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ОБЪЕМ И ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Дисциплина «Мастер-класс профильной направленности» по управлению 

персоналом имеет общую трудоемкость 10 зачетных единиц (360 часов), в том 

числе контактная работа обучающегося с преподавателем (КРОП) с обучаю-

щимся составляет 118 часов. 
 

Виды учебной работы 
Всего, 

часы 

КРОП*, 

часы 

Число часов 

7-й семестр 8-й семестр 

Аудиторные занятия, всего и в т.ч. 96 96 64 32 

Лекции 48 48 32 16 

Практические, семинары 48 48 32 16 

Индивидуальные занятия, 

контроль самостоятельной работы 
22 22 11 11 

Самоподготовка 197   96 101 

Экзамен 36     36 

Зачет 9   9   

Общая трудоемкость 360 118 180 180 

Зачетные единицы 10   5 5 
 

* Примечание. КРОП – контактная работа обучающегося с преподавателем. 

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

Планируемый результат освоения дисциплины 

Планируемый результат 

освоения Образователь-

ной программы 

Знает: ведение кадрового учета, расчет заработной платы в 

программе «1С:Предприятие» «Зарплата и управление персо-

налом» согласно основам разработки и внедрения требований к 

должностям, критериев подбора и расстановки персонала, ос-

нов найма, процедур подбора и отбора персонала.  

Умеет: применять на практике методы деловой оценки персо-

нала при найме. отражать ведение кадрового учета, произво-

дить расчет заработной платы путем формирования докумен-

тации в программе «1С:Предприятие» «Зарплата и управление 

персоналом» 

Имеет навыки: подбора и расстановки персонала, найма, про-

цедур подбора и отбора персонала, деловой оценки, ведения 

кадрового учета, расчета заработной платы с внедрением в про-

граммный продукт «1С:Предприятие» «Зарплата и управление 

персоналом» 

ПК-3 – знание основ раз-

работки и внедрения тре-

бований к должностям, 

критериев подбора и рас-

становки персонала, ос-

нов найма, разработки и 

внедрения программ и 

процедур подбора и отбо-

ра персонала, владением 

методами деловой оценки 

персонала при найме и 

умение применять их на 

практике 

Знает: основы социализации, профориентации и профессиона-

лизации персонала, принципы формирования системы трудо-

вой адаптации персонала с учетом отражения в программе 

1С:Предприятие. «Зарплата и управление персоналом» 

Умеет: формировать, разрабатывать и внедрять программы 

трудовой адаптации в информационную систему 

«1С:Предприятие» «Зарплата и управление персоналом» 

ПК-4 – знание основ со-

циализации, профориен-

тации и профессионали-

зации персонала, принци-

пов формирования систе-

мы трудовой адаптации 

персонала, разработки и 
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Имеет навыки: социализации, профориентации и профессио-

нализации персонала, формирования системы трудовой адап-

тации персонала, разработки и внедрения программ трудовой 

адаптации учетом отражения в программе «1С:Предприятие» 

«Зарплата и управление персоналом» 

внедрения программ тру-

довой адаптации и умение 

применять их на практике 

 

Содержание дисциплины: 

 

№ Раздел дисциплины 
Осваиваемые 

компетенции 

 7-й семестр  

1 
Ведение кадрового учета на предприятиях, в организациях и учре-

ждениях любой формы собственности и типы финансирования  
ПК-3 

2 Наем, подбор, отбор и расстановка кадров ПК-3 

3 

Расчет заработной платы сотрудникам организации на основании 

формирования документации в информационной программе 

«1С:Предприятие» «Зарплата и управление персоналом» 

ПК-3 

4 

Отчетность по кадровому учету и расчету заработной платы в ин-

формационной программе «1С:Предприятие» «Зарплата и управле-

ние персоналом» 

ПК-3 

 8-й семестр  

5 

Разработка стратегий управления персоналом и отражение в инфор-

мационной программе «1С:Предприятие» «Зарплата и управление 

персоналом»  

ПК-4 

6 Социализация, профориентация и профессионализация персонала ПК-4 

7 
Трудовая адаптация персонала и отражение в программе 

«1С:Предприятие» «Зарплата и управление персоналом»  
ПК-4 

8 Реализация основных задач стратегии ПК-4 

 

Объект практических занятий. 

Конфигурация «Зарплата и управление персоналом» системы 

«1С:Предприятие» предназначена для расчета заработной платы и ведения кад-

рового учета на предприятиях, в учреждениях и организациях любой формы 

собственности и типа финансирования. 

Базовая версия программы – это готовое решение задачи расчета заработ-

ной платы и ведения кадрового учета, предназначенное для конечного пользо-

вателя.  

На практических занятиях изучаются основные компоненты программы, 

осваиваются алгоритмы работы в программе.  

