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ВВЕДЕНИЕ 

Êîíôèãóðàöèÿ «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþä-
æåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5» (äàëåå êîíôèãóðàöèÿ èëè ïðî-
ãðàììà) ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ êîìïëåêñíîé àâòîìàòèçàöèè ðàñ÷åòà 
è íà÷èñëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû íà áàçå ïðîãðàìì ñèñòåìû 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8». 

Êîíôèãóðàöèÿ ìîæåò ïîñòàâëÿòüñÿ â ñëåäóþùèõ âàðèàíòàõ 
êîìïëåêòàöèè: 

• ïðîãðàììíûé ïðîäóêò «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8. ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çà-
ðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5»; ýòà 
ïîñòàâêà âêëþ÷àåò ïðîãðàììó «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8» è Êîíôèãó-
ðàöèþ; 

• ïðîãðàììíûé ïðîäóêò «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8. ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çà-
ðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5. Áàçî-
âàÿ âåðñèÿ»; ýòà ïîñòàâêà âêëþ÷àåò ïðîãðàììó 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8» è áàçîâóþ âåðñèþ Êîíôèãóðàöèè; 

• ïðîãðàììíûé ïðîäóêò «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ 
áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5»; ýòà ïîñòàâêà âêëþ÷àåò 
òîëüêî Êîíôèãóðàöèþ. 

Áàçîâàÿ âåðñèÿ Êîíôèãóðàöèè èìååò îãðàíè÷åíèÿ ïî èñïîëü-
çîâàíèþ è ôóíêöèîíàëó è  îòëè÷èÿ â ïîðÿäêå åå óñòàíîâêè. 
Îñîáåííîñòè óñòàíîâêè è èñïîëüçîâàíèÿ áàçîâîé âåðñèè îïèñà-
íû â ðàçäåëå  1.7 «Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ áàçîâîé âåðñèåé Êîí-
ôèãóðàöèè». 

Åñëè êîíôèãóðàöèÿ ïîñòàâëÿåòñÿ â êîìïëåêòå  ñ ïðîãðàììîé 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8», òî åå ìîæíî èñïîëüçîâàòü, ïðåäâàðèòåëüíî 
óñòàíîâèâ ïðîãðàììó «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8» èç êîìïëåêòà ïîñòàâ-
êè. 

Åñëè êîíôèãóðàöèÿ ïîñòàâëÿåòñÿ êàê îòäåëüíûé ïðîãðàìì-
íûé ïðîäóêò, òî åå ìîæíî èñïîëüçîâàòü, åñëè íà âàøåì êîìïüþ-
òåðå óñòàíîâëåíà ëèöåíçèîííàÿ ïëàòôîðìà «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8». 

Äëÿ êîððåêòíîãî îòîáðàæåíèÿ ýêðàííûõ ôîðì ïðè ðàáîòå 
êîíôèãóðàöèè äîëæíû áûòü óñòàíîâëåíû ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû 
ýêðàíà Windows: 

• ðàçðåøåíèå ýêðàíà íå íèæå 1024 õ 768 òî÷åê, 
• øðèôò ýêðàíà – ìåëêèé. 
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Â êîìïëåêò ïîñòàâêè êîíôèãóðàöèè âõîäÿò äèñòðèáóòèâíûé 
äèñê, êëþ÷ àïïàðàòíîé çàùèòû (êðîìå áàçîâîé âåðñèè), êîíâåðò 
ñ ìàðêîé, ïîëüçîâàòåëüñêîå Ëèöåíçèîííîå ñîãëàøåíèå, ðåãè-
ñòðàöèîííàÿ àíêåòà, äîêóìåíòàöèÿ è óïàêîâêà. 

Êîíôèãóðàöèÿ ïîçâîëÿåò: 
• ïðîâîäèòü ðàñ÷åò è íà÷èñëåíèå çàðàáîòíîé ïëàòû ïî êàæäîìó 

ñîòðóäíèêó â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì è 
ïðèíÿòûìè â ó÷ðåæäåíèè ïðàâèëàìè; 

• ïðîâîäèòü ðàñ÷åò âñåõ âèäîâ íàëîãîâ, îò÷èñëåíèé âî âíåáþä-
æåòíûå ôîíäû è ñáîðîâ, ïðåäóñìîòðåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì, 
êàê ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó, òàê è â öåëîì ïî ó÷ðåæäåíèþ; 

• ïîëó÷àòü ðàçëè÷íûå âèäû âûõîäíûõ äîêóìåíòîâ: âåäîìîñòè, 
ñâîäû, ðàñ÷åòíûå ëèñòêè, ñïðàâêè î äîõîäàõ, íàëîãîâûå êàðòî÷-
êè, îò÷åòû â íàëîãîâûå îðãàíû è Ïåíñèîííûé ôîíä íà áóìàæ-
íûõ è ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ è äðóãèå; 

• ôîðìèðîâàòü è ïåðåíîñèòü â ïðîãðàììû «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàð-
ñòâåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ», «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðå-
æäåíèÿ áàçîâàÿ» è «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ 
2.0» äàííûå, ñâÿçàííûå ñ íà÷èñëåíèåì è âûïëàòîé çàðàáîòíîé ïëà-
òû, ðàñ÷åòîì íàëîãîâ è îò÷èñëåíèé îò çàðàáîòíîé ïëàòû. 

 
ÇÀÐÅÃÈÑÒÐÈÐÓÉÒÅÑÜ! 

Â ñîñòàâ êîìïëåêòà ïðîãðàììíîãî ïðîäóêòà âõîäèò ðåãèñòðà-
öèîííàÿ àíêåòà, ñîñòîÿùàÿ èç äâóõ ÷àñòåé. Âû äîëæíû çàïîë-
íèòü ïåðâóþ ÷àñòü (ïîëîâèíó) àíêåòû ñâîèìè äàííûìè è âû-
ñëàòü â ôèðìó 1Ñ. Âûñëàòü àíêåòó íóæíî ïèñüìîì ïî àäðåñó, 
óêàçàííîìó íà êîíâåðòå, êîòîðûé âõîäèò â ñîñòàâ ïðèîáðåòåííî-
ãî âàìè êîìïëåêòà. 

Ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàòüñÿ ìîæíî, ïåðåäàâ ðåãè-
ñòðàöèîííóþ àíêåòó ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè: 

• â îòñêàíèðîâàííîì âèäå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå: hot-
line@kamin.kaluga.ru; 

• ïî Èíòåðíåò íà Web-ñåðâåðå ôèðìû ÊÀÌÈÍ 
http://www.kaminsoft.ru. 

Ðåãèñòðàöèÿ âûøå ïåðå÷èñëåííûìè ñïîñîáàìè íå îñâîáîæäà-
åò âàñ îò îáÿçàííîñòè îòïðàâèòü çàïîëíåííóþ ïåðâóþ ÷àñòü ðå-
ãèñòðàöèîííîé àíêåòû ïî ïî÷òå. 



Введение 

15 

Âòîðóþ (âàøó) ÷àñòü àíêåòû è äèñòðèáóòèâíûé äèñê ðåêî-
ìåíäóåòñÿ ñîõðàíÿòü, ýòî áóäåò ÿâëÿòüñÿ ñâèäåòåëüñòâîì òîãî, 
÷òî âû ïîëüçóåòåñü ëèöåíçèîííûì ïðîãðàììíûì ïðîäóêòîì. 

Ñ ìîìåíòà ïîëó÷åíèÿ ôèðìîé ÊÀÌÈÍ âàøåé ðåãèñòðàöèîí-
íîé àíêåòû âû ñ÷èòàåòåñü çàðåãèñòðèðîâàííûì ïîëüçîâàòåëåì. 

Âû èìååòå ïðàâî: 
• óñòàíîâèòü êîíôèãóðàöèþ íà îäèí êîìïüþòåð èëè íà îäèí ñåð-

âåð ëîêàëüíîé ñåòè, ïðè ýòîì íà òàêîì êîìïüþòåðå èëè ñåðâåðå 
ëîêàëüíîé ñåòè ìîæíî óñòàíàâëèâàòü íåñêîëüêî êîïèé êîíôè-
ãóðàöèè è âåñòè íåñêîëüêî èíôîðìàöèîííûõ áàç; 

• îðãàíèçîâàòü äîñòóï ê êîíôèãóðàöèè ñ äðóãèõ êîìïüþòåðîâ 
(êðîìå áàçîâîé âåðñèè, ðàáîòà ñ êîòîðîé âîçìîæíà òîëüêî íà 
îäíîì êîìïüþòåðå), åñëè êîìïüþòåðû îáúåäèíåíû â ñåòü, åñëè 
íà ýòèõ êîìïüþòåðàõ óñòàíîâëåíà ëèöåíçèîííàÿ âåðñèÿ ïðî-
ãðàììû «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèÿ 8» è åñëè èìåþòñÿ ëèöåíçèè íà äî-
ïîëíèòåëüíûå ðàáî÷èå ìåñòà äëÿ ðàáîòû ñ Êîíôèãóðàöèåé; 

• èñïîëüçîâàòü êîíôèãóðàöèþ òîëüêî ñîâìåñòíî ñ ëèöåíçèîííîé 
âåðñèåé ïðîãðàììû «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8», ðàáîòà ïðîãðàììû ñ 
íåëèöåíçèîííûìè âåðñèÿìè «1Ñ:Ïðåäðèÿòèÿ 8» íå ãàðàíòèðó-
åòñÿ è íàðóøàåò àâòîðñêèå ïðàâà ôèðìû «1Ñ» è ôèðìû «ÊÀ-
ÌÈÍ»; 

• ïîëüçîâàòüñÿ óñëóãàìè ëèíèè êîíñóëüòàöèé ôèðìû ÊÀÌÈÍ: 
� по телефону в Калуге (4842) 59-18-44, 
� по электронной почте hotline@kamin.kaluga.ru, 
� в офисе фирмы КАМИН; 

• ïîëó÷àòü îáíîâëåíèÿ êîíôèãóðàöèè èëè íîâûå ðåäàêöèè êîí-
ôèãóðàöèè, âêëþ÷àþùèå ïîñëåäíèé ðåëèç ïðîãðàììû, àêòó-
àëüíûå ôîðìû îò÷åòíîñòè, èçìåíåíèÿ ê äîêóìåíòàöèè; 

• íàïðàâëÿòü â ôèðìó ÊÀÌÈÍ ïðåäëîæåíèÿ ïî óëó÷øåíèþ ðà-
áîòû ïðîãðàììû è ðàñøèðåíèþ åå âîçìîæíîñòåé; 

• ïðèîáðåòàòü íîâûå âåðñèè êîíôèãóðàöèè ñî ñêèäêîé. 

Âû íå èìååòå ïðàâà: 
• ïðîäàâàòü, ïåðåäàâàòü áåçâîçìåçäíî ëèáî èíûì ñïîñîáîì êîí-

ôèãóðàöèþ äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì áåç ïðåêðàùåíèÿ ïîëüçîâà-
íèÿ êîíôèãóðàöèåé ó ñåáÿ; 

• óñòàíàâëèâàòü êîíôèãóðàöèþ áîëåå ÷åì íà îäèí êîìïüþòåð èëè 
íà îäèí ñåðâåð ëîêàëüíîé ñåòè, ïðè íåîáõîäèìîñòè óñòàíîâêè 
êîíôèãóðàöèè íà íåñêîëüêèõ êîìïüþòåðàõ, íóæíî ïðèîáðåñòè 
äîïîëíèòåëüíûå êîìïëåêòû êîíôèãóðàöèè;  

• êîïèðîâàòü êîíôèãóðàöèþ è äîêóìåíòàöèþ, çà èñêëþ÷åíèåì ñî-
çäàíèÿ ðåçåðâíûõ êîïèé êîíôèãóðàöèè. 
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Êîíôèãóðàöèÿ îòêðûòà äëÿ èçìåíåíèé (êðîìå áàçîâîé 
âåðñèè). Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò ìîäóëè: 
«ÌîäóëüÂûïîëíåíèÿÎáíîâëåíèÿ», «ÌîäóëüÐàñ÷åòîâ», 
«ÌîäóëüÐåãèñòðàöèè» è «ÎáùèéÌîäóëüÏðîâåðêè». Äëÿ 
äàííûõ ìîäóëåé îòñóòñòâóåò èñõîäíûé òåêñò ïîñòàâêè. 

Îïûòíûé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âíåñòè èçìåíåíèÿ â êîíôèãó-
ðàöèþ, èñïîëüçóÿ ñðåäñòâà êîíôèãóðèðîâàíèÿ, îïèñàííûå â äî-
êóìåíòàöèè ê ïðîãðàììå «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8» (êðîìå áàçîâîé 
âåðñèè). Îäíàêî âíîñèòü èçìåíåíèÿ â êîíôèãóðàöèþ ñðåäñòâàìè 
Êîíôèãóðàòîðà íå ðåêîìåíäóåòñÿ. 

Â ñëó÷àå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â êîíôèãóðàöèþ ïîëüçîâàòåëü 
áåðåò íà ñåáÿ âñþ îòâåòñòâåííîñòü çà åå ïðàâèëüíóþ ðàáîòó. 
Êîíñóëüòàöèè ïî èçìåíåíèÿì êîíôèãóðàöèè è ïî ðàáîòå â èç-
ìåíåííîé ïîëüçîâàòåëåì êîíôèãóðàöèè ôèðìà ÊÀÌÈÍ íå äàåò.  

Áàçîâàÿ êîíôèãóðàöèÿ èìååò ìîäóëè, òåêñòû êîòîðûõ íå 
âêëþ÷åíû â ïîñòàâêó. Äëÿ áàçîâîé âåðñèè íå ïîääåðæèâàåòñÿ 
èçìåíåíèå êîíôèãóðàöèè ïîëüçîâàòåëåì. 

Ïðè èçìåíåíèè çàêîíîäàòåëüñòâà ôèðìà ÊÀÌÈÍ ñâîåâðå-
ìåííî èçìåíÿåò êîíôèãóðàöèþ è ïðåäîñòàâëÿåò çàðåãèñòðèðî-
âàííûì ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü ïîëó÷åíèÿ èçìåíåíèé è äî-
ïîëíåíèé ê êîíôèãóðàöèè. Ïîëó÷àòü èçìåíåíèÿ è äîïîëíåíèÿ 
êîíôèãóðàöèè ìîæíî â îôèñå ôèðìû ÊÀÌÈÍ, ïî ýëåêòðîííîé 
ïî÷òå, ó ïàðòíåðîâ 1Ñ è ïàðòíåðîâ ôèðìû ÊÀÌÈÍ, ó êîòîðûõ 
ïðèîáðåòåíà êîíôèãóðàöèÿ. 

Ïðè îáðàùåíèè íà ëèíèþ êîíñóëüòàöèé ïî òåëåôîíó æåëà-
òåëüíî, ÷òîáû âû íàõîäèëèñü ïåðåä êîìïüþòåðîì ñ ðàáîòàþùåé 
ïðîãðàììîé, èìåëè ïîä ðóêîé íàñòîÿùåå ðóêîâîäñòâî è âàøó 
÷àñòü ðåãèñòðàöèîííîé àíêåòû. 

Ïåðåä îáðàùåíèåì ïî ïîâîäó íåâåðíîãî ñ âàøåé òî÷êè çðå-
íèÿ ðàñ÷åòà âíèìàòåëüíî îçíàêîìüòåñü ñ íîðìàìè çàêîíîäàòåëü-
ñòâà è óáåäèòåñü, ÷òî âû èõ ïðàâèëüíî ïîíèìàåòå. Ïðè îáðàùå-
íèè íàçûâàéòå âàø ãîðîä (íàñåëåííûé ïóíêò), íàèìåíîâàíèå 
ïîëüçîâàòåëÿ è ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð. Åñëè âû ñ÷èòàåòå, ÷òî 
íåâåðíî ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò, òî ññûëàéòåñü íà íîðìó çàêîíîäà-
òåëüñòâà, êîòîðàÿ, ïî âàøåìó ìíåíèþ, íàðóøàåòñÿ. 

Ïîëó÷àòü îáíîâëåíèÿ êîíôèãóðàöèè âû ìîæåòå íà ñàéòå 
ôèðìû ÊÀÌÈÍ http://kaminsoft.ru. 

Ýòî áóäåò âîçìîæíî ïîñëå òîãî, êàê âàøà ðåãèñòðàöèîííàÿ 
àíêåòà áóäåò çàðåãèñòðèðîâàíà â ôèðìå ÊÀÌÈÍ. 
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Êðîìå òîãî, îáíîâëåíèÿ êîíôèãóðàöèè ìîæíî ïîëó÷àòü ïî 
ýëåêòðîííîé ïî÷òå, ïîñëàâ çàïðîñ íà ëèíèþ êîíñóëüòàöèé 
ôèðìû ÊÀÌÈÍ ïî àäðåñó hotline@kamin.kaluga.ru, óêàçàâ â 
çàïðîñå íàèìåíîâàíèå ïîëüçîâàòåëÿ ïðîãðàììû, 
ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ïðîãðàììû, ðåëèç ïðîãðàììû, ñ 
êîòîðûì ðàáîòàåò ïîëüçîâàòåëü. 

Íà web-ñåðâåðå ôèðìû ÊÀÌÈÍ http://kaminsoft.ru ìîæíî 
ïîëó÷èòü îïåðàòèâíóþ èíôîðìàöèþ î âíåñåííûõ èçìåíåíèÿõ è 
äîïîëíåíèÿõ â êîíôèãóðàöèþ, ðàçðàáîòêå íîâûõ âåðñèé êîíôè-
ãóðàöèè, ïîääåðæêå ïîëüçîâàòåëåé è äðóãîì. 
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Глава 1. Установка на 
компьютер 

1.1 Требования к компьютеру 

Äëÿ óñòàíîâêè ïðîãðàììû «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëà-
òû äëÿ áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5» ïðåäúÿâëÿþòñÿ 
ñëåäóþùèå òðåáîâàíèÿ ê êîìïüþòåðó: 

• îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà MS Windows XP / 2000 / Server 2003 / 
Vista / Windows 7; 

• ïðîöåññîð Intel Pentium II 400 Ìãö è âûøå; 
• îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü 256 Ìáàéò; 
• æåñòêèé äèñê; 
• óñòðîéñòâî ÷òåíèÿ êîìïàêò-äèñêîâ; 
• USB-ïîðò; 
• SVGA-äèñïëåé. 

1.2 Установка конфигурации 

Ïåðåä óñòàíîâêîé êîíôèãóðàöèè íà êîìïüþòåð èëè ñåðâåð 
ëîêàëüíîé ñåòè óáåäèòåñü, ÷òî ó âàñ óñòàíîâëåíà ëèöåíçèîííàÿ 
âåðñèÿ «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèÿ 8». 

Óñòàíîâêà êîíôèãóðàöèè ïðîèçâîäèòñÿ òàê æå, êàê è óñòà-
íîâêà ëþáîé òèïîâîé êîíôèãóðàöèè «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèÿ 8», êîòî-
ðàÿ îïèñàíà â êíèãå «Ðóêîâîäñòâî ïî óñòàíîâêå è çàïóñêó» èç 
êîìïëåêòà äîêóìåíòàöèè ê «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèþ 8». 

Êîíôèãóðàöèÿ «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþä-
æåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5» ïîñòàâëÿåòñÿ íà êîìïàêò-
äèñêå. 

Óñòàíîâêà êîíôèãóðàöèè âûïîëíÿåòñÿ ïðè ïîìîùè ñïåöè-
àëüíîé ïðîãðàììû óñòàíîâêè. Äëÿ óñòàíîâêè ñ êîìïàêò-äèñêà 
íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ. 
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1. Âñòàâüòå êîìïàêò äèñê ñ äèñòðèáóòèâîì «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò 
çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5» 
â óñòðîéñòâî ÷òåíèÿ êîìïàêò-äèñêîâ âàøåãî êîìïüþòåðà. 

2. Äîæäèòåñü àâòîìàòè÷åñêîãî çàïóñêà ñòàðòîâîãî ìåíþ. 
Åñëè ïî êàêîé-ëèáî ïðè÷èíå ñòàðòîâîå ìåíþ àâòîìàòè÷åñêè 

íå çàïóñêàåòñÿ (íàïðèìåð, â Ïàíåëè Óïðàâëåíèÿ â ñâîéñòâàõ 
óñòðîéñòâà ÷òåíèÿ êîìïàêò-äèñêîâ ñíÿò ôëàæîê «Àâòîìàòè÷å-
ñêîå ðàñïîçíàâàíèå äèñêà»), òî  ïðîãðàììó óñòàíîâêè ñëåäóåò 
çàïóñòèòü âðó÷íóþ. Äëÿ ýòîãî íàäî çàïóñòèòü ôàéë 
«Autorun.exe», ðàñïîëîæåííûé íà äèñêå. 

Â ñòàðòîâîå ìåíþ âõîäÿò ïóíêòû óñòàíîâêè ïëàòôîðìû 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8» (êðîìå ïîñòàâêè, âêëþ÷àþùåé òîëüêî êîí-
ôèãóðàöèþ), êîíôèãóðàöèè, óñòàíîâêè äðàéâåðà êëþ÷à çàùèòû 
(êðîìå áàçîâîé âåðñèè), ðåãèñòðàöèè ñèñòåìû çàùèòû (êðîìå 
áàçîâîé âåðñèè).  

Â ñòàðòîâîì ìåíþ ïðîãðàììû óñòàíîâêè âûáåðèòå ïóíêò 
«Êîíôèãóðàöèÿ ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþäæåò-
íûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5». Ïðîãðàììà óñòàíîâêè ïðîèçâîäèò 
ïîäãîòîâèòåëüíûå äåéñòâèÿ è âûâîäèò èíôîðìàöèîííîå îêíî. 

Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ íàæìèòå êíîïêó  . Äàëåå ïðåäëàãàåò-
ñÿ êàòàëîã äëÿ óñòàíîâêè øàáëîíîâ. Ïî óìîë÷àíèþ áóäåò ïðåä-
ëîæåí êàòàëîã «C:\ProgramFiles\1Cv8\tmplts». Âû ìîæåòå ñî-
ãëàñèòüñÿ ñ ýòèì èëè âûáðàòü äðóãîé êàòàëîã. Äëÿ ïåðåõîäà ê 

ñëåäóþùåìó øàãó óñòàíîâêè âíîâü íàæìèòå êíîïêó . 
Âàæíî!!! 

Óñòàíîâêó äðàéâåðà çàùèòû è ðåãèñòðàöèþ ñèñòåìû çàùèòû 
íåîáõîäèìî âûïîëíÿòü ïîëüçîâàòåëþ ñ àäìèíèñòðàòèâíûìè 
ïðàâàìè. Äëÿ áàçîâîé âåðñèè óñòàíîâêà äðàéâåðà çàùèòû íå 
òðåáóåòñÿ. 

1.3 Установка драйвера защиты 

Драйвер защиты устанавливается одновременно с регистрацией 
системы защиты. 



Глава 1. Установка на компьютер 

21 

1.4 Регистрация системы защиты 

В стартовом меню программы установки выберите пункт «Уста-

новка и регистрация системы защиты». Начнется автоматическая 
установка, после чего появится сообщение «Успешное выполнение 
DllRegisterServer в hasp_com_windows.dll. ».  

Возможные ошибки. 

Ошибка: 
При запуске установки системы защиты, установка не происхо-

дит, появляется сообщение «Невозможно создать файл... Ошибка 
доступа» 

Решение: 
Либо пользователь не имеет прав администратора, либо исполь-

зуется устаревшая версия установщика системы защиты. Актуаль-

ную версию установщика можно скачать с сайта 
http://www.kaminsoft.ru/download/zp35.exe 

Ошибка: 
При запуске установки системы защиты, установка начинается, 

но в процессе возникает сообщение «Error registering COM+ 
Application»  

Решение: 
Эта ошибка может проявляться на компьютерах с 64-разрядной 

операционной системой, если на них до этого были установлены 
некоторые компоненты защиты HASP. Как правило, на работоспо-

собность системы защиты не влияет. Данную ошибку можно игно-

рировать. 

1.5 Особенности установки системы 
защиты конфигурации 

В случае возникновения ошибок при автоматической регистра-

ции системы защиты, рекомендуется скачать последнюю версию с 
сайта http://www.kaminsoft.ru/download/zp35.exe и запустить. Ес-

ли и это не помогло, необходимо выполнить регистрацию вручную. 
Для этого, либо из папки с шаблонами конфигураций, либо с диска 
%Буква диска%\Configs\ZPL35\protection копируем файлы:         

 hasp_com_windows.dll, 
 hasp_windows_61788.dll,  
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 hasp_windows_x64_61788.dll  
в папку Windows. Из той же папки запускаем установщик 

HASPLM.exe и следуем указаниям установщика. Для 64-битных 
операционных систем, запускаем файл HASP64.MSI и следуем ука-

заниям установщика. 
  

Âàæíî!!! 
Ðåãèñòðàöèþ ñèñòåìû çàùèòû íåîáõîäèìî âûïîëíÿòü ïîëüçî-

âàòåëþ ñ àäìèíèñòðàòèâíûìè ïðàâàìè. Äëÿ ðàáîòû ñ ïîñòàâêà-
ìè êîíôèãóðàöèè, âêëþ÷àþùèìè àïïàðàòíûé êëþ÷ çàùèòû 
íåîáõîäèìî ïðèñîåäèíèòü êëèåíòñêèé àïïàðàòíûé êëþ÷ çàùèòû 
(îäíîïîëüçîâàòåëüñêèé èëè ñåòåâîé) ê USB-ïîðòó. 

1.6 Создание информационной базы 

Ïîñëå îêîí÷àíèÿ óñòàíîâêè ïðîãðàììû ó âàñ íà êîìïüþòåðå 
áóäåò ñîçäàí êàòàëîã ñ øàáëîíîì äëÿ ñîçäàíèÿ èíôîðìàöèîííîé 
áàçû. 

Ñîçäàíèå íîâîé èíôîðìàöèîííîé áàçû íóæíî ïðîèçâîäèòü 
ñëåäóþùèì îáðàçîì. 

• Çàïóñòèòå ïðîãðàììó «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8».  
• Äîáàâüòå íîâóþ èíôîðìàöèîííóþ áàçó (êíîïêà 

 ). 
• Âûáåðèòå ïóíêò «Ñîçäàíèå íîâîé èíôîðìàöèîííîé áàçû». 

Íàæìèòå . 
• Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò ñîçäàòü èíôîðìàöèîííóþ áàçó èç øàá-

ëîíà. Âûáåðèòå «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþä-

æåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5». Íàæìèòå . 
• Ââåäèòå íàèìåíîâàíèå èíôîðìàöèîííîé áàçû (áóäåò ïðåäëîæå-

íî «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþäæåòíûõ ó÷ðå-
æäåíèé. Âåðñèÿ 3.5») è âûáåðèòå òèï åå ðàñïîëîæåíèÿ. 

Íàæìèòå . 
• Âûáåðèòå èëè ââåäèòå íàèìåíîâàíèå êàòàëîãà èíôîðìàöèîííîé 

áàçû. Íàæìèòå . 
• Ïðîèçîéäåò ñîçäàíèå èíôîðìàöèîííîé áàçû â óêàçàííîì âàìè 

êàòàëîãå. 
• Òàêèì æå ñïîñîáîì äîáàâüòå èíôîðìàöèîííóþ áàçó äåìî-

âåðñèè êîíôèãóðàöèè. 
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• Íà ýòîì ñîçäàíèå èíôîðìàöèîííûõ áàç çàêîí÷åíî. 

1.7 Установка базовой версии 
Конфигурации 

Äàííûé ðàçäåë ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëüçîâàòåëåé áàçîâîé 
âåðñèè Êîíôèãóðàöèè. 

1.7.1 Особенности установки 
1С:Предприятие 8. 

ÍÅ ÓÑÒÀÍÀÂËÈÂÀÉÒÅ äðàéâåð çàùèòû «HASP Device 
Driver», îí ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ÏÐÎÔ-âåðñèé 1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8. 

1.7.2 Особенности установки и запуска 
конфигурации 

Ïðè îòêðûòèè èíôîðìàöèîííîé áàçû ñèñòåìà 
1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8 âûïîëíÿåò ïîèñê äàííûõ ëèöåíçèè. Ïðè ïåð-
âîì îòêðûòèè èíôîðìàöèîííîé áàçû äàííûå åùå íå ïîëó÷åíû, 
è ñèñòåìà ñîîáùèò îá ýòîì. Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ðàáîòû íåîáõîäè-
ìî ïîëó÷èòü ýòè äàííûå â Öåíòðå ëèöåíçèðîâàíèÿ. 

1.7.3 Получение данных лицензии 

Ïîëó÷åíèå äàííûõ ëèöåíçèè íåîáõîäèìî âûïîëíÿòü, åñëè 
ïðè çàïóñêå ñèñòåìà 1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8 íå îáíàðóæèëà ýòè äàí-
íûå èëè åñëè ýòè äàííûå èìåþòñÿ, íî áûëà èçìåíåíà êîíôèãó-
ðàöèÿ êîìïüþòåðà. 

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äàííûõ ëèöåíçèè íåîáõîäèì PIN – êîä 
(íàõîäèòñÿ â çàïå÷àòàííîì êîíâåðòå). 

Åñëè äàííûå ëèöåíçèè íå îáíàðóæåíû èëè íåàêòóàëüíû, âû-
âîäèòñÿ äèàëîã äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëèöåíçèè, â êîòîðîì íåîáõîäèìî 
âûáðàòü ñïîñîá ïîëó÷åíèÿ ëèöåíçèè: 



КАМИН:Расчет заработной платы для бюджетных учреждений. Версия 3.5 

24 

 
 

Äàëåå ñëåäóåò ââåñòè PIN-êîä: 
 

 

Åñëè âûáðàí àâòîìàòè÷åñêèé ñïîñîá è ñåòü Èíòåðíåò äîñòóï-
íà, òî äàííûå ëèöåíçèè áóäóò ïîëó÷åíû è óñòàíîâëåíû íà êîì-
ïüþòåð ïîëüçîâàòåëÿ àâòîìàòè÷åñêè. 
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Åñëè âûáðàí ðó÷íîé ñïîñîá, òî íà ñëåäóþùåì øàãå ïðîãðàì-
ìà âûâîäèò äàííûå äëÿ ïîëó÷åíèÿ ëèöåíçèè. 

 

Ýòè äàííûå ìîæíî ñîõðàíèòü â ôàéë è âûñëàòü â Öåíòð ëè-
öåíçèðîâàíèÿ íà àäðåñ lic@1c.ru èëè ñîîáùèòü ñîòðóäíèêó Öåí-
òðà ëèöåíçèðîâàíèÿ ïî òåëåôîíó (495) 688-99-12 (â ñëó÷àå èç-
ìåíåíèÿ ýòèõ ðåêâèçèòîâ èõ ìîæíî íàéòè â êîíâåðòå ñ PIN-
êîäîì). Â Öåíòðå ëèöåíçèðîâàíèÿ äëÿ Âàøåé êîïèè ïðîãðàììû 
è êîìïüþòåðà, íà êîòîðîì â äàííûé ìîìåíò çàïóñêàåòñÿ ïðî-
ãðàììà, áóäóò ñôîðìèðîâàíû è ïåðåäàíû Âàì äàííûå ëèöåíçèè. 

Ïîëó÷åííûå èç Öåíòðà ëèöåíçèðîâàíèÿ äàííûå ââîäÿòñÿ íà 
ñëåäóþùåì øàãå: 
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Åñëè äàííûå ïîëó÷åíû ïî òåëåôîíó, òî ïðîâåðêà ïðàâèëüíî-
ñòè èõ çàïîëíåíèÿ äëÿ êàæäîé ñòðîêè âûïîëíÿåòñÿ ïî êîí-
òðîëüíîé ñóììå, ïîëå êîòîðîé ðàñïîëîæåíî ñïðàâà îò ïîëÿ ââî-
äà. Ñîâïàäåíèå çíà÷åíèé êîíòðîëüíûõ ñóìì äèàëîãà ñ êîí-
òðîëüíûìè ñóììàìè Öåíòðà ëèöåíçèðîâàíèÿ îçíà÷àåò ïðàâèëü-
íîñòü ââîäà äàííûõ. 

Åñëè äàííûå ïîëó÷åíû ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, òî äëÿ ââîäà 
äàííûõ íàæìèòå êíîïêó «Âñòàâèòü èç ôàéëà…» è âûáåðèòå ïî-
ëó÷åííûé òåêñòîâûé ôàéë. 

Ïðîãðàììà îñóùåñòâëÿåò ïðîâåðêó äàííûõ ëèöåíçèè è, åñëè 
îíè àêòóàëüíû, çàïóñêàåò 1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå â âûáðàííîì ðåæèìå. 

Äàííûå ëèöåíçèè çàïèñûâàþòñÿ ïðîãðàììîé â ôàéë êàòàëîãà 
\licenses, ðàñïîëîæåííîãî â òîì æå êàòàëîãå, â êîòîðîì íàõîäÿò-
ñÿ ôàéëû ñèñòåìû 1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8. 
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1.8 Первый запуск конфигурации 

Ïðè èñïîëüçîâàíèè àïïàðàòíîãî êëþ÷à ïåðåä ïåðâûì çàïóñ-
êîì êîíôèãóðàöèè íåîáõîäèìî çàðåãèñòðèðîâàòü ñèñòåìó çàùè-
òû (ñì. ï. 1.4 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà). 

Ïðè ïåðâîì çàïóñêå êîíôèãóðàöèè ïðîãðàììà çàïîëíèò 
íà÷àëüíûå äàííûå è âûâåäåò îá ýòîì ñîîáùåíèÿ. 

Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò âàì ââåñòè ïåðâîíà÷àëüíóþ èíôîðìà-
öèþ. Ýòî íóæíî îáÿçàòåëüíî ñäåëàòü, òàê êàê íà îñíîâå ââåäåí-
íîé âàìè ïåðâîíà÷àëüíîé èíôîðìàöèè â êîíôèãóðàöèè áóäóò 
çàïîëíåíû íåêîòîðûå äàííûå. 

Ñíà÷àëà âàì áóäåò ïðåäëîæåíî ââåñòè ðåãèñòðàöèîííûé íî-
ìåð ïðîãðàììíîãî ïðîäóêòà. Íóæíî ââåñòè íîìåð ðåãèñòðàöèîí-
íîé àíêåòû, âõîäÿùåé â ñîñòàâ êîìïëåêòà. 

Çàòåì îòêðîåòñÿ îêíî ñ ðåêâèçèòàìè îñíîâíîãî ÊÁÊ, ðåêâè-
çèòû íóæíî çàïîëíèòü è íàæàòü «ÎÊ». Ïîñëå ýòîãî îòêðîåòñÿ 
îêíî ñ ðåêâèçèòàìè  îñíîâíîãî ó÷ðåæäåíèÿ. Â ïîëå «Íàèìåíî-
âàíèå» íóæíî ââåñòè íàèìåíîâàíèå âàøåãî ó÷ðåæäåíèÿ, åñëè ó 
âàñ íå áóäåò ìíîãîôèðìåííîãî ó÷åòà, èëè íàèìåíîâàíèå îñíîâ-
íîãî ó÷ðåæäåíèÿ ïðè ìíîãîôèðìåííîì ó÷åòå. 

Ìîæíî çàïîëíèòü ëþáûå ïîëÿ äàííûìè îñíîâíîãî ó÷ðåæäå-
íèÿ. Íî äëÿ ïåðâè÷íîãî çàïóñêà äîñòàòî÷íî çàïîëíåíèå íàèìå-
íîâàíèÿ. Îñòàëüíûå äàííûå ìîæíî ââåñòè â ïðîöåññå ðàáîòû. 
Ïîäðîáíî ýòî îïèñàíî â ãëàâå 3 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. 

Íà ýòîì çàïîëíåíèå êîíôèãóðàöèè ïåðâîíà÷àëüíûìè äàííû-
ìè çàêîí÷åíî. Òåïåðü êîíôèãóðàöèÿ ãîòîâà ê ðàáîòå. 

Åñëè àïïàðàòíûé êëþ÷ çàùèòû ïðîãðàììû íå áûë óñòàíîâ-
ëåí äî ìîìåíòà çàïóñêà ïðîãðàììû, òî îòêðîåòñÿ îêíî ñ âàðèàí-
òàìè çàïóñêà ïðîãðàììû.  
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Íåîáõîäèìî âûáðàòü îäèí èç âàðèàíòîâ è ñëåäóÿ èíñòðóêöè-
ÿì ïîëó÷èòü äîñòóï ê ïðîãðàììå.  

Ïðè èñïîëüçîâàíèè àïïàðàòíîãî êëþ÷à çàùèòû ïðîãðàììû 
äîñòàòî÷íî ïðîâåðèòü íàëè÷èå óñòàíîâëåííûõ äðàéâåðîâ HASP, 
âñòàâèòü êëþ÷ çàùèòû â ïîðò USB, çàòåì íàæàòü êíîïêó .  
Ïðîãðàììà ãîòîâà ê ðàáîòå. 

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïðîãðàììû ñ ïðîãðàììíûì êëþ÷îì 
çàùèòû òðåáóåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé êîä.  

Áåç ðåãèñòðàöèè работа с программой возможна только в 

ознакомительном режиме. 

Ïîñëå âûáîðà âàðèàíòà çàïóñêà ñ ïðîãðàììíûì êëþ÷îì 
çàùèòû îòêðîåòñÿ îêíî äëÿ ââîäà äàííûõ îá îñíîâíîé 
îðãàíèçàöèè, íà êîòîðóþ áóäåò çàðåãèñòðèðîâàíà ïðîãðàììà. 

Íóæíî óêàçàòü îñíîâíóþ îðãàíèçàöèþ, ÈÍÍ, ÊÏÏ è ââåñòè 
íîìåð ðåãèñòðàöèîííîé àíêåòû, âõîäÿùåé â ñîñòàâ êîìïëåêòà.  

Åñëè ðåãèñòðàöèîííûé êîä íå ïîëó÷åí, òî óñòàíîâèòå 
ïåðåêëþ÷àòåëü «ìíå íóæíî ïîëó÷èòü ðåãèñòðàöèîííûé êîä» è 
íàæìèòå . Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå ïî ññûëêå íà 
ñàéò ôèðìû ÊÀÌÈÍ, çàïîëíèòå çàÿâëåíèå è îòïðàâüòå çàïðîñ 
íà ïîëó÷åíèå ïðîãðàììíîé ëèöåíçèè. 
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Å

ñëè ðåãèñòðàöèîííûé êîä óæå ïîëó÷åí, òî óñòàíîâèòå 
ïåðåêëþ÷àòåëü «ó ìåíÿ óæå åñòü ðåãèñòðàöèîííûé êîä» è 
íàæìèòå .  

Â ïîëå «Ðåãèñòðàöèîííûé êîä» ââåäèòå âàø êîä è íàæìèòå 
êíîïêó .  

 Òåïåðü êîíôèãóðàöèÿ ãîòîâà ê ðàáîòå. 
 

