиях. Справочник 

используется в справочнике «Сотрудники». 

3.36 Справочник «Стаж». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Сотрудники». Содержит 

информацию о трудовых стажах сотрудников. Заполняется кадровыми 

документами, но может редактироваться и вручную. Работа со справочником 

организована из справочника «Сотрудники». 

3.37 Справочник «Стаж условия». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Стаж». Самостоятельно 

не используется. 
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3.38 Справочник «Стаж допонительный». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Стаж». Самостоятельно 

не используется. 

3.39 Справочник «Стаж выслуга». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Стаж». Самостоятельно 

не используется. 

3.40 Справочник «Трудовой Кодекс РФ». 
Справочник предназначен для хранения информации о статьях Трудового 

Кодекса РФ, необходимых для выбора в документе «Увольнение». В 

первоначальной поставке заполнен частично. 

3.41 Справочник «Ограничения БЛ». 
В справочнике содержатся варианты ограничения БЛ. Справочник не 

используется. Оставлен для преемственности  конфигурации версии 1.1. 

3.42 Справочник «Календарь». 
Справочник представляет собой календарь. В справочнике указываются 

праздничные дни, переносы праздничных дней. Справочник используется в 

документах «Отпуск», «Больничный», а также при формировании «Табеля 

учета рабочего времени». В первоначальной поставке справочник заполнен. 

3.43 Справочник «Виды доходов ЕСН». 
Справочник представляет собой классификатор видов отношений 

начислений (прочих доходов) к объекту ЕСН. Данный справочник определяет 

порядок расчета ЕСН. Используется в справочниках «Начисления», «Прочие 

доходы». В первоначальной поставке заполнен. 

3.44 Справочник «Регрессивная шкала 
социального налога». 

Служебный справочник. Подчинен справочнику «Отчисления». 

Справочник определяет пределы и ставки регрессивной шкалы. 

Самостоятельно не используется. В первоначальной поставке заполнен 

данными, соответствующими текущему законодательству. 
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3.45 Справочник «Регрессивная шкала ПФ 
РФ». 

Служебный справочник. Справочник определяет пределы и ставки 

регрессивной шкалы для расчета взносов на страховую и накопительную части 

пенсии по годам. В первоначальной поставке заполнен данными, 

соответствующими текущему законодательству. 

3.46 Справочник «Внешние отчеты». 
Служебный справочник. Справочник предназначен для организации 

удобного доступа к внешним отчетам, используемым в конфигурации. Кроме 

того, в папке «Служебные» находятся обработки, вызываемые из документов 

(например, печатные формы различных документов). 

3.47 Справочник «Параметры программы». 
Справочник содержит параметры программы. Справочник представляет 

собой аналог констант, только введенных в «1С:Предприятии», а не в 

«1С:Конфигураторе». Справочник может дополняться пользователем. 

 При работе конфигурации используются только те параметры, которые 

введены в начальной поставке.  

3.48 Справочник «Параметры сотрудников». 
Служебный справочник. Подчинен справочнику «Сотрудники». 

Самостоятельно не используется. При работе конфигурации используются 

только те параметры, которые введены в начальной поставке.  

3.49 Справочник «Описания параметров 
сотрудников». 

Справочник содержит параметры программы. Справочник представляет 

собой аналог реквизитов, только введенных в «1С:Предприятии», а не в 

«1С:Конфигураторе». Справочник может дополняться пользователем. 

3.50 Документ «Отчисления по 
сотрудникам». 

Служебный документ. Документ связан с документом «Конец месяца», 

содержит расшифровку документа «Конец месяца» по сотрудникам и статьям 

затрат. Документ не используется. Оставлен для преемственности  

конфигурации версии 1.1. 
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3.51 Документ «СоцНалогСТЗ1». 
Служебный документ. Документ связан с документом «Расчет ЕСН и ПФ», 

содержит расшифровку расчета документа «Расчет ЕСН и ПФ» по отчислениям 

в разрезе статей затрат. Документ самостоятельно не используется. 