В пособии содержится краткое описание принципов работы и особенно-

стей конфигурации «Зарплата и управление персоналом» программы 

«1С:Предприятие» (рис. 1). 

В данной конфигурации начисление заработной платы может проводить-

ся по различным системам и формам оплаты труда. 

Конфигурация позволяет вести штатное расписание предприятия, вклю-

чая список подразделений и должностной состав работников каждого подраз-
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деления. В то же время существует возможность отказаться от ведения штатно-

го расписания, если с системой работают только расчетчики заработной платы. 

 

 

Рис. 1. Сферы применения конфигурации «Зарплата и управление персоналом» 
системы «1С:Предприятие» 

 
Конфигурация позволяет регистрировать прием, увольнение и перемеще-

ние сотрудников, автоматически создавать стандартные формы кадровых при-
казов и получать отчеты по кадровым данным сотрудников. 

Исходными данными для проведения расчетов в рамках данной инфор-
мационной системы являются все события, так или иначе влияющие на расчет 
заработной платы, например прием или увольнение сотрудника, уход в отпуск, 
предъявление к оплате больничного листка, назначение доплат и надбавок. Со-
бытия оформляются при помощи соответствующих документов. 

В системе учитываются особенности начисления заработной платы и ис-
числения налогов, связанные с расположением предприятий в районах Крайне-
го Севера, приравненных к ним районах или в других особых местностях. Так-
же имеются возможности рассчитывать заработную плату военнослужащих и 
приравненных к ним по налогообложению доходов категорий граждан. 

В представленной информационной программе используются различные 
классификаторы: кадровые, адресные и классификаторы для подготовки и фор-
мирования отчетности по налогу на доходы физических лиц. Классификаторы 
профессий, специальностей по образованию, воинских званий и языков обще-
ния относятся к кадровым классификаторам. К адресным относятся классифи-
каторы стран, регионов РФ, городов, районов, населенных пунктов и улиц. 
Классификаторы типов доходов, вычетов и скидок, типов документов исполь-
зуются при формировании отчётности по налогу на доходы с физических лиц. 

Алгоритмы расчетов, включенные в описываемую конфигурацию, со-
ставлены согласно нормативным документам, действующим в отчетный период 
на фактическую дату формирования отчетов. 
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ПРАКТИКУМ 
 

1 НАСТРОЙКА ПРОГРАММЫ ДЛЯ ВЕДЕНИЯ КАДРОВОГО УЧЕТА  

КОНКРЕТНОГО ПРЕДПРИЯТИЯ 
 

Прежде чем приступить к ведению кадрового учета, расчету заработной 

платы, ее выплаты, начисления налогов с помощью описываемой конфигура-

ции, необходимо настроить ее на особенности ведения кадрового учета кон-

кретного предприятия. 

Настройка конфигурации – это ввод данных о предприятии, на котором 

эксплуатируется программа, ввод параметров расчета, регламентируемых зако-

нодательством, и заполнение справочников, которые используются в дальней-

шем при работе программы. Некоторая часть данных вводится в Стартовом по-

мощнике, например название предприятия, определяется полнота использова-

ния функциональных возможностей конфигурации и т. п. Остальные данные 

вводятся регламентной процедурой «Настройки…». 

Настройки. Дальнейшую настройку на конкретное предприятие можно 

продолжить, воспользовавшись регламентной процедурой «Настройки». 

Общие настройки. В форме «Настройки» вводятся различные сведения, 

характеризующие предприятие в целом; ставки налогов и размеры пособий, ис-

пользуемые при расчете заработной платы; выбираются установки, настраива-

ющие расчет зарплаты под особенности конкретного предприятия и пр. 

Создание организации. Открываем Форму «Настройка»  закладка 

«Предприятие»: реквизиты организации. Заполняем вкладку Главное (рис. 2). 

 

 

Рис. 2. Заполнение вкладки «Главное» 

На закладке «Предприятие» вводятся данные о предприятии – его наиме-

нование, адрес, логотип и т. п. 
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Кроме того, на этой же закладке вводятся сведения об ответственных ли-

цах, в том числе о тех, чьи подписи будут стоять на различных документах, – 

фамилии руководителя предприятия, главного бухгалтера, начальника отдела 

кадров, кассира и др. Эти значения выбираются из справочника сотрудников, 

который может быть еще не заполнен. Поэтому к заполнению этой страницы 

можно вернуться после того, как будет сформирован список сотрудников. 

Далее переходим к закладке «Основные сведения» (рис. 3).  
  

Рис. 3. Основные сведения об организации 

Переходим к созданию графика работы сотрудников (рис. 4). Нажимаем 

кнопку «Заполнить», которая автоматически заполнит график 5/2 (в течение 

недели пять рабочих дня и два дня выходные). При необходимости можно со-

здать график вручную. 
 