1.9 Установка обновления 
конфигурации 

Ïðè èçìåíåíèè çàêîíîäàòåëüñòâà, ñâÿçàííîãî ñ ðàñ÷åòîì çàð-
ïëàòû è èñ÷èñëåíèåì íàëîãîâ, à òàêæå ïðè äîáàâëåíèè â êîíôè-
ãóðàöèþ íîâûõ âîçìîæíîñòåé, ôèðìà ÊÀÌÈÍ âûïóñêàåò íîâûå 
ðåäàêöèè êîíôèãóðàöèè, êîòîðûå ïðåäîñòàâëÿþòñÿ çàðåãèñòðè-
ðîâàííûì ïîëüçîâàòåëÿì. Êàæäàÿ íîâàÿ ðåäàêöèÿ (ðåëèç) êîí-
ôèãóðàöèè èìååò íîìåð, êîòîðûé ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû âûâî-
äèòñÿ âìåñòå ñ íîìåðîì âåðñèè â âåðõíåé ñòðîêå ýêðàíà íàä 
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ãëàâíûì ìåíþ. Íàïðèìåð, åñëè âûâîäèòñÿ (3.5.32.2), çíà÷èò, âû 
ðàáîòàåòå ñо 2-é ñáîðêîé 32-ãî ðåëèçà âåðñèè 3.5. 

Óñòàíàâëèâàòü èçìåíåííóþ êîíôèãóðàöèþ ñëåäóåò ïî èí-
ñòðóêöèè, íàõîäÿùåéñÿ â ôàéëå Readme.txt, âõîäÿùåì â êîì-
ïëåêò ðåëèçà.
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Глава 2. Общая 
характеристика 

конфигурации 

Äëÿ ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé ïîëüçîâàòåëü äîëæåí èìåòü 
íàâûê ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèå 8». Ïðåäïîëàãàåò-
ñÿ, ÷òî ïîëüçîâàòåëþ èçâåñòíû ñòàíäàðòíûå ôóíêöèè è ïðèåìû, 
ïðèìåíÿåìûå â «1Ñ:Ïðåäïðèÿòèè» âåðñèè 8: ðàáîòà ñî ñïðàâî÷-
íèêàìè, îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè, ïîèñê, äîáàâ-
ëåíèå, óäàëåíèå äàííûõ è äðóãèå. Â íàñòîÿùåì ðóêîâîäñòâå ýòè 
ïðèåìû íå îïèñàíû. Ïðè âîçíèêíîâåíèè ïî íèì âîïðîñîâ ñëå-
äóåò îáðàòèòüñÿ ê «Ðóêîâîäñòâó ïîëüçîâàòåëÿ» 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèÿ 8». 

Êîíôèãóðàöèÿ íå çàùèùåíà ïàðîëåì, íî ïîëüçîâàòåëþ íå ðå-
êîìåíäóåòñÿ åå èçìåíÿòü. Áîëüøèíñòâî èçìåíåíèé, íåîáõîäèìûõ 
ïîëüçîâàòåëþ, ìîæíî âíåñòè â ïðîãðàììó â ðåæèìå 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèÿ 8». Ïðè èçìåíåíèÿõ çàêîíîäàòåëüñòâà ôèðìà 
ÊÀÌÈÍ ïðîèçâîäèò ñâîåâðåìåííóþ äîðàáîòêó êîíôèãóðàöèè è 
ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü åå ïîëó÷åíèÿ. 

Îáùèé ïðèíöèï ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, 
÷òî ïîëüçîâàòåëü ââîäèò äîêóìåíòû ïî íà÷èñëåíèÿì, ïðî÷èì 
äîõîäàì, ðàñ÷åòó íàëîãîâ, óäåðæàíèÿì, ðåãëàìåíòíûå è êàäðî-
âûå äîêóìåíòû. 

Ïîñëå ââîäà âñåõ äîêóìåíòîâ çà ìåñÿö ïîëüçîâàòåëü ìîæåò 
ïîëó÷èòü ðàçëè÷íûå ôîðìû è îò÷åòû çà ýòîò ìåñÿö: ðàñ÷åòíûå 
ëèñòêè, âåäîìîñòè, êàðòî÷êè, ñâîäû, îò÷åòû â íàëîãîâûå îðãàíû 
è Ïåíñèîííûé ôîíä è äðóãèå. Ìîæíî ïåðåíåñòè äàííûå ðàñ÷åòà 
çàðïëàòû â ïðîãðàììó, â êîòîðîé âåäåòñÿ áóõãàëòåðñêèé ó÷åò. 

Ïîñëå çàïóñêà ïðîãðàììû íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ãëàâíîå ìå-
íþ. Ïóíêòû: «Ôàéë», «Ïðàâêà», «Îïåðàöèè», «Ñåðâèñ», «Îêíà», 
«Ñïðàâêà», - â íåì òàêèå æå, êàê â òèïîâûõ êîíôèãóðàöèÿõ 
«1Ñ:Ïðåäïðèÿòèÿ 8». Îñòàëüíûå ïóíêòû ìåíþ îïèñàíû â ñëå-
äóþùèõ ðàçäåëàõ íàñòîÿùåé ãëàâû. 
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2.1 Использование кнопок на 
командной панели 

Ïðè ðàáîòå ñ êîíôèãóðàöèåé â ñïðàâî÷íèêàõ, äîêóìåíòàõ, îò-
÷åòàõ, æóðíàëàõ èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè, ðàñïîëîæåííûå íà êî-
ìàíäíîé ïàíåëè, êîòîðûå âî âñåõ ïåðå÷èñëåííûõ îáúåêòàõ êîí-
ôèãóðàöèè âûïîëíÿþò îäèíàêîâûå ôóíêöèè. 

Ïðèâåäåì îïèñàíèå èñïîëüçîâàíèÿ íåêîòîðûõ èç íèõ. 

 - äîáàâèòü íîâûé ýëåìåíò â ñïðàâî÷íèê, òàáëè÷íóþ ÷àñòü 
äîêóìåíòà èëè ñïðàâî÷íèêà, íîâûé äîêóìåíò â æóðíàë; 

  - äîáàâèòü íîâóþ ãðóïïó â ñïðàâî÷íèê; 

 - äîáàâèòü íîâûé ýëåìåíò â ñïðàâî÷íèê, â òàáëè÷íóþ 
÷àñòü äîêóìåíòà èëè ñïðàâî÷íèêà, â íîâûé äîêóìåíò, â æóðíàë - 
ñ ðåêâèçèòàìè ýëåìåíòà, íà êîòîðîì óñòàíîâëåí óêàçàòåëü ìû-
øè; 

 - îòêðûòü äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà èëè 
ãðàôó ñòðîêè òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåíòà, ñïðàâî÷íèêà; 

 - çàïîëíèòü òàáëè÷íóþ ÷àñòü, ÷àùå âñåãî âûçûâàåò ïî-
ìîùíèê ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ, èíîãäà âûçûâàåò ïðîöåäóðó çà-
ïîëíåíèÿ èç äðóãèõ ñïðàâî÷íèêîâ; 

 - çàïîëíèòü òàáëè÷íóþ ÷àñòü ïóòåì ïîäáîðà èç ñïðàâî÷-
íèêà; 

 - óñòàíîâèòü ïîìåòêó óäàëåíèÿ ýëåìåíòà ñïðàâî÷íèêà; 

 - óäàëèòü òåêóùèé ýëåìåíò èç òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåí-
òà, ñïðàâî÷íèêà;  

 - óäàëèòü âñå ýëåìåíòû òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåíòà; 

 - ïåðåìåñòèòü ýëåìåíò ââåðõ; 

 - ïåðåìåñòèòü ýëåìåíò âíèç; 

 - óïîðÿäî÷èòü ýëåìåíòû ïî âîçðàñòàíèþ; 

 - óïîðÿäî÷èòü ýëåìåíòû ïî óáûâàíèþ; 

 - ðàçâåðíóòü âñå ãðóïïû; 
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 - ñâåðíóòü âñå ãðóïïû; 

 - ðàññ÷èòàòü âñþ òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà; 

 - ðàññ÷èòàòü òåêóùèé ýëåìåíò òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåí-
òà; 

 - îáíîâèòü òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà, ñïðàâî÷íèêà, 
æóðíàë äîêóìåíòîâ; 

 - âêëþ÷èòü / âûêëþ÷èòü èåðàðõè÷åñêèé ïðîñìîòð ýëå-
ìåíòîâ ñïðàâî÷íèêà; 

 - ïåðåìåñòèòü òåêóùèé ýëåìåíò â äðóãóþ ãðóïïó ñïðàâî÷-
íèêà; 

 - óñòàíîâèòü êðèòåðèè îòáîðà ýëåìåíòîâ ñïðàâî÷íèêà, 
æóðíàëà äîêóìåíòà; îòñîðòèðîâàòü ýëåìåíòû; 

 - íàñòðîèòü èíòåðâàë äàò â æóðíàëå äîêóìåíòîâ. 

2.2 Работа 

Ýòî îñíîâíîé ïóíêò ìåíþ, â êîòîðîì âû áóäåòå ðàáîòàòü. Ïî-
ñëå çàãðóçêè ïðîãðàììû íóæíî âûáðàòü ýòîò ïóíêò ìåíþ. 

Â íåì íàõîäÿòñÿ ïîäïóíêòû: «Æóðíàë îáùèé», «Æóðíàë êàä-
ðîâûé», «Ìåíþ», «Îòêðûòü ñïèñîê äîêóìåíòîâ», à òàêæå ïóíê-
òû ìåíþ, ïîçâîëÿþùèå îòêðûâàòü æóðíàëû ïî âèäàì äîêóìåí-
òîâ, íàïðèìåð: «Êàäðîâûå äîêóìåíòû», «Äîêóìåíòû ïî íà÷èñëå-
íèÿì». 
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2.2.1 Журнал общий 

 

Ïðè âûáîðå ïîäïóíêòà «Æóðíàë îáùèé» îòêðûâàåòñÿ îáùèé 
æóðíàë äîêóìåíòîâ. Â êîíôèãóðàöèè ïðåäóñìîòðåíî, ÷òî âñå 
äîêóìåíòû ïîìåùàþòñÿ â îäèí îáùèé æóðíàë, êîòîðûé, â ñâîþ 
î÷åðåäü, ìîæåò áûòü ðàçäåëåí íà çàêëàäêè. Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü 
æóðíàëà ïîìåùàþòñÿ âñå ââåäåííûå äîêóìåíòû, ðàñïîëîæåííûå 
â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. 

Ñòðóêòóðà òàáëè÷íîé ÷àñòè ñëåäóþùàÿ. 
Ïåðâàÿ ãðàôà îòðàæàåò ñòàòóñ äîêóìåíòà: 

 - äîêóìåíò ïðîâåäåí; 

 - äîêóìåíò íå ïðîâåäåí; 

 - äîêóìåíò ïîìå÷åí íà óäàëåíèå. 
Âòîðàÿ ãðàôà óêàçûâàåò íà âèä äîêóìåíòà è ñïîñîá åãî ôîð-

ìèðîâàíèÿ:  

 - êàäðîâûå äîêóìåíòû («Ïðèåì», «Óâîëüíåíèå», «Èçìå-
íåíèå», «Èçìåíåíèå ñòàâîê», «Ñîâìåñòèòåëüñòâî»); 
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 - äîêóìåíò ïî íà÷èñëåíèþ («Òàáåëü», «Ïðîñòîå», «Ñëîæ-
íîå», «Ïî ñðåäíåìó», «Ïðî÷èé äîõîä») èëè ïî óäåðæàíèþ 
(«Óäåðæàíèå») áåç èñïîëüçîâàíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòîâ; 

 - äîêóìåíò ïî íà÷èñëåíèþ èëè óäåðæàíèþ ñ èñïîëüçîâà-
íèåì ïîìîùíèêîâ ðàñ÷åòîâ; 

 - ðåãëàìåíòíûå äîêóìåíòû: «Íà÷àëî ìåñÿöà», «Êîíåö ìå-
ñÿöà»; 

 - äîêóìåíò «Âûïëàòà» áåç ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà, äåíüãè åùå 
íå âûïëà÷åíû; 

 - äîêóìåíò «Âûïëàòà» áåç ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà, äåíüãè 
âûïëà÷åíû; 

 - äîêóìåíò «Âûïëàòà» ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà ðàñ-
÷åòà, äåíüãè åùå íå âûïëà÷åíû; 

 - äîêóìåíò «Âûïëàòà» ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà ðàñ-
÷åòà, äåíüãè âûïëà÷åíû; 

 - äîêóìåíò «Ñâåäåíèÿ»; 

 - êîððåêòèðîâî÷íûé äîêóìåíò; 

 - ñëóæåáíûé äîêóìåíò, ñãåíåðèðîâàííûé àâòîìàòè÷åñêè; 

 - äîêóìåíò ñ îøèáêîé, åãî íóæíî èñïðàâèòü è ïðîâåñòè 
çàíîâî ëèáî óäàëèòü. 

Â ãðàôå «Äîêóìåíò» âûâîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà.  
Â ãðàôå «Äàòà» âûâîäèòñÿ äàòà äîêóìåíòà.  
Â ãðàôå «Íîìåð» âûâîäèòñÿ íîìåð äîêóìåíòà.  
Â ãðàôå «Ñóììà» âûâîäèòñÿ èòîãîâàÿ ñóììà ïî äîêóìåíòó, 

åñëè îíà åñòü.  
Â ãðàôå «Îïèñàíèå äîêóìåíòà» âûâîäèòñÿ êðàòêèé êîììåí-

òàðèé ê äîêóìåíòó (âèä íà÷èñëåíèÿ, êîëè÷åñòâî ñòðîê, ôàìèëèÿ 
ñîòðóäíèêà, à òàêæå òåêñò, ïîìåùåííûé â ïîëå «Êîììåíòàðèé» 
äîêóìåíòà). 

Â ãðàôå «Ó÷ðåæäåíèå» âûâîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ, 
äëÿ êîòîðîãî áûë ñôîðìèðîâàí äîêóìåíò. 

Åñëè â ïîëå «Çàïðåùåíî ðåäàêòèðîâàòü ðàíåå», ðàñïîëîæåí-
íîãî â íèæíåé ÷àñòè îáùåãî æóðíàëà è âûäåëåííîãî æèðíûì 
øðèôòîì, óñòàíîâèòü äàòó, òî äîêóìåíòû ñ äàòîé, ìåíüøåé çà-
äàííîé, áóäóò íåäîñòóïíû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ (èçìåíåíèÿ). Ýòî 
ïîëåçíî äåëàòü ïîñëå îêîí÷àíèÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû çà ìåñÿö, ÷òî-
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áû èñêëþ÷èòü âíåñåíèå ñëó÷àéíûõ îøèáîê â óæå ñäåëàííûå 
ðàñ÷åòû. 

Ïîä òàáëè÷íîé ÷àñòüþ æóðíàëà íàõîäÿòñÿ ïîëÿ «Áûñòðûé 
îòáîð» ïî ñîòðóäíèêó, ïîäðàçäåëåíèþ, ó÷ðåæäåíèþ (ïðè ìíî-
ãîôèðìåííîì ó÷åòå). Ïðè âûáîðå çíà÷åíèé â ýòèõ ïîëÿõ â æóð-
íàëå áóäóò îòîáðàæàòüñÿ òîëüêî äîêóìåíòû, â êîòîðûõ åñòü ýòè 
çíà÷åíèÿ. Êðîìå ïîëåé áûñòðîãî îòáîðà ïîä òàáëè÷íîé ÷àñòüþ 
ðàñïîëàãàåòñÿ ôëàæîê «óñòàíîâèòü èíòåðâàë äàò îäèí ìåñÿö». 
Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê, òîãäà áóäóò îòîáðàæàòüñÿ òîëüêî äî-
êóìåíòû ñ äàòîé â âûáðàííîì ìåñÿöå. 

Åñëè â ïîëå «ðàñïðåäåëÿòü äîêóìåíòû ïî çàêëàäêàì», ðàñïî-
ëîæåííîãî òàêæå â íèæíåé ÷àñòè îáùåãî æóðíàëà, ïîñòàâèòü 
ôëàæîê, òî â æóðíàëå ïîÿâÿòñÿ çàêëàäêè, ïðè ýòîì â êàæäóþ 
çàêëàäêó ïîìåùàþòñÿ äîêóìåíòû òîãî èëè èíîãî âèäà. Îäèí è 
òîò æå äîêóìåíò ìîæåò îäíîâðåìåííî ïðèñóòñòâîâàòü â íå-
ñêîëüêèõ çàêëàäêàõ. Çàêëàäêè ñ ïóñòûì ñïèñêîì äîêóìåíòîâ íà 
ýêðàí íå âûâîäÿòñÿ.  

Â êàæäûé ìîìåíò âðåìåíè áóäåò àêòèâíà êàêàÿ-íèáóäü îäíà 
çàêëàäêà, ñîîòâåòñòâåííî, â æóðíàëå îòîáðàæàòüñÿ áóäóò äîêó-
ìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ ê àêòèâíîé çàêëàäêå.  

Ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåíòîâ ïî çàêëàäêàì íàñòðàèâàåòñÿ. ×òîáû 

íàñòðîèòü çàêëàäêè, íàæìèòå êíîïêó . Â îòêðûâ-
øåìñÿ îêíå âû óâèäèòå òðè ñïèñêà: 
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• ïåðâûé – ñïèñîê ñóùåñòâóþùèõ çàêëàäîê; 
• âòîðîé – ñïèñîê ýëåìåíòîâ òåêóùåé çàêëàäêè; 
• òðåòèé – ñïèñîê âñåõ âîçìîæíûõ ýëåìåíòîâ çàêëàäîê, îòíîñÿ-

ùèõñÿ ê òåêóùåìó æóðíàëó. 

Çàêëàäêè â ïåðâîì ñïèñêå ìîæíî èçìåíèòü, óäàëèòü, ïåðåìå-
ñòèòü. Ìîæíî äîáàâèòü çàêëàäêó â ñïèñîê. Äëÿ ýòîãî íóæíî èñ-
ïîëüçîâàòü êíîïêè íà êîìàíäíîé ïàíåëè. Çàêëàäêè, ïîìå÷åííûå 

çíà÷êîì , — ïðåäîïðåäåëåííûå, èõ íåëüçÿ óäàëèòü, íî ìîæ-
íî èçìåíèòü èõ íàèìåíîâàíèå. Åñëè äëÿ ýëåìåíòà ñïèñêà ñíÿòü 
ôëàæîê «Îòîáðàæàòü», òî ýòà çàêëàäêà íå áóäåò ïîêàçûâàòüñÿ â 
æóðíàëå äîêóìåíòîâ. 

Íàñòðîèòü ñîñòàâ ýëåìåíòîâ âûáðàííîé çàêëàäêè íóæíî âî 
âòîðîì ñïèñêå. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå â ïåðâîì ñïèñêå óêàçàòåëü 
ìûøè íà íàèìåíîâàíèå íóæíîé çàêëàäêè, ïåðåéäèòå âî âòîðîé 
ñïèñîê, è îòðåäàêòèðóéòå ñïèñîê ýëåìåíòîâ ýòîé çàêëàäêè. Ýëå-
ìåíòû âî âòîðîé ñïèñîê ìîæíî äîáàâëÿòü, óäàëÿòü, ïåðåíîñèòü 
èç çàêëàäêè â çàêëàäêó êíîïêàìè íà êîìàíäíîé ïàíåëè. Ìîæíî 
ïåðåíîñèòü ýëåìåíòû âî âòîðîé ñïèñîê èç òðåòüåãî ñïèñêà. 

Òðåòèé ñïèñîê — âîçìîæíûõ ýëåìåíòîâ çàêëàäîê. Åãî òàêæå 
ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü. 

Ýëåìåíòàìè çàêëàäîê ìîãóò áûòü: 
• âèä äîêóìåíòà, åñëè äîêóìåíò íå ïðîâîäèò íà÷èñëåíèÿ èëè 

óäåðæàíèÿ, è ó äîêóìåíòà íåò íè îäíîãî ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà, 
íàïðèìåð, äîêóìåíò «Ïðèåì»; 

• âèä äîêóìåíòà + âèä íà÷èñëåíèÿ èëè âèä äîêóìåíòà + âèä 
óäåðæàíèÿ èç øàïêè äîêóìåíòà, åñëè äîêóìåíò ïðîâîäèò íà÷èñ-
ëåíèÿ èëè óäåðæàíèÿ, è â øàïêå äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóåò òîëü-
êî îäíî íà÷èñëåíèå (óäåðæàíèå), íàïðèìåð, äîêóìåíò «Ïðîñòîå 
íà÷èñëåíèå» + íà÷èñëåíèå «Ïðåìèÿ», äîêóìåíò «Ïî ñðåäíåìó» 
+ íà÷èñëåíèå «Îòïóñêíûå»; 

• âèä äîêóìåíòà è ïîìîùíèê ðàñ÷åòà, åñëè äîêóìåíò íå ïðîâîäèò 
íà÷èñëåíèÿ èëè óäåðæàíèÿ, ëèáî äîêóìåíò ïðîâîäèò íà÷èñëå-
íèÿ èëè óäåðæàíèÿ, íî â øàïêå äîêóìåíòà íåò íà÷èñëåíèÿ èëè 
óäåðæàíèÿ, è ê äîêóìåíòó åñòü ïîìîùíèêè ðàñ÷åòà, íàïðèìåð, 
äîêóìåíò «Òàáåëü» + ïîìîùíèê ðàñ÷åòà «Òàáåëü». 

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî ýëåìåíòà çàêëàäîê íóæíî íàæàòü íà êî-

ìàíäíîé ïàíåëè êíîïêó , ââåñòè íàèìåíîâàíèå çàêëàäêè è 
âûáðàòü âèä äîêóìåíòà è íà÷èñëåíèå (óäåðæàíèå) èëè ïîìîù-
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íèê ðàñ÷åòà. Ïîñòàâèâ ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê, ìîæíî óñòàíî-
âèòü, ÷òî ñîçäàâàåìûé ýëåìåíò áóäåò äîñòóïåí â æóðíàëå êàäðî-
âîì. 

Ïîñëå íàñòðîåê çàêëàäîê æóðíàëà íóæíî íàæàòü êíîïêó 

 , ïðè ýòîì æóðíàë îáíîâèòñÿ, è äîêóìåíòû áóäóò ðàñ-
ïðåäåëåíû ïî çàêëàäêàì â ñîîòâåòñòâèè ñ íàñòðîéêîé. 

Ïðè âûáîðå ðåæèìà «Îòáîð è ñîðòèðîâêà» (êíîïêà  íà 
êîìàíäíîé ïàíåëè æóðíàëà) ìîæíî íàñòðîèòü ïîêàç äîêóìåíòîâ 
â æóðíàëå ïî íåêîòîðûì ðåêâèçèòàì äîêóìåíòà, íàïðèìåð, ïî 
êîíêðåòíîìó ñîòðóäíèêó èëè ïîäðàçäåëåíèþ. 

Ñïðàâà îò òàáëè÷íîé ÷àñòè ðàñïîëîæåíû êíîïêè áûñòðîãî 
ââîäà äîêóìåíòîâ è îò÷åòîâ. Îíè íàõîäÿòñÿ íà äâóõ ïåðåêëþ÷à-
åìûõ ïàíåëÿõ. 

Íà îñíîâíîé ïàíåëè äîêóìåíòîâ, êîòîðàÿ àêòèâíà ïðè ïåðâîì 
îòêðûòèè æóðíàëà, íàõîäÿòñÿ êíîïêè íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçó-
þùèõñÿ äîêóìåíòîâ è îò÷åòîâ. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêè íåêîòîðûõ äîêóìåíòîâ ìîæåò îò-
êðûòüñÿ äîïîëíèòåëüíîå ìåíþ âûáîðà ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà äëÿ 
äîêóìåíòà ýòîãî òèïà. Ïîäêëþ÷èòü âûçîâ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ê 
êíîïêå ìîæíî â ñïðàâî÷íèêå «Ïîìîùíèêè ðàñ÷åòîâ». 

Êíîïêè âûçîâà äîêóìåíòîâ è îò÷åòîâ íà ïàíåëÿõ îáúåäèíåíû 
â ãðóïïû. 

Ãðóïïà êíîïîê «Êàäðîâûå»: 
 – ïðèåì ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó; 

 – ïðèêàç î âíóòðåííåì ñîâìåñòèòåëüñòâå; 
 – êàäðîâûå èçìåíåíèÿ, íàïðèìåð, ïåðåâîä, èçìå-

íåíèå îêëàäà è ò.ï.; 

– çàìåùåíèå ñîòðóäíèêîì äîëæíîñòè, çàíèìà-
åìîé äðóãèì ñîòðóäíèêîì íà ïåðèîä åãî îòñóòñòâèÿ èëè ïðèâëå-
÷åíèÿ ñîòðóäíèêà ê âðåìåííîé ðàáîòå; 

 – èçìåíåíèå îêëàäîâ èëè òàðèôíûõ ñòàâîê; 
 – óâîëüíåíèå ñîòðóäíèêà ñ ðàáîòû. 

 - êàäðîâûé ïðèêàç. 
Êíîïêà  âûçûâàåò ðåãëàìåíòíûé 

äîêóìåíò «Íà÷àëî ìåñÿöà», îòêðûâàþùèé ðàñ÷åòíûé ìåñÿö. 
Ãðóïïà êíîïîê «Íà÷èñëåíèÿ»: 
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 – ââîä òàáåëÿ îòðàáîòàííîãî âðåìåíè è íà÷èñ-
ëåíèå çàðïëàòû ïî òàáåëþ; 

 – äîêóìåíò, ïîçâîëÿþùèé ââîäèòü îäíî íà÷èñ-
ëåíèå íà ëþáîå êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ; 

 – äîêóìåíò, ïîçâîëÿþùèé ââîäèòü îäíîâðå-
ìåííî íåñêîëüêî íà÷èñëåíèé íà ëþáîå êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ; 

 – äîêóìåíò, ïîçâîëÿþùèé ââîäèòü è ðàññ÷èòû-
âàòü íà÷èñëåíèÿ ïî ñðåäíåìó çàðàáîòêó (îòïóñêíûå, áîëüíè÷íûå 
è ò.ï.); 

 – äîêóìåíò äëÿ íà÷èñëåíèÿ îïëàòû òðóäà ïî 
äîãîâîðàì ïîäðÿäà, àâòîðñêèì äîãîâîðàì è äðóãèì äîãîâîðàì 
ãðàæäàíñêî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà, ïðåäìåòîì êîòîðûõ ÿâëÿåòñÿ 
âûïîëíåíèå ðàáîò èëè îêàçàíèå óñëóã; 

 – äîêóìåíò äëÿ íà÷èñëåíèÿ ïðî÷èõ äîõîäîâ. 
Ãðóïïà êíîïîê «Óäåðæàíèÿ è âûïëàòû»: 

 – äîêóìåíò äëÿ ðàñ÷åòà íàëîãà íà äîõîäû ôè-
çè÷åñêèõ ëèö; 

 – äîêóìåíò, ïîçâîëÿþùèé ââîäèòü îäíî èëè 
íåñêîëüêî óäåðæàíèé íà ëþáîå êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ; 

 – ðàñ÷åò è óäåðæàíèå ïî èñïîëíèòåëüíûì ëè-
ñòàì;  

 – âûïëàòà çàðïëàòû ëþáûõ âèäîâ, êðîìå âû-
ïëàòû äèâèäåíäîâ, íàïðèìåð: àâàíñ, îêîí÷àòåëüíûé ðàñ÷åò, ìåæ-
ðàñ÷åòíûå âûïëàòû.  

Êíîïêà  – âûçûâàåò ðåãëàìåíò-
íûé äîêóìåíò «Êîíåö ìåñÿöà», çàêðûâàþùèé ðàñ÷åòíûé ìåñÿö 
è ðàññ÷èòûâàþùèé ÅÑÍ, âçíîñû â Ïåíñèîííûé ôîíä è äðóãèå 
îò÷èñëåíèÿ îò ôîíäà îïëàòû òðóäà. 

Ãðóïïà êíîïîê «Îò÷åòû»: 
 – ôîðìèðîâàíèå ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ ñîòðóäíè-

êîâ; 
 – ôîðìèðîâàíèå âåäîìîñòåé äàííûõ ïî îò-

äåëüíûì íà÷èñëåíèÿì, óäåðæàíèÿì, ïðî÷èì äîõîäàì, êàòåãîðè-
ÿì; 

 – ôîðìèðîâàíèå ñâîäîâ äàííûõ î çàðàáîòíîé 
ïëàòå â ðàçëè÷íûõ ðàçðåçàõ; 
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 - ôîðìèðîâàíèå êàðòî÷åê ñ äàííûìè î çàðïëà-
òå ñîòðóäíèêîâ (ëèöåâûå ñ÷åòà); 

 - ôîðìèðîâàíèå è ïå÷àòü ðàçëè÷íûõ ñïðàâîê 
(ñïðàâêà î äîõîäàõ è ò.ä.); 

 - ôîðìèðîâàíèå è ïå÷àòü êàäðîâûõ îò÷åòîâ è 
ñïðàâîê; 

 - ôîðìèðîâàíèå ðàçëè÷íûõ îò÷å-
òîâ, âêëþ÷åííûõ ïîëüçîâàòåëåì â âûçîâ ýòîé êíîïêîé. Ïðè 
íàæàòèè êíîïêè îòêðûâàåòñÿ ñïðàâî÷íèê «Ïðîèçâîëüíûå îò÷å-
òû», êîòîðûé ìîæåò íàñòðàèâàòü ïîëüçîâàòåëü. Ïîäðîáíåå î ðà-
áîòå ñ òàêèìè îò÷åòàìè íàïèñàíî â ãëàâå 12 íàñòîÿùåãî ðóêî-
âîäñòâà. 

Íà äîïîëíèòåëüíîé ïàíåëè íàõîäÿòñÿ êíîïêè äîêóìåíòîâ è 
îò÷åòîâ, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ ðåæå: 

 - äîêóìåíò äëÿ ââîäà òàáåëÿ ó÷åòà ðàáî÷åãî 
âðåìåíè; 

 – ââîä øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ è èçìåíåíèé ê 
íåìó, à òàêæå ïå÷àòü øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ íà ëþáóþ äàòó; 

 - äîêóìåíò äëÿ âåäåíèÿ ãðàôèêà îòïóñêîâ; 

 - äîêóìåíò äëÿ ââîäà èíôîðìà-
öèè î âðåìåíè ðàáîòû íà âðåäíûõ è òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà 
äëÿ ðàñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òàðèôàì 1 è 
2; 

 – ââîä ðàçëè÷íûõ êîððåêòèðîâîê, âëèÿþ-
ùèõ íà èñ÷èñëåíèå íàëîãîâ: âû÷åòîâ, ñêèäîê è äðóãèõ; 

 - ãðóïïà äîêóìåíòîâ äëÿ ðåãè-
ñòðàöèè ôàêòà âûäà÷è ñîòðóäíèêó ññóäû, ðàñ÷åòà çàäîëæåííîñòè 
ïî ññóäå è íà÷èñëåíèþ ïðîöåíòîâ çà ïîëüçîâàíèå ññóäîé, à òàê-
æå ðàñ÷åòà ñóììû ìàòåðèàëüíîé âûãîäû ïî ññóäå è ÍÔÄË ñ 
íåå; 

 - äîêóìåíò äëÿ ââîäà èíôîðìàöèè î ïåðå-
÷èñëåííûõ ñóììàõ ðàáîòîäàòåëåì è ñóììàõ óäåðæàííûõ ó ñî-
òðóäíèêà â êà÷åñòâå äîáðîâîëüíûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ; 
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 - ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ íà áóìàæíûõ è 
ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ äëÿ ñäà÷è â íàëîãîâûå îðãàíû, âíåáþä-
æåòíûå ôîíäû è äðóãèå îðãàíû, à òàêæå ôîðìèðîâàíèå ðàçíûõ 
ñïðàâîê äëÿ âûäà÷è ñîòðóäíèêàì; 

 – äîêóìåíò íà÷èñëåíèÿ ïðî÷èõ ðàñ÷åòîâ;  

 – âûçîâ îáðàáîòêè «Ïåðåðàñ÷åò íàëîãîâ»; 

 – äîêóìåíò, ïîçâîëÿþùèé ââåñòè íà÷àëüíîå 
ñàëüäî ðàñ÷åòîâ ñ ñîòðóäíèêàìè ïðè íà÷àëå ðàáîòû ñ ïðîãðàì-
ìîé. 

Ãðóïïà êíîïîê «Îò÷åòíîñòü»: 

 – ôîðìà ÐÑÂ-1 ÏÔÐ; 

– ôîðìà ÐÂ-3 ÏÔÐ; 

– ôîðìû ÑÇÂ-6-4 è ÀÄÂ-6-5 
ÏÔÐ; 

– ñïðàâêà î äîõîäàõ 2-ÍÄÔË 
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ â ÈÌÍÑ; 

 - ôîðìà 4-ÔÑÑ ÐÔ. 

2.2.2 Обработка «Меню» 

Ìåíþ ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ñîçäàíèÿ èíäèâèäóàëüíîãî èíòåð-
ôåéñà ïðè ðàáîòå ñ æóðíàëàìè äîêóìåíòîâ äëÿ êàæäîãî ïîëüçî-
âàòåëÿ. Îáðàáîòêà âûçûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Ðàáîòà». 
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 Â êîìàíäíîé ïàíåëè íàõîäÿòñÿ êíîïêè îòêðûòèÿ ôîðìû 
íàñòðîéêè, âîññòàíîâëåíèÿ íàñòðîéêè ïî óìîë÷àíèþ è çàêðûòèÿ 
îáðàáîòêè. Åñëè â ôîðìå íàñòðîéêè óñòàíîâèòü ôëàæîê «èñ-
ïîëüçîâàòü ìåíþ ïðè ðàáîòå ñ æóðíàëàìè», òîãäà ìåíþ áóäåò 
îòêðûâàòüñÿ âìåñòå ñ æóðíàëîì äîêóìåíòîâ. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ â 
ìåíþ êíîïîê îòêðûòèÿ äîêóìåíòîâ, ñïðàâî÷íèêîâ, îò÷åòîâ íåîá-
õîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæîê â êîëîíêå «Âèäèìîñòü» â ñîîòâåò-
ñòâóþùåé ñòðîêå òàáëèöû íà çàêëàäêàõ «Äîêóìåíòû», «Ñïðà-
âî÷íèêè», «Îò÷åòû». Èìååòñÿ âîçìîæíîñòü âñòàâëÿòü ìåæäó 
êíîïêàìè ðàçäåëèòåëü (ðàçäåëèòåëü îïðåäåëÿåòñÿ áóêâîé «Ð» â 
ïåðâîé êîëîíêå òàáëèöû) ñ ïîìîùüþ êíîïêè «Äîáàâèòü ðàçäå-
ëèòåëü», à òàêæå óäàëÿòü ðàíåå äîáàâëåííûå ðàçäåëèòåëè ñ ïî-
ìîùüþ êíîïêè «Óäàëèòü ðàçäåëèòåëü». Ôëàæîê «èñïîëüçîâàòü 
ðåæèì çàêëàäîê» îïðåäåëÿåò íåîáõîäèìîñòü ðàñïðåäåëåíèÿ êíî-
ïîê ìåíþ ïî çàêëàäêàì. 

Òàêèì îáðàçîì, îáùèé æóðíàë ÿâëÿåòñÿ óíèâåðñàëüíûì ðà-
áî÷èì ýêðàíîì ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ ïðîñìîòðà è ââîäà äîêóìåíòîâ 
è ïîëó÷åíèÿ îò÷åòîâ. 

2.2.3 Журнал кадровый 

Ïðè âûáîðå ïîäïóíêòà «Æóðíàë êàäðîâûé», îòêðûâàåòñÿ 
æóðíàë, â êîòîðûé ïîìåùàþòñÿ âñå äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ ê 
êàäðîâîé ðàáîòå. Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü æóðíàëà ïîìåùàþòñÿ âñå 
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êàäðîâûå äîêóìåíòû è äðóãèå äîêóìåíòû ïî æåëàíèþ ïîëüçîâà-
òåëÿ, ðàñïîëîæåííûå â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. 

 

Â ãðàôå «Äîêóìåíò» âûâîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà. 
Ñëåâà îò ãðàôû «Äîêóìåíò» ðàñïîëîæåíû äâå îòìåòêè: ïåð-

âàÿ ñëåâà – îòìåòêà î ñòàòóñå äîêóìåíòà (ïðîâåäåííûé / íå 
ïðîâåäåííûé / ïîìå÷åííûé íà óäàëåíèå), âòîðàÿ îòìåòêà – î 
ñïîñîáå ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòà. 

Â ãðàôå «Äàòà» âûâîäèòñÿ äàòà äîêóìåíòà. 
Â ãðàôå «Íîìåð» - íîìåð äîêóìåíòà. 
Â ãðàôå «Ñîòðóäíèê» - ñîòðóäíèê, ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ äî-

êóìåíò. 
Â ãðàôå «Îïèñàíèå äîêóìåíòà» âûâîäèòñÿ êîììåíòàðèé ê 

äîêóìåíòó. 
Â ãðàôå «Íîìåð ïðèêàçà» âûâîäèòñÿ íîìåð ïðèêàçà, à â ãðà-

ôå «Äàòà ïðèêàçà» äàòà ïðèêàçà. 
Â ãðàôå «Ó÷ðåæäåíèå» âûâîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ, 

äëÿ êîòîðîãî áûë ñôîðìèðîâàí äîêóìåíò. 
Ðàñïðåäåëåíèå äîêóìåíòîâ ïî çàêëàäêàì è íàñòðîéêà çàêëà-

äîê ïðîèçâîäèòñÿ àíàëîãè÷íî «Æóðíàëó îáùåìó». 
Â íèæíåé ÷àñòè æóðíàëà åñòü ïîëÿ «Áûñòðûé îòáîð» ïî ñî-

òðóäíèêó, ïîäðàçäåëåíèþ, ó÷ðåæäåíèþ (ïðè ìíîãîôèðìåííîì 
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ó÷åòå), äàòå ïðèêàçà. Ïðè âûáîðå çíà÷åíèé â ýòèõ ïîëÿõ â æóð-
íàëå ïîêàçûâàþòñÿ òîëüêî äîêóìåíòû, â êîòîðûõ åñòü ýòè çíà-
÷åíèÿ. Êðîìå ïîëåé áûñòðîãî îòáîðà ïîä òàáëè÷íîé ÷àñòüþ ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ ôëàæîê «óñòàíîâèòü èíòåðâàë äàò îäèí ìåñÿö». Åñëè 
óñòàíîâèòü ôëàæîê, òîãäà áóäóò îòîáðàæàòüñÿ òîëüêî äîêóìåíòû 
ñ äàòîé â âûáðàííîì ìåñÿöå. 

Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü ïîèñêà äîêóìåíòà ïî íîìåðó êàäðî-
âîãî ïðèêàçà. Äëÿ âûïîëíåíèÿ ïîèñêà íåîáõîäèìî ââåñòè â ïîëå 
«Ïîèñê äîêóìåíòà ïî íîìåðó ïðèêàçà» èñêîìîå çíà÷åíèå è 

íàæàòü . 
 

2.2.4 Журналы документов 

Â ìåíþ «Ðàáîòà» åñòü íåñêîëüêî ïîäìåíþ äëÿ äîñòóïà ê 
æóðíàëàì äîêóìåíòîâ, â êîòîðûõ íåò ðàñïðåäåëåíèé äîêóìåíòîâ 
ïî çàêëàäêàì. Ñ òàêèìè æóðíàëàìè óäîáíî ðàáîòàòü, åñëè âû 
ðàáîòàåòå òîëüêî ñ äîêóìåíòàìè îïðåäåëåííîãî òèïà (êàäðîâû-
ìè, ðåãëàìåíòíûìè, äîêóìåíòàìè ïî íà÷èñëåíèþ è ò.ï.) 