3.52 Документ «СоцНалогСотр1». 
Служебный документ. Документ связан с документом «Расчет ЕСН и ПФ», 

содержит расшифровку расчета документа «Расчет ЕСН и ПФ» по отчислениям 

в разрезе сотрудников. Документ самостоятельно не используется. 

3.53 Документ «Корректировка». 
Служебный документ. Документ связан с документами «Расчет ЕСН и 

ПФ» и «Конец месяца». Используется при формировании проводок. 

Самостоятельно не используется. 

3.54 Обработки. 

3.54.1 Обработка «Обновление 
конфигурации». 

Служебная обработка. 

3.54.2 Обработка «Загрузка адресных 
классификаторов». 

Служебная обработка. 

3.55 Константы. 
 

№  Код константы Что указывается в константе Примечание 

1 Название организации Название организации в 

произвольном виде 

 

2 Название организации в 

Госреестре 

Наименование организации в 

Госреестре 

 

3 Должность руководителя Наименование должности 

руководителя 

 

4 Руководитель Руководитель организации  

5 Главный бухгалтер Главный бухгалтер организации  

6 Кассир Кассир организации  

7 Исполнитель Исполнитель  

8 ИНН ИНН организации  

9 Код причины постановки 

на учет 

Код причины постановки на учет  

10 Код ИМНС Код ИМНС  

11 Округ ИМНС Округ ИМНС  

12 Адрес Почтовый адрес предприятия  
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13 Телефон организации Телефон организации  

14 Страна Страна местонахождения 

организации 

 

15 Индекс Индекс местонахождения 

организации 

 

16 Регион Регион местонахождения 

организации 

 

17 Район Район местонахождения 

организации 

 

18 Город Город местонахождения 

организации 

 

19 Населенный пункт Населенный пункт местонахождения 

организации 

 

20 Улица Улица местонахождения 

организации 

 

21 Дом Дом местонахождения организации  

22 Корпус Корпус местонахождения 

организации 

 

23 Квартира Квартира местонахождения 

организации 

 

24 Максимальный процент 

северной надбавки 

Максимальный процент северной 

надбавки для данного региона 

 

25 Максимальный табельный 

номер 

служебная (максимальный 

табельный номер) 

служебная 

26 Предопределенное 

удержание АВАНС 

Предопределенное удержание 

АВАНС 

 

27 Предопределенное 

удержание ВЫДАНА 

ЗАРПЛАТА 

Предопределенное удержание 

ВЫДАНА ЗАРПЛАТА 

 

28 Предопределенное 

удержание 

МЕЖРАСЧЕТНЫЕ 

ВЫПЛАТЫ 

Предопределенное удержание 

МЕЖРАСЧЕТНЫЕ ВЫПЛАТЫ 

 

29 Предопределенное 

удержание 

ПЕРЕЧИСЛЕНО В БАНК 

Предопределенное удержание 

ПЕРЕЧИСЛЕНО В БАНК 

 

30 Предопределенное 

удержание НДФЛ  

Предопределенное удержание 

НДФЛ 

 

31 Предопределенное 

удержание 

ЗАДЕПОНИРОВАНО 

Предопределенное удержание 

ЗАДЕПОНИРОВАНО 

 

32 ОКОНХ Код по ОКОНХ  

33 ОКПО Код по ОКПО  

34 ОКАТО Код по общероссийскому 

классификатору объектов 

административно-территориального 

деления 

 

35 ОКВЭД Код по общероссийскому 

классификатору видов 

экономической деятельности 

 

36 ОГРН Основной государственный 

регистрационный номер 

 

37 Округление сумм к 

выдаче 

Округление к выдаче (1- без копеек, 

0.01- не округлять, 0.1-округлять до 

десятков) 

 

38 Ответственный за ведение 

налоговых карточек 

Ответственный за ведение 

налоговых карточек 

 

39 Ответственный за 

подготовку файлов 

Ответственный за подготовку файла 

на магнитном носителе 

 

40 Счет зарплаты Бухгалтерский счет расчетов по 

зарплате 

 

41 Регистрационный номер Регистрационный номер пакета  



 174 

ПП (конфигурации) 