 
Рис. 4. Создание графика работы сотрудников 
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Заполняем все остальные вкладки (рис. 5, 6 и 7). 

 

 
Рис. 5. Адреса и телефоны 

 
Рис. 6. Коды организации 

 
Рис. 7. Фонды организации 
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После заполнения основных данных организации даем команду «Запи-

сать и закрыть». 

 

Формирование структуры предприятия. Структура предприятия опи-

сывается в справочнике «Подразделения», для редактирования которого ис-

пользуется пункт «Подразделения» меню «Справочник» (рис. 8). 

Открываем Форму «Настройка»  закладка «Предприятие»: подразделе-

ния. Подразделения выбираем согласно структуры предприятия: 

− основное; 

− администрация; 

− общепроизводственное  и т. д. 

Нажимаем на кнопку «Создать». Далее заполняем необходимые данные и 

даем команду «записать и закрыть».  

В справочнике «Штатное расписание» содержится информация о струк-

туре штатного расписания предприятия. Для каждой должности в подразделе-

нии указывается количество ставок, максимальный и минимальный оклады.  

 

 

 

 

Рис. 8. Создание подразделения 
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Создание должности. В справочнике «Должности» (меню «Справоч-

ник») хранится список должностей сотрудников предприятия. 

Дополнительно в справочнике «Должности» можно указать условия тру-

да, соответствующие каждой должности. В зависимости от условий труда, ука-

занных для должности, будет автоматически рассчитываться доплата за вред-

ность. По умолчанию принимается, что условия труда нормальные. Если же на 

вашем предприятии существует должность с различными условиями труда 

(например, слесари в цеху работают в разных условиях – один в нормальных 

условиях, а другой имеет дело с бензином), тогда в терминах справочника 

«Должности» – это разные должности (в нашем случае пример: слесарь с нор-

мальными условиями труда и слесарь с особо вредными условиями труда). 

Для создания новой должности нажимаем на кнопку «Создать». Далее за-

полняем все необходимые сведения и вводим должность в штатное расписание 

(для этого отмечаем пункт «должность, введена в штатное расписание», рис. 9) 

 «Записать и закрыть».  

 

 

Рис. 9. Создание должности 

Также, возможно вносить должности из классификатора. Для этого 

нажимаем на кнопку «Подбор из ОКПДТР»  выбираем «Профессии рабо-

чих»/«Должности служащих» выбираем из выбранного списка необходимую 

должность (рис. 10). 

Если должность из классификатора будет выбрана, то в перечне она ста-

новится серой и неактивной. 

Закрыв ОКПДТР, можно увидеть, что новая добавленная должность бу-

дет выделена жирным шрифтом. Следовательно, чтобы должность можно было 

использовать для работы, надо открыть ее, и также отмечаем пункт «долж-

ность, введена в штатное расписание» как показано на рис. 11,  «Записать и 

закрыть». 
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Рис. 10. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей, 

служащих и тарифных разрядов 

 

 
Рис. 11. Создание должностей 

 

После формирования структуры предприятия и заполнения справочника 

должностей можно приступить к формированию списка сотрудников в соответ-

ствующем справочнике. Для вывода списка сотрудников на экран выберите 

пункт «Сотрудник» меню «Справочники». 
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Прием на работу. Через форму «Кадры»  закладка «Создание»: со-

трудник. 

Заполняем основную информацию (рис. 12) и нажимаем команду «При-

нять на работу». 

Документ «Приказ о приеме на работу» предназначен для регистрации 

факта приема сотрудников на работу по трудовому договору (контракту) со-

гласно ТК РФ. Выберите «Приказ о приеме на работу» в пункте «Кадровые 

приказы». 

Информация о сотруднике, как правило, содержит в себе сведения о за-

нимаемой должности и принадлежности работника к какому-либо подразделе-

нию и, возможно, категории. Поэтому первоначально, перед вводом данных о 

сотрудниках, рекомендуется заполнить справочники «Подразделения» и 

«Должности» и, если используются, «Категории» и «Штатное расписание». 

Для корректного приема на работу необходимо заполнить, как минимум, 

следующие реквизиты: имя сотрудника, табельный номер, система оплаты тру-

да и оклад. 

 

 

Рис. 12. Прием на работу 

 

Для предприятий, выплачивающих «северные» надбавки, также необхо-

димо ввести либо процент выплачиваемой надбавки, либо «северный» стаж. 