2.2.5 Открыть список документов 

Ïîñëå âûáîðà äàííîãî ïîäïóíêòà è óêàçàíèÿ âèäà äîêóìåíòà 
îòêðûâàåòñÿ æóðíàë ñ äîêóìåíòàìè òîëüêî âûáðàííîãî âèäà, 
íàïðèìåð, æóðíàë äîêóìåíòîâ «Ïðèåì», «Òàáåëè», «ÍÄÔË». 
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2.3 Справочники 

Â ýòîì ïóíêòå ìåíþ âûçûâàþòñÿ îñíîâíûå ñïðàâî÷íèêè, èñ-
ïîëüçóåìûå â êîíôèãóðàöèè. Íåêîòîðûå ñïðàâî÷íèêè îáúåäèíå-
íû â ãðóïïû. 

Â ãðóïïå «Ðàáîòà ñîòðóäíèêîâ» íàõîäÿòñÿ ñïðàâî÷íèêè: «Òà-
áåëè», «Äîëæíîñòè», «Êàòåãîðèè», «Âèäû âðåìåíè», «Ðàñöåíêè 
íà ðàáîòû», «Ñòàòóñû ðàáîòû», «Êâàëèôèêàöèîííûå ãðóïïû», 
«Êëàññíûå ÷èíû», «Êàòåãîðèè äîëæíîñòåé», «Ãðóïïû äîëæíî-
ñòåé», «Ìîòèâû ïîîùðåíèé», «Âèäû ïîîùðåíèé», «Âèäû ïðî-
ñòóïêîâ», «Âèäû âçûñêàíèé», à òàêæå ñïðàâî÷íèêè äëÿ ðàñ÷åòà 
ïîñòîÿííûõ íàäáàâîê. 

Â ãðóïïå «ÍÄÔË» íàõîäÿòñÿ ñïðàâî÷íèêè, îïðåäåëÿþùèå 
îñîáåííîñòè íà÷èñëåíèÿ íàëîãà íà äîõîäû ôèçè÷åñêèõ ëèö: 
«Âèäû äîõîäîâ», «Âèäû âû÷åòîâ», «Âèäû ñêèäîê», «Òèïû äîõî-
äîâ». 

Â ãðóïïå «Ïåðñîíèôèöèðîâàííûé ó÷åò» íàõîäÿòñÿ ñïðàâî÷-
íèêè, â êîòîðûõ õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ, î ñòàæå ñîòðóäíèêà, à 
òàêæå äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñâåäåíèé â Ïåíñèîííûé Ôîíä ÐÔ. 

Â ãðóïïå «Ïðî÷èå» íàõîäÿòñÿ ñïðàâî÷íèêè, ê êîòîðûì ïîëü-
çîâàòåëü îáðàùàåòñÿ äîâîëüíî ðåäêî: «Êîíòðàãåíòû», «Ñòàòüè 
Òðóäîâîãî Êîäåêñà», «Êëàññèôèêàòîð ñòðàí ìèðà» è äð. 
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Â ãðóïïå «Íàñòðîéêà» íàõîäÿòñÿ ñïðàâî÷íèêè «Ïîìîùíèêè 
ðàñ÷åòîâ»,    «Ïðîèçâîëüíûå îò÷åòû», à òàêæå ñïðàâî÷íèêè, íå-
îáõîäèìûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ðàáîòû ñ çàêëàäêàìè. 

Ðàáîòà ñî ñïðàâî÷íèêàìè îïèñàíà â ñëåäóþùèõ ãëàâàõ ðóêî-
âîäñòâà. 

Îñíîâíûå ñïðàâî÷íèêè ìîæíî îòêðûòü òàêæå íåïîñðåäñòâåí-
íî èç îáùåãî èëè èç êàäðîâîãî æóðíàëà äîêóìåíòîâ. 

Â ýòîì ïóíêòå ìåíþ íåò ñïðàâî÷íèêîâ, ê êîòîðûì ïîëüçîâà-
òåëþ â ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòå íåò íåîáõîäèìîñòè îáðàùàòüñÿ. Äî-
ñòóï êî âñåì ñïðàâî÷íèêàì ìîæåò áûòü îñóùåñòâëåí ÷åðåç 
ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ «Îïåðàöèè / Ñïðàâî÷íèêè». 

2.4 Документы 

Â ýòîò ïóíêò ìåíþ ïîìåùåíû äîêóìåíòû ïî ââîäó äàííûõ, 
îáúåäèíåííûå â ãðóïïû: 

• êàäðîâûå äîêóìåíòû; 
• ðåãëàìåíòíûé äîêóìåíò «Íà÷àëî ìåñÿöà», äîêóìåíòû «Òàáåëü 

ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè» è «Ãðàôèê îòïóñêîâ»; 
• äîêóìåíòû ïî íà÷èñëåíèÿì è ïðî÷èì äîõîäàì; 
• äîêóìåíò ïî ðàñ÷åòó íàëîãîâ è çàêðûòèþ ìåñÿöà; 
• äîêóìåíòû ïî óäåðæàíèÿì è âûïëàòàì; 
• äîêóìåíòû äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðàçëè÷íûõ ñâåäåíèé è ñïðàâîê è 

ââîäà êîððåêòèðîâî÷íûõ äàííûõ; 
• äîêóìåíòû «Âõîäÿùåå ñàëüäî», «Ïðî÷èå ðàñ÷åòû», «Èçìåíåíèå 

ñåâåðíûõ íàäáàâîê».  

Äîñòóï ê áîëüøèíñòâó äîêóìåíòîâ âîçìîæåí òàêæå íåïîñðåä-
ñòâåííî èç îáùåãî è êàäðîâîãî æóðíàëîâ äîêóìåíòîâ. Îïèñàíèå 
ðàáîòû ñ ïåðå÷èñëåííûìè äîêóìåíòàìè äàíî â ñëåäóþùèõ ãëà-
âàõ íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. 

2.5 Отчеты 

Â ýòîì ïóíêòå ðàñïîëîæåíû ãðóïïû îò÷åòîâ «Ñâîäû è âåäî-
ìîñòè», «Êàäðîâûå îò÷åòû», à òàêæå îñòàëüíûå îò÷åòû, êîòîðûå 
âêëþ÷åíû â ïðîãðàììó. 

Ïóíêò «Ïðîèçâîëüíûå îò÷åòû» ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñïðàâî÷-
íèê ðàçëè÷íîãî ðîäà îò÷åòîâ è îáðàáîòîê. Îí ïîçâîëÿåò ïîä-
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êëþ÷àòü â åäèíîå ìåíþ ðàçíûå îò÷åòû, â òîì ÷èñëå, ñîçäàâàåìûå 
ïîëüçîâàòåëåì. 

Äîñòóï ê íåêîòîðûì îò÷åòàì âîçìîæåí òàêæå èç îáùåãî æóð-
íàëà äîêóìåíòîâ. Ðàáîòà ñ íåêîòîðûìè îò÷åòàìè îïèñàíà â ñëå-
äóþùèõ ãëàâàõ íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. 

2.6 Обработки 

Èç ýòîãî ïóíêòà ìåíþ ìîæíî âûçâàòü äîïîëíèòåëüíûå îáðà-
áîòêè. 

Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå â íåãî âêëþ÷åíà îáðàáîòêà «Ïåðåðàñ-
÷åò íàëîãîâ», ïîçâîëÿþùàÿ ïðîèçâîäèòü ïåðåðàñ÷åò ÍÄÔË è 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ñ çàðïëàòû ïðîøëûõ ìåñÿöåâ ïî îòäåëüíûì 
ñîòðóäíèêàì. Ðàáîòà ñ íåé îïèñàíà â ãëàâå 7. 

Îáðàáîòêà «Ýëåêòðîííûé îáìåí ñ áàíêîì» ôîðìèðóåò ôàéë 
äëÿ ïåðåäà÷è â áàíê ñ çàÿâêîé  íà îòêðûòèå ëèöåâûõ ñ÷åòîâ è 
íà çà÷èñëåíèå äåíåã íà ëèöåâûå (çàðïëàòíûå) ñ÷åòà ñîòðóäíè-
êîâ. Îïèñàíèå ðàáîòû ñ íåé ÷èòàéòå â ãëàâå  9.5.4. 

Îáðàáîòêà «Âûãðóçêà ïðîâîäîê â áóõãàëòåðèþ» ïðåäíàçíà÷å-
íà äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ è âûãðóçêè äàííûõ â îñíîâíóþ áóõãàë-
òåðñêóþ ïðîãðàììó. Îïèñàíèå ðàáîòû  ñ íåé ÷èòàéòå â ãëàâå  
10.2. 

2.7 Помощник подбора сотрудников 

Äëÿ áûñòðîòû è óäîáñòâà çàïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ â äàííîé 
êîíôèãóðàöèè ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü òàê 
íàçûâàåìûé «ïîìîùíèê ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ». 

Íàïðèìåð, â òàáëè÷íóþ ÷àñòü áîëüøèíñòâà äîêóìåíòîâ íóæ-
íî âûáèðàòü ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûì ïðîèçâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå 
èëè óäåðæàíèå. Äîáàâëÿòü ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü ìîæ-
íî ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:  

• âûáèðàÿ èõ èç ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» ïî îäíîìó ñ ïîìî-

ùüþ êíîïêè ; 

• èñïîëüçóÿ êíîïêó  íà êîìàíäíîé ïàíåëè äëÿ ïîäáîðà íå-
ñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ; 
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• àâòîìàòè÷åñêèì çàïîëíåíèåì òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêîì 

ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ, ñ ïîìîùüþ êíîïêè . 

Â ïîìîùíèêå ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ íóæíî óñòàíîâèòü íåîá-
õîäèìûå ïàðàìåòðû äëÿ âûáîðà ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü 
äîêóìåíòà èëè îò÷åòà. 

Â ãðóïïå «Èñòî÷íèê ïîäáîðà» ñëåäóåò âûáðàòü ïðèíöèï ïîä-
áîðà: 

• âñå ïðåäïðèÿòèå; 
• ãðóïïà ñïðàâî÷íèêà (âûáðàòü ãðóïïó); 
• ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ (âûáðàòü ñïèñîê); 
• äîêóìåíò (âûáðàòü äîêóìåíò, ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ñôîðìèðóåòñÿ 

íà îñíîâàíèè óæå ââåäåííîãî äîêóìåíòà). 
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Ïðè èñïîëüçîâàíèè â óñëîâèÿõ ïîäáîðà êàäðîâûõ äàííûõ â 
ðàìêå «Óñëîâèÿ» íóæíî óñòàíîâèòü ñëåäóþùèå çíà÷åíèÿ: 

• ñîòðóäíèêè, ðàáîòàþùèå èëè óâîëåííûå; 
• ïåðèîä ðàáîòû / óâîëüíåíèÿ ñîòðóäíèêîâ; 
• ñòàòóñ ðàáîòû ñîòðóäíèêà (îñíîâíîå ìåñòî ðàáîòû, ïî ñîâìåñòè-

òåëüñòâó, ïî äîãîâîðàì ãðàæäàíñêî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà); 
• ëèöà, ðàáîòàþùèå ïî äîãîâîðàì ïîäðÿäà; 
• ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàþò ñîòðóäíèêè; 
• ïîäðàçäåëåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàþò ñîòðóäíèêè; 
• îòíîøåíèå ê ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáå;  
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• âíåøíåå ñîâìåñòèòåëüñòâî. 

Ó÷ðåæäåíèå è ïîäðàçäåëåíèå, êàê ïðàâèëî, ïåðåäàåòñÿ â ïî-
ìîùíèê ïîäáîðà èç òîãî äîêóìåíòà èëè îò÷åòà, îòêóäà îí âûçû-
âàåòñÿ. 

Ðåçóëüòàò ðàáîòû ïîìîùíèêà (ñïèñîê ïîäîáðàííûõ ñîòðóä-
íèêîâ) ìîæíî îòñîðòèðîâàòü ðàçíûìè ñïîñîáàìè èëè îñòàâèòü 
íå îòñîðòèðîâàííûì. Ñïîñîá ñîðòèðîâêè ìîæíî âûáðàòü â ïîëå 
«Ñîðòèðîâêà ðåçóëüòàòà». 

Ïîñëå óñòàíîâêè âñåõ óñëîâèé îòáîðà ñîòðóäíèêîâ íóæíî 

íàæàòü êíîïêó . Ïðè ýòîì ñîòðóäíèêè, ñîîòâåòñòâó-
þùèå óñòàíîâëåííûì êðèòåðèÿì îòáîðà, îòñîðòèðîâàííûå âû-
áðàííûì îáðàçîì, áóäóò âíåñåíû â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà, 
ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà èëè îò÷åòà. 

2.8 Общие принципы заполнения 
документов 

Îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè îïèñàíû â íàñòîÿ-
ùåì ðàçäåëå. Îòëè÷èòåëüíûå îñîáåííîñòè äîêóìåíòîâ äàíû ïðè 
îïèñàíèè êîíêðåòíûõ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâóþùèõ ãëàâàõ ðó-
êîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ. 

Ïðèíöèï ðàáîòû â êîíôèãóðàöèè çàêëþ÷àåòñÿ â îôîðìëåíèè 
è ïðîâåäåíèè íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ. Ââîä íîâûõ äîêóìåíòîâ 
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ÷åðåç ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ «Äîêóìåíòû» 
èëè, ÷òî ïðåäïî÷òèòåëüíåå, ÷åðåç êíîïêè âûçîâà, ðàñïîëîæåííûå 
íà ïåðåêëþ÷àåìûõ ïàíåëÿõ â îáùåì æóðíàëå äîêóìåíòîâ. 

Äëÿ ââîäà íîâîãî äîêóìåíòà â îáùåì æóðíàëå íàæìèòå íà 
íóæíóþ êíîïêó. Ïðè ýòîì ëèáî ïðîèçîéäåò íåïîñðåäñòâåííûé 
âûçîâ ïóñòîé ôîðìû, ëèáî îòêðîåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå ìåíþ ñ 
ïåðå÷èñëåíèåì ïîìîùíèêîâ ðàñ÷åòà äëÿ äàííîãî äîêóìåíòà. Äî-
êóìåíò ìîæíî ââåñòè âðó÷íóþ – ïóíêò ìåíþ «Ââåñòè äîêó-
ìåíò», ëèáî îäíèì èç ïðåäëîæåííûõ «ïîìîùíèêîâ ðàñ÷åòà». Î 
ïðèíöèïàõ çàïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ âðó÷íóþ è ïîìîùíèêàìè 
ðàñ÷åòà ðàññêàçàíî â ñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ íàñòîÿùåé ãëàâû. 

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïóíêòû ñ ïîìîùíèêàìè ðàñ÷åòà âûçûâàëèñü 
íàæàòèåì êíîïêè íà ïàíåëè äîêóìåíòîâ, îíè äîëæíû áûòü 
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«ïðèâÿçàíû» ê ýòîé êíîïêå. Êàê ïðèâÿçàòü ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ê 
êíîïêå, ðàññêàçàíî â ðàçäåëå 2.8.2 íàñòîÿùåé ãëàâû. 

2.8.1 Ввод документа вручную 

Ïðè ââîäå äîêóìåíòà âðó÷íóþ íóæíî çàïîëíèòü åãî øàïêó è 
òàáëè÷íóþ ÷àñòü. Õîòÿ ìû è íàçûâàåì ýòîò ñïîñîá ðó÷íûì, ìíî-
ãèå äàííûå â äîêóìåíòå ïðè åãî ïðèìåíåíèè çàïîëíÿþòñÿ àâòî-
ìàòè÷åñêè. 

Ñòðóêòóðà øàïêè áîëüøèíñòâà äîêóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì è 
óäåðæàíèÿì îäèíàêîâà. Îáùèå ïðèíöèïû çàïîëíåíèÿ øàïêè 
îïèñàíû â íàñòîÿùåì ðàçäåëå, îñîáåííîñòè çàïîëíåíèÿ øàïêè 
îòäåëüíûõ äîêóìåíòîâ äàíû ïðè îïèñàíèè ýòèõ äîêóìåíòîâ â 
ñîîòâåòñòâóþùèõ ãëàâàõ íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. 

Íîìåð äîêóìåíòà ïðèñâàèâàåòñÿ ïðîãðàììîé àâòîìàòè÷åñêè, 
êàê ïîðÿäêîâûé íîìåð äîêóìåíòîâ ýòîãî âèäà. Íîìåð ìîæåò 
èìåòü ïðåôèêñ ó÷ðåæäåíèÿ. Íîìåð ìîæíî èçìåíèòü. Â òå÷åíèå 
êàëåíäàðíîãî ãîäà íå äîëæíî áûòü äîêóìåíòîâ îäíîãî âèäà ñ 
îäèíàêîâûìè íîìåðàìè. 

Äàòà äîêóìåíòà àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ êàê ðàáî÷àÿ äàòà 
äîêóìåíòà. Ïî óìîë÷àíèþ ðàáî÷àÿ äàòà âûâîäèòñÿ êàê òåêóùàÿ 
äàòà êîìïüþòåðà. Èçìåíèòü ðàáî÷óþ äàòó ìîæíî ÷åðåç ìåíþ 
«Ñåðâèñ / ïàðàìåòðû». Çíà÷åíèå äàòû äîêóìåíòà ìîæíî èçìå-
íèòü. 

Êîíôèãóðàöèÿ ïîçâîëÿåò âåñòè òàê íàçûâàåìûé «ìíîãîôèð-
ìåííûé ó÷åò». Â îäíîé áàçå ìîæíî âåñòè ó÷åò çàðïëàòû ïî íå-
ñêîëüêèì þðèäè÷åñêèì è ôèçè÷åñêèì ëèöàì – ðàáîòîäàòåëÿì, 
êîòîðûå â êîíôèãóðàöèè íàçûâàþòñÿ «ó÷ðåæäåíèÿ». Ïðè ýòîì 
îäíîìó è òîìó æå ñîòðóäíèêó ìîæåò íà÷èñëÿòüñÿ çàðïëàòà â 
ðàçíûõ ó÷ðåæäåíèÿõ. 

Ïðèçíàê ìíîãîôèðìåííîãî ó÷åòà óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðè ïåðâîì 
çàïóñêå ïðîãðàììû èëè ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîí-
ñòàíòû». Çàìåòèì, ÷òî ïîíÿòèå ìíîãîôèðìåííîãî ó÷åòà çäåñü è 
äàëåå ñëåäóåò ïîíèìàòü êàê âîçìîæíîñòü âåñòè ó÷åò â îäíîé áà-
çå íåñêîëüêèõ áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. 

Åñëè ó âàñ óñòàíîâëåí ïðèçíàê «ìíîãîôèðìåííûé ó÷åò», â 
øàïêå äîêóìåíòîâ âûâîäèòñÿ ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå». Åñëè òàêîãî 
ïðèçíàêà íåò (ó âàñ îäíî ó÷ðåæäåíèå), òî ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íå 
âûâîäèòñÿ. 
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Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ îñíîâíîå 
ó÷ðåæäåíèå, óñòàíîâëåííîå ïðè ïåðâîì çàïóñêå ïðîãðàììû èëè 
÷åðåç ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû». Çíà÷åíèå ýòîãî ïîëÿ 
ìîæíî èçìåíèòü, âûáðàâ äðóãîå ó÷ðåæäåíèå èç ñïðàâî÷íèêà. Â 
îäíîì äîêóìåíòå ìîæíî ââåñòè íà÷èñëåíèÿ èëè óäåðæàíèÿ 
òîëüêî ïî ñîòðóäíèêàì ó÷ðåæäåíèÿ, óêàçàííîãî â øàïêå äîêó-
ìåíòà. 

Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ äîêóìåíòîì ïî íà÷èñëåíèÿì, â øàïêå 
äîêóìåíòà áóäåò ïðèñóòñòâîâàòü ïîëå «Íà÷èñëåíèå», â êîòîðîì 
èç ñïðàâî÷íèêà âûáèðàåòñÿ òî íà÷èñëåíèå, êîòîðîå âû õîòèòå 
ïðîèçâåñòè ñîòðóäíèêó, íàïðèìåð: îêëàä, áîëüíè÷íûé, îòïóñê, 
ïðåìèÿ. 

Äëÿ äîêóìåíòîâ ïî óäåðæàíèÿì è âûïëàòàì áóäåò ïðèñóò-
ñòâîâàòü ïîëå, ñîîòâåòñòâåííî, «Óäåðæàíèå» èëè «Âèä âûïëà-
òû», êîòîðûå òàêæå íåîáõîäèìî çàïîëíèòü èç ïðåäëîæåííûõ 
ñïðàâî÷íèêîâ. 

Íà÷èñëåíèå, óäåðæàíèå èëè âûïëàòà âñåãäà îòíîñÿòñÿ ê êà-
êîìó-ëèáî ðàñ÷åòíîìó ïåðèîäó (ìåñÿöó). Ïî óìîë÷àíèþ â 
áîëüøèíñòâå äîêóìåíòîâ ïåðèîä îïðåäåëÿåòñÿ ïî äàòå äîêóìåí-
òà, òî åñòü áóäåò âûáðàí òîò ïåðèîä, â êîòîðûé ïîïàäàåò äàòà 
äîêóìåíòà. Ìîæíî âûáðàòü äðóãîé ïåðèîä. 

Êàæäîå íà÷èñëåíèå, óäåðæàíèå èëè âûïëàòà îòíîñèòñÿ íà 
êàêîé-ëèáî ÊÁÊ. Â øàïêå â ïîëå «ÊÁÊ» äëÿ íà÷èñëåíèé 
àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåòñÿ  ÊÁÊ, óñòàíîâëåííûé â ñïðàâî÷íèêå 
«Íà÷èñëåíèÿ» äëÿ âûáðàííîãî íà÷èñëåíèÿ. Äëÿ óäåðæàíèé è 
âûïëàò àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåòñÿ ÊÁÊ, óñòàíîâëåííûé ïðè 
ïåðâîì çàïóñêå ïðîãðàììû èëè ÷åðåç ìåíþ «Îïåðàöèè / 
Êîíñòàíòû». Ìîæíî âûáðàòü äðóãîé ÊÁÊ. 

Â øàïêå äîêóìåíòà ïî íà÷èñëåíèþ ìîæåò ïðèñóòñòâîâàòü 
ðàìêà «Ñòàòüÿ çàòðàò». Â íåé íóæíî óñòàíîâèòü, êàê áóäåò 
îïðåäåëÿòüñÿ ñòàòüÿ çàòðàò â äîêóìåíòå. 

Åñëè äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ â äîêóìåíòå äîëæíà áûòü îäíà è 
òà æå ñòàòüÿ çàòðàò, íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëå 
«âûáðàòü» è âûáðàòü íóæíóþ ñòàòüþ. 

Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëå «ñòàòüÿ çàòðàò ñî-
òðóäíèêà», òî äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà áóäåò âûáðàíà ñòàòüÿ çà-
òðàò èç åãî êàäðîâûõ ñâåäåíèé, òî åñòü óñòàíîâëåííàÿ äëÿ ñî-
òðóäíèêà äîêóìåíòîì «Ïðèåì» èëè äîêóìåíòîì «Èçìåíåíèÿ». 

Åñëè äîêóìåíò ââîäèòñÿ íà óäåðæàíèå èëè âûïëàòó, òî â 
øàïêå áóäåò ïðèñóòñòâîâàòü ïîëå «Ñòàòüÿ óäåðæàíèé». Â íåãî 
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àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ ñòàòüÿ óäåðæàíèé, óñòàíîâëåííàÿ ó 
âûáðàííîãî óäåðæàíèÿ â ñïðàâî÷íèêå «Óäåðæàíèÿ» èëè ó âû-
áðàííîé âûïëàòû â ñïðàâî÷íèêå «Âûïëàòû». Ìîæíî âûáðàòü 
äðóãóþ ñòàòüþ óäåðæàíèé èëè âûïëàò. 

Íà÷èñëåíèÿ, óäåðæàíèÿ è âûïëàòû îòíîñÿòñÿ íà òî èëè èíîå 
ïîäðàçäåëåíèå. Â øàïêå äîêóìåíòà ìîæåò ïðèñóòñòâîâàòü ðàìêà  
«Ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò». 

Åñëè äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ â äîêóìåíòå äîëæíî áûòü îäíî è 
òî æå ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò, íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â 
ïîëå «âûáðàòü» è âûáðàòü íóæíîå ïîäðàçäåëåíèå. 

Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëå «ïîäðàçäåëåíèå ñî-
òðóäíèêà», òî äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà áóäåò âûáðàíî ïîäðàçäå-
ëåíèå çàòðàò èç åãî êàäðîâûõ ñâåäåíèé, òî åñòü óñòàíîâëåííîå 
äëÿ ñîòðóäíèêà äîêóìåíòîì «Ïðèåì» èëè äîêóìåíòîì «Èçìåíå-
íèÿ». Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò íà íåñêîëüêèõ äîëæíîñòÿõ â 
ðàçíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, òî ïîäðàçäåëåíèå áóäåò âûáðàíî ñ ó÷å-
òîì äîëæíîñòè. 

Â äîêóìåíòå â ãðóïïå «Ïðè äîáàâëåíèè ïîñòàâèòü» ìîæíî 
óêàçàòü ñïîñîá çàïîëíåíèÿ ñóììàìè òàáëè÷íîé ÷àñòè è çíà÷åíèÿ 
ñóìì, êîòîðûå áóäóò âûâåäåíû â ãðàôó «Ñóììà» êàæäîé ñòðîêè 
òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåíòà. Ýòî ìîæåò áûòü çàäàííîå çíà÷åíèå, 
ëèáî, åñëè âûáðàíî «êàê â ïðîøëûé ðàç», çíà÷åíèÿ ñóìì âûáå-
ðóòñÿ èç ïðåäûäóùåãî äîêóìåíòà äàííîãî âèäà ñ àíàëîãè÷íûìè 
ñîòðóäíèêàìè. 

Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü óñòàíîâëåí â ïîëå «çàäàííóþ», òî ìîæíî 
ââåñòè ñóììó, êîòîðàÿ áóäåò ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòüñÿ âî âñåõ 
ñòðîêàõ òàáëè÷íîé ÷àñòè. Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü ñòîèò â ïîëå «çà-
äàííóþ», à ñóììà íå óêàçàíà, òî äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ñóììó 
íóæíî áóäåò ââîäèòü âðó÷íóþ. 

Â çàâèñèìîñòè îò âèäà äîêóìåíòà â øàïêå ìîãóò áûòü äðóãèå 
ïîëÿ. 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà íóæíî âûáðàòü ñîòðóäíèêîâ, 
äëÿ êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå, óäåðæàíèå èëè âûïëàòà. 
Çàïîëíåíèå òàáëè÷íîé ÷àñòè ñîòðóäíèêàìè ìîæåò ïðîèçâîäèòü-
ñÿ ðàçíûìè ñïîñîáàìè. 

Ìîæíî ââîäèòü ñîòðóäíèêîâ ïî îäíîìó, âûáèðàÿ èõ èç ñïðà-
âî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè». Äëÿ ýòîãî íóæíî íàæàòü êíîïêó , ðàñ-
ïîëîæåííóþ íà êîìàíäíîé ïàíåëè, è èç ïðåäëîæåííîãî ñïðà-
âî÷íèêà âûáðàòü íóæíîãî ñîòðóäíèêà. 
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Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîáàâèòñÿ 
ñòðîêà ñ òî÷íîé êîïèåé çíà÷åíèé âñåõ ãðàô òîé ñòðîêè, íà êîòî-
ðîé óñòàíîâëåí óêàçàòåëü ìûøè. Ýòèì ïðèåìîì óäîáíî ïîëüçî-
âàòüñÿ, êîãäà íóæíî äîáàâèòü ñòðîêè ñ íåçíà÷èòåëüíî îòëè÷àþ-
ùèìèñÿ îò ïðåäûäóùèõ ñòðîê äàííûìè. 

Ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ðåæèìîì ïîäáîðà, äëÿ ÷åãî íóæíî 

íàæàòü êíîïêó . Ïîñëå ýòîãî â ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóäíèêè» 
âûáåðèòå âñåõ íóæíûõ âàì ñîòðóäíèêîâ. Ïîñëå îêîí÷àíèÿ ïîä-
áîðà çàêðîéòå ñïðàâî÷íèê «Ñîòðóäíèêè». Âñå îòìå÷åííûå ñî-
òðóäíèêè áóäóò âêëþ÷åíû â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà. 

Ìîæíî çàïîëíèòü òàáëè÷íóþ ÷àñòü ñ ïîìîùüþ ïîìîùíèêà 

ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ, äëÿ ÷åãî íàæìèòå êíîïêó . Â îòêðûâ-
øåìñÿ ïîìîùíèêå ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ íóæíî óñòàíîâèòü êðè-

òåðèè îòáîðà ñîòðóäíèêîâ è íàæàòü êíîïêó , ïîñëå 
÷åãî ñîòðóäíèêè, ñîîòâåòñòâóþùèå óñòàíîâëåííûì êðèòåðèÿì, 
áóäóò âíåñåíû â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà. Îïèñàíèå ðàáîòû ñ 
ïîìîùíèêîì ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ äàíî â ðàçäåëå 2.7 íàñòîÿùåé 
ãëàâû. 

Ïðè ââîäå ëþáûì ñïîñîáîì ñîòðóäíèêà â òàáëè÷íóþ ÷àñòü 
àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿåòñÿ è ðàññ÷èòûâàåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô 
òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Â ãðàôå «Òàáåëüíûé íîìåð» âûâîäèòñÿ òàáåëüíûé íîìåð ñî-
òðóäíèêà â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè. 

Â ãðàôå «Ïåðèîä» âûâîäèòñÿ ïåðèîä, óñòàíîâëåííûé â øàïêå 
äîêóìåíòà. Åãî ìîæíî èçìåíèòü. Ýòîé ãðàôû ó íåêîòîðûõ âèäîâ 
äîêóìåíòîâ ìîæåò íå áûòü. 

Â ãðàôå «Äîëæíîñòü» òîëüêî äëÿ äîêóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì 
âûâîäèòñÿ äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè. 
Ìîæíî çàìåíèòü åå äðóãîé äîëæíîñòüþ ýòîãî ñîòðóäíèêà â ýòîì 
æå ó÷ðåæäåíèè, åñëè îí ðàáîòàåò â íåì íà íåñêîëüêèõ äîëæíî-
ñòÿõ. 

Â ãðàôå «Ñòàòóñ ðàáîòû» âûâîäèòñÿ ñòàòóñ ðàáîòû ñîòðóäíè-
êà, ñîîòâåòñòâóþùèé âûáðàííîé äîëæíîñòè. 

Â ãðàôå «Ïîäðàçäåëåíèå» âûâîäèòñÿ ïîäðàçäåëåíèå èç øàïêè 
äîêóìåíòà, åñëè îíî òàì âûáðàíî. Åñëè â øàïêå ïîäðàçäåëåíèå 
íå âûáðàíî, òî âûâîäèòñÿ ïîäðàçäåëåíèå, àêòóàëüíîå äëÿ çàäàí-
íîãî ñîòðóäíèêà íà äàòó ââîäèìîãî äîêóìåíòà (ïîäðàçäåëåíèå 
ñîòðóäíèêà óñòàíàâëèâàåòñÿ êàäðîâûìè äîêóìåíòàìè «Ïðèåì» è 



Глава 2. Общая характеристика конфигурации 

55 

«Èçìåíåíèå»). Ìîæíî âìåñòî íåãî âûáðàòü ëþáîå äðóãîå ïîä-
ðàçäåëåíèå. 

Â ãðàôå «ÊÁÊ» àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ ÊÁÊ, âûáðàííûé â 
øàïêå äîêóìåíòà. Ìîæíî çàìåíèòü åãî äðóãèì ÊÁÊ. 

Â ãðàôå «Ñóììà» âûâîäèòñÿ ñóììà, îïðåäåëÿåìàÿ óñëîâèÿìè, 
çàäàííûìè â øàïêå äîêóìåíòà. Åñëè â øàïêå óñòàíîâëåíà çà-
äàííàÿ ñóììà, òî îíà âûâîäèòñÿ â òàáëè÷íîé ÷àñòè ó âñåõ ñî-
òðóäíèêîâ. Åñëè óñòàíîâëåí ïðèçíàê «êàê â ïðîøëûé ðàç», òî 
äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà âûâîäèòñÿ ñóììà, ðàâíàÿ ñóììå ïî ýòî-
ìó ñîòðóäíèêó â ïðåäûäóùåì äîêóìåíòå ýòîãî âèäà. 

Åñëè ó âàñ åñòü ðàéîííûé êîýôôèöèåíò èëè ñåâåðíûå 
íàäáàâêè, òî â äîêóìåíòå ïî íà÷èñëåíèÿì ìîãóò áûòü ãðàôû: 

• «ÐÊ» - âåëè÷èíà ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà; 
• «Ñóììà ÐÊ» - ñóììà ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà; 
• «ÑÅÂ» - ðàçìåð ñåâåðíîé íàäáàâêè â ïðîöåíòàõ; 
• «Ñóììà ÑÅÂ» - ñóììà ñåâåðíîé íàäáàâêè. 

Âåëè÷èíà ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà è ñåâåðíîé íàäáàâêè áå-
ðåòñÿ èç ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêå. Ñóììû ðàéîííîãî êîýôôèöèåí-
òà ðàññ÷èòûâàþòñÿ ïóòåì óìíîæåíèÿ ñóììû íà êîýôôèöèåíò, 
óìåíüøåííûé íà åäèíèöó. Ñóììû ñåâåðíîé íàäáàâêè ðàññ÷èòû-
âàþòñÿ ïóòåì óìíîæåíèÿ ñóììû íà ïðîöåíò íàäáàâêè. 

Â äîêóìåíòàõ ìîãóò áûòü è äðóãèå ãðàôû, èõ îïèñàíèå ïî-
äðîáíî äàíî â ñîîòâåòñòâóþùèõ ãëàâàõ. 

2.8.2 Ввод документа помощником расчета 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòîâ óäîáíåå ïîëüçîâàòüñÿ ïîìîùíèêàìè 
ðàñ÷åòà – ñïåöèàëüíûìè îáðàáîòêàìè, âñòðîåííûìè â 
êîíôèãóðàöèþ èëè âûïîëíåííûìè â âèäå îòäåëüíûõ âíåøíèõ 
ôàéëîâ. 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà äîêóìåíòà îïðå-
äåëåííîãî âèäà èëè âàðèàíòà ðàñ÷åòà äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, äî-
êóìåíò «Ïî ñðåäíåìó» ìîæíî ðàññ÷èòàòü ñ ïîìîùüþ ïîìîùíèêà 
ðàñ÷åòà «Áîëüíè÷íûé» èëè «Îòïóñê». 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ìîæíî îòêðûòü ïîñëå îòêðûòèÿ äîêóìåí-
òà. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «Èñïîëüçîâàòü 
ïîìîùíèê», à çàòåì âûáðàòü íóæíûé ïîìîùíèê ðàñ÷åòà. 

Ìîæíî ïðèêðåïèòü âûçîâ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ê êíîïêå îò-
êðûòèÿ äîêóìåíòà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ. 
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Äëÿ ýòîãî íóæíî: 
• âîéòè â ìåíþ «Ñïðàâî÷íèêè / Íàñòðîéêà/Ïîìîùíèêè ðàñ÷å-

òîâ»; 
• îòêðûòü ïàïêó ñ íàèìåíîâàíèåì äîêóìåíòà, äëÿ êîòîðîãî áóäåò 

âûçûâàòüñÿ ïîìîùíèê ðàñ÷åòà; 
• âûáðàòü íóæíûé ïîìîùíèê ðàñ÷åòà äâîéíûì ùåë÷êîì ëåâîé 

êëàâèøè ìûøè èëè íàæàòèåì êëàâèøè <Enter>; 
• ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «ïîäêëþ÷èòü ê êíîïêå æóðíàëà»; 

• ñîõðàíèòü íàñòðîéêó, íàæàâ êíîïêó . 

Ïîñëå ýòîãî ïðè íàæàòèè êíîïêè îòêðûòèÿ äîêóìåíòà íà ïà-
íåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ áóäåò âûâîäèòüñÿ âîçìîæíîñòü âûáî-
ðà ýòîãî ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Ïðè âûáîðå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà èç äîêóìåíòà èëè ÷åðåç ïðè-
âÿçêó ê êíîïêå íà ïàíåëè æóðíàëà îòêðûâàåòñÿ îêíî ïîìîùíèêà 
ðàñ÷åòà. 

Â çàâèñèìîñòè îò âèäà ïîìîùíèêà åãî øàïêà è òàáëè÷íàÿ 
÷àñòü ìîãóò èìåòü òîò èëè èíîé íàáîð ïîêàçàòåëåé. Êàê ïðàâè-
ëî, â øàïêå è òàáëè÷íîé ÷àñòè íàõîäÿòñÿ ïîêàçàòåëè, ïðèñóò-
ñòâóþùèå ïðè çàïîëíåíèè äîêóìåíòà âðó÷íóþ. 

Ïðèíöèïû çàïîëíåíèÿ òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà 
òàêèå æå, êàê ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåíòà âðó÷-
íóþ. 

Îñîáåííîñòè ñòðóêòóðû, ïîêàçàòåëåé, ïðèíöèïîâ ðàñ÷åòà îò-
äåëüíûõ ïîìîùíèêîâ ðàñ÷åòà äàíû â ñîîòâåòñòâóþùèõ ãëàâàõ 
íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà ïðè îïèñàíèè êîíêðåòíûõ ïîìîùíèêîâ. 
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Глава 3. Начало работы с 

конфигурацией 

Ïåðåä íà÷àëîì ðàáîòû ïî ðàñ÷åòó çàðïëàòû íåîáõîäèìî 
íàñòðîèòü íåêîòîðûå ïàðàìåòðû â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíÿòûìè â 
âàøåì ó÷ðåæäåíèè ïðàâèëàìè. 

Íóæíî òàêæå ââåñòè äàííûå î âàøåì ó÷ðåæäåíèè è ñâåäåíèÿ 
î ñîòðóäíèêàõ è äðóãèõ ôèçè÷åñêèõ ëèöàõ, ïîëó÷àþùèõ äîõîäû 
â âàøåì ó÷ðåæäåíèè. 

Êðîìå òîãî, íóæíî ââåñòè ñâåäåíèÿ î âèäàõ íà÷èñëåíèé è 
óäåðæàíèé, äðóãèõ âèäàõ äîõîäîâ, èìåþùèõ ìåñòî â âàøåì 
ó÷ðåæäåíèè. 

Íàêîíåö, íóæíî ââåñòè äàííûå î íîðìàõ çàêîíîäàòåëüñòâà íà 
ìîìåíò íà÷àëà ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé. 

Ïðè ïåðâîì çàïóñêå êîíôèãóðàöèè áîëüøàÿ ÷àñòü ïàðàìåòðîâ 
çàïîëíÿåòñÿ çíà÷åíèÿìè, íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àþùèìèñÿ ó 
ïîëüçîâàòåëåé, ïîýòîìó âàì íóæíî òîëüêî óáåäèòüñÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè èõ âàøåé òåõíîëîãèè ðàáîòû è çàêîíîäàòåëüñòâó íà òåêó-
ùèé ìîìåíò. 