42 Регистрационный номер 

ПФ 

Регистрационный номер 

организации в ПФ РФ 

 

43 Регистрационный номер 

ФЗН 

Регистрационный номер 

организации в фонде занятости 

 

44 Регистрационный номер 

ФОМС 

Регистрационный номер 

организации в фонде медицинского 

страхования 

 

45 Регистрационный номер 

ФСС 

Регистрационный номер 

организации в фонде социального 

страхования 

 

46 Тип региона обычный, с районным 

коэффициентом, северный 

 

47 Районный коэффициент Районный коэффициент  

48 Минимальный код 

начисления 

Минимальный код начисления Служебная 

49 Максимальный код 

начисления 

Максимальный код начисления Служебная 

50 Минимальный код 

удержания 

Минимальный код удержания Служебная 

51 Максимальный код 

удержания 

Максимальный код удержания Служебная 

52 Минимальный код 

прочего дохода 

Минимальный код прочего дохода Служебная 

53 Максимальный код 

прочего дохода 

Максимальный код прочего дохода Служебная 

54 Статья затрат "Фонд 

социального страхования" 

Статья затрат "Фонд социального 

страхования" 

 

55 Статья удержаний:НДФЛ Предопределенная статья удержаний 

НДФЛ  

 

56 Статья удержаний:Касса Статья удержаний:Касса  

57 Статья удержаний:Банк Статья удержаний:Банк  

58 Отчисление:ПФ 

федеральный бюджет 

Отчисление:ПФ федеральный 

бюджет 

 

59 Отчисление:ФСС Отчисление:ФСС  

60 Отчисление:ФОМС Отчисление:ФОМС  

61 Отчисление:ТФОМС Отчисление:ТФОМС  

62 Минимальная зарплата Минимальная зарплата  

63 Количество расчетных 

листков на странице при 

печати 

Количество расчетных листков на 

странице при печати 

Служебная 

64 Счет Кассы Счет Кассы  

65 Номер первой справки Номер первой справки Служебная 

66 Номер реестра Номер реестра сведений в ИМНС Служебная 

67 Вид дохода: не доход Вид дохода: не доход Служебная 

68 Запретить редактировать 

классификаторы 

Запретить редактировать 

классификаторы 

Служебная 

69 Юридическое лицо 1-юридическое лицо, 0-физическое 

лицо 

 

70 Фамилия ЧП Фамилия ЧП  

71 Имя ЧП Имя ЧП  

72 Отчество ЧП Отчество ЧП  

73 Свидетельство ЧП Свидетельство ЧП  

74 Дата фиксации Дата фиксации. Редактирование и 

ввод документов с датой позднее 

этой запрещен. 

Служебная 

75 Номер релиза Номер релиза Служебная 

76 Основная валюта Основная валюта  

77 Территориальные условия Территориальные условия  

78 Формат файла ПФ Формат файла ПФ Служебная 

79 Начальник отдела кадров Начальник отдела кадров  
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80 Ограничение больничного Сумма ограничения больничного Служебная 

81 формула для заполнения 

поля ПОЛУЧИЛ в РКО 

формула для заполнения поля 

ПОЛУЧИЛ в РКО 

Служебная 

82 Примечание в платежной 

ведомости 

Примечание в платежной ведомости Cлужебная 

83 Тип дохода 13% Тип дохода 13% Служебная 

84 Тип дохода 30% Тип дохода 30% Служебная 

85 Тип дохода 35% Тип дохода 35% Служебная 

86 Вид вычета: без вычета Вид вычета: без вычета Служебная 

87 Вид вычета: стандартный Вид вычета: стандартный Служебная 

88 Печатать платежную 

ведомость без переноса 

1 - печатать платежную ведомость 

без разбивки на страницы 

Служебная 

89 Тип налогоплательщика Тип налогоплательщика  

90 Отчисление:ПФ страховая 

часть 

Отчисление: ПФ страховая часть  

91 Отчисление:ПФ 

накопительная часть 

Отчисление: ПФ накопительная 

часть 

 

92 Помощник подбора 

сотрудников 

Помощник подбора сотрудников Cлужебная 

 

 