Расшифровка назначения реквизитов: 

 «имя» – вводится для вновь принятого сотрудника, заполняется авто-

матически для внутреннего совместителя, или принимаемого повторно сотруд-

ника; 

 «принять повторно» – флажок, установив который, можно принять на 

работу уволенного сотрудника; 
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 «табельный номер» – вводится для вновь принятого сотрудника, при 

этом моно задать следующий свободный номер, если нажать кнопку «Назна-

чить»; 

 «дата приема» – дата приема на работу, которая по умолчанию уста-

навливается равной рабочей дате; 

 «дата окончания работы» – заполняется, если сотрудник принимается 

на временную или сезонную работу. Типовая конфигурация автоматически от-

слеживает срок окончания работы временных работников и в месяц окончания 

работ предлагает провести увольнение таких сотрудников; 

 «характер работы» – постоянная, временная и т. д.; 

 сброшенный флажок «Основное меню» означает, что сотрудник при-

нимается на работу по внешнему совместительству, т. е. имеет другое основное 

место работы; 

 «должность» – выбирается требуемая должность из справочника 

«Должности»; 

 «подразделение» – выбирается подразделение, в котором будет рабо-

тать сотрудник; 

 «система оплаты» – система и форма оплаты труда. В зависимости от 

выбранной формы оплаты труда в форме отражаются реквизиты, собственно 

отвечающие за размеры заработной платы; 

 «оклад» – размер оклада; 

 «тариф» – размер почасового тарифа; 

 «ежемесячная премия» – процент расчета ежемесячной премии, кото-

рая считается по прошлому или текущему месяцу в зависимости от выбранной 

установки на закладке «Зарплата» формы «Настройки» (меню «Сервис»); 

 «стандартный вычет на физлицо» – основной стандартный вычет по 

налогу на доходы физлиц, выбирается из предлагаемого списка и соответствует 

подпунктам 1–3 пункта 1 статьи 218 Налогового кодекса РФ. 

Если при эксплуатации системы используется штатное расписание, тогда 

во всех вариантах приема на работу сотрудник принимается на одну из свобод-

ных должностей, имеющихся в штатном расписании предприятия. При этом 

должность выбирается уже из штатного расписания, и требуется указать коли-

чество занимаемых работником ставок, кроме того, при проведении документа 

контролируется соответствие указанного оклада вилке окладов из штатного 

расписания. 

 

Совместительство. Документ «Приказ о зачислении на работу» приме-

няется как при приеме нового сотрудника на работу, или для назначения уже 

работающему сотруднику внутреннего совместительства, так и при повторном 

приеме на работу ранее работавших сотрудников. 

В случае с внутренним совместительством перед заполнением реквизитов 

следует установить флажок «Внутренний совместитель». Для приема внешнего 

совместителя необходимо снять признак «Основное место работы». 
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При использовании расширенных возможностей расчета заработной пла-

ты в конфигурации можно вести как внешних, так и внутренних совместителей, 

причем прием на работу по совместительству осуществляется так же через при-

каз «Прием на работу», при этом используются флажки «Внутренний совмести-

тель» и «Основное место работы» на закладке «Общие» этого приказа. 

Если установить флажок «Внутренний совместитель», то сразу предо-

ставляется список сотрудников предприятия, из которого необходимо выбрать 

того сотрудника, кому назначается должность по совместительству. После про-

ведения приказа на внутреннее совместительство в справочник «Внутренние 

совместители», подчиненный справочнику «Сотрудники», добавляется новая 

строка. В справочнике «Внутренние совместители» содержится список рабочих 

мест, занятых сотрудником по внутреннему совместительству. 

Выбираем отдел, в который принимаем сотрудника; должность. 

Далее заполняем условия трудового договора (рис. 13), после чего нажи-

маем команду «Провести и закрыть». При этом в программе создано физиче-

ское лицо, сотрудник и приказ о приеме на работу. 

 

Рис. 13. Оформление трудового договора 

Кадровые данные. При заполнении реквизита приказа о приеме на рабо-

ту (рис. 14) водятся только некоторые, в основном расчетные, данные по со-

труднику. Кадровые данные можно ввести после приема сотрудника на работу. 

Для ввода дополнительной кадровой информации предназначена закладка 

«Кадровые данные» (рис. 15) или при использовании расширенных возможно-

стей кадрового учета специальная форма, вызываемая кнопкой «Кадровые дан-

ные» из формы редактирования данных сотрудника. 

На закладках формы «КАДРОВЫЕ ДАННЫЕ» РАЗМЕЩЕНА ИНФОР-

МАЦИЯ, КОТОРАЯ ИСПОЛЬЗУЕТСЯ КАК ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ВСЕХ РАЗ-

ДЕЛОВ ЛИЧНОЙ КАРТОЧКИ ПО ФОРМЕ «Т-2» (ЗАКЛАДКИ «Основные», 

«Дополнительные», «Документы», «Адреса»), так и информация, используемая 

при формировании отчетов в налоговые органы. 