Ïàðàìåòðû íàñòðàèâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ äîêóìåíòîâ, îïèñàííûõ 
íèæå, èëè ïóòåì ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ ñïðàâî÷íè-
êîâ.
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Ââîä íà÷àëüíûõ äàííûõ ðåêîìåíäóåòñÿ ïðîâîäèòü â óêàçàí-
íîé íèæå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. Íî åñëè âû íà ìîìåíò ââîäà íå 
çíàåòå êàêèõ-ëèáî ñâåäåíèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ ââîäà, òî èõ 
ìîæíî ïðîïóñòèòü ïðè ïåðâîíà÷àëüíîì ââîäå, íî íå çàáûòü ââå-
ñòè ïîòîì. 

Â êîíôèãóðàöèè ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü ó÷èòûâàòü ñàëüäî 
ñîòðóäíèêîâ â ðàçðåçå ñòàòåé çàòðàò è ñòàòóñîâ ðàáîòû. Äëÿ òî-
ãî, ÷òîáû ïîëó÷èòü òàêóþ âîçìîæíîñòü, íåîáõîäèìî â ôîðìå 
êîíñòàíò óñòàíîâèòü ôëàæêè «ó÷èòûâàòü ñàëüäî ïî ñòàòüÿì çà-
òðàò» è «ó÷èòûâàòü ñàëüäî ïî ñòàòóñàì ðàáîòû». Ïðè ýòîì áóäåò 
îñóùåñòâëÿòüñÿ ðàñïðåäåëåíèå ïî ñòàòüÿì çàòðàò è ñòàòóñàì ðà-
áîòû ïðè ðàñ÷åòå ÍÄÔË, èñïîëíèòåëüíûõ ëèñòîâ, óäåðæàíèé. 
Âûïëàòà çàðïëàòû òàêæå áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ â ðàçðåçå ñòàòåé 
çàòðàò è ñòàòóñîâ ðàáîòû. Òàêèì îáðàçîì, ñàëüäî â êîíôèãóðà-
öèè áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ â ðàçðåçå ñîòðóäíèêîâ, ïåðèîäîâ, ÊÁÊ, 
ïîäðàçäåëåíèé, ñòàòåé çàòðàò, ñòàòóñîâ ðàáîòû. 

3.1 Первый запуск конфигурации 

Ïðè ïåðâîì çàïóñêå êîíôèãóðàöèè ïðîãðàììà ïðåäëîæèò âàì 
ââåñòè ïåðâîíà÷àëüíóþ èíôîðìàöèþ. Ýòî íóæíî îáÿçàòåëüíî 
ñäåëàòü. Íà îñíîâå ââåäåííîé âàìè èíôîðìàöèè êîíôèãóðàöèÿ 
áóäåò çàïîëíåíà íà÷àëüíûìè äàííûìè. 

Îïèñàíèå ïåðâîãî çàïóñêà êîíôèãóðàöèè äàíî â ðàçäåëå 
«Ïåðâîíà÷àëüíûé çàïóñê êîíôèãóðàöèè» ãëàâû 1 «Óñòàíîâêà íà 
êîìïüþòåð». 

3.1.1 Сведения о структуре учреждения 

Ñíà÷àëà íóæíî ââåñòè ñâåäåíèÿ î âàøåì ó÷ðåæäåíèè. Äëÿ 
ýòîãî íóæíî çàïîëíèòü ñïðàâî÷íèêè «Ó÷ðåæäåíèÿ», «Ïîäðàçäå-
ëåíèÿ», «Òàáåëè», «Êàòåãîðèè», «Äîëæíîñòè». Çàïîëíåíèå ïðî-
èçâîäèòñÿ ïóòåì ðåäàêòèðîâàíèÿ ñïðàâî÷íèêîâ. Â íà÷àëüíîé 
ïîñòàâêå ìîæåò áûòü äëÿ ïðèìåðà çàïîëíåíî íåñêîëüêî ñòðîê 
êàæäîãî èç ñïðàâî÷íèêîâ. Èõ ìîæíî óäàëèòü èëè îòêîððåêòèðî-
âàòü. 

Ñïðàâî÷íèêè ìîæíî äîïîëíÿòü è èçìåíÿòü è ïîçäíåå, â ïðî-
öåññå ââîäà äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ è ïðè äàëüíåéøåé ðàáîòå ñ 
êîíôèãóðàöèåé. 
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3.1.2 Справочник «Учреждения» 

Â êîíôèãóðàöèè ðåàëèçîâàí ìíîãîôèðìåííûé ó÷åò, òî åñòü 
ó÷åò â îáùåé áàçå çàðïëàòû ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ó íå-
ñêîëüêèõ ðàáîòîäàòåëåé – þðèäè÷åñêèõ èëè ôèçè÷åñêèõ ëèö. 
Êàæäîå òàêîå þðèäè÷åñêîå èëè ôèçè÷åñêîå ëèöî â êîíôèãóðà-
öèè íàçûâàåòñÿ ó÷ðåæäåíèåì. 

Åñëè ó âàñ ïðèìåíÿåòñÿ ìíîãîôèðìåííûé ó÷åò, òî âàì íóæíî 
óñòàíîâèòü åãî ïðèçíàê ÷åðåç ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû», 
ïîñòàâèâ ôëàæîê â ïîëå «Ìíîãîôèðìåííûé ó÷åò». 

Â ñïðàâî÷íèêå «Ó÷ðåæäåíèÿ» ââîäÿòñÿ îñíîâíûå ñâåäåíèÿ îá 
ýòèõ þðèäè÷åñêèõ è ôèçè÷åñêèõ ëèöàõ. Â ñïðàâî÷íèêå íàõîäÿò-
ñÿ çàêëàäêè: «Îáùèå ñâåäåíèÿ», «Êîäû», «Äîëæíîñòíûå ëèöà», 
«Ðàñ÷åòíûå ñ÷åòà», «Ïðî÷åå». 

 

Â çàêëàäêå «Îáùèå ñâåäåíèÿ» â ïîëå «Íàèìåíîâàíèå» ââî-
äèòñÿ êðàòêîå íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ (þðèäè÷åñêîãî ëèöà). 
Â ýòîì âèäå íàèìåíîâàíèå áóäåò âûâîäèòüñÿ â ïå÷àòíûõ ôîðìàõ 
äîêóìåíòîâ è îò÷åòîâ. 
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Â ïîëå «Ïîëíîå íàèìåíîâàíèå» ââîäèòñÿ ïîëíîå íàèìåíîâà-
íèå ó÷ðåæäåíèÿ, â êîòîðîì îíî áóäåò âûâîäèòüñÿ â ðåãëàìåíò-
íûõ îò÷åòàõ, íàëîãîâûõ äåêëàðàöèÿõ è äðóãèõ îôèöèàëüíûõ äî-
êóìåíòàõ. 

Â ñëåäóþùèõ ïîëÿõ ââîäÿòñÿ ÈÍÍ, ÊÏÏ, íàèìåíîâàíèå è 
êîä íàëîãîâîãî îðãàíà, àäðåñà è òåëåôîí ó÷ðåæäåíèÿ. 

Â ïîëÿõ «Àäðåñ þðèäè÷åñêèé» è «Àäðåñ ôàêòè÷åñêèé» íóæíî 
ââåñòè ñîîòâåòñòâóþùèå àäðåñà ó÷ðåæäåíèé. Àäðåñà ââîäÿòñÿ â 
ôîðìàòå àäðåñíûõ êëàññèôèêàòîðîâ. Ìîæíî ïîäêëþ÷èòü àäðåñ-
íûé êëàññèôèêàòîð ÷åðåç ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû», âû-
áðàâ â ïîëå «Êàòàëîã ÊËÀÄÐ» êàòàëîã, ãäå íàõîäèòñÿ àäðåñíûé 
êëàññèôèêàòîð. Ìîæíî òàêæå çàïîëíÿòü çíà÷åíèÿ ïîëåé àäðåñà 
âðó÷íóþ. 

Â ïîëå «Òèï ðåãèîíà» âûáèðàåòñÿ òèï ðåãèîíà â çàâèñèìîñòè 
îò òîãî, ïðèìåíÿåòñÿ ëè â ðåãèîíå ðàéîííûé êîýôôèöèåíò è 
ñåâåðíûå íàäáàâêè. 

Åñëè âû âûáðàëè òèï ðåãèîíà «Ñ ðàéîííûì êîýôôèöèåíòîì» 
èëè «Ñåâåðíûé», òî â ïîëå «Ðàéîííûé êîýôôèöèåíò» íóæíî 
ââåñòè âåëè÷èíó ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà. Îíà âûðàæàåòñÿ 
÷èñëîì, áîëüøèì åäèíèöû, è ïîêàçûâàåò, íà êàêóþ âåëè÷èíó 
íóæíî óìíîæèòü ðàñ÷åòíóþ çàðïëàòó, ÷òîáû ïîëó÷èòü çàðïëàòó 
ñ ðàéîííûì êîýôôèöèåíòîì. Íàïðèìåð, ðàéîííûé êîýôôèöèåíò 
1.25 îáîçíà÷àåò, ÷òî çàðïëàòà óâåëè÷èâàåòñÿ â 1.25 ðàçà èëè íà 
25%. 

Åñëè âû âûáðàëè òèï ðåãèîíà «Ñåâåðíûé», òî íóæíî çàïîë-
íèòü ïîëå «Ìàêñèìàëüíûé ïðîöåíò ñåâåðíîé íàäáàâêè» – ìàê-
ñèìàëüíûé äëÿ ýòîãî ðåãèîíà ðàçìåð ñåâåðíîé èëè àíàëîãè÷íîé 
íàäáàâêè â ïðîöåíòàõ. 

Â ïîëå «Òåððèòîðèàëüíûå óñëîâèÿ» íóæíî âûáðàòü âèä òåð-
ðèòîðèàëüíûõ óñëîâèé â âàøåì ðåãèîíå, âëèÿþùèõ íà ïåíñèîí-
íîå îáåñïå÷åíèå ãðàæäàí. Ýòè äàííûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè 
ñîñòàâëåíèè îò÷åòíîñòè â Ïåíñèîííûé ôîíä. Åñëè íå âñå ñî-
òðóäíèêè ó÷ðåæäåíèÿ ðàáîòàþò â îäíèõ óñëîâèÿõ, òî ìîæíî â 
ýòîì ïîëå âûáðàòü íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àþùèåñÿ óñëîâèÿ, ëèáî 
íå çàïîëíÿòü ýòî ïîëå ñîâñåì. Åñëè ó âàñ íåò îñîáûõ óñëîâèé, òî 
ýòî ïîëå çàïîëíÿòü íå íóæíî. 

Ìîæíî ââåñòè ïðåôèêñ íîìåðà äîêóìåíòîâ, òîãäà íîìåðà âñåõ 
äîêóìåíòîâ ó÷ðåæäåíèÿ áóäóò íà÷èíàòüñÿ ñ ýòîãî ïðåôèêñà. 
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Â çàêëàäêå «Êîäû» ââîäÿòñÿ ðàçëè÷íûå êîäû ó÷ðåæäåíèÿ, à 
òàêæå ðåãèñòðàöèîííûå íîìåðà ó÷ðåæäåíèÿ âî âíåáþäæåòíûõ 
ôîíäàõ. Êðîìå òîãî, ââîäèòñÿ ðàçìåð ñòðàõîâîãî òàðèôà íà îáÿ-
çàòåëüíîå ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå îò íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ íà 
ïðîèçâîäñòâå äëÿ ýòîãî ó÷ðåæäåíèÿ, îí ìîæåò áûòü ðàçíûì äëÿ 
ðàçíûõ ó÷ðåæäåíèé. 
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Â çàêëàäêå «Äîëæíîñòíûå ëèöà» ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ î äîëæ-
íîñòíûõ ëèöàõ ó÷ðåæäåíèÿ. Ïîêà íå ââåäåíû ñâåäåíèÿ î ñî-
òðóäíèêàõ, ýòó çàêëàäêó ìîæíî íå çàïîëíÿòü. Íàæàòèåì êíîïêè  
ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí èñòîðèþ èçìåíåíèé äîëæíîñòíûõ ëèö 
âî âðåìåíè. 
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Â çàêëàäêå «Ðàñ÷åòíûå ñ÷åòà» ââîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ î áàíêå, 

íîìåðå äîãîâîðà ñ áàíêîì è ðàñ÷åòíîì ñ÷åòå ó÷ðåæäåíèÿ äëÿ 
ïåðå÷èñëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû íà ëèöåâûå ñ÷åòà ñîòðóäíèêîâ. 
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Â çàêëàäêå «Ïðî÷åå» ââîäÿòñÿ äðóãèå ñâåäåíèÿ îá ó÷ðåæäå-
íèè. 

Ìîæíî îòêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå òàáåëüíûõ 
íîìåðîâ â äîêóìåíòå «Ïðèåì». 

Ìîæíî óñòàíîâèòü êîíòðîëü øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ. Òîãäà ïðè 
ïðèåìå ñîòðóäíèêîâ áóäåò ïðîâåðÿòüñÿ, åñòü ëè ñâîáîäíûå 
øòàòíûå åäèíèöû. 

Ìîæíî âêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ ïëàòåæíûõ âå-
äîìîñòåé ñ óêàçàíèåì ïðåôèêñà âåäîìîñòè. 

Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «çàïîëíÿòü òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî 
âðåìåíè â ÷àñàõ è ìèíóòàõ», òî ïðè çàïîëíåíèè òàáåëÿ ó÷åòà 
ðàáî÷åãî âðåìåíè öèôðû ïîñëå çàïÿòîé â êîëè÷åñòâå îòðàáîòàí-
íûõ ÷àñîâ â äåíü áóäóò îáîçíà÷àòü êîëè÷åñòâî ìèíóò, à íå äåñÿ-
òè÷íûå äîëè ÷èñëà. Íàïðèìåð, ÷èñëî 8.50 ïðè  ïîñòàâëåííîì 
ôëàæêå áóäåò îáîçíà÷àòü 8 ÷àñîâ 50 ìèíóò, ïðè ñíÿòîì ôëàæêå 
áóäóò îáîçíà÷àòü 8 ÷àñîâ 30 ìèíóò (ïîëîâèíà ÷àñà). 
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Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «ó÷èòûâàòü îòðàáîòàííîå âðåìÿ ñî-
òðóäíèêîâ ñ òî÷íîñòüþ äî 4 çíàêîâ» òî ïîÿâèòñÿ âîçìîæíîñòü 
ââåñòè îòðàáîòàííîå âðåìÿ ñ òî÷íîñòüþ äî 4 çíàêîâ â ñïðàâî÷-
íèêå «Òàáåëè», â äîêóìåíòàõ «Íà÷àëî ìåñÿöà» è «Òàáåëü ó÷åòà 
ðàáî÷åãî âðåìåíè». 

3.1.3 Справочник «Подразделения» 

 

Â ñïðàâî÷íèê «Ïîäðàçäåëåíèÿ» ââîäÿòñÿ íàèìåíîâàíèÿ ïîä-
ðàçäåëåíèé âàøåãî ó÷ðåæäåíèÿ. Â êîíôèãóðàöèè ïîäðàçäåëåíèÿ 
è ó÷ðåæäåíèÿ íå ñâÿçàíû, îäíî è òî æå ïîäðàçäåëåíèå, íàïðè-
ìåð «Áóõãàëòåðèÿ», ìîæåò áûòü â íåñêîëüêèõ ó÷ðåæäåíèÿõ. 

Ñïðàâî÷íèê ìîæåò áûòü ìíîãîóðîâíåâûì, òî åñòü ïîäðàçäå-
ëåíèå ìîæåò ðàçáèâàòüñÿ íà áîëåå ìåëêèå ñòðóêòóðíûå åäèíèöû. 
Âû ìîæåòå, íàïðèìåð, ñîçäàòü ãðóïïû ïî íàèìåíîâàíèþ ó÷ðå-
æäåíèé, à â íèõ ïîìåñòèòü ïîäðàçäåëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ 
ó÷ðåæäåíèé. 

Â ãðàôå «Íà÷àëüíèê» èç ñïðàâî÷íèêà ñîòðóäíèêîâ âûáèðàåò-
ñÿ ðóêîâîäèòåëü ïîäðàçäåëåíèÿ. Ýòó ãðàôó ìîæíî íå çàïîëíÿòü, 
îíà íå ó÷àñòâóåò â ðàñ÷åòàõ, íî èñïîëüçóåòñÿ â âûõîäíûõ ïå÷àò-
íûõ ôîðìàõ. Åñëè ïîäðàçäåëåíèå îòíîñèòñÿ ê íåñêîëüêèì ó÷ðå-
æäåíèÿì, òî ðóêîâîäèòåëÿ óêàçûâàòü íå íóæíî. 

Â ãðàôå «Âèä äåÿòåëüíîñòè» èç ñïðàâî÷íèêà «Âèäû ýêîíîìè-
÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè» âûáèðàåòñÿ âèä äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëå-
íèÿ. Ó ðàçíûõ ïîäðàçäåëåíèé ìîãóò áûòü ðàçíûå âèäû äåÿòåëü-
íîñòè. 
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Ïî êíîïêå «Ïåðåéòè» ìîæíî ââåñòè äîïëàòû, äåéñòâóþùèå 
äëÿ âñåãî ó÷ðåæäåíèÿ â öåëîì, äëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, äëÿ äîëæíî-
ñòè èëè äëÿ ïàðû "äîëæíîñòü-ïîäðàçäåëåíèå". 

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî çàïîëíèòü ðåãèñòð "Äîïëàòû ïî ïðåä-
ïðèÿòèþ". Ðåãèñòð îòêðûâàåòñÿ òàêæå èç ñïðàâî÷íèêà "Ó÷ðå-
æäåíèÿ" ïî êíîïêå âåðõíåé êîìàíäíîé ïàíåëè "Ïåðåéòè" èëè èç 
äîêóìåíòà "Øòàòíîå ðàñïèñàíèå". 

Â ðåãèñòð íåîáõîäèìî äîáàâèòü äîïëàòû. Ïîðÿäîê ðàñ÷åòà 
äîïëàò: 

• åñëè â äîïëàòå âûáðàíî òîëüêî ó÷ðåæäåíèå, íî íå âûáðàíû 
ïîäðàçäåëåíèå è äîëæíîñòü, òî äîïëàòà áóäåò ðàññ÷èòû-
âàòüñÿ äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ; 

• åñëè âûáðàíî ïîäðàçäåëåíèå, òî äîïëàòà áóäåò ðàññ÷èòû-
âàòüñÿ äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ â âûáðàííîì ïîäðàç-
äåëåíèè; 

• åñëè âûáðàíà äîëæíîñòü, òî äîïëàòà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ 
äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ íà âûáðàííîé äîëæíîñòè; 

• åñëè âûáðàíî è ïîäðàçäåëåíèå è äîëæíîñòü, òî äîïëàòà áó-
äåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ òîëüêî äëÿ ñîòðóäíèêîâ âûáðàííîãî 
ïîäðàçäåëåíèÿ, ðàáîòàþùèõ íà âûáðàííîé äîëæíîñòè. 

Â êà÷åñòâå äîïëàòû ìîæíî âûáðàòü îïëàòó ñâåðõóðî÷íûõ, âå-
÷åðíèõ, íî÷íûõ ÷àñîâ èëè ïðîñòóþ íàäáàâêó, ðàññ÷èòûâàåìóþ 
ïðîöåíòîì îò ñòàâêè, ïðîöåíòîì îò áàçû, ðóá/äåíü, ðóá/÷àñ. Ïå-
ðèîä äåéñòâèÿ äîïëàòû íå ìîæåò íà÷àòüñÿ èëè çàêîí÷èòüñÿ â 
ñåðåäèíå ìåñÿöà. Äîïëàòû ðàññ÷èòûâàþòñÿ â ïîìîùíèêå "Òà-
áåëü". 

 

3.1.4 Справочник «Табели» 

Òàáåëè – ýòî âèäû ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ â 
âàøåì ó÷ðåæäåíèè. Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî êàæäûé ñîòðóäíèê ðà-
áîòàåò ïî òîìó èëè èíîìó òàáåëþ ðàáî÷åãî âðåìåíè. Ñâåäåíèÿ î 
òàáåëÿõ ââîäÿòñÿ â ñïðàâî÷íèê «Òàáåëè», ïóíêò ìåíþ «Ñïðà-
âî÷íèêè / Ðàáîòà ñîòðóäíèêîâ». 

Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå çàïîëíåíî íåñêîëüêî ñòðîê ñïðàâî÷íè-
êà. Ïðè íàëè÷èè â ó÷ðåæäåíèè òàáåëåé, îòñóòñòâóþùèõ â 
íà÷àëüíîé ïîñòàâêå, èõ íóæíî äîáàâèòü â ñïðàâî÷íèê. 
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Â ïîëå «Íàèìåíîâàíèå» ââîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå òàáåëÿ. 
Ôëàæîê «Íåïîëíîå ðàáî÷åå âðåìÿ» ñëåäóåò ïîñòàâèòü, åñëè 

ïî ýòîìó òàáåëþ ñîòðóäíèêè ðàáîòàþò íåïîëíûé ðàáî÷èé äåíü. 
Ýòîò ôëàæîê àíàëèçèðóåòñÿ â îò÷åòå «Ñðåäíåñïèñî÷íàÿ ÷èñëåí-
íîñòü». 

Â ïîëå «Ñóììèðîâàííûé ó÷åò» ñòàâèòñÿ ôëàæîê, åñëè ïî 
ýòîìó òàáåëþ ïðåäóñìîòðåí ñóììèðîâàííûé ó÷åò ðàáî÷åãî âðå-
ìåíè. Â ýòîì ñëó÷àå ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè ïðîâîäèòñÿ â ðàáî-
÷èõ ÷àñàõ çà ìåñÿö. 

Â ïîëå «Åäèíèöà èçìåðåíèÿ» âûáèðàåòñÿ åäèíèöà èçìåðåíèÿ, 
â êîòîðîé ó÷èòûâàåòñÿ ðàáî÷åå âðåìÿ äëÿ îïëàòû ïî äàííîìó 
òàáåëþ: «Äíè» èëè «×àñû». 

Åñëè âû âûáðàëè «Äíè», òî îïëàòà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ èñ-
õîäÿ èç îêëàäà ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííûì äíÿì ê íîðìå 
äíåé â ìåñÿöå èëè óìíîæåíèåì òàðèôíîé ñòàâêè çà äåíü íà êî-
ëè÷åñòâî îòðàáîòàííûõ äíåé. 

Åñëè âû âûáðàëè «×àñû», òî îïëàòà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ 
èñõîäÿ èç îêëàäà ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííûì ÷àñàì ê íîðìå 
÷àñîâ â ìåñÿöå èëè óìíîæåíèåì òàðèôíîé ñòàâêè çà ÷àñ íà êî-
ëè÷åñòâî îòðàáîòàííûõ ÷àñîâ. 

Ïðè ñóììèðîâàííîì ó÷åòå åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðàáî÷åãî âðå-
ìåíè ìîæåò áûòü òîëüêî «×àñû». 

Â ïîëå «Äíåé â íåäåëå» ââîäèòñÿ êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ äíåé â 
íåäåëå ïî ýòîìó òàáåëþ. Ïðè ñóììèðîâàííîì ó÷åòå ðàáî÷åãî 
âðåìåíè ýòà ãðàôà ìîæåò íå çàïîëíÿòüñÿ. 

Â ïîëå «×àñîâ â íåäåëå» ââîäèòñÿ êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ ÷àñîâ 
â íåäåëå ïî ýòîìó òàáåëþ. Åñëè åäèíèöà èçìåðåíèÿ âðåìåíè – 
äíè, òî ìîæíî çàïîëíèòü â òàáëèöå êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ ÷àñîâ â 
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êàæäîì äíå íåäåëè, òîãäà ÷èñëî ÷àñîâ çàïîëíèòñÿ êàê ñóììà ÷à-
ñîâ âî âñåõ äíÿõ íåäåëè. 

Ïðè ñóììèðîâàííîì ó÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè â ýòî ïîëå ââî-
äèòñÿ êîëè÷åñòâî ÷àñîâ â íåäåëå, èç êîòîðîãî ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
ìåñÿ÷íàÿ íîðìà ÷àñîâ, íàïðèìåð, äëÿ îáû÷íûõ óñëîâèé òðóäà – 
40 ÷àñîâ. 

Åñëè â ïîëå «Èñïîëüçîâàòü øàáëîí» ïîñòàâèòü ôëàæîê, òî 
ïîÿâèòñÿ çàêëàäêà «Øàáëîí», â êîòîðîé ìîæíî íàñòðîèòü øàá-
ëîí òàáåëÿ, êîòîðûé ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îïèñàíèå öèêëà ðàáîòû 
ñîòðóäíèêîâ ïî ýòîìó òàáåëþ. 

 

Â ïîëå «÷èñëî äíåé øàáëîíà» óñòàíàâëèâàåòñÿ ÷èñëî äíåé, 
÷åðåç êîòîðûå ïîâòîðÿåòñÿ ðàáî÷èé öèêë ñîòðóäíèêà. Íàïðèìåð, 
ïðè åæåíåäåëüíîé ðàáîòå îí áóäåò ðàâåí 7 äíÿì, ïðè 4-äíåâíîì 
ãðàôèêå – 4 äíÿì. 

Â ïîëå «Äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ øàáëîíà» ââîäèòñÿ äàòà, íà÷è-
íàÿ ñ êîòîðûé äàííûé øàáëîí íà÷èíàåò äåéñòâîâàòü. 
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Â òàáëèöå íóæíî çàïîëíèòü òèï äíÿ: ðàáî÷èé èëè âûõîäíîé, 
÷èñëî ðàáî÷èõ è íî÷íûõ ÷àñîâ â ýòîì ðàáî÷åì äíå. 

Íàïðèìåð, äëÿ îáû÷íîé 5-äíåâíîé íåäåëè øàáëîí âûãëÿäåë 
áû òàê: ïåðâûå 5 äíåé ðàáî÷èõ ïî 8 ÷àñîâ, íî÷íûõ ÷àñîâ íåò, 6-é 
è 7-é äíè – âûõîäíûå. Äëÿ 5-äíåâíîé è 6-äíåâíîé íåäåëè ïðî-
ãðàììà îòñëåæèâàåò ãðàôèê áåç øàáëîíà, ïîýòîìó øàáëîíû äëÿ 
ýòèõ òàáåëåé çàïîëíÿòü íå íàäî. 

Äëÿ 4-ñìåííîãî ãðàôèêà ïðè ðàáî÷åé ñìåíå 12 ÷àñîâ è âðå-
ìåíè ñìåíû â 8 è 20 ÷àñîâ øàáëîí áóäåò òàêîé: 

• 1-é äåíü 12 ÷àñîâ, íî÷íûõ íåò (ñìåíà ñ 8 äî 20 ÷àñîâ); 
• 2-é äåíü 4 ÷àñà, íî÷íûõ 2 ÷àñà (÷àñòü ñìåíû ñ 20 äî 24 ÷àñîâ, 

íî÷íûå ñ 22 äî 24 ÷àñîâ); 
• 3-é äåíü 8 ÷àñîâ, íî÷íûõ 6 ÷àñîâ (÷àñòü ñìåíû ñ 0 äî 8 ÷àñîâ, 

íî÷íûå ñ 0 äî 6 ÷àñîâ); 
• 4-é äåíü – âûõîäíîé. 

Ïî øàáëîíàì ìîæåò çàïîëíÿòüñÿ òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðå-
ìåíè ñîòðóäíèêîâ. Äëÿ òîãî, ÷òîáû ðàáî÷èé äåíü ïî øàáëîíó, 
ïðèøåäøèéñÿ íà ïðàçäíè÷íûé äåíü, îòìå÷àëñÿ â òàáåëå ó÷åòà 
ðàáî÷åãî âðåìåíè êàê «ÐÂ», íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ñîîòâåò-
ñòâóþùèé ôëàæîê. 

3.1.5 Справочник «Категории» 

Â ýòîò ñïðàâî÷íèê ââîäÿòñÿ íàèìåíîâàíèÿ êàòåãîðèé ñîòðóä-
íèêîâ è äðóãèõ ôèçè÷åñêèõ ëèö, ïîëó÷àþùèõ äîõîäû â âàøåì 
ó÷ðåæäåíèè. Íàïðèìåð, «ÈÒÐ», «Ðàáî÷èå», «Ñëóæàùèå» è ò.ï. 

Îòíåñåíèå ñîòðóäíèêà ê òîé èëè èíîé êàòåãîðèè ïðîèçâîäèò-
ñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàìè çàêîíîäàòåëüñòâà è ïðèíÿòûìè ó 
âàñ ïðàâèëàìè èëè ïî âàøåìó óñìîòðåíèþ. 
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Åñëè âàì íå íóæåí ó÷åò íà÷èñëåíèÿ çàðïëàòû â ðàçðåçå êàòå-
ãîðèé ñîòðóäíèêîâ, òî â ýòîì ñïðàâî÷íèêå ìîæíî ââåñòè îäíó 
êàòåãîðèþ, íàïðèìåð, «Ñîòðóäíèêè», ê êîòîðîé áóäóò îòíîñèòü-
ñÿ âñå ñîòðóäíèêè. 

 

Â ýòîì ñïðàâî÷íèêå ìîæíî òàêæå íàñòðîèòü øêàëó äëÿ ðàñ-
÷åòà âûñëóãè ëåò êàæäîé êàòåãîðèè ñîòðóäíèêîâ. 

3.1.6 Справочник «Должности» 

Â êîíôèãóðàöèè äîëæíîñòè íå ñâÿçàíû ñ ó÷ðåæäåíèÿìè è 
ïîäðàçäåëåíèÿìè, òî åñòü îäíà è òà æå äîëæíîñòü ìîæåò ïðè-
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ñóòñòâîâàòü â íåñêîëüêèõ ó÷ðåæäåíèÿõ èëè â íåñêîëüêèõ ïîä-
ðàçäåëåíèÿõ îäíîãî ó÷ðåæäåíèÿ. 

 

Îäíàêî óñëîâèÿ îïëàòû òðóäà ïî îäíîé è òîé æå äîëæíîñòè 
(íàïðèìåð, îêëàä) â ðàçíûõ ó÷ðåæäåíèÿõ è ïîäðàçäåëåíèÿõ â 
ïðîãðàììå äîëæíû áûòü îäèíàêîâûìè. Åñëè óñëîâèÿ îïëàòû ïî 
îäíîé è òîé æå äîëæíîñòè îòëè÷àþòñÿ, òî íàäî ââåñòè ðàçíûå 
íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòåé, íàïðèìåð, «èíñïåêòîð 1-é êàòåãî-
ðèè» è «èíñïåêòîð 2-é êàòåãîðèè» èëè «âåäóùèé ñïåöèàëèñò 
îòäåëà òðóäà» è «âåäóùèé ñïåöèàëèñò êîíòðîëüíî-ðåâèçèîííîãî 
îòäåëà». 
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Â ñïðàâî÷íèêå íåñêîëüêî çàêëàäîê: «Îñíîâíûå», «Íàäáàâêè», 
«Óñëîâèÿ òðóäà» è «Ïðîöåíòû». 

Â çàêëàäêå «Îñíîâíûå» ââîäÿòñÿ îñíîâíûå õàðàêòåðèñòèêè 
äîëæíîñòè. 

Â ïîëå «Íàèìåíîâàíèå» ââîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè. 
Â ïîëå «Êàòåãîðèÿ» âûáèðàåòñÿ êàòåãîðèÿ, ê êîòîðîé îòíî-

ñèòñÿ äîëæíîñòü. 
Â ïîëå «Ñèñòåìà îïëàòû» âûáèðàåòñÿ ñèñòåìà îïëàòû, ïî êî-

òîðîé ðàáîòàþò ñîòðóäíèêè, ïðèíÿòûå íà ýòó äîëæíîñòü: ïî 
îêëàäó, ïî òàðèôó èëè áåñòàðèôíàÿ. 

Â ïîëå «Êâàëèôèêàöèîííûé óðîâåíü (ðàçðÿä òàðèôíîé ñåò-
êè)» âûáèðàåòñÿ êâàëèôèêàöèîííûé óðîâåíü èëè ðàçðÿä òàðèô-
íîé ñåòêè, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàê ðàññ÷èòûâàåòñÿ çàðàáîòíàÿ 
ïëàòà â ó÷ðåæäåíèè. 

Â ïîëÿõ «Ñòàâêà» ââîäèòñÿ ðàçìåð îïëàòû òðóäà (îêëàä èëè 
òàðèô) ïî ýòîé äîëæíîñòè, à òàêæå åäèíèöà èçìåðåíèÿ ýòîé 
ñòàâêè: ðóáëåé â ìåñÿö, ðóáëåé â äåíü èëè ðóáëåé â ÷àñ. 

Â ïîëå «Òàáåëü» âûáèðàåòñÿ òèï òàáåëÿ, ïî êîòîðîìó ðàáî-
òàþò ñîòðóäíèêè, ïðèíÿòûå íà ýòó äîëæíîñòü. 

Â ïîëå «Íà÷èñëåíèå» âûáèðàåòñÿ âèä îñíîâíîãî íà÷èñëåíèÿ 
ñîòðóäíèêîâ, ïðèíÿòûõ íà ýòó äîëæíîñòü. Êàê ïðàâèëî, ýòî 
îêëàä èëè òàðèô. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» âûáèðàåòñÿ ñòàòüÿ çàòðàò, íà êîòîðóþ 
âñåãäà èëè â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îòíîñèòñÿ íà÷èñëåíèå çàðïëà-
òû ïî ýòîé äîëæíîñòè. 

Â ïîëå «Êàòåãîðèÿ äîëæíîñòè» âûáèðàåòñÿ êàòåãîðèÿ äîëæ-
íîñòè ãîññëóæàùåãî. 

Â ïîëå «Ãðóïïà äîëæíîñòè» âûáèðàåòñÿ ãðóïïà äîëæíîñòè 
ãîññëóæàùåãî. 

Â ïîëå «Êàòåãîðèÿ ïåðñîíàëà (äëÿ ôîðì ñòàòèñòèêè)» âûáè-
ðàåòñÿ êàòåãîðèÿ äîëæíîñòè èç ñïðàâî÷íèêà «Êàòåãîðèè ïåðñî-
íàëà äëÿ ôîðì ôåäåðàëüíîãî ñòàòèñòè÷åñêîãî íàáëþäåíèÿ» äëÿ 
ôîðìèðîâàíèÿ ôîðì îò÷åòíîñòè î ñðåäíåñïèñî÷íîé ÷èñëåííîñòè 
è ôîíäå íà÷èñëåííîé çàðàáîòíîé ïëàòû. 

Â ïîëå «Êàòåãîðèÿ ïåðñîíàëà (ìåä. ó÷ðåæäåíèé)» âûáèðàåòñÿ 
êàòåãîðèÿ äîëæíîñòè èç ñïðàâî÷íèêà «Êàòåãîðèè äîëæíîñòåé  
ðàáîòíèêîâ ìåäèöèíñêèõ ó÷ðåæäåíèé» äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôîð-
ìû îò÷åòíîñòè î çàðàáîòíîé ïëàòå ðàáîòíèêîâ ìåäèöèíñêèõ îð-
ãàíèçàöèé â ñôåðå ìåäèöèíñêîãî ñòðàõîâàíèÿ. 
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Â çàêëàäêå «Íàäáàâêè» ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ î íàäáàâêàõ, êîòî-
ðûå óñòàíîâëåíû äëÿ äîëæíîñòè. 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü ìîæíî âêëþ÷èòü ñòîëüêî ñòðîê, ñêîëüêî 
íàäáàâîê ñóùåñòâóåò ó äàííîé äîëæíîñòè. 

Â ïîëå «Íà÷èñëåíèå» âûáèðàåòñÿ íà÷èñëåíèå, êîòîðûì 
íà÷èñëÿåòñÿ íàäáàâêà, íàèìåíîâàíèå íà÷èñëåíèÿ ÿâëÿåòñÿ 
íàèìåíîâàíèåì íàäáàâêè. 

Â ïîëÿ «Ïàðàìåòð» è «Ñïîñîá ðàñ÷åòà» ââîäèòñÿ ðàçìåð 
íàäáàâêè è âûáèðàåòñÿ ñïîñîá åå íà÷èñëåíèÿ: 

• «ðóá» – íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ñóììå íåçàâèñèìî îò îòðàáî-
òàííîãî âðåìåíè; 

• «ðóá.çà âðåìÿ» – íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ ñóììîé, ñ ó÷åòîì îòðà-
áîòàííîãî âðåìåíè, òî åñòü ñóììà ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïðîïîðöèî-
íàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè; 
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• «% îò ñòàâêè» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ïðîöåíòàõ îò ñòàâêè 
(îêëàäà, òàðèôà) ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè; 

• «% îò áàçû» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ïðîöåíòàõ îò áàçû âû-
áðàííîãî íà÷èñëåíèÿ, òî åñòü îò ìåñÿ÷íîé ñóììû íà÷èñëåíèé, 
óêàçàííûõ â çàêëàäêå «Áàçà» íà÷èñëåíèÿ, âûáðàííîãî â ïîëå 
«Íà÷èñëåíèå»; 

• «% îò ñòàâêè ðàçðÿäà» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â âèäå ïðîöåíòà 
îò ñòàâêè ðàçðÿäà; 

• «ðóá. â äåíü» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ ñóììîé â ðóáëÿõ çà êàæ-
äûé îòðàáîòàííûé äåíü; 

• «ðóá. â ÷àñ» - íàáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ ñóììîé â ðóáëÿõ çà êàæäûé 
îòðàáîòàííûé ÷àñ. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» èç ñïðàâî÷íèêà «Êîäû áþäæåòíîé êëàññèôè-
êàöèè» íóæíî âûáðàòü ÊÁÊ, íà êîòîðûé áóäåò îòíîñèòüñÿ âû-
áðàííîå íà÷èñëåíèå. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» íóæíî âûáðàòü ñòàòüþ çàòðàò, íà êî-
òîðóþ áóäåò îòíîñèòüñÿ âûáðàííîå íà÷èñëåíèå äëÿ ñîòðóäíèêîâ, 
ïðèíÿòûõ íà ýòó äîëæíîñòü. Êàê ïðàâèëî, ýòî «Ðàñõîäû íà 
îïëàòó òðóäà». 

Â çàêëàäêå «Óñëîâèÿ òðóäà» â ïîëå «Îñîáûå óñëîâèÿ» âûáè-
ðàåòñÿ âèä îñîáûõ óñëîâèé, â êîòîðûõ ðàáîòàþò ñîòðóäíèêè, 
ïðèíÿòûå íà ýòó äîëæíîñòü. Äëÿ íîðìàëüíûõ óñëîâèé òðóäà ýòî 
ïîëå íå çàïîëíÿåòñÿ. 

Â ïîëå «Âðåäíûå óñëîâèÿ» âûáèðàåòñÿ ïðîôåññèÿ, âõîäÿùàÿ 
â ñïèñîê ïðîôåññèé ñ âðåäíûìè óñëîâèÿìè òðóäà (ñïèñêè 1 è 
2), åñëè ñîòðóäíèêè, ïðèíÿòûå íà âûáðàííóþ äîëæíîñòü, âû-
ïîëíÿþò ðàáîòó ïî ýòîé ïðîôåññèè. 