Все вышеперечисленные данные вносятся в личное дело сотрудника. 
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Рис. 14. Приказ о приеме на работу 

 

Рис. 15. Заполнение личных данных сотрудника 

 

Учебные заведения. Для ведения списка высших и средних специальных 

учебных заведений, которые оканчивали сотрудники, работающие на предпри-

ятии, предназначен справочник «ВУЗы», который доступен только при исполь-

зовании расширенных возможностей кадрового учета. 

Образование. Сведения об образовании сотрудника хранятся в справоч-

нике «Образование» (рис. 16), который подчинен справочнику «Сотрудники», 

доступен только при использовании расширенных возможностей кадрового 

учета и вызывается при нажатии на кнопку «Образование» на закладку «До-

полнительные» в форме кадровых данных. 
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Рис. 16. Заполнение данных об образовании 

Сведения об образовании вводятся и редактируются в форме диалога. 

Прежде всего, следует выбрать из списка вид образования: начальное профес-

сиональное, среднее профессиональное и т. п., затем можно указать форму обу-

чения. 

Квалификация. Сведения о повышении сотрудником своей квалифика-

ции записываются в справочник «Квалификация», который подчинен справоч-

нику «Сотрудники», доступен только при использовании расширенных воз-

можностей кадрового учета и вызывается при нажатии на кнопку «Квалифика-

ция» на закладке «Дополнительные» в форме кадровых данных. 

«Вид» – вид повышения квалификации: с отрывом или без отрыва от 

производства. 

Переподготовка. Сведения о профессиональной переподготовке сотруд-

ника хранятся в справочнике «Переподготовка», который подчинен справочни-

ку «Сотрудники», доступен только при использовании расширенных возмож-

ностей кадрового учета и вызывается при нажатии на кнопку  «Переподготов-

ка» на закладке «Дополнительные» в форме кадровых данных. 

В справочник вводятся сведения о специальности, которой обучался со-

трудник, сроках обучения, а также указываются данные о документе, удостове-

ряющем прохождение переподготовки (номер и дата выдачи). 

Также в закладке «Справки» (рис. 17) хранятся необходимые данные о 

сотруднике, взятые в различных государственных органах. 
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Рис. 17. Справки 

Состав семьи. Сведения о семье сотрудника хранятся в справочнике 

«Состав семьи» (рис. 18), который подчиняется справочнику «Сотрудники». На 

закладке «Дополнительные» в кадровых данных при нажатии на кнопку «Со-

став семьи» вызывается соответствующий справочник. 

В табличной форме справочника указываются имя, отчество и фамилия 

члена семьи или иждивенца, его родство с сотрудником и год его рождения. 

 

 
Рис. 18. Заполнение данных о состоянии семьи 

 

Трудовая деятельность. Сведения о трудовой деятельности сотрудника, 

включая все виды учебы и военную службу, хранятся в справочнике «Трудовая 

деятельность», который подчинен справочнику «Сотрудники» и доступен толь-

ко при использовании расширенных возможностей кадрового учета. 

На закладке «Дополнительные» в кадровых данных при нажатии на кноп-

ку «Трудовая деятельность» вызывается соответствующий справочник. 

Для каждого места работы, учебы или прохождения воинской службы в 

справочник вводятся (рис. 19) дата поступления на работу или в учебное заве-

дение и дата ухода; наименование организации или образовательной организа-

ции, где проходила учеба или трудовая деятельность, место ее нахождения; за-

нимаемая должность или профессия (для рабочих). 
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Рис. 19. Информация о стаже работы 

 

 

Рис. 20. Сведения о страховании сотрудника 

Вычеты по налогу на доходы физических лиц. Вычеты по налогу на 

доходы физических лиц, предоставляемые сотрудникам предприятия, указыва-

ются в справочнике «Налоговые вычеты сотрудников» (рис. 21). Список выче-

тов конкретного сотрудника можно открыть непосредственно в форме диалога 

справочника «Сотрудники», нажав кнопку «Налог на доходы» и выбрав из вы-

падающего меню пункт «Вычеты по налогу на доходы». 

В справочнике отражаются все вычеты, на которые имеет право сотруд-

ник согласно законодательству (на самого сотрудника, п. 1–3 ст. 218 НК РФ и 

на детей сотрудника – п. 4, ст. 218 НК РФ). 
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Рис. 21. Заполнение налогового вычета 

 
Стандартные вычеты, предоставляемые сотруднику, имеют определен-

ную протяженность во времени, поэтому при вводе таких вычетов следует ука-
зывать период действия – реквизиты «С», «По». Если не указана дата начала 
действия вычета, то предполагается, что вычет действует в расчетном периоде 
и в периодах более ранних. Если не указана дата окончания, то считается, что 
срок действия вычета не ограничен и вычет учитывается во всех рассчитывае-
мых периодах, начиная с даты начала. Если не указаны ни дата начала, ни дата 
окончания, то вычет считается бессрочным и учитывается во всех расчетных 
периодах. 

После заполнения всех необходимых сведений о сотруднике нажимаем 
команду «Записать и закрыть» (рис. 22). 

 

 
Рис. 22. Завершение заполнения всех необходимых сведений о сотруднике 

(нажимаем кнопку «Записать и закрыть») 
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Внесение дополнительных данных о сотруднике и необходимых ему до-

плат производится в закладках. 

 

Дотации на питание и проезд. В настоящую конфигурацию включена 

возможность учета при исчислении налога на доходы физических лиц и отчис-

лений во внебюджетные фонды дотаций на питание и проезд. Предполагается, 

что дотации могут выдаваться «натурой», т. е. сотрудники бесплатно питаются 

на работе и/или получают проездные билеты, или в денежной форме. 

Суммы дотаций (на питание – стоимость питания в день; на проезд – сто-

имость проезда на месяц) вводится в закладке «Ставки» формы «Настройки 

(меню «Сервис»). Там же указывается, в какой форме предоставляются дотации 

– в денежной или в натуральной. Необходимость учета дотаций на питание и 

проезд конкретному сотруднику указывается в форме редактирования данных 

сотрудника – на закладке «Дополнительно» следует установить флажки «Дота-

ция на питание» и «Дотация на проезд». 

При формировании проводок по суммам дотаций в натуральной форме 

проводки не создаются, т.к. считается, что эти затраты уже были учтены на 

других счетах, например, при приобретении продуктов питания или проездных 

билетов. Однако в справочнике «Виды расчетов» видам расчетов «Оплата пи-

тания (натурой)» и «Оплата проезда (натурой)» должна быть сопоставлена ка-

кая-либо хозяйственная операция (например, «Дотации»). В этой хозяйствен-

ной операции счет кредита следует оставить невыбранным, а в качестве счета 

дебета следует проставить тот счет, на который будут списываться отчисления 

во внебюджетные фонды с сумм дотаций в натуральной форме. 

 

Кадровый перевод. Форма «Главное»/«Кадры»  закладка «прием на 

работу, переводы увольнения» «Создать»  «Кадровый перевод»/ «Кадро-

вый перевод списком» (рис. 23).  

 

 
Рис. 23. Закладка «Прием на работу, переводы увольнения» 
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Далее выбираем сотрудника и вносим необходимые изменения  «Про-

вести и закрыть» (рис. 24). 

После перевода сотрудника в базе появляется документ о переводе со-

трудника на другую должность (отдел, график и т. д.), рис. 25. 

 

 Рис. 24. Кадровый перевод 

 

Рис. 25. Приказ о переводе 

Увольнение сотрудника. Форма «Главное»/«Кадры»  закладка «прием 

на работу, переводы увольнения» «Создать»  «Увольнение»/ «Увольнение 

списком» (рис. 26).  
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Рис. 26. Увольнение 

Выбираем сотрудника  заполняем основания увольнения заполняем 

необходимые сведения о компенсации отпуска, начислениях и удержания и т. д. 

Нажимаем команду «Провести и закрыть», после которой в базе появля-

ется приказ об увольнении (рис. 27). 

 

 

Рис. 27. Приказ об увольнении 
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2 НАЧИСЛЕНИЕ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ  

         

Необходимо в программе  выбрать форму «Зарплата», представленную на 

рис. 28. 

 

 

Рис. 28. Отражение формы «Зарплата» 

 

Далее перейти во вкладку «Начисление зарплаты и взносов», 

представленную на рис. 29. 

 

 

Рис. 29. Вкладка «Начисление зарплаты и взносов» 
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Существует два варианта начисления зарплаты, представленные на рис. 

30: 

1) по подразделениям; 

2) по всей организации. 

 

 

Рис. 30. Окно с вариантами начисления зарплаты 

Рассмотрим первый вариант начисления зарплаты (рис. 31). 

 

Рис. 31. Первый вариант начисления зарплаты 
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Необходимо в поле «Подразделение» выбрать подразделение. 

После выбора нужного подразделения необходимо нажать на вкладку 

«Заполнить», «Подбор» или дать команду «Добавить» для выбора сотрудников. 

Форма заполнения представлена на рис. 32. 

 

 

Рис. 32. Форма заполнения закладки «Подразделение» 

После выбора сотрудников необходимо заполнить поле «Начисление», 

выбрав «Оплата по окладу» (рис. 33). 