Â ïîëå «Ñòàæ (îñíîâàíèå)» âûáèðàåòñÿ âèä îñíîâàíèÿ äëÿ 
èñ÷èñëåíèÿ ëüãîòíîãî òðóäîâîãî ñòàæà äëÿ ïîëó÷åíèè ïåíñèè íà 
ëüãîòíûõ óñëîâèÿõ, åñëè îí ïðåäóñìîòðåí äëÿ äàííîé äîëæíî-
ñòè. 

Â ïîëå «Âûñëóãà ëåò (îñíîâàíèå)» âûáèðàåòñÿ âèä îñíîâàíèÿ 
äëÿ èñ÷èñëåíèÿ âûñëóãè ëåò äëÿ ïåíñèè íà ëüãîòíûõ óñëîâèÿõ, 
åñëè âûñëóãà ëåò ïðåäóñìîòðåíà äëÿ äàííîé äîëæíîñòè, íàïðè-
ìåð, äëÿ âðà÷åé èëè ïåäàãîãîâ. 

Çàïîëíÿòü íàäáàâêè, îòíîñÿùèåñÿ ê äîëæíîñòÿì ñîòðóäíèêîâ, 
íóæíî ïîñëå çàïîëíåíèÿ ñïðàâî÷íèêîâ «Íà÷èñëåíèÿ», «Ñòàòüè 
çàòðàò», «ÊÁÊ», êîòîðûå îïèñàíû â ðàçäåëå 3.2 íàñòîÿùåé ãëà-
âû. 
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Â ïîëå «Âçíîñû â ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó» âûáèðà-
åòñÿ âèä òàðèôà äëÿ ðàñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ÏÔÐ çà ðà-
áîòíèêîâ âðåäíûõ è îïàñíûõ ïðîèçâîäñòâ. 

Åñëè ïëàòåëüùèê ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òà-
ðèôàì, ïðîâåë ñïåöèàëüíóþ îöåíêó óñëîâèé òðóäà, òî äëÿ 
äîëæíîñòè óñòàíàâëèâàåòñÿ êëàññ óñëîâèé òðóäà. Ïðè âûáîðå, 
íåîáõîäèìî óêàçàòü äàòó, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîé áóäåò èñïîëüçî-
âàòüñÿ âûáðàííûé êëàññ óñëîâèé òðóäà. 

 

3.2 Настройка системы начисления 
зарплаты 

Ïåðåä íà÷àëîì ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé íóæíî íàñòðîèòü 
îñîáåííîñòè íà÷èñëåíèÿ çàðïëàòû â âàøåì ó÷ðåæäåíèè. Ýòî 
íàñòðîéêà ñòàòåé çàòðàò, ñòàòåé óäåðæàíèé, íà÷èñëåíèé, ïðî÷èõ 
äîõîäîâ, óäåðæàíèé, îò÷èñëåíèé, êîäîâ áþäæåòíîé êëàññèôèêà-
öèè, èñòî÷íèêîâ ôèíàíñèðîâàíèÿ. Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå óêà-
çàííûå ñïðàâî÷íèêè çàïîëíåíû çíà÷åíèÿìè ïî óìîë÷àíèþ, èõ 
íóæíî ïðîñìîòðåòü è ïðè íåîáõîäèìîñòè âíåñòè êîððåêòèâû. 

3.2.1 Настройка статей затрат 

 

Íàñòðîéêà ñòàòåé çàòðàò ïðîèçâîäèòñÿ ïóòåì ðåäàêòèðîâàíèÿ 
ñïðàâî÷íèêà «Ñòàòüè çàòðàò». Íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòàòüþ çà-
òðàò îòíîñèòñÿ òî èëè èíîå íà÷èñëåíèå. Äëÿ êàæäîé ñòàòüè çà-
òðàò ìîæíî óêàçàòü ÊÎÑÃÓ è ñ÷åò äåáåòà äëÿ óäåðæàíèé, êîòî-
ðûå áóäóò àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàòüñÿ ïðè ïåðåíîñå ïðîâî-
äîê â áóõãàëòåðèþ 
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Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå â ñïðàâî÷íèê ââåäåíû äâå ñòàòüè çà-
òðàò: «Ðàñõîäû íà îïëàòó òðóäà» è «Ôîíä ñîöèàëüíîãî ñòðàõî-
âàíèÿ».  

Ïðè íåîáõîäèìîñòè âû ìîæåòå äîáàâèòü äðóãèå ñòàòüè çàòðàò. 

3.2.2 Настройка статей удержаний 

Íàñòðîéêà ñòàòåé óäåðæàíèé ïðîèçâîäèòñÿ ïóòåì ðåäàêòèðî-
âàíèÿ ñïðàâî÷íèêà «Ñòàòüè óäåðæàíèé». Íà ñîîòâåòñòâóþùóþ 
ñòàòüþ óäåðæàíèé îòíîñèòñÿ òî èëè èíîå óäåðæàíèå èç çàðïëà-
òû èëè âûïëàòà çàðïëàòû. 

 

Â ñïðàâî÷íèê ââîäÿòñÿ íàèìåíîâàíèÿ ñòàòåé óäåðæàíèé, êî-
òîðûå ïðèìåíÿþòñÿ â âàøåì ó÷ðåæäåíèè. 

3.2.3 Настройка источников 
финансирования 

Íàñòðîéêà èñòî÷íèêîâ ôèíàíñèðîâàíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ ïóòåì 
ðåäàêòèðîâàíèÿ ñïðàâî÷íèêà «Èñòî÷íèêè ôèíàíñèðîâàíèÿ». 

Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå â ñïðàâî÷íèêå ïðèñóòñòâóþò äâà èñ-
òî÷íèêà ôèíàíñèðîâàíèÿ: «Áþäæåò» è «Âíåáþäæåò». Âû ìîæåòå 
äîáàâèòü äðóãèå èñòî÷íèêè ôèíàíñèðîâàíèÿ. Â ãðàôå «ÊÂÄ» 
âûáèðàåòñÿ êîä âèäà äåÿòåëüíîñòè, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ ïðè 
ïåðåíîñå äàííûõ â «1Ñ:Áóõãàëòåðèþ». 
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3.2.4 Настройка кодов бюджетной 
классификации 

Íàñòðîéêà êîäîâ áþäæåòíîé êëàññèôèêàöèè (ÊÁÊ) ïðîèçâî-
äèòñÿ â îäíîèìåííîì ñïðàâî÷íèêå. Ñïðàâî÷íèê ïðåäíàçíà÷åí 
äëÿ õðàíåíèÿ ñòðóêòóðû ðàñõîäîâ, äîõîäîâ, èñòî÷íèêîâ ôèíàí-
ñèðîâàíèÿ äåôèöèòîâ áþäæåòîâ, ïî êîòîðûì äîëæíû îòðàæàòü 
îïåðàöèè âñå áþäæåòíûå ó÷ðåæäåíèÿ. 

Ïîñëå ïåðâîíà÷àëüíîãî çàïóñêà ïðîãðàììû ïîÿâëÿåòñÿ îêíî, 
â êîòîðîì ìîæíî çàïîëíèòü èñïîëüçóåìûå â âàøåì ó÷ðåæäåíèè 
ÊÁÊ, íàïðèìåð, òàê: 

 

3.2.5 Настройка начислений 

Íàñòðîéêà íà÷èñëåíèé ïðîèçâîäèòñÿ ïóòåì ðåäàêòèðîâàíèÿ 
ñïðàâî÷íèêà «Íà÷èñëåíèÿ». 
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Íà÷èñëåíèÿ – ýòî äîõîäû, ïîëó÷àåìûå ñîòðóäíèêàìè â âèäå 
îïëàòû òðóäà (îêëàäû, ïðåìèè, íàäáàâêè è ò.ï.), îïëàòû çà íåîò-
ðàáîòàííîå âðåìÿ (áîëüíè÷íûå, îòïóñêíûå è ò.ï.), è äðóãèõ âû-
ïëàò â ñâÿçè ñ âûïîëíåíèåì òðóäîâûõ îáÿçàííîñòåé èëè äðóãîé 
ðàáîòû, à òàêæå ïîëó÷àåìûå ïî äðóãèì îñíîâàíèÿì (ìàòåðèàëü-
íàÿ ïîìîùü, ïîäàðêè è ò.ï.). Ê íà÷èñëåíèÿì â íåêîòîðûõ ñëó÷à-
ÿõ îòíîñÿòñÿ è äîõîäû, íå ñâÿçàííûå ñ ðàáîòîé. 

Íà÷èñëåíèÿìè íå ÿâëÿþòñÿ äîõîäû, íå îòíîñÿùèåñÿ ê îïëàòå 
òðóäà, âûïëàòàì ñîöèàëüíîãî õàðàêòåðà è äðóãèì âûïëàòàì, êàê-
ëèáî ñâÿçàííûì ñ îïëàòîé òðóäà (êîìàíäèðîâî÷íûå, îïëàòà ïðî-
åçäíûõ áèëåòîâ, ìàòåðèàëüíàÿ âûãîäà ïî çàåìíûì ñðåäñòâàì è 
ò.ï.). 

Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè çàïîëíÿþòñÿ ðåêâèçèòû ñïðàâî÷íèêà. 
Êîä ïðèñâàèâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, íî åãî ìîæíî èçìåíèòü. 

Êîä íà÷èñëåíèÿ áóäåò âûâîäèòüñÿ â âûõîäíûõ äîêóìåíòàõ (ðàñ-
÷åòíûõ ëèñòêàõ, ñâîäàõ). Ïîýòîìó, åñëè ó âàñ ïðèìåíÿþòñÿ êîäû 
íà÷èñëåíèé, òî ðåêîìåíäóåòñÿ ââåñòè êîä íà÷èñëåíèÿ, ñîîòâåò-
ñòâóþùèé êîäèðîâêå â âàøåì ó÷ðåæäåíèè. 



Глава 3. Начало работы с конфигурацией 

79 

Â ïîëå «Âèä íà÷èñëåíèÿ» ìîæíî âûáðàòü âèä íà÷èñëåíèÿ, 
åñëè ïëàíèðóåòñÿ ôîðìèðîâàòü îò÷åòû â ðàçðåçå âèäîâ íà÷èñëå-
íèé. Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå ìîæíî âûáðàòü ñëåäóþùèå âèäû 
íà÷èñëåíèé: «Òàðèôíûå ñòàâêè (òàðèôû)», «Ñòèìóëèðóþùèå 
íàäáàâêè», «Êîìïåíñèðóþùèå íàäáàâêè». Ïðè íåîáõîäèìîñòè 
âû ìîæåòå äîáàâèòü ñâîè âèäû íà÷èñëåíèé. 

Â ïîëå «Âèä äîõîäà äëÿ ÍÄÔË» íóæíî âûáðàòü òîò âèä äî-
õîäà, ê êîòîðîìó â ñîîòâåòñòâèè ñ íàëîãîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì 
âñåãäà îòíîñèòñÿ äàííîå íà÷èñëåíèå ïðè íàëîãîîáëîæåíèè 
ÍÄÔË. 

Â ïîëå «Âèä äîõîäà äëÿ ñòðàõîâûõ  âçíîñîâ» íóæíî âûáðàòü 
ñïîñîá, êîòîðûì âñåãäà îáëàãàåòñÿ íà÷èñëåíèå ñòðàõîâûìè âçíî-
ñàìè íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå â Ïåíñèîííûé 
ôîíä ÐÔ, íà îáÿçàòåëüíîå ìåäèöèíñêîå ñòðàõîâàíèå â Ôåäå-
ðàëüíûé è òåððèòîðèàëüíûå ôîíäû îáÿçàòåëüíîãî ìåäèöèíñêîãî 
ñòðàõîâàíèÿ, íà îáÿçàòåëüíîå ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå íà ñëó÷àé 
âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè è â ñâÿçè ñ ìàòåðèíñòâîì â 
Ôîíä ñîöèàëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ ÐÔ. Íàïðèìåð, íà÷èñëåíèå ìî-
æåò îáëàãàòüñÿ âñåìè âèäàìè ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïîëíîñòüþ, ëè-
áî îáëàãàòüñÿ âçíîñàìè âî âñå ôîíäû, êðîìå Ôîíäà ñîöèàëüíîãî 
ñòðàõîâàíèÿ, ëèáî íå îáëàãàòüñÿ íè â îäèí ôîíä è ò.ï. 
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Â ïîëå «ÊÁÊ» íóæíî âûáðàòü êîä áþäæåòíîé êëàññèôèêà-
öèè, ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ äàííîå íà÷èñëåíèå. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» âûáèðàåòñÿ ñòàòüÿ çàòðàò, íà êîòîðóþ 
÷àùå âñåãî îòíîñèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå íà÷èñëåíèå.  

Â ïîëå «Çàêëàäêà æóðíàëà» âûáèðàåòñÿ çàêëàäêà â îáùåì 
æóðíàëå, â êîòîðóþ ïî óìîë÷àíèþ áóäóò ïîìåùàòüñÿ äîêóìåíòû  
ñ äàííûì íà÷èñëåíèåì. 

Â ïîëå «Âçíîñû â ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó» íåîáõî-
äèìî âûáðàòü âèä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà: «Äîïîëíèòåëüíûé 
òàðèô 1 (âðåäíûå óñëîâèÿ)», «Äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 2 (òÿæå-
ëûå óñëîâèÿ)» èëè «Íå íà÷èñëÿþòñÿ». 

Â ïîëå «Åñòü áàçà» íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê, åñëè íà÷èñëå-
íèå èëè ñðåäíÿÿ çàðïëàòà ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
êàê ïðîöåíò îò ñóììû íåêîòîðûõ äðóãèõ íà÷èñëåíèé. Åñëè âû 
ïîñòàâèòå ôëàæîê â ýòî ïîëå, òî ïîÿâÿòñÿ äâå çàêëàäêè: «Áàçà» 
è «Âõîäèò â áàçû:». 

Çàêëàäêà «Áàçà» 

 

Â ýòîé çàêëàäêå óêàçûâàåòñÿ áàçà äëÿ íà÷èñëåíèÿ, òî åñòü òå 
âèäû íà÷èñëåíèé, â çàâèñèìîñòè îò êîòîðûõ ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
äàííîå íà÷èñëåíèå. 
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Äëÿ ýòîãî â ëåâîì îêíå ïîä íàäïèñüþ «Íà÷èñëÿåòñÿ íà» 
äîëæíû áûòü âûáðàíû íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå âõîäÿò â áàçó äëÿ 
ðàñ÷åòà. 

Â ïðàâîì îêíå ïîä íàäïèñüþ «Íå íà÷èñëÿåòñÿ íà» – 
îñòàþòñÿ íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå íå âõîäÿò â áàçó äëÿ ðàñ÷åòà. 
Ïåðåìåñòèòü êàêîå-ëèáî íà÷èñëåíèå èç îäíîãî îêíà â äðóãîå 
ìîæíî íàæàòèåì êíîïîê ñî ñòðåëêàìè. 

Â ãðàôå «Ñïîñîá âõîæäåíèÿ» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá âõîæäåíèÿ 
íà÷èñëåíèÿ â áàçó. Ïî óìîë÷àíèþ ââîäèòñÿ ñïîñîá «Âõîäèò 
ïîëíîñòüþ». Äëÿ íà÷èñëåíèé, êîòîðûå ðàññ÷èòûâàþòñÿ ïî ñðåä-
íåìó çàðàáîòêó, ñïîñîá âõîæäåíèÿ ìîæåò áûòü äðóãèì. Äëÿ òà-
êèõ íà÷èñëåíèé íóæíî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ñïîñîá âõîæ-
äåíèÿ. Íàïðèìåð, ãîäîâàÿ ïðåìèÿ çà âûñëóãó ëåò ìîæåò ó÷èòû-
âàòüñÿ â ðàçìåðå 1/12 çà êàæäûé ìåñÿö ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà. 

Â ãðàôå «ïðîï.îòð.âð» ñòàâèòñÿ ôëàæîê, åñëè íà÷èñëåíèå áó-
äåò âêëþ÷àòüñÿ â áàçó íå ïîëíîñòüþ, à ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáî-
òàííîìó âðåìåíè â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå, çà êîòîðûé ðàññ÷èòûâà-
åòñÿ áàçà íà÷èñëåíèÿ. 

Åñëè âûáðàí ñïîñîá íà÷èñëåíèÿ «1/N ÷àñòü», òî äîáàâëÿåòñÿ 
ãðàôà «Äåëèòåëü», â êîòîðóþ íóæíî ââåñòè ÷èñëî, íà êîòîðîå 
áóäåò äåëèòüñÿ ñóììà íà÷èñëåíèÿ ïðè âêëþ÷åíèè â áàçó çà êàæ-
äûé ìåñÿö ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà. Åñëè âû ââåäåòå äåëèòåëü, ðàâ-
íûé 6 (ïîëóãîäîâàÿ ïðåìèÿ), òî çà êàæäûé ìåñÿö ðàñ÷åòíîãî 
ïåðèîäà â áàçó áóäåò âêëþ÷åíà 1/6 ÷àñòü ñóììû íà÷èñëåíèÿ. 

Åñëè âûáðàí ñïîñîá «âõîäèò ñ êðàòíîñòüþ», òî äîáàâëÿåòñÿ 
ãðàôà «Êðàòíîñòü», â êîòîðóþ ìîæíî ââåñòè ÷èñëî, íà êîòîðîå 
íóæíî óìíîæèòü ñóììó íà÷èñëåíèÿ ïðè âêëþ÷åíèè â áàçó. Åñëè 
âû ââåäåòå êðàòíîñòü, ðàâíóþ 2, òî íà÷èñëåíèå áóäåò âêëþ÷åíî â 
áàçó â äâîéíîì ðàçìåðå. 

Íåîáõîäèìî óáåäèòüñÿ, ÷òî âñå íà÷èñëåíèÿ âûáðàíû â ñîîò-
âåòñòâóþùèõ îêíàõ è óñòàíîâëåíû íóæíûå ñïîñîáû âõîæäåíèÿ. 

Çàêëàäêà «Âõîäèò â áàçû» 

Ïðè ïåðåõîäå íà çàêëàäêó «Âõîäèò â áàçû:» îòêðûâàþòñÿ òðè 
çàêëàäêè âòîðîãî óðîâíÿ: «Íà÷èñëåíèé», «Óäåðæàíèé», «Îò÷èñ-
ëåíèé». Îíè óñòðîåíû îäèíàêîâî. Â êàæäîé èç íèõ îòðàæàåòñÿ, 
â áàçó äëÿ êàêèõ íà÷èñëåíèé, óäåðæàíèé èëè îò÷èñëåíèé ñîîò-
âåòñòâåííî âõîäèò äàííîå íà÷èñëåíèå. 
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Â ëåâîì îêíå êàæäîé çàêëàäêè âûâîäÿòñÿ íà÷èñëåíèÿ, óäåð-
æàíèÿ èëè îò÷èñëåíèÿ, êîòîðûå ðàññ÷èòûâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè 
îò äàííîãî íà÷èñëåíèÿ. 

Â çàêëàäêå «Íà÷èñëåíèé» äîïîëíèòåëüíî îòðàæàþòñÿ: 
• â ãðàôå «Ñïîñîá âõîæäåíèÿ» ñïîñîá âõîæäåíèÿ íà÷èñëåíèÿ â 

áàçó; 
• â ãðàôå «ïðîï.îòð.âð» ñòàâèòñÿ ôëàæîê, åñëè íà÷èñëåíèå áóäåò 

âêëþ÷àòüñÿ â áàçó íå ïîëíîñòüþ, à ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàí-
íîìó âðåìåíè â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå, çà êîòîðûé ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
áàçà íà÷èñëåíèÿ; 

• â ãðàôå «Äåëèòåëü» äëÿ íà÷èñëåíèÿ ñî ñïîñîáîì âõîæäåíèÿ 
«1/N ÷àñòü» îòðàæàåòñÿ äåëèòåëü; 

• â ãðàôå «Êðàòíîñòü» äëÿ íà÷èñëåíèÿ ñî ñïîñîáîì âõîæäåíèÿ 
«âõîäèò ñ êðàòíîñòüþ» îòðàæàåòñÿ êîýôôèöèåíò êðàòíîñòè. 

Â ïðàâîì îêíå ïîä íàäïèñüþ «Íå âõîäèò â áàçû íà÷èñëåíèé» 
– îñòàþòñÿ íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå íå çàâèñÿò îò äàííîãî íà÷èñëå-
íèÿ. Ïåðåìåñòèòü êàêîå-ëèáî íà÷èñëåíèå èç îäíîãî îêíà â äðó-
ãîå ìîæíî íàæàòèåì êíîïîê ñî ñòðåëêàìè. 

Ýòó çàêëàäêó ìîæíî íå çàïîëíÿòü, îíà çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè-
÷åñêè ïðè çàïîëíåíèè áàç òåõ íà÷èñëåíèé, óäåðæàíèé èëè îò-
÷èñëåíèé, êîòîðûå çàâèñÿò îò äàííîãî íà÷èñëåíèÿ.  

È íàîáîðîò, åñëè çàïîëíèòü ýòó çàêëàäêó, òî àâòîìàòè÷åñêè 
çàïîëíÿòñÿ äàííûì íà÷èñëåíèåì áàçû çàâèñÿùèõ îò íåãî íà÷èñ-
ëåíèé. 

Â çàêëàäêàõ íå îòðàæàþòñÿ íè â ëåâîì, íè â ïðàâîì îêíå 
íà÷èñëåíèÿ, óäåðæàíèÿ è îò÷èñëåíèÿ, ó êîòîðûõ íåò áàçû.  

Çàêëàäêà «Ïåðåíîñ â áóõãàëòåðèþ» 

Â çàêëàäêå ââîäÿòñÿ ñ÷åòà äåáåòà è êðåäèòà, à òàêæå ÊÎÑÃÓ 
äåáåòà, êðåäèòà è íîìåð æóðíàëà äëÿ äàííîãî íà÷èñëåíèÿ, 
êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû ïðè âûãðóçêå ïðîâîäîê â 
áóõãàëòåðèþ. 



Глава 3. Начало работы с конфигурацией 

83 

 

3.2.6 Настройка прочих доходов 
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Ïðî÷èå äîõîäû – ýòî âèäû äîõîäîâ, íå îòíîñÿùèåñÿ ê çàðà-
áîòíîé ïëàòå è ñîöèàëüíûì âûïëàòàì, íî êîòîðûå â öåëÿõ íàëî-
ãîîáëîæåíèÿ ó÷èòûâàþòñÿ â ñîñòàâå äîõîäà ñîòðóäíèêà (îïëàòà 
ïðîåçäíûõ áèëåòîâ, ìàòåðèàëüíàÿ âûãîäà ïî çàåìíûì ñðåäñòâàì 
è ò.ï.). 

Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè çàïîëíÿþòñÿ ðåêâèçèòû ñïðàâî÷íèêà. 
Êîä ïðèñâàèâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, íî åãî ìîæíî èçìåíèòü. 

Êîä ïðî÷åãî äîõîäà áóäåò âûâîäèòüñÿ â âûõîäíûõ äîêóìåíòàõ 
(ðàñ÷åòíûõ ëèñòêàõ, ñâîäàõ). Ïîýòîìó, åñëè ó âàñ â ó÷ðåæäåíèè 
ïðèìåíÿþòñÿ êîäû ïðî÷èõ äîõîäîâ, òî ðåêîìåíäóåòñÿ ââåñòè êîä 
ïðî÷åãî äîõîäà, ñîîòâåòñòâóþùèé êîäèðîâêå íà âàøåì ïðåäïðè-
ÿòèè. 

Íàèìåíîâàíèå äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü íàèìåíîâàíèþ ïðî÷å-
ãî äîõîäà. 

Â ïîëå «Âèä äîõîäà» íóæíî âûáðàòü òîò âèä äîõîäà, ê êîòî-
ðîìó â ñîîòâåòñòâèè ñ íàëîãîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì âñåãäà îò-
íîñèòñÿ äàííûé ïðî÷èé äîõîä. 

Â ïîëå «Âèä äîõîäà äëÿ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ» íóæíî âûáðàòü 
ñïîñîá, êîòîðûì îáëàãàåòñÿ ïðî÷èé äîõîä ñòðàõîâûìè âçíîñàìè 
âî âíåáþäæåòíûå ôîíäû. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» âûáèðàåòñÿ òîò êîä áþäæåòíîé êëàññèôèêà-
öèè, çà ñ÷åò êîòîðîãî ÷àùå âñåãî íà÷èñëÿåòñÿ âûáðàííûé ïðî-
÷èé äîõîä, èëè ñ ïîìîùüþ  êîòîðîãî ïðîèçâîäÿòñÿ îò÷èñëåíèÿ 
âî âíåáþäæåòíûå ôîíäû. Åñëè â ñïðàâî÷íèêå «ÊÁÊ» íà÷àëüíîé 
ïîñòàâêè íåò íåîáõîäèìîãî ÊÁÊ, òî åãî ìîæíî äîáàâèòü â ýòîò 
ñïðàâî÷íèê â ïðîöåññå ðåäàêòèðîâàíèÿ ñïðàâî÷íèêà «Ïðî÷èå 
äîõîäû». 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» âûáèðàåòñÿ òà ñòàòüÿ çàòðàò, íà êîòî-
ðóþ  îòíîñèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèé ïðî÷èé äîõîä. 

Â ïîëå «Çàêëàäêà æóðíàëà» óêàçûâàåòñÿ çàêëàäêà èç îáùåãî 
æóðíàëà, â êîòîðóþ áóäåò ïîìåùàòüñÿ äîêóìåíò ñ âûáðàííûì 
ïðî÷èì äîõîäîì. 

Â ïîëå «Îñíîâíîé ïîìîùíèê» èç ñïðàâî÷íèêà «Ïîìîùíèêè 
ðàñ÷åòîâ» íóæíî âûáðàòü òîò ïîìîùíèê, êîòîðûé áóäåò âûçû-
âàòüñÿ â äîêóìåíòàõ ïî íà÷èñëåíèþ ïðè âûáîðå äàííîãî ïðî÷åãî 
äîõîäà. 

Â ðàìêå «Ïåðåíîñ â áóõãàëòåðèþ» ââîäÿòñÿ ñ÷åòà äåáåòà è 
êðåäèòà, à òàêæå ÊÎÑÃÓ äåáåòà, êðåäèòà è íîìåð æóðíàëà äëÿ 
äàííîãî ïðî÷åãî äîõîäà, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû ïðè âû-
ãðóçêå ïðîâîäîê â áóõãàëòåðèþ. 
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3.2.7 Настройка удержаний 

Óäåðæàíèÿ – ýòî òî, ÷òî óäåðæèâàåòñÿ èç íà÷èñëåííîé çàð-
ïëàòû ðàáîòíèêîâ. Ýòî ìîãóò áûòü íàëîãè, ïðîôñîþçíûå âçíîñû, 
óäåðæàíèÿ ïî èñïîëíèòåëüíûì ëèñòàì è ò.ï.  

Êîä ïðèñâàèâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, íî åãî ìîæíî èçìåíèòü. 
Êîä óäåðæàíèÿ áóäåò âûâîäèòüñÿ â âûõîäíûõ äîêóìåíòàõ (ðàñ-
÷åòíûõ ëèñòêàõ, ñâîäàõ). Ïîýòîìó ðåêîìåíäóåòñÿ ââåñòè êîä 
óäåðæàíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèé êîäèðîâêå óäåðæàíèé â âàøåì 
ó÷ðåæäåíèè. 

 

Íàèìåíîâàíèå äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü íàèìåíîâàíèþ óäåð-
æàíèÿ. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ óäåðæàíèé» âûáèðàåòñÿ òà ñòàòüÿ óäåðæàíèé, 
íà êîòîðóþ îòíîñèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå óäåðæàíèå.  
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Â ïîëå «Åñòü áàçà» íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê, åñëè óäåðæàíèå 
ðàññ÷èòûâàåòñÿ êàê ïðîöåíò îò ñóììû íåêîòîðûõ íà÷èñëåíèé. 
Åñëè âû ïîñòàâèòå ôëàæîê â ýòî ïîëå, òî ïîÿâèòñÿ òàáëèöà, â 
êîòîðîé â äâóõ îêíàõ ââîäà íóæíî óêàçàòü, êàêèå íà÷èñëåíèÿ è 
ïðî÷èå äîõîäû ÿâëÿþòñÿ áàçîé äëÿ âûáðàííîãî óäåðæàíèÿ, à 
êàêèå íåò. 

Äëÿ ýòîãî â ëåâîå îêíî ïîä íàäïèñüþ «Áåðåòñÿ ñ» ïîìåùàþò-
ñÿ íà÷èñëåíèÿ è ïðî÷èå äîõîäû, ñ êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ âû-
áðàííîå óäåðæàíèå, à â ïðàâîì îêíå ïîä íàäïèñüþ «ÍÅ áåðåòñÿ 
ñ» îñòàþòñÿ íà÷èñëåíèÿ è ïðî÷èå äîõîäû, ñ êîòîðûõ âûáðàííîå 
óäåðæàíèå íå ïðîèçâîäèòñÿ. Ïåðåìåñòèòü êàêîå-ëèáî íà÷èñëåíèå 
èëè ïðî÷èé äîõîä èç îäíîãî îêíà â äðóãîå ìîæíî íàæàòèåì 
êíîïîê ñî ñòðåëêàìè. 

Â ïîëå «Åñòü øêàëà» íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê, åñëè óäåðæà-
íèå ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî øêàëå. Òîãäà ïîÿâëÿåòñÿ çàêëàäêà «Øêà-
ëà». 
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Â ïîëå «Ïðîöåíò» ìîæíî ââåñòè ïðîöåíò óäåðæàíèÿ, åñëè 
îíî ðàññ÷èòûâàåòñÿ â ïðîöåíòàõ îò áàçû. 

Â ïîëå «Îêðóãëåíèå» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá îêðóãëåíèÿ ñóììû 
óäåðæàíèÿ: äî ðóáëåé èëè äî êîïååê. 

Â çàêëàäêå «Øêàëà» íàñòðàèâàåòñÿ øêàëà óäåðæàíèÿ, åñëè 
îíà ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ óäåðæàíèÿ. 

Â ãðàôå «Íà÷àëî äåéñòâèÿ» ââîäèòñÿ äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ 
øêàëû. 

Â ãðàôå «Ïðåäåë» ââîäèòñÿ ñóììà, äî äîñòèæåíèÿ êîòîðîé 
ïðèìåíÿåòñÿ ñòàâêà, ââåäåííàÿ â ñëåäóþùåé ãðàôå. 

Â ãðàôå «Ïðîöåíò» ââîäèòñÿ ïðîöåíò óäåðæàíèÿ, êîòîðûé 
ïðèìåíÿåòñÿ ê ñóììàì â ïðåäåëàõ, óêàçàííûõ â ïðåäûäóùåé 
ãðàôå. 

Òàêèì îáðàçîì, øêàëà ÿâëÿåòñÿ çàâèñÿùåé îò âðåìåíè è ìî-
æåò áûòü ïðîãðåññèâíîé èëè ðåãðåññèâíîé. 

Â ïîëå «Ñâÿçàíî ñ ïðî÷èìè ðàñ÷åòàìè» íóæíî ïîñòàâèòü 
ôëàæîê, åñëè óäåðæàíèå ñâÿçàíî ñ ïðî÷èìè ðàñ÷åòàìè, òî åñòü ñ 
ðàñ÷åòàìè ïî âûïëàòàì, íå îòíîñÿùèìñÿ ê çàðàáîòíîé ïëàòå. Â 
ïîÿâèâøåìñÿ îêíå íóæíî âûáðàòü íóæíûé ïðî÷èé ðàñ÷åò. 

Â ïîëå «Çàêëàäêà æóðíàëà» óêàçûâàåòñÿ çàêëàäêà èç îáùåãî 
æóðíàëà, â êîòîðóþ áóäóò ïîìåùàòüñÿ äîêóìåíòû ñ âûáðàííûì 
óäåðæàíèåì. 

Â ïîëå «Îñíîâíîé ïîìîùíèê» èç ñïðàâî÷íèêà «Ïîìîùíèêè 
ðàñ÷åòîâ» íóæíî âûáðàòü òîò ïîìîùíèê, êîòîðûé áóäåò âûçû-
âàòüñÿ â äîêóìåíòàõ ïî  óäåðæàíèþ ïðè âûáîðå äàííîãî óäåð-
æàíèÿ. 

Â çàêëàäêå «Ïåðåíîñ â áóõãàëòåðèþ» ââîäÿòñÿ ñ÷åòà äåáåòà è 
êðåäèòà, à òàêæå ÊÎÑÃÓ äåáåòà è êðåäèòà äëÿ äàííîãî óäåðæà-
íèÿ, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû ïðè âûãðóçêå ïðîâîäîê â áóõ-
ãàëòåðèþ. 

3.2.8 Настройка выплат 

Âûïëàòû – ýòî òî, ÷òî âûïëà÷èâàåòñÿ ðàáîòíèêó èëè âûäàåò-
ñÿ äðóãèì ïóòåì (íàòóðàëüíîé îïëàòîé, ïåðå÷èñëåíèåì â áàíê è 
ò.ï.). Ýòî ìîãóò áûòü àâàíñ, âûïëàòà çàðïëàòû, ìåæðàñ÷åòíûå 
âûïëàòû è ò.ï. Âûïëàòû ââîäÿòñÿ â ñïðàâî÷íèê «Âûïëàòû». 
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Êîä ïðèñâàèâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, íî åãî ìîæíî èçìåíèòü. 
Êîä âûïëàòû áóäåò âûâîäèòüñÿ â âûõîäíûõ äîêóìåíòàõ (ðàñ-
÷åòíûõ ëèñòêàõ, ñâîäàõ). Ïîýòîìó ðåêîìåíäóåòñÿ ââåñòè êîä âû-
ïëàòû, ñîîòâåòñòâóþùèé êîäèðîâêå âûïëàò â âàøåì ó÷ðåæäå-
íèè. 

Íàèìåíîâàíèå äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü íàèìåíîâàíèþ âûïëà-
òû. Â ãðàôó «Ñòàòüÿ óäåðæàíèé» âûáèðàåòñÿ òà ñòàòüÿ óäåðæà-
íèé, íà êîòîðóþ îòíîñèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ âûïëàòà (íàïðèìåð, 
äëÿ àâàíñà — «êàññà»). 

Â ãðàôó «Îñíîâíîé ïîìîùíèê» èç ñïðàâî÷íèêà «Ïîìîùíèêè 
ðàñ÷åòîâ» íóæíî âûáðàòü òîò ïîìîùíèê, êîòîðûé áóäåò âûçû-
âàòüñÿ â äîêóìåíòå «Âûïëàòà» ïðè âûáîðå äàííîãî âèäà âûïëà-
òû. 

Â ðàìêå «Ïåðåíîñ â áóõãàëòåðèþ» ââîäÿòñÿ ñ÷åòà äåáåòà è 
êðåäèòà, à òàêæå ÊÎÑÃÓ äåáåòà è êðåäèòà äëÿ äàííîé âûïëàòû, 
êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû ïðè âûãðóçêå ïðîâîäîê â áóõãàëòå-
ðèþ. 

3.2.9 Настройка отчислений 

Îò÷èñëåíèÿ – ýòî âèäû íàëîãîâ è âçíîñîâ âî âíåáþäæåòíûå 
ôîíäû, êîòîðûå ïëàòèò ó÷ðåæäåíèå ñ ñóììû îïëàòû òðóäà è 
äðóãèõ äîõîäîâ ðàáîòíèêîâ. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè çàïîëíÿþòñÿ 
ðåêâèçèòû ñïðàâî÷íèêà. 
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Äëÿ îò÷èñëåíèé, îòíîñÿùèõñÿ ê ñòðàõîâûì âçíîñàì óñòàíîâ-
ëåí ôëàæîê «ðàññ÷èòûâàòü ïî áàçå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ» è ïîêà-
çàíû îáû÷íûé è ïîíèæåííûé òàðèôû äëÿ âûáðàííîãî âèäà òà-
ðèôîâ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ. 

Ïî óìîë÷àíèþ òàðèôû ñòðàõîâûõ âçíîñîâ çàïîëíåíû â ñîîò-
âåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì. Ïðè èçìåíåíèè çà-
êîíîäàòåëüñòâà ôèðìà ÊÀÌÈÍ áóäåò èçìåíÿòü çíà÷åíèÿ òàðè-
ôîâ. 
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Ðàñ÷åò âçíîñîâ íà ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå îò íåñ÷àñòíûõ 
ñëó÷àåâ è ïðîèçâîäñòâåííîãî òðàâìàòèçìà, èñõîäÿ èç áàçû äëÿ 
ðàñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ÷àñòè ÔÑÑ, ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ 
ïîìåñÿ÷íî èëè íàðàñòàþùèì èòîãîì ñ íà÷àëà ãîäà. 

 
 
Â ïîëå «Ïðîöåíò» ìîæíî ââåñòè ïðîöåíò îò÷èñëåíèÿ. Â ïîëå 

«Îêðóãëåíèå» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá îêðóãëåíèÿ ñóììû óäåðæàíèÿ: 
äî ðóáëåé èëè äî êîïååê. 

Ìîæíî ðàññ÷èòàòü îò÷èñëåíèÿ ñ îòáîðîì ïî ÊÁÊ (òàêîé ðàñ-
÷åò âîçìîæåí òîëüêî äëÿ îò÷èñëåíèé, íå îòíîñÿùèõñÿ ê ñòðàõî-
âûì âçíîñàì íà ÎÏÑ, ÎÌÑ, âçíîñàì â ÔÑÑ). Äëÿ îò÷èñëåíèé, 
ðàññ÷èòûâàåìûõ ïî áàçå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ, ÊÁÊ âûáèðàþòñÿ íà 
çàêëàäêå «Ïðîöåíò». Äëÿ îò÷èñëåíèé, ðàññ÷èòûâàåìûõ ïî áàçå 
íà÷èñëåíèé, ÊÁÊ âûáèðàþòñÿ íà çàêëàäêå «Áàçà». Ðàñ÷åò ïðî-
èçâîäèòñÿ â äîêóìåíòå «Êîíåö ìåñÿöà». 

Äëÿ îò÷èñëåíèé, äîáàâëÿåìûõ â ñïðàâî÷íèê âðó÷íóþ (íå 
ïðåäîïðåäåëåííûõ) è ðàññ÷èòûâàåìûõ ïî áàçå ñòðàõîâûõ âçíî-
ñîâ, ìîæíî âûáðàòü îò÷èñëåíèå, ïî áàçå êîòîðîãî íåîáõîäèìî 
ðàññ÷èòûâàòü äàííîå îò÷èñëåíèå. 

Â çàêëàäêå «Ïåðåíîñ â áóõãàëòåðèþ» ââîäÿòñÿ ñ÷åòà äåáåòà è 
êðåäèòà, à òàêæå ÊÎÑÃÓ äåáåòà è êðåäèòà äëÿ äàííîãî îò÷èñëå-
íèÿ, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû ïðè âûãðóçêå ïðîâîäîê â áóõ-
ãàëòåðèþ. 
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3.3 Настройка других справочников 

Íåîáõîäèìî çàïîëíèòü òàêæå íåêîòîðûå äðóãèå ñïðàâî÷íèêè: 
«Êîíòðàãåíòû», «Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû». 