 

 
  

Рис. 33. Форма заполнения поля «Начисление» 
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После заполнения всех полей автоматически заполняется поле «Резуль-

тат»,  представленное на рис. 34. 

 

 

Рис. 34. Результат расчетов 

 

Далее при необходимости внести изменения учетных данных во вкладках 

«Пособия», «Удержания», «НДФЛ», «Взносы», «Корректировки выплаты», 

«Доначисления, перерасчеты». 

Через команду «Расчетный листок» (рис. 35) формируем расчетные лист-

ки для сотрудников. 

 

Рис. 35. Отражение команды «Расчетный листок» 



28 

 Итог команды отразится в напечатанном расчетном листе (рис. 36). 

 

Рис. 36. Расчетный листок 

 

Далее необходимо вывести документ на печать, дав команду «Печать». 

После дать команды «Записать», «Провести» и «Выплатить», отображенные на 

рис. 37. 

 

 
 

Рис. 37. Формирование на печать расчетного листка 
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Далее формируется ведомость для выплаты зарплаты (рис. 38). 

 

Рис. 38. Окно формирования ведомости для выплаты зарплаты 

 

Необходимо дать команду «Провести и закрыть». 

Аналогично начисляется зарплата для всей организации. 

 

3 ВЫПЛАТА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

 

Открываем вкладку «Выплаты» – «Отчеты по выплатам» – «Задолжен-

ность по зарплате», Далее «Сформировать». На рис. 39 формируем задолжен-

ность по зарплате. 

 

 

                       Рис. 39. Задолженность по зарплате 
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Открываем вкладку «Выплаты» – «Отчеты по выплатам» – «Расчетный 

листок». Далее «Сформировать». 

На рис. 40, 41 и 42 отображены различные варианты формирования рас-

четных листков. 

 

 

Рис. 40. Варианты формирования расчетных листков 

 

Открываем вкладку «Выплаты» – «Отчеты по выплатам» – «Расчетный 

листок с разбивкой по рабочим местам», далее «Сформировать», и видим «Рас-

четный листок за январь 2021». 

 

 

Рис. 41. Варианты формирования расчетных листков 
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Открываем вкладку «Выплаты» – «Отчеты по выплатам» – «Расчетная 

ведомость (Т-51)». Далее «Сформировать». 

 

 

Рис. 42. Варианты формирования расчетных листков 

 

4 НАЛОГИ И ВЗНОСЫ 

Открыть вкладку «Налоги и взносы» (рис. 43). 

 

Рис. 43. Вкладка «Налоги и взносы» 
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Для создания «Справки о доходах (2-НДФЛ)» нажать «Создать» и вы-

брать необходимый вид документа, отображенный на рис. 44. 

 

 

Рис. 44. Создание «Справки о доходах (2-НДФЛ)» 

 

Выбираем конкретного сотрудника, дату и месяц. Номер заполняется ав-

томатически. Формируется «Справка о доходах (2-НДФЛ)» конкретного со-

трудника, как на рис. 45. 

 

 

Рис. 45. «Справка о доходах (2-НДФЛ)» конкретного сотрудника 
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САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ПРОГРАММЫ «1С:ПРЕДПРИЯТИЕ» 

 

Система программ «1С:Предприятие 8» представлена в интернете по 

ссылке https://v8.1c.ru. 

Обзор системы можно освоить, перейдя по ссылке 

https://v8.1c.ru/tekhnologii/overview. 

Система программ «1С:Предприятие» состоит из технологической плат-

формы (ядра) и разработанных на ее основе прикладных решений («конфигура-

ций»). Такая архитектура системы обеспечивает открытость прикладных реше-

ний, их функциональность и гибкость, короткие сроки внедрения, высокую 

производительность, масштабируемость от одного до десятков тысяч рабочих 

мест, работу в режиме «облачного» сервиса и на мобильных устройствах.  

Гибкость платформы позволяет применять «1С:Предприятие 8» в самых 

разнообразных областях, таких как:  

 автоматизация производственных и торговых предприятий, бюджетных 

и финансовых организаций, предприятий сферы обслуживания и т. д.; 

 поддержка оперативного управления предприятием; 

 автоматизация организационной и хозяйственной деятельности; 

 ведение бухгалтерского учета с несколькими планами счетов 

и произвольными измерениями учета, регламентированная отчетность; 

 широкие возможности для управленческого учета и построения анали-

тической отчетности, поддержка многовалютного учета; 

 решение задач планирования, бюджетирования и финансового анализа; 

 расчет зарплаты и управление персоналом и другие области примене-

ния. 

Типовые прикладные решения 1С предназначены для автоматизации ти-

повых задач учета и управления предприятий. При разработке типовых при-

кладных решений учитывались как современные международные методики 

управления (MRP II, CRM, SCM, ERP, ERP II и др.), так и реальные потребно-

сти предприятий, не укладывающиеся в стандартный набор функциональности 

этих методик. Состав функциональности, включаемой в типовые решения, про-

работан.  