3.3.1 Справочник «Контрагенты» 

Â ñïðàâî÷íèê «Êîíòðàãåíòû» ââîäÿòñÿ äàííûå î ðàçëè÷íûõ 
ó÷ðåæäåíèÿõ è ôèçè÷åñêèõ ëèöàõ, äàííûå î êîòîðûõ èñïîëüçó-
þòñÿ â êîíôèãóðàöèè: ïîëó÷àòåëÿõ ïëàòåæåé, ñâÿçàííûõ ñ çàð-
ïëàòîé, óäåðæàíèÿìè èç çàðïëàòû, íàëîãàìè, îðãàíàõ âíóòðåí-
íèõ äåë, âûäàþùèõ äîêóìåíòû, óäîñòîâåðÿþùèå ëè÷íîñòü, 
âçûñêàòåëÿõ ïî èñïîëíèòåëüíûì ëèñòàì, ó÷åáíûõ çàâåäåíèÿõ è 
äð. Ñïðàâî÷íèê ìîæåò áûòü ìíîãîóðîâíåâûì. Ðåêîìåíäóåòñÿ 
ðàçáèòü åãî íà ãðóïïû ïî òèïàì ïîëó÷àòåëåé, íàïðèìåð, «Íàëî-
ãè», «Ôîíäû», «Àëèìåíòû», «ÎÂÄ», «Ó÷åáíûå çàâåäåíèÿ» è ò.ï.  

 

Äîñòóï ê ýòîìó ñïðàâî÷íèêó ìîæåò áûòü îñóùåñòâëåí ÷åðåç 
ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ «Ñïðàâî÷íèêè / Ïðî÷èå / Êîíòðàãåíòû». 
Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ñïðàâî÷íèêà çàïîëíÿþòñÿ ðåêâèçèòû 
êîíòðàãåíòîâ. 
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3.3.2 Справочник «Исполнительные листы» 

Â ñïðàâî÷íèê «Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû» ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ îá 
èñïîëíèòåëüíûõ ëèñòàõ ñîòðóäíèêîâ.  

Â ïîëå «№» ââîäèòñÿ íîìåð èñïîëíèòåëüíîãî ëèñòà, ïîñòó-
ïèâøåãî â áóõãàëòåðèþ. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì ðà-
áîòàåò ñîòðóäíèê. 

Â ïîëå «Äîëæíèê» âûáèðàåòñÿ ñîòðóäíèê, îáÿçàííûé ïëàòèòü 
ïî äàííîìó  èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó. 

Â ïîëå «Âçûñêàòåëü» èç ñïðàâî÷íèêà «Êîíòðàãåíòû» âûáèðà-
åòñÿ ïîëó÷àòåëü ïî äàííîìó èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó. 

Â ïîëÿ «Äåéñòâóåò ñ» è «ïî» ââîäèòñÿ ïåðèîä äåéñòâèÿ èñ-
ïîëíèòåëüíîãî ëèñòà, åñëè îí óñòàíîâëåí. Äàëåå ââîäèòñÿ ñóììà 
èëè ïðîöåíò óäåðæàíèÿ ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó è âûáèðàåò-
ñÿ åäèíèöà èçìåðåíèÿ: ïðîöåíòîâ îò áàçû íà÷èñëåíèé èëè ðóá-
ëåé. 

 
 
Â ïîëÿ «Óäåðæèâàòü» ââîäèòñÿ ñóììà èëè ïðîöåíò óäåðæà-

íèÿ. 
Â ïîëå «äî äîñòèæåíèÿ ñóììû» ñòàâèòñÿ ãàëî÷êà è ââîäèòñÿ 

îáùàÿ ñóììà óäåðæàíèÿ ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó, åñëè îíà 
óñòàíîâëåíà. 
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Â ïîëå «Óäåðæàíèå» âûáèðàåòñÿ âèä óäåðæàíèÿ ïî äàííîìó 
èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó. Åñëè áàçû äëÿ óäåðæàíèé ðàçëè÷íûõ 
âèäîâ èñïîëíèòåëüíûõ ëèñòîâ ðàçëè÷íû, òî âàì íóæíî â ñïðà-
âî÷íèêå «Óäåðæàíèÿ» ââåñòè íåñêîëüêî âèäîâ òàêèõ óäåðæàíèé, 
íàïðèìåð, «Àëèìåíòû», «Âîçìåùåíèå óùåðáà». 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ óäåðæàíèé» âûáèðàåòñÿ ñòàòüÿ, íà êîòîðóþ 
îòíîñèòñÿ âûáðàííûé âèä óäåðæàíèÿ. Ïî óìîë÷àíèþ îíà àâòî-
ìàòè÷åñêè çàïîëíÿåòñÿ èç ðåêâèçèòà «Ñòàòüè óäåðæàíèé» ñîîò-
âåòñòâóþùåãî óäåðæàíèÿ. 

Â ïîëå «Ñïîñîá âûïëàòû» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá, êîòîðûì óäåð-
æàííûå ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó ñóììû áóäóò ïåðåäàâàòüñÿ 
ïîëó÷àòåëþ: «Âûïëàòà ÷åðåç êàññó», «Ïî÷òîâûé ïåðåâîä», «Ïå-
ðå÷èñëåíèå â áàíê». 

Åñëè âûáðàí ñïîñîá «Ïî÷òîâûé ïåðåâîä», òî â ïîëå «Ôîðìó-
ëà äëÿ ïî÷òîâîãî ñáîðà» ìîæíî ââåñòè ôîðìóëó, ïî êîòîðîé áó-
äåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ ñóììà ïî÷òîâîãî ñáîðà, óäåðæèâàåìîãî ñ ñî-
òðóäíèêà. Àíàëîãè÷íî ìîæíî âûáðàòü ôîðìóëó äëÿ áàíêîâñêîãî 
ïðîöåíòà ïðè ñïîñîáå «Ïåðå÷èñëåíèå ÷åðåç áàíê». 

3.4 Сведения о сотрудниках 

Àíêåòíûå è àäðåñíûå ñâåäåíèÿ íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà è ëþ-
áîå ôèçè÷åñêîå ëèöî, ïîëó÷àþùåå äîõîäû îò ó÷ðåæäåíèÿ, ââî-
äÿòñÿ â ñïðàâî÷íèê «Ñîòðóäíèêè». Ýòîò ñïðàâî÷íèê íóæíî çà-
ïîëíèòü â íà÷àëå ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé è ïîòîì ðåäàêòèðî-
âàòü ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè. 

Åñëè êàêèå-ëèáî ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå íå èçâåñòíû, òî ìîæ-
íî ïðè ïåðâîì ââîäå èõ ïðîïóñòèòü, à ââåñòè ïîçæå. 
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Ïåðåä çàïîëíåíèåì ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» ðåêîìåíäóåò-
ñÿ çàïîëíèòü ñïðàâî÷íèêè: «Ó÷ðåæäåíèÿ», «Òàáåëè», «Ïîäðàç-
äåëåíèÿ», «Êàòåãîðèè» è «Äîëæíîñòè», êàê ýòî îïèñàíî âûøå. 

Ñïðàâî÷íèê ñîòðóäíèêîâ ìîæåò èìåòü íåñêîëüêî ãðóïï. Âû 
ìîæåòå ðàñïðåäåëèòü ñîòðóäíèêîâ ïðîèçâîëüíûì îáðàçîì ïî 
ðàçëè÷íûì ãðóïïàì, íàïðèìåð, ïî ó÷ðåæäåíèÿì, ïîäðàçäåëåíè-
ÿì, öåõàì, áðèãàäàì, ó÷àñòêàì è ò.ï. Îäíàêî ñòðóêòóðà ãðóïï íå 
îáÿçàíà ïîëíîñòüþ ñîîòâåòñòâîâàòü ñòðóêòóðå ó÷ðåæäåíèÿ. Â 
÷àñòíîñòè, óäîáíî èìåòü îòäåëüíûå ãðóïïû: «Óâîëåííûå», «Äî-
ãîâîðà ïîäðÿäà», «Ïðî÷èå ôèçè÷åñêèå ëèöà». 

Ïåðåìåùåíèå ñîòðóäíèêîâ èç îäíîé ãðóïïû â äðóãóþ íèêàê 
íå âëèÿåò íà ðàñ÷åòû, à òàêæå íå èçìåíÿåò ïðèíàäëåæíîñòü ñî-
òðóäíèêà ê îïðåäåëåííîìó ïîäðàçäåëåíèþ. 

Â ñïðàâî÷íèêå èìåþòñÿ çàêëàäêè: «Àíêåòà», «Ðàáîòà», «Äî-
êóìåíòû», «Îáðàçîâàíèå», «Âîèíñêèé ó÷åò», «Òðóäîâîé ñòàæ», 
«Ñåìüÿ», «Èíôîðìàöèÿ». 
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3.4.1 Закладка «Анкета» 

 

Çäåñü ââîäÿòñÿ àíêåòíûå äàííûå î ñîòðóäíèêå. Â ñîîòâåò-
ñòâóþùèå ïîëÿ ââîäÿòñÿ ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî. Äàëåå àâòîìà-
òè÷åñêè âûáèðàåòñÿ ïîë: «Ì» èëè «Æ». 

Â ïîëÿ «Äàòà ðîæäåíèÿ» è «Ìåñòî ðîæäåíèÿ» ââîäÿòñÿ äàòà 
è ìåñòî ðîæäåíèÿ ñîòðóäíèêà. Ìåñòî ðîæäåíèÿ ââîäèòñÿ â 
ôîðìàòå, êîòîðûé òðåáóåòñÿ ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ ïî 
ïåðñîíèôèöèðîâàííîìó ó÷åòó â ïåíñèîííûé ôîíä: ñòðàíà, îá-
ëàñòü (êðàé, ðåñïóáëèêà), ðàéîí, ãîðîä (ñåëî). 

Â ïîëå «ÈÍÍ» ââîäèòñÿ ÈÍÍ ñîòðóäíèêà, åñëè îí åìó ïðè-
ñâîåí. 

Â ïîëå «Ñòðàõîâîé íîìåð â ÏÔÐ» ââîäèòñÿ ðåãèñòðàöèîí-
íûé íîìåð ñîòðóäíèêà â ïåíñèîííîì ôîíäå. 

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ãðàæäàíñòâîì ñîòðóäíèêà íóæíî âûáðàòü 
ñòðàíó. 
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Òàêæå íàäî âûáðàòü îäíî èç çíà÷åíèé: «ðåçèäåíò», «íåðåçè-
äåíò». Ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ «ðåçèäåíò». 

Â ïîëå «Ñòàòóñ ñîòðóäíèêà äëÿ ÏÔ» íóæíî óêàçàòü ñòàòóñ 
ñîòðóäíèêà. Ñòàòóñ ñîòðóäíèêà ìîæíî èçìåíèòü, îòêðûâ ðåãèñòð 
ïî êíîïêå ñ óâåëè÷èòåëüíûì ñòåêîì ðÿäîì ñ ïîëåì «Ñòàòóñ äëÿ 
ÏÔ». 

Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî ñòàòóñà áóäåò âåñòèñü ðàñ÷åò 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ.  

Ïîðÿäîê ðàñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â çàâèñèìîñòè îò 
âûáðàííîãî ñòàòóñà ñîòðóäíèêà: 

• «Ãðàæäàíèí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» - íà÷èñëÿþòñÿ ñòðàõîâûå 
âçíîñû íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå, ìåäèöèíñêîå è ñîöèàëüíîå 
ñòðàõîâàíèå; 

• «Èíîñòðàííûé ãðàæäàíèí, ïîñòîÿííî ïðîæèâàþùèé íà òåððè-
òîðèè ÐÔ» - íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå, 
ìåäèöèíñêîå è ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå (êàê äëÿ ãðàæäàí ÐÔ); 

• «Èíîñòðàííûé ãðàæäàíèí, âðåìåííî ïðîæèâàþùèé íà òåððèòî-
ðèè ÐÔ» - íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà îáÿçàòåëüíîå ìåäèöèíñêîå è 
ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå. Â ÷àñòè ïåíñèîííîãî ñòðàõîâàíèÿ âñå 
âçíîñû ñ 2012 ãîäà îòíîñÿòñÿ ê ñòðàõîâîé ÷àñòè ïåíñèè; 

• «Èíîñòðàííûé ãðàæäàíèí, âðåìåííî ïðåáûâàþùèé íà òåððèòî-
ðèè ÐÔ» - íå íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà ìåäèöèíñêîå è ñîöèàëü-
íîå ñòðàõîâàíèå. Â ÷àñòè ïåíñèîííîãî ñòðàõîâàíèÿ âñå âçíîñû ñ 
2012 ãîäà îòíîñÿòñÿ ê ñòðàõîâîé ÷àñòè ïåíñèè; 

• «Èíîñòðàííûé ãðàæäàíèí, âðåìåííî ïðåáûâàþùèé íà òåððèòî-
ðèè ÐÔ, çàêëþ÷èâøèé äîãîâîð íà ñðîê ìåíåå 6 ìåñÿöåâ» - íå 
íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå, ìåäèöèíñêîå 
è ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå; 

• «Âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûé èíîñòðàííûé ñïåöèàëèñò, ïîñòî-
ÿííî ïðîæèâàþùèé íà òåððèòîðèè ÐÔ» - íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû 
íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå è ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå. Âçíîñû 
íà îáÿçàòåëüíîå ìåäèöèíñêîå ñòðàõîâàíèå íå íà÷èñëÿþòñÿ; 

• «Âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûé èíîñòðàííûé ñïåöèàëèñò, âðåìåí-
íî ïðîæèâàþùèé íà òåððèòîðèè ÐÔ» - íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà 
îáÿçàòåëüíîå ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå. Âçíîñû íà îáÿçàòåëüíîå 
ìåäèöèíñêîå ñòðàõîâàíèå íå íà÷èñëÿþòñÿ. Â ÷àñòè ïåíñèîííîãî 
ñòðàõîâàíèÿ âñå âçíîñû ñ 2012 ãîäà îòíîñÿòñÿ ê ñòðàõîâîé ÷àñòè 
ïåíñèè. 

• «Âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûé èíîñòðàííûé ñïåöèàëèñò, âðåìåí-
íî ïðåáûâàþùèé íà òåððèòîðèè ÐÔ» - íå íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû 
íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå, ìåäèöèíñêîå è ñîöèàëüíîå ñòðàõî-
âàíèå; 
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• «Íå çàñòðàõîâàííîå ëèöî» - íå íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà îáÿçà-
òåëüíîå ïåíñèîííîå, ìåäèöèíñêîå è ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå. 

Â ïîëå «Äîêóìåíò» ìîæíî èç çàêëàäêè «Äîêóìåíòû» âûáðàòü 
äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü ñîòðóäíèêà. Åñëè òàêîãî 
äîêóìåíòà â ýòîé çàêëàäêå íåò, ìîæíî äîáàâèòü åãî. Ïðè ýòîì 
íóæíî âûáðàòü âèä äîêóìåíòà, íàïðèìåð, «ïàñïîðò ÐÔ», è ââå-
ñòè ñåðèþ è íîìåð äîêóìåíòà â ôîðìàòå, ïðåäóñìîòðåííîì 
íàëîãîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì. Â ãðàôû «Äàòà âûäà÷è» è «Êåì 
âûäàí», íå îáÿçàòåëüíûå äëÿ çàïîëíåíèÿ, ìîæíî ââåñòè äàííûå 
î äàòå è ìåñòå âûäà÷è äîêóìåíòà. 

Åñëè ñîòðóäíèê ÿâëÿåòñÿ èíâàëèäîì, òî â ïîëå «èíâàëèä» 
íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ââåñòè ñâåäåíèÿ î 
äîêóìåíòå, ñâèäåòåëüñòâóþùåì îá èíâàëèäíîñòè (ñïðàâêå îá 
èíâàëèäíîñòè). Ââîä ýòèõ ñâåäåíèé ïðîèçâîäèòñÿ òàê æå, êàê è 
â äîêóìåíòå, óäîñòîâåðÿþùåì ëè÷íîñòü. Â òàáëè÷íîé ÷àñòè ñëå-
äóåò óêàçàòü íîìåð ñïðàâêè îá èíâàëèäíîñòè, ãðóïïó èíâàëèä-
íîñòè, äàòó âûäà÷è ñïðàâêè è äàòó îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ ýòîé 
ñïðàâêè. 

Â òàáëèöå «Àäðåñà, òåëåôîíû» ââîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ îá àä-
ðåñàõ è òåëåôîíàõ ñîòðóäíèêîâ ñëåäóþùèì îáðàçîì. 

Â ãðàôå «Âèä» âûáèðàåòñÿ âèä êîíòàêòíîé èíôîðìàöèè î ñî-
òðóäíèêå: òîò èëè èíîé âèä àäðåñà, òåëåôîí, E-mail è ò.ï. Åñëè 
íóæíîãî âèäà êîíòàêòíîé èíôîðìàöèè íåò â ñïðàâî÷íèêå «Âèäû 
êîíòàêòíîé èíôîðìàöèè», òî åãî ìîæíî òóäà äîáàâèòü, ïðè ýòîì 
íóæíî ââåñòè íàèìåíîâàíèå âèäà èíôîðìàöèè, òèï ôîðìàòà 
èíôîðìàöèè: àäðåñ èç àäðåñíîãî êëàññèôèêàòîðà èëè ñòðîêà, è 
ïðèçíàê íåîáõîäèìîñòè ââîäà ýòîãî òèïà èíôîðìàöèè íîâîìó 
ýëåìåíòó ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè». 

Â ãðàôå «Çíà÷åíèå» ââîäèòñÿ çíà÷åíèå àäðåñà èëè äðóãîãî 
âèäà èíôîðìàöèè. 

Åñëè òèï êîíòàêòíîé èíôîðìàöèè – ñòðîêà, òî çíà÷åíèå ââî-
äèòñÿ â ñòðîêîâîì âèäå. 

Åñëè òèï êîíòàêòíîé èíôîðìàöèè – àäðåñ, òî îòêðûâàåòñÿ 
îêíî, â êîòîðîì âûáèðàþòñÿ ýëåìåíòû àäðåñà èç àäðåñíîãî êëàñ-
ñèôèêàòîðà. Åñëè âû õîòèòå çàïîëíÿòü àäðåñà ñîòðóäíèêîâ ñ 
ïîìîùüþ àäðåñíûõ êëàññèôèêàòîðîâ, òî íóæíî óñòàíîâèòü íà 
âàøåì êîìïüþòåðå àäðåñíûå êëàññèôèêàòîðû íàëîãîâûõ îðãàíîâ 
èëè ÏÔ. Â ñîñòàâ àäðåñíûõ êëàññèôèêàòîðîâ âõîäÿò ôàéëû 
socrbase.dbf, kladr.dbf, street.dbf, doma.dbf. Îíè äîëæíû íàõî-
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äèòüñÿ â êàòàëîãå KLADR. Ýòîò êàòàëîã íóæíî âûáðàòü â êîí-
ñòàíòå «Êàòàëîã ÊËÀÄÐ» (ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû»). 

3.4.2 Закладка «Работа» 

 

Áîëüøèíñòâî äàííûõ, íàõîäÿùèõñÿ â ýòîé çàêëàäêå, â ñïðà-
âî÷íèêå «Ñîòðóäíèêè» íå ðåäàêòèðóþòñÿ. Îíè èñïîëüçóþòñÿ 
êàê ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ. Ââîä ýòèõ äàííûõ ïðîèçâîäèòñÿ ñ 
ïîìîùüþ êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ: «Ïðèåì», «Èçìåíåíèÿ», 
«Óâîëüíåíèå», «Ñîâìåñòèòåëüñòâî». 

Â ðàìêå «Ñâåäåíèÿ î ðàáîòå» ìîæíî íàñòðîèòü âûâîäèìûå 

êàäðîâûå äàííûå. Äëÿ ýòîãî íóæíî íàæàòü íà êíîïêó  è â 
îòêðûâøåìñÿ ñïèñêå âûáðàòü ðåêâèçèòû, âûâîäèìûå íà ôîðìó. 

Â ïîëå «Ðàáîòà ñîòðóäíèêà â» âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, äàí-
íûå ïî ðàáîòå ñîòðóäíèêà â êîòîðîì áóäóò îòðàæàòüñÿ â çàêëàä-
êå. 

Â çàêëàäêå åñòü ÷åòûðå òàáëèöû. 
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Â ïåðâîé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ âñå ïîäðàçäåëåíèÿ è äîëæíîñòè, 
íà êîòîðûå ïðèíÿò ñîòðóäíèê â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè ïî îñ-
íîâíîìó ìåñòó ðàáîòû è ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó. Ðåäàêòèðîâàòü 
äàííûå â ýòîé òàáëèöå íåëüçÿ. 

Âî âòîðîé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ïðåäî-
ñòàâëÿåìûå ñîòðóäíèêó. Ðåäàêòèðîâàòü äàííûå â ýòîé òàáëèöå 
íåëüçÿ. 

Â òðåòüåé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ ïîñòîÿííûå íàäáàâêè, óñòàíîâ-
ëåííûå ñîòðóäíèêó. Ýòè äàííûå ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü, ìîæíî 
äîáàâëÿòü íîâûå íàäáàâêè è óäàëÿòü èìåþùèåñÿ. 
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Ïðè äîáàâëåíèè íàäáàâêè îòêðûâàåòñÿ îêíî, â êîòîðîì íóæ-
íî ââåñòè õàðàêòåðèñòèêè íàäáàâêè. 

 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» ìîæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì 
íàäáàâêà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ. 

Â ïîëå «Íà÷èñëåíèå» âûáèðàåòñÿ íà÷èñëåíèå, êîòîðûì 
íà÷èñëÿåòñÿ íàäáàâêà. 

Â ïîëå «Íàèìåíîâàíèå» íóæíî ââåñòè íàèìåíîâàíèå ïîñòî-
ÿííîé íàäáàâêè. 

Â ïîëå «Âèä íàäáàâêè» ñëåäóåò âûáðàòü âèä íàäáàâêè. Ýòî 
ìîæåò áûòü: ïðîñòàÿ íàäáàâêà, îïëàòà ñâåðõóðî÷íîé ðàáîòû, äî-
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ïëàòà çà ðàáîòó â íî÷íîå âðåìÿ, äîïëàòà çà ðàáîòó â âå÷åðíåå 
âðåìÿ, íàäáàâêà çà âûñëóãó ëåò, êîìïåíñàöèîííàÿ âûïëàòà ÌÂÄ. 

Åñëè âûáðàíà «Ïðîñòàÿ íàäáàâêà», òî â ïîÿâèâøèõñÿ ïîëÿõ 
ñëåäóåò ââåñòè ðàçìåð íàäáàâêè è ñïîñîá åå èçìåðåíèÿ: 

• «ðóá.» - íàäáàâêà áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ â ôèêñèðîâàííîé ñóììå â  
ðóáëÿõ íåçàâèñèìî îò îòðàáîòàííîãî âðåìåíè; 

• «ðóá. çà âðåìÿ» - íàäáàâêà áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ ïðîïîðöèîíàëüíî 
îòðàáîòàííîìó âðåìåíè. Ïðè ýòîì, ïåðåêëþ÷àòåëåì «Ó÷èòûâàòü 
âðåìÿ» íóæíî âûáðàòü, â êàêèõ äíÿõ áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ íàäáàâ-
êà ïðè íà÷àëå èëè îêîí÷àíèè åå äåéñòâèÿ â ñåðåäèíå ìåñÿöà: â 
ðàáî÷èõ äíÿõ èëè êàëåíäàðíûõ äíÿõ. Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê 
«Âðåìÿ íå áîëüøå íîðìû», òî îòðàáîòàííîå âðåìÿ, áîëüøåå 
íîðìû, áóäåò óìåíüøåíî äî íîðìû. Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê 
«Âðåìÿ ââîäèòñÿ âðó÷íóþ», òî, ïðè çàïîëíåíèè òàáåëÿ, ñòðîêà ñ 
íàäáàâêîé áóäåò äîáàâëåíà, íî âðåìÿ íóæíî áóäåò ïðîñòàâèòü 
âðó÷íóþ. 

• «% îò ñòàâêè» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ïðîöåíòàõ îò ñòàâêè 
(îêëàäà, òàðèôà) ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè. Åñ-
ëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «% îò ñòàâêè äîëæíîñòíîãî îêëàäà», òî 
íàäáàâêà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ îò äîëæíîñòíîãî îêëàäà. Åñëè 
ïîñòàâèòü ôëàæîê «% îò ñòàâêè îêëàäà ïî ÷èíó», òî íàäáàâêà 
áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ îò îêëàäà ïî ÷èíó. Ìîæíî ïîñòàâèòü è 
îáà ýòèõ ôëàæêà, ñîîòâåòñòâåííî íàäáàâêà áóäåò ðàññ÷èòûâàòü-
ñÿ, êàê ïðîöåíò îò ñòàâêè ñóììû ýòèõ îêëàäîâ; 

• «% îò áàçû» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ïðîöåíòàõ îò áàçû âû-
áðàííîãî íà÷èñëåíèÿ, òî åñòü îò ìåñÿ÷íîé ñóììû íà÷èñëåíèé, 
óêàçàííûõ â çàêëàäêå «Áàçà» íà÷èñëåíèÿ, âûáðàííîãî â ïîëå 
«Íà÷èñëåíèå». 

• «% îò ñòàâêè ðàçðÿäà» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ, êàê % îò ñòàâêè 
ðàçðÿäà ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè ñîãëàñíî òà-
ðèôíîé ñåòêå, óêàçàííîãî â íèæåðàñïîëîæåííîì ïîëå. 

• «ðóá. â äåíü» - íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ôèêñèðîâàííîé ñóììå â 
ðóáëÿõ çà êàæäûé îòðàáîòàííûé äåíü; 

• «ðóá. â ÷àñ», íàäáàâêà íà÷èñëÿåòñÿ â ôèêñèðîâàííîé ñóììå â 
ðóáëÿõ çà êàæäûé îòðàáîòàííûé ÷àñ; 

• Â ïîëå «Îêðóãëÿòü äî» ñëåäóåò çàäàòü ñïîñîá îêðóãëåíèÿ. 

Åñëè â ïîëå «Âèä íàäáàâêè» âûáðàíî «Îïëàòà ñâåðõóðî÷íîé 
ðàáîòû», òî â ïîÿâèâøèõñÿ ïîëÿõ íóæíî ââåñòè ðàçìåð è ñïîñîá 
îïëàòû äâóõ ïåðâûõ ÷àñîâ, îïëàòó îñòàëüíûõ ÷àñîâ, ñïîñîá 
îêðóãëåíèÿ, à òàêæå ïîñòàâèòü èëè ñíÿòü ôëàæîê «÷àñîâàÿ ñòàâ-
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êà îïðåäåëÿåòñÿ ïî íîðìå ðàáî÷èõ ÷àñîâ íà ãîä, èíà÷å ïî ìåñÿ÷-
íîé íîðìå ðàáî÷èõ ÷àñîâ». 

Ïðè âèäå íàäáàâêè «Äîïëàòà çà ðàáîòó â íî÷íîå âðåìÿ» èëè 
«Äîïëàòà çà ðàáîòó â âå÷åðíåå âðåìÿ» ñëåäóåò ââåñòè êîëè÷å-
ñòâî è ñïîñîá ðàñ÷åòà íàäáàâêè, ñïîñîá îêðóãëåíèÿ, à òàêæå ñïî-
ñîá ðàñ÷åòà ÷àñîâîé ñòàâêè. 

Äëÿ íàäáàâêè çà âûñëóãó ëåò íåîáõîäèìî âûáðàòü ñïîñîá 
ðàñ÷åòà, âàðèàíò âûáîðà øêàëû äëÿ ðàñ÷åòà íàäáàâêè, ñïîñîá 
îêðóãëåíèÿ è îïðåäåëèòü íåîáõîäèìîñòü ó÷èòûâàòü «ïåðåëîì» â 
ñòàæå â òå÷åíèå ìåñÿöà. 

Â ïîëÿ «äåéñòâóåò ñ» è «ïî» íóæíî ââåñòè ïåðèîä äåéñòâèÿ 
íàäáàâêè. Åñëè íå óñòàíîâëåí ñðîê îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ íàäáàâ-
êè, òî ïîëå «ïî» çàïîëíÿòü íå íóæíî. 

Â ïîëå «Îòíîñèòñÿ ê äîëæíîñòè» âûáèðàåòñÿ òà èç äîëæíî-
ñòåé, íà êîòîðûõ ðàáîòàåò ñîòðóäíèê, êîòîðîé óñòàíîâëåíà 
íàäáàâêà. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» âûáèðàåòñÿ ÊÁÊ, íà êîòîðûé áóäåò îòíîñèòü-
ñÿ âûáðàííîå íà÷èñëåíèå äëÿ äàííîãî ñîòðóäíèêà. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» íóæíî âûáðàòü ñòàòüþ çàòðàò, íà êî-
òîðóþ áóäåò îòíîñèòüñÿ âûáðàííîå íà÷èñëåíèå äëÿ äàííîãî ñî-
òðóäíèêà. 

Â ïîëå «Ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò» ïðè íåîáõîäèìîñòè íóæíî 
âûáðàòü  ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò, íà êîòîðîå áóäåò îòíîñèòüñÿ âû-
áðàííîå íà÷èñëåíèå äëÿ äàííîãî ñîòðóäíèêà. 

Äëÿ íàäáàâêè «Êîìïåíñàöèîííàÿ âûïëàòà ÌÂÄ» íåîáõîäèìî 
âûáðàòü ïðîöåíò îïëàòû, âèä ðàñ÷åòà (îò ñòàâêè èëè îò áàçû), 
âèä îïëà÷èâàåìîãî âðåìåíè è ñïîñîá ðàñ÷åòà (îò äíåâíîé ñòàâêè 
èëè îò ÷àñîâîé ñòàâêè). 

Ñóììà íàäáàâêè áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: 
- ïðè ðàñ÷åòå îò äíåâíîé ñòàâêè Ñóììà = Ïðîöåíò/100 * 

Îïëà÷èâàåìûåÄíè * Áàçà / 29.4; 
- ïðè ðàñ÷åòå îò ÷àñîâîé ñòàâêè Ñóììà = Ïðîöåíò/100 * 

Îïëà÷èâàåìûå×àñû * Áàçà / Ñðåäíåìåñÿ÷íîåÊîëè÷åñòâîÐàáî-
÷èõ×àñîâ, ãäå Îïëà÷èâàåìûåÄíè, Îïëà÷èâàåìûå×àñû - îïëà÷è-
âàåìîå âðåìÿ (çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ èëè ïîëó÷àåòñÿ èç òàáåëÿ 
ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè), 

Áàçà - áàçîâàÿ ñóììà èëè ñòàâêà, 
29.4 - ñðåäíåìåñÿ÷íîå êîëè÷åñòâî êàëåíäàðíûõ äíåé. 
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Åñëè ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ îò äíåâíîé ñòàâêè, à îïëà÷èâàåìîå 
âðåìÿ ââîäèòñÿ â ÷àñàõ, òî îïëà÷èâàåìûå äíè ðàññ÷èòûâàþòñÿ 
êàê ×àñû /8. 

 
Âàæíî! 

Â êîíôèãóðàöèè èìååòñÿ âîçìîæíîñòü íàñòðîéêè ïîðÿäêà 
ðàñ÷åòà ïîñòîÿííûõ íàäáàâîê ñîòðóäíèêîâ, ðàññ÷èòûâàåìûõ ïî 
áàçå â òàáåëå. Ôîðìó íàñòðîéêè ïðèîðèòåòîâ ìîæíî îòêðûòü 
èç ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû», èç ñïðàâî÷íèêîâ «Íà÷èñëå-
íèÿ» è «Ïîñòîÿííûå íàäáàâêè», èç ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà «Òàáåëü». 
Â ôîðìå êîíñòàíò íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ôëàæîê «îïðåäåëÿòü 
ïðèîðèòåò ðàñ÷åòà íàäáàâîê â òàáåëå ïî íàñòðîéêå ïîëüçîâàòå-
ëÿ» è íàæàòü íà êíîïêó «Íàñòðîèòü ïðèîðèòåòû». Èç ñïðàâî÷-
íèêîâ è ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ôîðìó íàñòðîéêè ïðèîðèòåòà ðàñ-
÷åòà ìîæíî îòêðûòü ÷åðåç ïóíêò «Äåéñòâèÿ». Åñëè â ôîðìå 
êîíñòàíò óñòàíîâëåí ôëàæîê «îïðåäåëÿòü ïðèîðèòåò ðàñ÷åòà 
íàäáàâîê â òàáåëå ïî íàñòðîéêå ïîëüçîâàòåëÿ», òîãäà ïðè çàïîë-
íåíèè ïîñòîÿííûõ íàäáàâîê áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ íàñòðîéêà 
ïîëüçîâàòåëÿ. Åñëè ôëàæîê íå óñòàíîâëåí, - ïðèîðèòåò ðàñ÷åòà 
íàäáàâîê áóäåò îïðåäåëåí àâòîìàòè÷åñêè. 

Â ÷åòâåðòîé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ, óñòà-
íîâëåííûå ñîòðóäíèêó. Ýòè äàííûå ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü, ìîæ-
íî äîáàâëÿòü íîâûå óäåðæàíèÿ è óäàëÿòü èìåþùèåñÿ. 

Ïðè äîáàâëåíèè óäåðæàíèÿ îòêðûâàåòñÿ îêíî, â êîòîðîì 
íóæíî ââåñòè õàðàêòåðèñòèêè ïîñòîÿííîãî óäåðæàíèÿ. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» ìîæíî èçìåíèòü ó÷ðåæäåíèå, â êîòî-
ðîì ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. 

Â ïîëå «Óäåðæàíèå» âûáèðàåòñÿ óäåðæàíèå, óñòàíàâëèâàåìîå 
ñîòðóäíèêó. 

Â ïîëå «Íàèìåíîâàíèå» ââîäèòñÿ íàèìåíîâàíèå ïîñòîÿííîãî 
óäåðæàíèÿ. 

Â ïîëÿõ «Åæåìåñÿ÷íî óäåðæèâàòü» ââîäèòñÿ ðàçìåð óäåðæà-
íèÿ è âûáèðàåòñÿ ñïîñîá óäåðæàíèÿ. 

• «ðóá» – óäåðæàíèå ïðîèçâîäèòñÿ â ñóììå íåçàâèñèìî îò îòðà-
áîòàííîãî âðåìåíè; 

• «ðóá. çà âðåìÿ» – óäåðæàíèå ïðîèçâîäèòñÿ ñóììîé, ñ ó÷åòîì 
îòðàáîòàííîãî âðåìåíè, òî åñòü ñóììà ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïðîïîð-
öèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè; 
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• «% îò áàçû» - óäåðæàíèå ïðîèçâîäèòñÿ â ïðîöåíòàõ îò áàçû âû-
áðàííîãî óäåðæàíèÿ, òî åñòü îò ìåñÿ÷íîé ñóììû óäåðæàíèé, 
óêàçàííûõ â çàêëàäêå «Áàçà óäåðæàíèÿ» äëÿ óäåðæàíèÿ, âû-
áðàííîãî â ïîëå «Óäåðæàíèå». 

• «% îò ñòàâêè» - óäåðæàíèå íà÷èñëÿåòñÿ â ïðîöåíòàõ îò ñòàâêè 
(îêëàäà, òàðèôà) ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè; 

• «ðóá. â äåíü» - óäåðæàíèå ïðîèçâîäèòñÿ â ôèêñèðîâàííûõ ðóá-
ëÿõ çà êàæäûé îòðàáîòàííûé äåíü; 

Â ïîëÿ «äåéñòâóåò ñ» è «ïî» íóæíî ââåñòè ïåðèîä äåéñòâèÿ 
óäåðæàíèÿ. Åñëè íå óñòàíîâëåí ñðîê îêîí÷àíèÿ óäåðæàíèÿ, òî 
ïîëå «ïî» çàïîëíÿòü íå íóæíî. 

Â ïîëå «Îòíîñèòñÿ ê äîëæíîñòè» âûáèðàåòñÿ îäíà èç äîëæ-
íîñòåé, íà êîòîðûõ ðàáîòàåò ñîòðóäíèê, ïî êîòîðîé ïðåäóñìîò-
ðåíî ïîñòîÿííîå óäåðæàíèå. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ óäåðæàíèé» íóæíî âûáðàòü ñòàòüþ óäåðæà-
íèé äëÿ ïîñòîÿííîãî óäåðæàíèÿ. 

3.4.3 Закладка «Документы» 

Â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î äîêóìåíòàõ, 
õàðàêòåðèçóþùèõ ñîòðóäíèêà. Ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü äàííûå 
ýòèõ äîêóìåíòîâ. Ìîæíî ââåñòè ñâåäåíèÿ î íîâûõ äîêóìåíòàõ. 
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Ïðè ââîäå íîâîãî äîêóìåíòà âûáèðàåòñÿ åãî âèä, ââîäèòñÿ 
ñåðèÿ è íîìåð äîêóìåíòà, êåì âûäàí äîêóìåíò è äàòà âûäà÷è. 
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3.4.4 Закладка «Образование» 

 

Â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá îáðàçîâà-
íèè ñîòðóäíèêà, ó÷åíûõ ñòåïåíÿõ, çâàíèÿõ, çíàíèè ñîòðóäíèêîì 
èíîñòðàííûõ ÿçûêîâ. Ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü ýòè äàííûå. 
Ìîæíî ââåñòè íîâûå äàííûå. 

Â çàêëàäêå äâå òàáëèöû. Â ïåðâîé òàáëèöå ââîäÿòñÿ äàííûå 
îá ó÷åáíûõ çàâåäåíèÿõ, êîòîðûå îêîí÷èë ñîòðóäíèê, ïîëó÷åí-
íûõ ñïåöèàëüíîñòÿõ è êâàëèôèêàöèÿõ, âûáèðàþòñÿ äîêóìåíòû 
îá îêîí÷àíèè ó÷åáíûõ çàâåäåíèé. 

Âî âòîðîé òàáëèöå ââîäÿòñÿ äàííûå î êâàëèôèêàöèîííûõ êà-
òåãîðèÿõ, ïðèñâîåííûõ ñîòðóäíèêó. 

3.4.5 Закладка «Воинский учет» 

Â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî ââåñòè äàííûå îá îòíîøåíèè ñîòðóä-
íèêà ê âîèíñêîé ñëóæáå. 
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Â ïîëå «Âîåííûé áèëåò» âûáèðàåòñÿ äîêóìåíò âîèíñêîãî 
ó÷åòà ñîòðóäíèêà. 

Â äðóãèõ ïîëÿõ ââîäÿòñÿ äàííûå, õàðàêòåðèçóþùèå 
ñîòðóäíèêà ïî îòíîøåíèþ ê âîèíñêîìó ó÷åòó: âîèíñêîå çâàíèå, 
êàòåãîðèÿ ãîäíîñòè, ÂÓÑ, âîåíêîìàò, â êîòîðîì îí ñîñòîèò íà 
ó÷åòå è äðóãèå. 

 

3.4.6 Закладка «Трудовой стаж» 

Â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî ââåñòè äàííûå î òðóäîâîì ñòàæå è 
äðóãèõ âèäàõ ñòàæà ñîòðóäíèêà. 

Â çàêëàäêå äâå òàáëèöû. 
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Â ïåðâîé òàáëèöå îòðàæàåòñÿ ñòàæ ñîòðóäíèêà êàæäîãî âèäà 

íà óñòàíîâëåííóþ äàòó. 
Äëÿ êàæäîãî âèäà ñòàæà: îáùèé òðóäîâîé, ñòðàõîâîé (äëÿ 

ðàñ÷åòà áîëüíè÷íîãî), äëÿ ðàñ÷åòà âûñëóãè ëåò – ââîäèòñÿ êî-
ëè÷åñòâî ëåò, ìåñÿöåâ è äíåé ýòîãî ñòàæà íà ââåäåííóþ äàòó. 
Äàòà ñòàæà â ãðàôå «Íà äàòó», êàê ïðàâèëî, ñîîòâåòñòâóåò äàòå 
ïðèåìà ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó, íî ìîæåò áûòü çàäàíà äëÿ êàæäî-
ãî âèäà ñòàæà. Êîëè÷åñòâî âèäîâ ñòàæà ó ñîòðóäíèêà íå îãðàíè-
÷åíî. Äëÿ êàæäîãî âèäà ñòàæà ìîæíî âûáðàòü øêàëó äëÿ ðàñ÷å-
òà âûñëóãè ëåò â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà «Ðàñ÷åò âûñëóãè ëåò». Âî 
âòîðîé òàáëèöå ââîäÿòñÿ äàííûå â ôîðìàòå Ïåíñèîííîãî ôîíäà 
ÐÔ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îò÷åòíîñòè â ÏÔ ÐÔ ïî ïåðñîíèôèöèðî-
âàííîìó ó÷åòó. 

3.4.7 Закладка «Семья» 

Â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî ââåñòè äàííûå î ñåìåéíîì ïîëîæåíèè 
ñîòðóäíèêà. 

Â çàêëàäêå ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ðîäñòâåííèêàõ ñîòðóäíèêà. 
Ïðè ýòîì ââîäÿòñÿ ÔÈÎ ðîäñòâåííèêà, âèä ðîäñòâåííûõ îòíî-
øåíèé, äàòà ðîæäåíèÿ ðîäñòâåííèêà è äàòà îòìåíû ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ñòàíäàðòíîãî âû÷åòà íà ðåáåíêà. Åñëè ââåäåíà äàòà îòìå-
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íû âû÷åòà íà ðåáåíêà, òîãäà ïðè ðàñ÷åòå äîêóìåíòà ÍÄÔË çà 
ìåñÿö, â êîòîðîì îòìåíÿåòñÿ âû÷åò, áóäåò âûäàâàòüñÿ ñîîòâåò-
ñòâóþùåå ñîîáùåíèå. 

3.4.8 Закладка «Информация» 

Â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá îòïóñêàõ, 
ëèöåâûõ ñ÷åòàõ ñîòðóäíèêà è äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ î 
ñîòðóäíèêå ïî ðåçóëüòàòàì íà÷èñëåííîé çàðàáîòíîé ïëàòû â âè-
äå ïå÷àòíûõ ôîðì äîêóìåíòîâ: 

• ðàñ÷åòíûé ëèñòîê; 
• êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà; 
• ñïðàâêà î äîõîäàõ; 
• ëè÷íàÿ êàðòî÷êà ôîðìû Ò-2 (Ò-2ÃÑ); 
• ëèöåâîé ñ÷åò ôîðìû Ò-54; 
• è äðóãèõ. 

Àíàëîãè÷íûå ïå÷àòíûå ôîðìû ìîæíî ïîëó÷èòü ÷åðåç ñîîò-
âåòñòâóþùèå êíîïêè ïàíåëåé æóðíàëà äîêóìåíòîâ. 

Íàæàòèåì êíîïêè «Ïàðàìåòðû» ìîæíî îòêðûòü òàáëèöó äî-
ïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ ñîòðóäíèêà è óñòàíîâèòü çíà÷åíèå 
ïàðàìåòðîâ äëÿ íåãî. 

Ñâåäåíèÿ îá îòïóñêàõ ñîòðóäíèêà äîáàâëÿþòñÿ â òàáëèöó 
«Îòïóñêà» äîêóìåíòàìè «Îòïóñê» è «Êàäðîâûé ïðèêàç». Ìîæ-
íî äîáàâèòü îòïóñê â òàáëèöó è âðó÷íóþ. 

3.5 Списки сотрудников 

Ìîæíî ðàçáèòü âñåõ ñîòðóäíèêîâ âàøåãî ó÷ðåæäåíèÿ íà 
ãðóïïû ïî êàêîìó-ëèáî ïðèçíàêó èëè âûäåëèòü ãðóïïû êàêèõ-
ëèáî ñîòðóäíèêîâ. Äëÿ ýòîãî ñëóæèò ñïðàâî÷íèê «Ñïèñêè ñî-
òðóäíèêîâ». 
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Íàïðèìåð, ìîæíî ðàçáèòü ñîòðóäíèêîâ ïî ôèëèàëàì ó÷ðå-
æäåíèÿ, íàõîäÿùèõñÿ â ðàçíûõ íàñåëåííûõ ïóíêòàõ, èëè îòíî-
ñÿùèõñÿ ê ðàçíûì íàëîãîâûì èíñïåêöèÿì. Ñïèñêîâ ìîæåò áûòü 
êàê óãîäíî ìíîãî, ïðè÷åì îäèí è òîò æå ñîòðóäíèê ìîæåò íàõî-
äèòüñÿ îäíîâðåìåííî â ðàçíûõ ñïèñêàõ. Íàïðèìåð, ìîæíî ñî-
çäàòü ñïèñêè: «×ëåíû ïðîôñîþçà», «Ñòóäåíòû» è ò.ï. 

×òîáû ñîçäàòü íîâûé ñïèñîê, íóæíî äîáàâèòü â ñïðàâî÷íèê 
íîâûé ýëåìåíò, ââåñòè íàèìåíîâàíèå ñïèñêà, à çàòåì îòêðûòü 
ýòîò ýëåìåíò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ è âûáðàòü â òàáëèöó ñîòðóä-
íèêîâ, âõîäÿùèõ â ýòîò ñïèñîê. 

3.6 Справочник «Пользователи» 

Ñïðàâî÷íèê «Ïîëüçîâàòåëè» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ 
ñïèñêà ïîëüçîâàòåëåé, èìåþùèõ äîñòóï ê áàçå äàííûõ, è ïðåäî-
ñòàâëåíèþ èì ïðàâ, êîòîðûå íå óñòàíîâëåíû â êîíôèãóðàòîðå.  

Ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà «Ïîëüçîâàòåëè» ñîçäàåòñÿ àâòîìàòè÷å-
ñêè ïðè ïåðâîì âõîäå ïîä èìåíåì ïîëüçîâàòåëÿ, çàäàííîãî â 
êîíôèãóðàòîðå. Êîä ýëåìåíòà ìåíÿòü íå ðåêîìåíäóåòñÿ, òàê êàê 
îí äîëæåí ñîâïàäàòü ñ èìåíåì ïîëüçîâàòåëÿ, çàäàííûì â êîíôè-
ãóðàòîðå. Íàèìåíîâàíèþ àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ ïîëíîå 
èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ, åãî ìîæíî èçìåíèòü. 

Ñïðàâî÷íèê ìîæíî îòêðûòü ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Ñåðâèñ», â 
íåì ìîæíî íàñòðîèòü ïðàâà âñåõ ïîëüçîâàòåëåé. Â ñïðàâî÷íèêå  
òðè çàêëàäêè: «Îñí. Ïàðàìåòðû», «Äîñòóï ê äîêóìåíòàì», «Äî-
ñòóï ê ó÷ðåæäåíèÿì». 
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Íà çàêëàäêå «Îñí. ïàðàìåòðû» âûáèðàåòñÿ:  
• ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè», ñîîòâåòñòâóþùèé äàííîìó 

ïîëüçîâàòåëþ (íåîáÿçàòåëüíûé); 
• ó÷ðåæäåíèå, ñ äàííûìè êîòîðîãî ðàáîòàåò ïîëüçîâàòåëü (îáÿçà-

òåëüíûé, ïî óìîë÷àíèþ — îñíîâíîå ó÷ðåæäåíèå), âûáðàííîå 
äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ó÷ðåæäåíèå áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâëÿòü-
ñÿ ïðè ñîçäàíèè ïîëüçîâàòåëåì íîâûõ äîêóìåíòîâ, ïðè ôîðìè-
ðîâàíèè îò÷åòîâ; 

• æóðíàë, êîòîðûé áóäåò îòêðûâàòüñÿ ïðè âõîäå â ñèñòåìó äàííî-
ãî ïîëüçîâàòåëÿ. 

Êðîìå òîãî, óñòàíàâëèâàþòñÿ ñëåäóþùèå ïðèçíàêè: 
• «ïðè îòêðûòèè æóðíàëà ïðîèçâîäèòü îòáîð ïî ïîëüçîâàòåëþ» — 

ïðè îòêðûòèè æóðíàëîâ áóäåò ïðîèçâåäåí îòáîð ïî äîêóìåíòàì, 
ñîçäàííûì òîëüêî äàííûì ïîëüçîâàòåëåì; 

• «ïðè îòêðûòèè æóðíàëà ïðîèçâîäèòü îòáîð ïî ó÷ðåæäåíèþ» - 
ïðè îòêðûòèè æóðíàëîâ áóäåò ïðîèçâåäåí îòáîð ïî ó÷ðåæäå-
íèþ, âûáðàííîìó äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ; 
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• «èñïîëüçîâàòü ñîáñòâåííûå íàñòðîéêè çàêëàäîê æóðíàëà» - äëÿ 
ïîëüçîâàòåëÿ âîçìîæíà ñîáñòâåííàÿ íàñòðîéêà çàêëàäîê æóðíà-
ëîâ, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ îáùàÿ íàñòðîéêà 
çàêëàäîê; 

• «íå ïîêàçûâàòü êàäðîâûå ñâåäåíèÿ ïðè îòêðûòèè ñïðàâî÷íèêà 
«Ñîòðóäíèêè» – äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ìîæíî óñòàíîâèòü ðåæèì, 
ïðè êîòîðîì ïðè îòêðûòèè ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» íå áóäóò 
îòîáðàæàòüñÿ êàäðîâûå ñâåäåíèÿ, ÷òî ìîæåò çíà÷èòåëüíî óñêî-
ðèòü îòêðûòèå ñïðàâî÷íèêà ïðè áîëüøîì ÷èñëå ñîòðóäíèêîâ. 

 

Íà çàêëàäêå «Äîñòóï ê äîêóìåíòàì» íàñòðàèâàåòñÿ äîñòóï 
ïîëüçîâàòåëÿ ê äîêóìåíòàì, ñîçäàííûì äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿ-
ìè. 

Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «ïîëíûé äîñòóï», òî ó ïîëüçîâàòåëÿ 
áóäóò ïîëíûå ïðàâà íà ïðîñìîòð è èçìåíåíèå äîêóìåíòîâ, ñî-
çäàííûõ äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè. Åñëè ôëàæîê ñíÿò, òî ïðàâà 
çàäàþòñÿ â òàáëè÷íîé ÷àñòè. Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîáàâëÿþòñÿ 
ïîëüçîâàòåëè, äîñòóï ê äîêóìåíòàì êîòîðûõ ðàçðåøåí äàííîìó 
ïîëüçîâàòåëþ è óñòàíàâëèâàåòñÿ âèä äîñòóïà - ïðîñìîòð è èçìå-
íåíèå. Ê äîêóìåíòàì ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûõ íåò â òàáëè÷íîé 
÷àñòè, äîñòóï äàííîìó ïîëüçîâàòåëþ áóäåò çàêðûò. 
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Íà çàêëàäêå «Äîñòóï ê ó÷ðåæäåíèÿì» îïðåäåëÿþòñÿ ïðàâà 
äîñòóïà ïîëüçîâàòåëÿ ê äàííûì ïî ó÷ðåæäåíèÿì, íå âûáðàííûì 
äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ â êà÷åñòâå îñíîâíîé. 

Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «ïîëíûé äîñòóï», òî ó ïîëüçîâàòåëÿ 
áóäóò ïîëíûå ïðàâà íà äîñòóï ê äàííûì ïî âñåì ó÷ðåæäåíèÿì. 
Åñëè ôëàæîê ñíÿò, òî ïðàâà çàäàþòñÿ â òàáëè÷íîé ÷àñòè. Â òàá-
ëè÷íóþ ÷àñòü äîáàâëÿþòñÿ ó÷ðåæäåíèÿ, äîñòóï ê äàííûì ïî êî-
òîðûì ðàçðåøåí äàííîìó ïîëüçîâàòåëþ è óñòàíàâëèâàåòñÿ âèä 
äîñòóïà: ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ, èçìåíåíèå äîêóìåíòîâ, âîçìîæ-
íîñòü ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòîâ. Ê äàííûì ïî ó÷ðåæäåíèÿì, êîòî-
ðûõ íåò â òàáëè÷íîé ÷àñòè, äîñòóï äàííîìó ïîëüçîâàòåëþ áóäåò 
çàêðûò. 

Äëÿ íàñòðîéêè ïðàâ òåêóùåãî ïîëüçîâàòåëÿ ìîæíî âûáðàòü 
ïóíêò «Íàñòðîéêè ïîëüçîâàòåëÿ» â ìåíþ «Ñåðâèñ», ïðè ýòîì 
ïðàâà äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé ïðè âûáîðå ýòîãî ïóíêòà ìåíþ ðå-
äàêòèðîâàòü íåëüçÿ. 

Ïðàâà ïîëüçîâàòåëåé, çàäàííûå â ñïðàâî÷íèêå «Ïîëüçîâàòå-
ëè», áóäóò êîíòðîëèðîâàòüñÿ, òîëüêî åñëè áóäåò óñòàíîâëåí 
ôëàæîê «êîíòðîëèðîâàòü ïðàâà ïîëüçîâàòåëÿ ïðè ðàáîòå ñ äî-
êóìåíòàìè» â ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû» íà çàêëàäêå 
«Ïàðàìåòðû ó÷åòà». 

3.7 Прием сотрудников на работу 

Íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà, ðàáîòàþùåãî íà ïîñòîÿííîé èëè 
âðåìåííîé îñíîâå, íóæíî ââåñòè äîêóìåíò «Ïðèåì». Â äîêóìåí-
òå ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ, îòíîñÿùèåñÿ ê òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè ñî-
òðóäíèêà. 

Ïðîãðàììà íå ïîçâîëèò ââîäèòü äîêóìåíòû ïî íà÷èñëåíèÿì è 
óäåðæàíèÿì íà ïîñòîÿííûõ è âðåìåííûõ ñîòðóäíèêîâ, íà êîòî-
ðûõ íå áûë ââåäåí äîêóìåíò «Ïðèåì». Äëÿ ôèçè÷åñêèõ ëèö, ïî-
ëó÷àþùèõ äîõîäû ïî îñíîâàíèÿì, íå ñâÿçàííûì ñ òðóäîâûìè 
îòíîøåíèÿìè, íàïðèìåð, ïî äîãîâîðàì ïîäðÿäà, êóïëè-ïðîäàæè 
è ò.ï., ýòîò äîêóìåíò ââîäèòü íå íóæíî. Îïèñàíèå äîêóìåíòà 
«Ïðèåì» äàíî â ãëàâå «Êàäðîâûå äîêóìåíòû». Äîêóìåíòû 
«Ïðèåì» ìîæíî ââîäèòü êàê íà îäíîãî ñîòðóäíèêà, òàê è íà 
ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ïðè÷åì â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ìîæíî èñïîëü-
çîâàòü øàáëîí ââîäà. 
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Ïðè íà÷àëüíîì ââîäå èíôîðìàöèè óäîáíî ïðîèçâåñòè ââîä 
äîêóìåíòîâ «Ïðèåì» ñïèñêàìè íà ãðóïïû îäíîòèïíûõ ñîòðóä-
íèêîâ. 

3.8 Сведения о доходах сотрудников 

Åñëè âû íà÷èíàåòå ðàáîòàòü ñ êîíôèãóðàöèåé íå ñ íà÷àëà êà-
ëåíäàðíîãî ãîäà, òî äëÿ ïðàâèëüíîãî ðàñ÷åòà íàëîãîâ íóæíî ââå-
ñòè íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà äàííûå î ïîëó÷åííûõ èì äîõîäàõ, 
ïðåäîñòàâëåííûõ ñêèäêàõ è âû÷åòàõ, óäåðæàííûõ ñóììàõ íàëîãà 
íà äîõîäû ôèçè÷åñêèõ ëèö, ñóìì ñòðàõîâûõ âçíîñîâ çà ìåñÿöû 
òåêóùåãî ãîäà, ïðåäøåñòâóþùèå íà÷àëó ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöè-
åé. 

Äëÿ ýòîãî ðåêîìåíäóåòñÿ ââåñòè âñå äîêóìåíòû ïî íà÷èñëå-
íèÿì è óäåðæàíèÿì çà âñå ìåñÿöû, ïðåäøåñòâóþùèå íà÷àëó ðà-
áîòû ñ êîíôèãóðàöèåé, èëè, äðóãèìè ñëîâàìè, ïðîèçâåñòè ðàñ÷åò 
çàðïëàòû çà ïðåäøåñòâóþùèé ïåðèîä. Ââîä äîêóìåíòîâ ïî 
íà÷èñëåíèÿì, óäåðæàíèÿì, ïðî÷èì äîõîäàì ìîæíî ïðîâîäèòü 
áåç ðàñ÷åòîâ, òî åñòü ñóììàìè, íà îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ ó÷åòà, 
êîòîðûé âåëñÿ äî íà÷àëà ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé. Äëÿ êîí-
òðîëÿ ïðàâèëüíîñòè ââîäà ðåêîìåíäóåòñÿ ïðîâîäèòü ðàñ÷åò 
íàëîãîâ çà ìåñÿöû, ïðåäøåñòâóþùèå íà÷àëó ðàáîòû. 

Ïîñëå ââîäà äîêóìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ ïðîâåðèòü ñîîòâåò-
ñòâèå èòîãîâûõ ñóìì íàëîãîâ, ðàññ÷èòàííûõ â êîíôèãóðàöèè è 
ðàññ÷èòàííûõ âàìè ðàíåå. 

Ïðè òàêîì ïîäõîäå âû ñìîæåòå ïîëó÷àòü âñå íåîáõîäèìûå 
äîêóìåíòû çà ïåðèîä ñ íà÷àëà ãîäà, â òîì ÷èñëå âñå äîêóìåíòû 
ïî íàëîãîâîìó ó÷åòó: íàëîãîâûå êàðòî÷êè, ñïðàâêè î äîõîäàõ, 
èíäèâèäóàëüíûå êàðòî÷êè ïî ñòðàõîâûì âçíîñàì è äðóãèå. 

3.9 Входящее сальдо 

Çàâåðøàåòñÿ ââîä íà÷àëüíûõ äàííûõ ââîäîì äîêóìåíòà 
«Âõîäÿùåå ñàëüäî». Äàòà äîêóìåíòà äîëæíà íàõîäèòüñÿ â ìåñÿ-
öå, ïðåäøåñòâóþùåì ìåñÿöó íà÷àëà ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, ïî êîòîðîìó 
ââîäèòñÿ âõîäÿùåå ñàëüäî. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» âûáèðàåòñÿ ÊÁÊ. 
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Â ïîëå «Ïîäðàçäåëåíèå» âûáèðàåòñÿ ïîäðàçäåëåíèå, íà êîòî-
ðîå áóäåò îòíîñèòüñÿ ñóììà âõîäÿùåãî ñàëüäî. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» âûáèðàåòñÿ ñòàòüÿ çàòðàò, íà êîòîðóþ 
áóäåò îòíîñèòüñÿ ñóììà. 

Â äîêóìåíòå òðè çàêëàäêè. 
Íà çàêëàäêå «Âõîäÿùåå ñàëüäî» â òàáëè÷íóþ ÷àñòü ïî êàæ-

äîìó ñîòðóäíèêó ââîäÿòñÿ ñóììû ñàëüäî ðàñ÷åòîâ ñîòðóäíèêà ñ 
ó÷ðåæäåíèåì íà äàòó íà÷àëà ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé ïî êàæäî-
ìó ÊÁÊ è ïîäðàçäåëåíèþ, â êîòîðîì ðàáîòàë ñîòðóäíèê, è ïî 
êîòîðîìó îñòàëàñü çàäîëæåííîñòü. 

Ñàëüäî ÿâëÿåòñÿ ñóììîé äîëãà ó÷ðåæäåíèÿ ðàáîòíèêó. Åñëè 
ðàáîòíèê äîëæåí ó÷ðåæäåíèþ, ñàëüäî ââîäèòñÿ îòðèöàòåëüíûì 
÷èñëîì. 

Íà çàêëàäêå «Áàçà äëÿ ðàñ÷åòà ïî ñðåäíåìó» â òàáëè÷íóþ 
÷àñòü ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó ââîäÿòñÿ ïî ìåñÿöàì, áàçîâûå 
ñóììû, êîòîðûå äîëæíû ó÷àñòâîâàòü â ðàñ÷åòå ïî ñðåäíåìó. 

Äëÿ âûáîðà ñîòðóäíèêà ñëåäóåò âûäåëèòü ñòðîêó ñ ñîòðóä-
íèêîì â òàáëè÷íîé ÷àñòè íà çàêëàäêå «Âõîäÿùåå ñàëüäî» è ïå-
ðåéòè íà çàêëàäêó «Áàçà äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà» èëè âîñïîëüçî-
âàòüñÿ êíîïêàìè «<» è «>» íà çàêëàäêå "Áàçà äëÿ ðàñ÷åòà ïî 
ñðåäíåìó». Çàòåì âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé íóæíî ââåñòè 
áàçó (ïî óìîë÷àíèþ â êà÷åñòâå ïåðèîäà óêàçûâàåòñÿ 12 êàëåí-
äàðíûõ ìåñÿöåâ, ïðåäøåñòâóþùèõ äàòå äîêóìåíòà), óêàçûâàåòñÿ 
òàáåëü, ïî êîòîðîìó áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ îòðàáîòàííîå âðåìÿ è 
íîðìû âðåìåíè. Åñëè íå óêàçàí òàáåëü èëè íå îïðåäåëåíû íîð-
ìû âðåìåíè ïî òàáåëþ, òîãäà íîðìà âðåìåíè è ñîîòâåòñòâåííî 
îòðàáîòàííîå âðåìÿ áóäåò ðàññ÷èòàíî ïî êàëåíäàðþ äëÿ 5-òè 
äíåâíîé ðàáî÷åé íåäåëè. Åñëè íå óêàçàòü â øàïêå äîêóìåíòà 
îñíîâíîå íà÷èñëåíèå, òîãäà â òàáëè÷íîé ÷àñòè â êà÷åñòâå íà÷èñ-
ëåíèÿ áóäåò çàïîëíåíî íà÷èñëåíèå «Îêëàä». Äàëåå íåîáõîäèìî 
íàæàòü êíîïêó «Çàïîëíèòü ïåðèîäû». Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè 
ìîæíî çàïîëíèòü ÊÈÍÄ (êîýôôèöèåíò èíäåêñàöèè) - ïî óìîë-
÷àíèþ ðàâåí 1. Ïðè åãî èçìåíåíèè ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî îí 
ââîäèòñÿ äëÿ òåêóùåãî ìåñÿöà, à íå ðàññ÷èòàííûé ñ ó÷åòîì ðàí-
íåå ââåäåííûõ êîýôôèöèåíòîâ. Åñëè íåîáõîäèìî â ðàçðåçå ìå-
ñÿöà óêàçàòü áàçó ïî äâóì è áîëåå íà÷èñëåíèÿì, òî ñëåäóåò âû-
äåëèòü ÿ÷åéêó ñ íàçâàíèåì ìåñÿöà è íàæàòü êíîïêó äîáàâëåíèÿ 
èëè íàæàòü ïðàâóþ êíîïêó ìûøè è â ìåíþ âûáðàòü ïóíêò "Äî-
áàâèòü», ïîñëå ÷åãî îòðåäàêòèðîâàòü äàííûå ñòðîêè. Ñóììû, 
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óêàçàííûå â òàáëèöå íà÷àëüíîãî ñàëüäî è ñóììû, óêàçàííûå â 
òàáëèöå áàçû íèêàê íå ñâÿçàíû, ò.å. ìîæíî óêàçàòü áàçó, íî 
íà÷àëüíîå ñàëüäî ïðè ýòîì ìîæåò áûòü íóëåâûì è íàîáîðîò. 

Íà çàêëàäêå «Ïåðèîäû íåâûõîäîâ» ââîäÿòñÿ ïåðèîäû íå-
âûõîäîâ, èñêëþ÷àåìûå èç ðàñ÷åòà áàçû ïðè ðàñ÷åòå îòïóñêà ïî 
óõîäó çà ðåáåíêîì, ïîñîáèÿ ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì, à òàêæå 
ó÷èòûâàåìûå ïðè ðàñ÷åòå îòðàáîòàííîãî âðåìåíè â ðàñ÷åòå îò-
ïóñêà. 

Ïåðèîäû íåîáõîäèìî ââîäèòü ñ ðàçáèâêîé ïî ãîäàì, ò.å. 
åñëè íà÷àëî è îêîí÷àíèå ïåðèîäà ïîïàäàþò â ðàçíûå ãîäà, íåîá-
õîäèìî ââåñòè äâà ïåðèîäà. 
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Глава 4. Ввод начислений 

Íà÷èñëåíèå çàðïëàòû ïðîâîäèòñÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: 
• ïðîèçâîäèòñÿ ââîä ðåãëàìåíòíîãî äîêóìåíòà «Íà÷àëî ìåñÿöà»; 
• ââîäÿòñÿ äîêóìåíòû ïî ïðèåìó ñîòðóäíèêîâ íà ðàáîòó, óâîëü-

íåíèþ, ïåðåâîäó è äðóãèì êàäðîâûì èçìåíåíèÿì â òåêóùåì ìå-
ñÿöå; 

• ââîäèòñÿ òàáåëü ðàáî÷åãî âðåìåíè – äîêóìåíò «Òàáåëü»; 
• ââîäÿòñÿ ðàçíûå âèäû íà÷èñëåíèé – äîêóìåíòû «Íà÷èñëåíèå 

ïðîñòîå», «Íà÷èñëåíèå ñëîæíîå», «Äîãîâîð»; 
• ââîäÿòñÿ äîêóìåíòû, ðàññ÷èòûâàþùèå îïëàòó ïî ñðåäíåìó çàðà-

áîòêó: áîëüíè÷íûå, îòïóñêíûå è ò.ï. - äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî 
ñðåäíåìó»; 

• ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ïðî÷èõ äîõîäàõ – äîêóìåíò «Ïðî÷èå äîõî-
äû»; 

• ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò è íà÷èñëåíèå íàëîãà íà äîõîäû ôèçè÷å-
ñêèõ ëèö — äîêóìåíò «ÍÄÔË»; 

• ââîäÿòñÿ ðàçíûå âèäû óäåðæàíèé èç çàðàáîòíîé ïëàòû – äîêó-
ìåíò «Óäåðæàíèå»; 

• ââîäèòñÿ ðåãëàìåíòíûé äîêóìåíò «Êîíåö ìåñÿöà», â êîòîðîì 
ðàññ÷èòûâàþòñÿ èòîãè çà ìåñÿö, îò÷èñëåíèÿ âî âíåáþäæåòíûå 
ôîíäû, íàëîãè îò ôîíäà îïëàòû òðóäà è ôîðìèðóþòñÿ ïðîâîäêè 
äëÿ îñíîâíîé áóõãàëòåðèè. 

Ââîä âñåõ äîêóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèþ çàðïëàòû ìîæåò ïðîèç-
âîäèòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî èç æóðíàëà äîêóìåíòîâ ïóòåì íàæà-
òèÿ êíîïîê ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ íà ïàíåëè æóðíàëà 
èëè êíîïîê îáðàáîòêè «Ìåíþ». Äàëüøå â òåêñòå áóäåò îïèñû-
âàòüñÿ âûçîâ îáúåêòîâ êîíôèãóðàöèè ñ ïîìîùüþ êíîïîê ïàíåëè 
æóðíàëà äîêóìåíòîâ.  

Åñëè ïðè ðàáîòå èñïîëüçóåòñÿ îáðàáîòêà «Ìåíþ», âûçîâ îáú-
åêòîâ êîíôèãóðàöèè ïðîèçâîäèòñÿ àíàëîãè÷íûì îáðàçîì. 

Â íàñòîÿùåé ãëàâå îïèñàí ðåãëàìåíòíûé äîêóìåíò «Íà÷àëî 
ìåñÿöà» è äîêóìåíòû ïî ââîäó íà÷èñëåíèé çàðàáîòíîé ïëàòû, 
êðîìå ââîäà íà÷èñëåíèé ïî ñðåäíåìó çàðàáîòêó. Îñòàëüíûå äî-
êóìåíòû îïèñàíû â ñëåäóþùèõ ãëàâàõ. 
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4.1 Начало месяца 

Ïåðåä íà÷àëîì ðàñ÷åòà çàðïëàòû çà òåêóùèé ìåñÿö íóæíî 
ââåñòè ðåãëàìåíòíûé äîêóìåíò «Íà÷àëî ìåñÿöà». 

Äàòà äîêóìåíòà äîëæíà íàõîäèòüñÿ â ðàñ÷åòíîì ìåñÿöå. 
Â äîêóìåíòå «Íà÷àëî ìåñÿöà» çàäàåòñÿ ðÿä ïîñòîÿííûõ çíà-

÷åíèé: «Ìèíèìàëüíûé ðàçìåð îïëàòû òðóäà», «Îãðàíè÷åíèå 
áîëüíè÷íîãî ëèñòà», «Îãðàíè÷åíèå ïîñîáèÿ ïî áåðåìåííîñòè è 
ðîäàì». Ýòè çíà÷åíèÿ õðàíÿòñÿ â êîíôèãóðàöèè è çàïîëíÿþòñÿ 
àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòêðûòèè íîâîãî äîêóìåíòà.  Ìîæíî ââåñòè 
íîâûå çíà÷åíèÿ, òîãäà ïîñëå ïðîâåäåíèÿ äîêóìåíòà íîâûå çíà-
÷åíèÿ áóäåò ñîõðàíåíû è àâòîìàòè÷åñêè âûâåäåíû â ïîñëåäóþ-
ùèõ äîêóìåíòàõ «Íà÷àëî ìåñÿöà». 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè âûâîäÿòñÿ âèäû òàáåëåé, 
ïî êîòîðûì ðàáîòàëè ñîòðóäíèêè â ïðåäûäóùåì ìåñÿöå. Ïðè 
ýòîì àâòîìàòè÷åñêè âûâîäÿòñÿ íîðìû ðàáî÷åãî âðåìåíè â äíÿõ 
è ÷àñàõ íà òåêóùèé ìåñÿö ïî êàæäîìó òàáåëþ. Çíà÷åíèÿ íîðì 
ìîæíî èçìåíèòü. 

 

Åñëè â òåêóùåì ìåñÿöå ñîòðóäíèêè ðàáîòàëè ïî òàáåëÿì, àâ-
òîìàòè÷åñêè íå âûâåäåííûì â òàáëè÷íîé ÷àñòè, òî íóæíî ýòè 
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òàáåëè äîáàâèòü. Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ 5-äíåâíîé íåäåëè êàëåí-
äàðü íàñòðîåí ïî îáùåðîññèéñêîìó êàëåíäàðþ ñ ó÷åòîì ïðàçä-
íèêîâ è ïåðåíîñà âûõîäíûõ äíåé, óñòàíîâëåííûõ Ïðàâèòåëü-
ñòâîì ÐÔ. 

Äëÿ 6-äíåâíîé íåäåëè êàëåíäàðü íàñòðîåí ïî îáùåðîññèé-
ñêîìó êàëåíäàðþ ñ ó÷åòîì ðàáî÷èõ ñóááîò, ïðîäîëæèòåëüíîñòü 
ðàáî÷åãî äíÿ, êðîìå ñóááîòû, ïî óìîë÷àíèþ 7 ÷àñîâ, ïðîäîëæè-
òåëüíîñòü ðàáî÷åé ñóááîòû – 5 ÷àñîâ, ïðîäîëæèòåëüíîñòü íåäå-
ëè – 40 ÷àñîâ. 

Äëÿ 40-÷àñîâîé ðàáî÷åé íåäåëè ïðè ñóììèðîâàííîì ó÷åòå ðà-
áî÷åãî âðåìåíè íîðìà ÷àñîâ ïî óìîë÷àíèþ ïðèíèìàåòñÿ ðàâíîé 
íîðìå ÷àñîâ ïðè 5-äíåâíîé íåäåëå. 

Â ãðàôå «Íîðìà äíåé» âûâîäèòñÿ íîðìà äíåé ïî ïðîèçâîä-
ñòâåííîìó êàëåíäàðþ, â ãðàôå «Äíåé ïî òàáåëþ» ââîäèòñÿ ÷èñëî 
ôàêòè÷åñêèõ ðàáî÷èõ äíåé ïî òàáåëþ â ýòîì ìåñÿöå. Â ãðàôå 
«Íîðìà ÷àñîâ» âûâîäèòñÿ íîðìà ÷àñîâ ïî ïðîèçâîäñòâåííîìó 
êàëåíäàðþ, â ãðàôå «×àñîâ ïî òàáåëþ» ââîäèòñÿ ÷èñëî ôàêòè÷å-
ñêèõ ðàáî÷èõ ÷àñîâ ïî òàáåëþ â ýòîì ìåñÿöå. 

Â êàëåíäàðå ìîæíî íàñòðîèòü äëÿ êàæäîãî òàáåëÿ ïðîäîëæè-
òåëüíîñòü êàæäîãî ðàáî÷åãî äíÿ, òîãäà â òàáëè÷íîé ÷àñòè íîðìû 
âðåìåíè áóäóò âçÿòû èç íàñòðîåííîãî êàëåíäàðÿ. 

Åñëè â òàáåëå èñïîëüçóåòñÿ øàáëîí, òî ýòîò øàáëîí áóäåò 
ïðèìåíÿòñÿ ê òåêóùåìó ìåñÿöó, íà÷èíàÿ ñ äàòû íà÷àëà äåéñòâèÿ 
øàáëîíà. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê ñî ñòðåëêàìè «Ñäâèíóòü íà÷àëî 
øàáëîíà» ìîæíî ñäâèíóòü äàòó íà÷àëà äåéñòâèÿ øàáëîíà. Â 
ýòîì ñëó÷àå êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ, íî÷íûõ è âå÷åðíèõ ÷àñîâ â äíå 
áóäåò èçìåíåíî. Åñëè äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ øàáëîíà íå ââåäåíà, 
òî øàáëîí áóäåò ïðèìåíåí íà÷èíàÿ ñ ïåðâîãî äíÿ òåêóùåãî ìå-
ñÿöà. 

Âûáèðàÿ äåíü ìåñÿöà â êàëåíäàðå ìîæíî èçìåíèòü êîëè÷å-
ñòâî ðàáî÷èõ, íî÷íûõ è âå÷åðíèõ ÷àñîâ â äíå. Åñëè íåîáõîäèìî 
ââåäåííîå êîëè÷åñòâî ÷àñîâ óñòàíîâèòü äëÿ âñåõ ðàáî÷èõ äíåé, à 
òàêæå íî÷íûõ è âå÷åðíèõ, òî ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 

 äëÿ ðàáî÷èõ èëè íî÷íûõ è âå÷åðíèõ ÷àñîâ ñîîò-
âåòñòâåííî. 
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4.2 Ввод табеля 

Äîêóìåíò «Òàáåëü» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà äàííûõ îá îòðà-
áîòàííîì âðåìåíè çà ìåñÿö è äëÿ íà÷èñëåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû 
ïî îêëàäó è ïî òàðèôó çà ýòî âðåìÿ. Åñëè ê îêëàäó èëè òàðèôó 
óñòàíîâëåíû íàäáàâêè èëè äîïëàòû, òî îíè ìîãóò áûòü ðàññ÷è-
òàíû â äîêóìåíòå «Òàáåëü» ñ ñîîòâåòñòâóþùèì ïîìîùíèêîì 
ðàñ÷åòà. 

Ïåðâè÷íûì äîêóìåíòîì äëÿ ââîäà ñëóæèò çàïîëíåííûé òà-
áåëü ðàáî÷åãî âðåìåíè. Äîêóìåíò «Òàáåëü» íóæíî îáÿçàòåëüíî 
ââîäèòü íà âñåõ ðàáîòíèêîâ ïî îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû è íà òåõ 
ðàáîòíèêîâ ïî íå îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû (ñîâìåñòèòåëåé), ó 
êîòîðûõ ó÷èòûâàåòñÿ ðàáî÷åå âðåìÿ. Äîêóìåíò íå íóæíî ââî-
äèòü íà íå îñíîâíûõ ðàáîòíèêîâ, êîòîðûå ïîëó÷àëè äîõîäû îò 
ðàáîò, íå çàâèñÿùèõ îò âðåìåíè: ïî äîãîâîðàì ïîäðÿäà, êóïëè-
ïðîäàæè, àâòîðñêèì äîãîâîðàì è ò.ï., òî åñòü íà òåõ, äëÿ êîãî íå 
íóæíî áóäåò ðàññ÷èòûâàòü ñðåäíþþ çàðàáîòíóþ ïëàòó. 

Äîêóìåíòîâ ýòîãî âèäà ìîæåò áûòü íåñêîëüêî â îäíîì ìåñÿ-
öå. Ìîæíî ðàçáèòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïðîèçâîëüíûì îáðàçîì 
íà ëþáîå ÷èñëî äîêóìåíòîâ. 

Â îäíîì äîêóìåíòå ìîæíî ââîäèòü ñîòðóäíèêîâ ðàáîòàþùèõ, 
êàê ïî îêëàäó, òàê è ïî òàðèôó, è ðàáîòàþùèõ ïî ðàçíûì òàáå-
ëÿì ðàáîòû. Ïðè ââîäå ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ â áîëüøèíñòâå ñëó-
÷àåâ ìîæíî çàïîëíèòü àâòîìàòè÷åñêè. 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-
êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò 
«Òàáåëü». 

Òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà ìîæíî çàïîëíÿòü ñ ïðèìåíåíèåì 
ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ëèáî áåç åãî ïðèìåíåíèÿ. Â ñëó÷àå èñïîëü-
çîâàíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà íàäî óñòàíîâèòü ôëàæîê â ïîëå 
«èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» è âûáðàòü ïîìîùíèê «Òàáåëü óíè-
âåðñàëüíûé». Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îò-
êðûòèÿ äîêóìåíòà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî 
âûçâàòü ñðàçó ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà. 
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4.2.1 Заполнение документа без помощника 
расчета 

 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòî-
ðûì ïðîèçâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå ïî òàáåëþ. Òàáëè÷íóþ ÷àñòü 
ìîæíî çàïîëíèòü, âûáèðàÿ ñîòðóäíèêîâ èç ñïðàâî÷íèêà «Ñî-
òðóäíèêè» ïî îäíîìó èëè ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà ïîäáîðà 
ñîòðóäíèêîâ. 