Для использования на российских предприятиях предлагаются следую-

щие прикладные решения:  

 «1С:Бухгалтерия 8» (включая версию КОРП, базовую версию и специ-

ализированные поставки базовой версии «1С:Упрощенка 8» и 

«1С:Предприниматель 8»); 

 «1С:Управление нашей фирмой 8» (включая базовую версию); 

 «Управление торговлей» (включая базовую версию); 

 «1С:Розница 8» (включая базовую версию); 

 «1С:Зарплата и управление персоналом 8» (включая версию КОРП и 

базовую версию); 

 «1С:ERP Управление предприятием 2»; 

 «1С:Комплексная автоматизация 8»; 
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 «1С:Управление холдингом 8»; 

 «1С:Документооборот 8»; 

 «1С:Налогоплательщик 8»; 

 «1С:Платежные документы 8»; 

 «1С:Электронное обучение». 

Для российских бюджетных учреждений предлагаются следующие при-

кладные решения:  

 «1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8»; 

 «1С:Бюджетная отчетность 8»; 

 «1С:Зарплата и кадры государственного учреждения 8»; 

 «1С:Документооборот государственного учреждения 8»; 

 «1С:Свод отчетов 8»; 

 «1С:Вещевое довольствие 8». 

Архитектура системы и описание компонентов представлены по ссылке 

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

По адресу https://v8.1c.ru/hrm размещаются сведения о подсистеме 

«1С:Зарплата и управление персоналом 8».  

На странице https://v8.1c.ru/hrm/poleznye-materialy/booklets представлены 

презентация «Комплексный подход к решению задач учета заработной платы и 

управления персоналом», буклет «1С:Зарплата и управление персоналом 8». 

 

«1С:Зарплата и управление персоналом 8» – программа массового 

назначения, позволяющая в комплексе автоматизировать задачи, связанные 

с расчетом заработной платы персонала и реализацией кадровой политики, 

с учетом требований законодательства и реальной практики работы предприя-

тий. Она может успешно применяться в службах управления персоналом 

и бухгалтериях предприятий, а также в других подразделениях, заинтересован-

ных в эффективной организации работы сотрудников, для управления челове-

ческими ресурсами коммерческих предприятий различного масштаба.  

В «1С:Зарплате и управлении персоналом 8» поддерживаются все основ-

ные процессы управления персоналом, а также процессы кадрового учета, рас-

чета зарплаты, планирования расходов на оплату труда, исчисления НДФЛ 

и страховых взносов.  

В программе поддерживаются электронные трудовые книжки, отчеты 

и справки в государственные органы и социальные фонды.  

Учтены требования законодательства, реальная практика работы пред-

приятий и перспективные мировые тенденции развития подходов к управлению 

персоналом.  

Решения «1С:Зарплаты и управления персоналом 8» соответствуют тре-

бованиям Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональ-

ных данных». В программе реализована возможность регистрации событий, 

связанных с работой с персональными данными (в частности, доступа и отказа 

в доступе к персональным данным), включая информацию о том пользователе, 

с которым данное событие было связано.  
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Гибкие механизмы настройки отчетов позволяют получать полную 

и достоверную информацию в самых разных аналитических разрезах, для раз-

личных категорий пользователей: руководства, бухгалтерии, службы управле-

ния персоналом, кадровой службы и других.  

 Для повышения эффективности работы пользователей к программе 

«1С:Зарплата и управление персоналом 8» можно подключать удобные сервисы:  

 «1С-Отчетность» – для подготовки и сдачи регламентированной отчет-

ности из программ 1С во все контролирующие органы: ФНС, ПФР, ФСС, Рос-

стат, Росалкогольрегулирование, Росприроднадзор и ФТС;  

 Информационная система «1С:ИТС» – для получения справочной ин-

формации по ведению кадрового учета, расчету заработной платы и работе 

в программе «1С:Зарплата и управление персоналом 8». В информационной си-

стеме «1С:ИТС» представлены «Справочник кадровика», новости, коммента-

рии и консультации специалистов по вопросам кадрового учета, пошаговые ин-

струкции по ведению кадрового учета и расчетам с персоналом в программах 

1С, составлению и отправке отчетности в контролирующие органы; 

 «1С:ДиректБанк» – для прямого обмена с банками информацией 

по зарплатным проектам в электронном виде. Можно формировать файлы-

заявки на открытие и закрытие лицевых счетов, реестры перечисляемой со-

трудникам зарплаты. В типовой поставке формирование таких файлов преду-

смотрено по универсальному стандарту, который поддерживают многие банки.  
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