Ïðè ëþáîì ñïîñîáå âûáîðà ñîòðóäíèêîâ àâòîìàòè÷åñêè çà-
ïîëíÿþòñÿ âñå ãðàôû òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Â ãðàôó «Îòð. äíåé» âûâîäÿòñÿ äíè, îòðàáîòàííûå ïî òàáåëþ, 
à â ãðàôó «Îòð. ÷àñîâ» – ÷àñû, îòðàáîòàííûå ïî òàáåëþ. Ïðè 
ýòîì êîëè÷åñòâî äíåé è ÷àñîâ ïðèíèìàåòñÿ ðàâíûì ñîîòâåò-
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ñòâóþùèì íîðìàì ðàñ÷åòíîãî ìåñÿöà äëÿ òàáåëÿ, ïî êîòîðîìó 
ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. 

Êîëè÷åñòâî äíåé è ÷àñîâ ìîæíî èçìåíèòü â ñîîòâåòñòâèè ñ 
ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííûì âðåìåíåì. 

Â ãðàôå «Ñóììà» ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà íà÷èñëåíèÿ. Åñëè 
ñîòðóäíèê îòðàáîòàë âåñü ìåñÿö, òî ñóììà âûâîäèòñÿ ðàâíîé 
îêëàäó, åñëè ñîòðóäíèê ïîëó÷àåò îêëàä, è ïðîèçâåäåíèþ òàðèôà 
íà íîðìó ÷àñîâ ðàñ÷åòíîãî ìåñÿöà, åñëè ñîòðóäíèê ïîëó÷àåò 
îïëàòó ïî òàðèôó. Ïðè òàáåëå ñ áåñòàðèôíîé ñèñòåìîé ïîëå 
«Ñóììà» àâòîìàòè÷åñêè íå çàïîëíÿåòñÿ. 

Åñëè îòðàáîòàííîå âðåìÿ ìåíüøå èëè áîëüøå íîðìû, òî ñóì-
ìà ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííîãî âðåìåíè. 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûìè êîýôôèöèåíòàìè è ñåâåðíûìè 
íàäáàâêàìè âûâîäèòñÿ ðàéîííûé êîýôôèöèåíò, ñóììà ðàéîííî-
ãî êîýôôèöèåíòà, ñðåäíèé ïðîöåíò ñåâåðíîé íàäáàâêè, ñóììà 
ñåâåðíîé íàäáàâêè. 

Îñòàëüíûå ãðàôû çàïîëíÿþòñÿ äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà àâ-
òîìàòè÷åñêè â ñîîòâåòñòâèè ñî çíà÷åíèÿìè, ââåäåííûìè â äîêó-
ìåíòå «Ïðèåì» èëè â äîêóìåíòå «Èçìåíåíèÿ». 

Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëè÷íóþ ÷àñòü ìîæíî îòêîððåêòèðîâàòü. 
Ìîæíî, íàïðèìåð, óäàëèòü èç íåå ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûõ íå 
íóæíî âêëþ÷àòü â äîêóìåíò, äîáàâèòü ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûõ 
íåîáõîäèìî äîïîëíèòåëüíî âêëþ÷èòü. Ìîæíî èçìåíèòü ñóììû 
íà÷èñëåíèé ó òåõ èëè èíûõ ñîòðóäíèêîâ, ìîæíî èçìåíèòü çíà-
÷åíèÿ äðóãèõ ãðàô. 

4.2.2 Помощник расчета «Табель» 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà «Òàáåëü» ïîçâîëÿåò ââîäèòü äàííûå îá 
îòðàáîòàííîì âðåìåíè, ðàññ÷èòûâàòü çàðïëàòó çà ýòî âðåìÿ ïî 
îñíîâíîìó íà÷èñëåíèþ ñîòðóäíèêîâ (îêëàäó èëè òàðèôó) è 
íà÷èñëÿòü ïîñòîÿííûå íàäáàâêè è äîïëàòû ê ýòîìó îñíîâíîìó 
íà÷èñëåíèþ. Ðàáîòà ñ ýòèì ïîìîùíèêîì ïðîèçâîäèòñÿ ñëåäóþ-
ùèì îáðàçîì. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ íóæíîå ó÷ðåæäåíèå. Â òà-
áåëü áóäóò âêëþ÷àòüñÿ ñîòðóäíèêè, ðàáîòàþùèå òîëüêî â âû-
áðàííîì ó÷ðåæäåíèè. 

Â ïîëå «çà ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ââîäèòñÿ 
òàáåëü, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ ìåñÿö, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ 
äàòà äîêóìåíòà. 
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Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü èç ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» âûáèðàþò-
ñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûì ïðîèçâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå ïî òàáåëþ. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâà-
åòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ïðîâå-
ðÿåòñÿ íàëè÷èå ïðîâåäåííûõ äîêóìåíòîâ «Òàáåëü», â êîòîðûõ 
åñòü ñîòðóäíèêè, äîáàâëÿåìûå â òàáëè÷íóþ ÷àñòü ïîìîùíèêà. 
Åñëè ñîòðóäíèê ïðèñóòñòâóåò â äîêóìåíòå «Òàáåëü» çà òîò æå 
ïåðèîä, ÷òî è â ïîìîùíèêå, ñîòðóäíèê â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äî-
áàâëåí íå áóäåò. Åñëè ýòó ïðîâåðêó íåîáõîäèìî îòêëþ÷èòü, òî 

íàäî íàæàòü êíîïêó  è ïîñòàâèòü ôëàæîê «íå ïðîâå-
ðÿòü âõîæäåíèå ñîòðóäíèêîâ â ñóùåñòâóþùèå äîêóìåíòû «Òà-
áåëü». 

 

Äàííûå íà ñîòðóäíèêà â òàáëè÷íîé ÷àñòè ïðåäñòàâëåíû â âè-
äå äåðåâà äàííûõ. Äëÿ ðàñêðûòèÿ ñòðîêè äåðåâà íóæíî íàæàòü 
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îòìåòêó «+», à äëÿ ñâåðòûâàíèÿ – îòìåòêó «-» â ãðàôå «Ñîòðóä-
íèê». 

Ïåðâàÿ ñòðîêà äåðåâà — ýòî èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå, à ïî-
ñëåäóþùèå ñòðîêè — ýòî ñòðîêè ñ íà÷èñëåíèÿìè ñîòðóäíèêà. 
Ïåðâîé ñòðîêîé áóäåò íà÷èñëåíèå, ââåäåííîå â ïîëå «Íà÷èñëå-
íèÿ» äîêóìåíòà «Ïðèåì», íàïðèìåð «Îêëàä». Ñëåäóþùåé ñòðî-
êîé áóäåò íà÷èñëåíèå çà êëàññíûé ÷èí, ââåäåííîå òàêæå â äîêó-
ìåíòå «Ïðèåì», åñëè ñîòðóäíèê ÿâëÿåòñÿ ãîñóäàðñòâåííûì ñëó-
æàùèì. Ïîñëåäóþùèå ñòðîêè — ýòî äðóãèå íà÷èñëåíèÿ, îòíîñÿ-
ùèåñÿ ê ïîñòîÿííûì äîïëàòàì è íàäáàâêàì, óñòàíîâëåííûì ñî-
òðóäíèêó. 

Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò êàê ïî îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû, òàê 
è ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó, òî íà ñîòðóäíèêà âûâîäÿòñÿ ñòðîêè ñ 
îñíîâíûì íà÷èñëåíèåì è íàäáàâêàìè ïî êàæäîìó ìåñòó ðàáîòû. 

Â êàæäîé ñòðîêå âûâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå, ñèñòåìà îïëàòû, êî-
ëè÷åñòâî ñòàâîê, ðàçìåð è âèä ñòàâêè â ñîîòâåòñòâóþùèõ ãðàôàõ. 

Â ãðàôû «Äíè» è «×àñû» äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà áóäóò âû-
âåäåíû ÷èñëî îòðàáîòàííûõ äíåé è ÷àñîâ çà âûáðàííûé ìåñÿö 
ïî òàáåëþ, êîòîðûé ñîîòâåòñòâóåò äîëæíîñòè ñîòðóäíèêà ñî-
ãëàñíî øòàòíîìó ðàñïèñàíèþ. 

Ïðè çàïîëíåíèè ÷èñëî äíåé è ÷àñîâ áóäåò ðàâíî íîðìå äíåé 
è ÷àñîâ ïî òàáåëþ, ïî êîòîðîìó ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. Åñëè ñî-
òðóäíèê ïðèíÿò èëè óâîëåí â ýòîì ìåñÿöå, òî êîëè÷åñòâî äíåé è 
÷àñîâ áóäåò âûâåäåíî ñî äíÿ ïðèåìà èëè äî äíÿ óâîëüíåíèÿ. Åñ-
ëè íà ñîòðóäíèêà ââîäèëèñü äîêóìåíòû ðàñ÷åòà ïî ñðåäíåìó 
(îòïóñêíûå, áîëüíè÷íûå), è â íèõ áûë óêàçàí ïåðèîä îïëàòû ïî 
ñðåäíåìó, òî ýòîò ïåðèîä áóäåò àâòîìàòè÷åñêè èñêëþ÷åí èç ÷èñ-
ëà ðàáî÷èõ äíåé (÷àñîâ). 

Åñëè íàæàòü êíîïêó  è ïîñòàâèòü ôëàæîê «ôîðìè-
ðîâàòü ïî äàííûì òàáåëüíîãî ó÷åòà», òîãäà ÷èñëî äíåé è ÷àñîâ 
áóäåò çàïîëíåíî â ñîîòâåòñòâèè ñ äàííûìè â äîêóìåíòå «Òàáåëü 
ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè».  

Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «îïëà÷èâàòü âûõîäíûå è ïðàçäíè÷-
íûå äíè â ðàçìåðå» è óêàçàòü ïðîöåíò, òîãäà ñóììà çà ðàáîòó â 
âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè áóäåò óâåëè÷åíà â ñîîòâåòñòâèè ñ 
óêàçàííûì ïðîöåíòîì. Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «âûäåëèòü îò-
äåëüíîé ñòðîêîé, íà÷èñëåíèå» è âûáðàòü íà÷èñëåíèå, òîãäà ñóì-
ìà çà ðàáîòó â âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè áóäåò âûâîäèòüñÿ â 
îòäåëüíîé ñòðîêå ïîñëå ñòðîêè îñíîâíîãî íà÷èñëåíèÿ. 
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Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «ðàññ÷èòûâàòü äîïëàòû ïî ïðåäïðè-
ÿòèþ»  ìîæíî ââåñòè è ðàññ÷èòàòü äîïëàòû, äåéñòâóþùèå äëÿ 
âñåãî ó÷ðåæäåíèÿ â öåëîì, äëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, äëÿ äîëæíîñòè 
èëè äëÿ ïàðû «äîëæíîñòü-ïîäðàçäåëåíèå». 

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî çàïîëíèòü ðåãèñòð «Äîïëàòû ïî ïðåä-
ïðèÿòèþ». Ðåãèñòð îòêðûâàåòñÿ èç ñïðàâî÷íèêà «Ó÷ðåæäåíèÿ» 
ïî êíîïêå âåðõíåé êîìàíäíîé ïàíåëè «Ïåðåéòè» èëè èç äîêó-
ìåíòà «Øòàòíîå ðàñïèñàíèå». 

Â ðåãèñòð íåîáõîäèìî äîáàâèòü äîïëàòû. Ïîðÿäîê ðàñ÷åòà 
äîïëàò: 

åñëè â äîïëàòå âûáðàíî òîëüêî ó÷ðåæäåíèå, íî íå âûáðàíû 
ïîäðàçäåëåíèå è äîëæíîñòü, òî äîïëàòà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ 
äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ; 

åñëè âûáðàíî ïîäðàçäåëåíèå, òî äîïëàòà áóäåò ðàññ÷èòûâàòü-
ñÿ äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ â âûáðàííîì ïîäðàçäåëåíèè; 

åñëè âûáðàíà äîëæíîñòü, òî äîïëàòà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ 
äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ íà âûáðàííîé äîëæíîñòè; 

åñëè âûáðàíî è ïîäðàçäåëåíèå è äîëæíîñòü, òî äîïëàòà áóäåò 
ðàññ÷èòûâàòüñÿ òîëüêî äëÿ ñîòðóäíèêîâ âûáðàííîãî ïîäðàçäå-
ëåíèÿ, ðàáîòàþùèõ íà âûáðàííîé äîëæíîñòè. 

Â êà÷åñòâå äîïëàòû ìîæíî âûáðàòü îïëàòó ñâåðõóðî÷íûõ, âå-
÷åðíèõ, íî÷íûõ ÷àñîâ èëè ïðîñòóþ íàäáàâêó, ðàññ÷èòûâàåìóþ 
ïðîöåíòîì îò ñòàâêè, ïðîöåíòîì îò áàçû, ðóá/äåíü, ðóá/÷àñ. Ïå-
ðèîä äåéñòâèÿ äîïëàòû íå ìîæåò íà÷àòüñÿ èëè çàêîí÷èòüñÿ â 
ñåðåäèíå ìåñÿöà.  

Åñëè â ôîðìå íàñòðîéêè óñòàíîâèòü ôëàæîê «îêðóãëÿòü 
íàäáàâêè â áîëüøóþ ñòîðîíó», òîãäà ñóììà ïîñòîÿííîé íàäáàâ-
êè áóäåò îêðóãëÿòüñÿ â áîëüøóþ ñòîðîíó äî öåëûõ ðóáëåé. Åñëè 
óñòàíîâèòü ôëàæîê «òîëüêî ïðè ïîëíîñòüþ îòðàáîòàííîì ìåñÿ-
öå», òîãäà îêðóãëÿòüñÿ íàáàâêà áóäåò, òîëüêî åñëè ñîòðóäíèê 
îòðàáîòàë öåëûé ìåñÿö. Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «òîëüêî ó ãîñ-
ñëóæàùèõ», òîãäà ñóììà ïîñòîÿííîé íàäáàâêè áóäåò îêðóãëÿòüñÿ 
â áîëüøóþ ñòîðîíó äî öåëûõ ðóáëåé òîëüêî ó ãîññëóæàùèõ. 

Ìîæíî óñòàíîâèòü îêðóãëåíèå ñðåäíå÷àñîâîãî çàðàáîòêà äëÿ 
îïëàòû ñâåðõóðî÷íîãî (íî÷íîãî, âå÷åðíåãî) âðåìåíè äî êîïååê. 
Äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî òàáåëþ ñ åäèíèöåé èçìåðåíèÿ 
«×àñû» ïðè èçìåíåíèè îòðàáîòàííûõ ÷àñîâ ïðè óñòàíîâëåííîì 
ñîîòâåòñòâóþùåì ôëàæêå íå áóäóò îêðóãëÿòüñÿ äî öåëûõ äíåé 
îòðàáîòàííûå äíè. 
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Ìîæíî óñòàíîâèòü ïðèçíàê îêðóãëåíèÿ îêëàäà äî öåëûõ ðóá-
ëåé äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ íà íåïîëíîé ñòàâêå. 

Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «íå ïðîâåðÿòü âõîæäåíèå ñîòðóäíè-
êîâ â ñóùåñòâóþùèå äîêóìåíòû Òàáåëü», òîãäà äîáàâëåíèå ñî-
òðóäíèêîâ â äîêóìåíò áóäåò ïðîèñõîäèòü áåç ïðîâåðêè ñóùå-
ñòâîâàíèÿ äîêóìåíòà «Òàáåëü».  

Çíà÷åíèå ãðàô «Äíè» è «×àñû» íóæíî èçìåíèòü â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííûì âðåìåíåì â òåêóùåì ìåñÿöå, 
åñëè àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíåíî íåâåðíîå çíà÷åíèå âðåìåíè. 

Â ãðàôå «Ñóììà» áóäåò ðàññ÷èòàíà ñóììà êàæäîãî íà÷èñëå-
íèÿ ñîòðóäíèêó â çàâèñèìîñòè îò îòðàáîòàííîãî âðåìåíè, äëÿ 
íàäáàâîê ñóììû ðàññ÷èòûâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò ñïîñîáà èõ 
ðàñ÷åòà. Äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî áåñòàðèôíîé ñèñòåìå, 
â äîêóìåíòå äëÿ îñíîâíîãî íà÷èñëåíèÿ áóäåò âûâåäåíî òîëüêî 
âðåìÿ, à èç íàäáàâîê áóäóò âûâåäåíû òîëüêî òå, êîòîðûå çàâèñÿò 
îò òàðèôíîé ñòàâêè. 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûì êîýôôèöèåíòîì áóäóò çàïîëíåíû 
ãðàôû «ÐÊ» - âåëè÷èíà ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà, è «Ñóììà 
ÐÊ» – ñóììà îïëàòû ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà. 

Äëÿ ñåâåðíûõ è äðóãèõ ðåãèîíîâ, ãäå ïðèìåíÿþòñÿ íàäáàâêè, 
áóäóò çàïîëíåíû ãðàôû «ÑÅÂ íàäá.» – ïðîöåíò ñåâåðíîé 
íàäáàâêè, è «Ñóììà ÑÅÂ» - ñóììà ñåâåðíûõ èëè àíàëîãè÷íûõ 
íàäáàâîê. 

Äðóãèå ãðàôû çàïîëíÿþòñÿ äëÿ èíôîðìàöèè è èñïîëüçóþòñÿ 
ïðè ôîðìèðîâàíèè ïðîâîäîê. 

Â ïîìîùíèêå åñòü âîçìîæíîñòü ðàñ÷åòà îïëàòû ðàáîòû â 
ñâåðõóðî÷íîå è íî÷íîå âðåìÿ. Åñëè ñóùåñòâóåò äîêóìåíò «Òà-
áåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè», äàííûå î ñâåðõóðî÷íîì è íî÷íîì 
âðåìåíè áóäóò áðàòüñÿ èç ýòîãî äîêóìåíòà, åñëè òàêîé äîêóìåíò 
íå áûë ââåäåí ðàíåå, òî ñâåðõóðî÷íîå è íî÷íîå âðåìÿ íóæíî áó-
äåò çàïîëíèòü âðó÷íóþ. 

Íàäáàâêà çà ñâåðõóðî÷íîå âðåìÿ çàïîëíÿåòñÿ  â ñïðàâî÷íèêå 
«Ñîòðóäíèêè», çàêëàäêà «Ðàáîòà», îêíî «Ïîñòîÿííûå íàäáàâêè». 
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Â ïîëå «Âèä íàäáàâêè» íóæíî âûáðàòü «Îïëàòà ñâåðõóðî÷-
íîé ðàáîòû», ëèáî «Äîïëàòà çà ðàáîòó â íî÷íîå âðåìÿ», ëèáî 
«Äîïëàòà çà ðàáîòó â âå÷åðíåå âðåìÿ». 

Â ïîëå «Îïëàòà 2-õ ïåðâûõ ÷àñîâ» íóæíî ââåñòè ðàçìåð è 
âèä îïëàòû äëÿ 2-ïåðâûõ ñâåðõóðî÷íûõ ÷àñîâ, à â ïîëå «Îïëàòà 
îñòàëüíûõ ÷àñîâ» ââîäèòñÿ ðàçìåð îïëàòû îñòàëüíûõ ÷àñîâ. 

Åñëè íàäáàâêà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îïëàòû ðàáîòû çà ñâåðõ-
óðî÷íîå, íî÷íîå è âå÷åðíåå âðåìÿ, è ÷àñîâóþ ñòàâêó íåîáõîäèìî 
îïðåäåëÿòü ïî íîðìå ðàáî÷èõ ÷àñîâ íà ãîä, òîãäà íóæíî ïîñòà-
âèòü ôëàæîê «÷àñîâàÿ ñòàâêà îïðåäåëÿåòñÿ ïî íîðìå ðàáî÷èõ 
÷àñîâ íà ãîä, èíà÷å ïî ìåñÿ÷íîé íîðìå ðàá. ÷àñîâ». Åñëè ôëà-
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æîê íå ïîñòàâëåí, òîãäà ÷àñîâàÿ ñòàâêà áóäåò îïðåäåëÿòüñÿ ïî 
ìåñÿ÷íîé íîðìå ÷àñîâ.  

Íîðìû ðàáî÷åãî âðåìåíè íà ãîä óñòàíàâëèâàþòñÿ â ìåíþ 
«Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû» íà çàêëàäêå «Ïðî÷åå». 

Åñëè íà ñîòðóäíèêà, íàïðèìåð, áûë ðàíåå ââåäåí áîëüíè÷íûé 
ëèñò, à ñîòðóäíèê âûøåë íà ðàáîòó ðàíüøå ñðîêà çàêðûòèÿ áîë-
ëèñòà, òî íóæíî ââåñòè äîêóìåíò «Òàáåëü» ñ óñòàíîâëåííûì 
ôëàæêîì «êîððåêòèðîâêà», à â òàáëè÷íóþ ÷àñòü ïîìîùíèêà äî-
áàâèòü ýòîãî ñîòðóäíèêà è ââåñòè íóæíîå êîëè÷åñòâî äíåé. 

Åñëè ñîòðóäíèêó, íàïðèìåð, ïîâûñèëè îêëàä çàäíèì ÷èñëîì, 
çà ïðîøëûé ìåñÿö, òî íóæíî ââåñòè äîêóìåíò «Òàáåëü» ñ ïî-
ñòàâëåííûì ôëàæêîì «ïåðåðàñ÷åò».  Â ýòîì ñëó÷àå â ïîìîùíèêå 
ïîÿâÿòñÿ äâå çàêëàäêè «Íîâûå äàííûå» è «Ñòàðûå äàííûå». Â 
çàêëàäêå «Ñòàðûå äàííûå» ïðè äîáàâëåíèè ñîòðóäíèêà â òàá-
ëè÷íîé ÷àñòè îòîáðàçÿòñÿ äàííûå ïî ýòîìó ñîòðóäíèêó, âçÿòûå 
èç ðàíåå ñôîðìèðîâàííîãî äîêóìåíòà «Òàáåëü». Â çàêëàäêå 
«Íîâûå äàííûå» ñëåäóåò ââåñòè íîâûå äàííûå ïî ñîòðóäíèêó. 
Òîãäà ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà ñòàðûå äàííûå çàìåíÿòñÿ íî-
âûìè. 

4.3 Табель учета рабочего времени 

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà ãðàôèêà ðàáîòû ñîòðóäíè-
êà çà ìåñÿö ñ ó÷åòîì âðåìåíè ðàáîòû â âå÷åðíåå, íî÷íîå âðåìÿ è 
âðåìåíè ñâåðõóðî÷íîé ðàáîòû. Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ íà ñî-
òðóäíèêà îäèí ðàç â ìåñÿö. 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-

êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò 
«Òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè». 

Ïåðâîíà÷àëüíîå çàïîëíåíèå ïðîèçâîäèòñÿ íà îñíîâàíèè äàí-
íûõ äîêóìåíòà «Íà÷àëî ìåñÿöà» ïî òàáåëþ ðàáîòû ñîòðóäíèêà. 
Ïðè ýòîì îïðåäåëÿåòñÿ âèä äíÿ (ðàáî÷èé, âûõîäíîé, ïðàçäíè÷-
íûé, ïðåäïðàçäíè÷íûé), êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ ÷àñîâ, êîëè÷åñòâî 
ðàáî÷èõ ÷àñîâ â íî÷íîå âðåìÿ. 
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Ïðè çàïîëíåíèè äîêóìåíòà ïðîèçâîäèòñÿ êîíòðîëü ïîâòîðíî-
ãî ââîäà ñîòðóäíèêîâ. Åñëè ïî ñîòðóäíèêó (ðàáî÷åìó ìåñòó ñî-
òðóäíèêà) â òåêóùåì ìåñÿöå ââîäèëñÿ äîêóìåíò «Òàáåëü ó÷åòà 
ðàáî÷åãî âðåìåíè», òî áóäåò âûäàíî ñîîáùåíèå, è ñîòðóäíèê â 
òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà äîáàâëåí íå áóäåò.  

Ïîñëå àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ òàáëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåí-
òà äàííûå î ðàáîòå ñîòðóäíèêà ìîæíî èçìåíèòü âðó÷íóþ. Èí-
ôîðìàöèþ î ñâåðõóðî÷íîé ðàáîòå ñîòðóäíèêà íåîáõîäèìî ââî-
äèòü âðó÷íóþ ïî êàæäîìó äíþ ðàñ÷åòíîãî ìåñÿöà, àâòîìàòè÷å-
ñêîãî çàïîëíåíèÿ íå ïðåäóñìîòðåíî. Ïðè ââîäå ñâåðõóðî÷íîãî 
âðåìåíè ïåðâûå äâà ÷àñà ðàáîòû íàäî ââîäèòü â êîëîíêó «Ñâ1», 
îñòàëüíîå âðåìÿ ñâåðõóðî÷íîé ðàáîòû â êîëîíêó «Ñâ2». Óñòà-
íîâêîé ôëàæêîâ «ïîêàçàòü âðåìÿ ñâåðõóðî÷íîå», «âðåìÿ íî÷-
íîå», «âðåìÿ âå÷åðíåå» ìîæíî óïðàâëÿòü âèäèìîñòüþ ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ êîëîíîê äîêóìåíòà.  

Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü çàïîëíåíèÿ äîêóìåíòà ïî âûáðàí-
íîìó â øàïêå äîêóìåíòà òàáåëþ. Èíôîðìàöèÿ îá îòðàáîòàííîì 
âðåìåíè èç äîêóìåíòà áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà 
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«Òàáåëü», åñëè â íåì óñòàíîâëåí ôëàæîê «ôîðìèðîâàòü ïî äàí-
íûì òàáåëüíîãî ó÷åòà». 

4.4 Время работы на вредных и 

тяжелых условиях труда 
Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà èíôîðìàöèè î âðåìåíè ðà-

áîòû íà âðåäíûõ è òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà äëÿ ðàñ÷åòà ñòðàõî-
âûõ âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òàðèôàì. Äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ 
ðåãëàìåíòíûì è ââîäèòñÿ 1 ðàç â ìåñÿö, äîêóìåíò ââîäèòñÿ ïå-
ðåä ðàñ÷åòîì äîêóìåíòà «Êîíåö ìåñÿöà» è âëèÿåò íà åãî ðàñ÷åò. 

Äëÿ ðàñ÷åòà âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òàðèôàì íåîáõîäè-
ìî â ôîðìå êîíñòàíò óñòàíîâèòü ôëàæîê «ðàññ÷èòûâàòü âçíîñû 
â ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó». 

Â øàïêå äîêóìåíòà íåîáõîäèìî âûáðàòü ïåðèîä, çà êîòîðûé 
ââîäèòñÿ âðåìÿ è âèä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà. 

Ïîñëå ýòîãî â òàáëèöó íåîáõîäèìî äîáàâèòü ñîòðóäíèêîâ, êî-
òîðûå áûëè çàíÿòû íà ðàáîòàõ ñ âðåäíûìè èëè òÿæåëûìè óñëî-
âèÿìè òðóäà (â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî âèäà òàðèôà â øàï-
êå). Ïî êíîïêå «Äîáàâèòü âñåõ» â òàáëèöó áóäóò äîáàâëåíû âñå 
ñîòðóäíèêè, ðàáîòàþùèå íà äîëæíîñòÿõ, â êîòîðûõ óêàçàí ñîîò-
âåòñòâóþùèé âèä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà. 

Â êîëîíêå «Îòð. âðåìÿ» óêàçûâàåòñÿ âðåìÿ (â äíÿõ èëè ÷à-
ñàõ), îòðàáîòàííîå ñîòðóäíèêîì çà ìåñÿö (çàïîëíÿåòñÿ àâòîìà-
òè÷åñêè íà îñíîâàíèè ðàññ÷èòàííîãî äîêóìåíòà «Òàáåëü»). 

Â êîëîíêå «Âðåä. óñë» óêàçûâàåòñÿ âðåìÿ, â òå÷åíèå êîòîðîãî 
ñîòðóäíèê áûë çàíÿò íà ðàáîòàõ ñ âðåäíûìè èëè òÿæåëûìè 
óñëîâèÿìè òðóäà (çàïîëíÿåòñÿ âðó÷íóþ èëè ïóòåì ñóììèðîâà-
íèÿ âðåìåíè, óêàçàííîãî äëÿ êàæäîãî äíÿ). 

Áàçà äëÿ ðàñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òà-
ðèôó áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïðîïîðöèîíàëüíî âðåìåíè, îòðàáî-
òàííîìó íà âðåäíûõ èëè òÿæåëûõ óñëîâèÿõ. Íàïðèìåð, ñîòðóä-
íèê îòðàáîòàë â ìåñÿöå 20 äíåé, èç íèõ 5 äíåé íà ðàáîòàõ ñ 
âðåäíûìè óñëîâèÿìè òðóäà. Çàðàáîòíàÿ ïëàòà ñîòðóäíèêà ñîñòà-
âèëà 20000 ðóá. Â êîëîíêå «Îòð. âðåìÿ» óêàçûâàåòñÿ 20, â êî-
ëîíêå «Âðåä. óñë» - 5. Áàçà äëÿ ðàñ÷åòà âçíîñîâ ïî äîïîëíè-
òåëüíîìó òàðèôó áóäåò ðàññ÷èòàíà êàê 20000 * 5 / 20 = 5000 
ðóá. 
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Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «äîáàâëÿòü ñîòðóäíèêàì çàïèñü î 
ñòàæå» ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà ñîòðóäíèêàì áóäóò äîáàâëåíû 
çàïèñè î ñòàæå, ñîîòâåòñòâóþùèå óêàçàííûì â òàáëèöå ïåðèî-
äàì ðàáîòû íà âðåäíûõ èëè òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà. 

4.5 Начисление простое 
Ýòîò äîêóìåíò ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî ñäåëàòü îäíî 

íà÷èñëåíèå ãðóïïå ñîòðóäíèêîâ. 
Ýòèì äîêóìåíòîì íåëüçÿ äåëàòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî 

íà÷èñëåíèé, ëèáî íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå âû÷èñëÿþòñÿ ñëîæíûì 
ñïîñîáîì, - äëÿ òàêèõ íà÷èñëåíèé ïðèìåíÿåòñÿ äîêóìåíò 
«Íà÷èñëåíèå ñëîæíîå». Íå ñëåäóåò òàêæå äåëàòü ýòèì äîêóìåí-
òîì íà÷èñëåíèÿ áîëüíè÷íûõ è îòïóñêíûõ, åñëè, êîíå÷íî, îíè íå 
ðàññ÷èòûâàþòñÿ ïðåäâàðèòåëüíî âðó÷íóþ, - äëÿ ýòèõ íà÷èñëå-
íèé ñëóæèò äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó». 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-
êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò 
«Íà÷èñëåíèå ïðîñòîå». 

Äîêóìåíò ìîæíî çàïîëíÿòü ñ ïðèìåíåíèåì ïîìîùíèêà ðàñ÷å-
òà ëèáî áåç åãî ïðèìåíåíèÿ. 

Â ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà íàäî óñòàíîâèòü 
ôëàæîê â ïîëå «èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» è âûáðàòü íóæíûé 
ïîìîùíèê. Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðû-
òèÿ äîêóìåíòà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî âû-
çâàòü ñðàçó ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà. 

4.5.1 Заполнение документа без помощника 
расчета 

Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî îáùèì ïðèíöèïàì çàïîëíåíèÿ, 
îïèñàííûì â ðàçäåëå 2.8.1 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. 

Â ðàìêå «Ïðè äîáàâëåíèè ïðîñòàâèòü» ìîæíî óñòàíîâèòü 
ïðèíöèï çàïîëíåíèÿ ñóììû â òàáëè÷íîé ÷àñòè. Â ãðàôû «Âðå-
ìÿ» ìîæíî âåñòè ÷èñëî äíåé è ÷àñîâ, òîãäà ýòè çíà÷åíèÿ áóäóò 
âûâåäåíû â òàáëè÷íîé ÷àñòè äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà, è ó÷òåíû 
êàê âðåìÿ, îòðàáîòàííîå ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ. 
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4.5.2 Помощник расчета «Начисление 
процентом» 

Ýòîò ïîìîùíèê ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî ââåñòè íà÷èñëåíèå, 
âû÷èñëÿåìîå êàê ïðîöåíò îò êàêîé-òî ñóììû ðàíåå ñäåëàííûõ 
íà÷èñëåíèé (èëè îäíîãî íà÷èñëåíèÿ). Íàïðèìåð, ïðåìèÿ ìîæåò 
âû÷èñëÿòüñÿ êàê ïðîöåíò îò ñóììû îêëàäà è ïåðñîíàëüíîé 
íàäáàâêè. 

Ýòèì æå ïîìîùíèêîì ìîæíî ïðîèçâîäèòü ââîä íà÷èñëåíèé, 
ðàññ÷èòûâàåìûõ êàê ïðîöåíò îò ñòàâêè. 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà «Íà÷èñëåíèå ïðîöåíòîì» ïðèìåíÿåòñÿ 
òàêæå, êîãäà íóæíî ââåñòè íà÷èñëåíèå çà âðåìÿ, îòðàáîòàííîå â 
óñëîâèÿõ, îòëè÷àþùèõñÿ îò îáû÷íûõ óñëîâèé. Ýòî ìîæåò áûòü 
îïëàòà íî÷íûõ ÷àñîâ, ñâåðõóðî÷íîé ðàáîòû, ïðàçäíè÷íûõ äíåé, 
âðåìåíè ïðîñòîÿ è ò.ï. Íà÷èñëåíèå ïðîèçâîäèòñÿ çà âðåìÿ â 
äíÿõ èëè ÷àñàõ â ïðîöåíòàõ îò ñóììû êàêèõ-ëèáî ðàíåå ñäåëàí-
íûõ íà÷èñëåíèé (èëè îäíîãî íà÷èñëåíèÿ). Íàïðèìåð, äîïëàòà çà 
ðàáîòó â íî÷íîå âðåìÿ ìîæåò âû÷èñëÿòüñÿ êàê ïðîöåíò îò ñóìì 
îêëàäà è ïðåìèè, íà÷èñëåííûõ çà ÷àñû, ïðèõîäÿùèåñÿ íà íî÷íîå 
âðåìÿ. 

Áàçû íà÷èñëåíèé (âèäû íà÷èñëåíèé, îò ñóììû êîòîðûõ áå-
ðåòñÿ ïðîöåíò), äîëæíû áûòü ââåäåíû â íà÷àëå ðàáîòû ñ êîíôè-
ãóðàöèåé â ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ». 
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Ðàáîòà ñ ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà «Íà÷èñëåíèå ïðîöåíòîì» ïðî-
èçâîäèòñÿ ïî îáùèì ïðàâèëàì ðàáîòû ñ ïîìîùíèêàìè ðàñ÷åòîâ, 
îïèñàííûìè â ðàçäåëå 2.8.2 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà, ñ íåêîòî-
ðûìè îñîáåííîñòÿìè, èçëîæåííûìè íèæå. 

Â ôîðìå ïîìîùíèêà íóæíî âûáðàòü, óñòàíîâèâ â ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ ïîçèöèþ ïåðåêëþ÷àòåëü, îò ÷åãî áóäåò èñ÷èñëÿòüñÿ 
ïðîöåíò: îò áàçû íà÷èñëåíèé èëè îò ñòàâêè. Åñëè â ïîëå «Ðàñ-
÷åò»  âûáðàòü «îò ñóììû», òî â ïîÿâèâøåìñÿ ïîëå íåîáõîäèìî 
ââåñòè ñóììó. Ýòà ñóììà áóäåò ÿâëÿòüñÿ áàçîâîé ñóììîé äëÿ 
ðàñ÷åòà. Åñëè ðàñ÷åò âåäåòñÿ ñ ó÷åòîì îòðàáîòàííîãî âðåìåíè 
íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ôëàæîê «çà âðåìÿ». Åñëè ïîñòàâèòü 
ôëàæîê â ïîëå «çà âðåìÿ», òî ðàñ÷åò íà÷èñëåíèÿ áóäåò ïðîèçâî-
äèòüñÿ ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè çà óêàçàííûé 
ïåðèîä. 

Â ðàìêå «Ïðè äîáàâëåíèè óñòàíîâèòü» ìîæíî óñòàíîâèòü, 
êàê áóäóò çàïîëíÿòüñÿ ïðîöåíòû â òàáëè÷íîé ÷àñòè: êàê çàäàí-
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íûé ïðîöåíò äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ, êàê ïðîöåíòû â ïðåäûäóùåì 
äîêóìåíòå ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ èëè â âèäå äðîáè. Òàêæå ìîæíî 
óñòàíîâèòü ïðèíöèï çàïîëíåíèÿ âðåìåíè, îòðàáîòàííîãî ïî ýòî-
ìó íà÷èñëåíèþ: çàäàííîå â ïîìîùíèêå èëè âðåìÿ, îòðàáîòàííîå 
ïî òàáåëþ è îïðåäåëèòü ïîðÿäîê îïðåäåëåíèÿ áàçîâîãî âðåìåíè. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâà-
åòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô. 

Ïðîöåíòû çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííûìè óñëîâè-
ÿìè. 

Â ãðàôå «Áàçà» àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ áàçîâàÿ ñóììà 
çàðàáîòíîé ïëàòû, íà êîòîðóþ íà÷èñëÿåòñÿ ïðîöåíò âûáðàííîãî 
íà÷èñëåíèÿ. Áàçà, òî åñòü âèäû íà÷èñëåíèé äëÿ îïðåäåëåíèÿ 
ýòîé ñóììû, îïðåäåëÿåòñÿ íàñòðîéêîé áàçû äàííîãî íà÷èñëåíèÿ 
â ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ». Ïî êíîïêå êîìàíäíîé ïàíåëè 

 îòêðûâàåòñÿ ôîðìà íàñòðîéêè ðàñ÷åòà è ðàñïðåäåëå-
íèå ñóìì ïîìîùíèêà. 
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Â ôîðìå íàñòðîéêè åñòü äâå çàêëàäêè «Ðàñ÷åò» è «Ðàñïðåäå-
ëåíèå ñóììû». 

Â çàêëàäêå «Ðàñ÷åò» íàñòðàèâàåòñÿ îòáîð ïî ÊÁÊ, ïîäðàçäå-
ëåíèþ, ñòàòüå çàòðàò è ñòàòóñó ðàáîòû ïðè îïðåäåëåíèè áàçîâîé 
ñóììû, âûáèðàåòñÿ ñïîñîá çàïîëíåíèÿ îòðàáîòàííîãî âðåìåíè çà 
ïåðèîä, óñòàíàâëèâàåòñÿ îêðóãëåíèå áàçîâîé ñóììû è ñðåäíåãî 
çàðàáîòêà. Ïðè óñòàíîâëåííîì îòáîðå â ôîðìå ïîìîùíèêà ðàñ-
÷åòà ïîÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà ñ îïèñàíèåì óñòàíîâ-
ëåííîãî îòáîðà. Ñòðîêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ãèïåðññûëêó, ïðè 
íàæàòèè íà êîòîðóþ îòêðûâàåòñÿ ôîðìà íàñòðîéêè. 

Ïðè óñòàíîâêå ôëàæêà «ó÷èòûâàòü ïîñòîÿííûå íàäáàâêè 
íà äàòó» â ôîðìå íàñòðîéêè ìîæíî âûïîëíèòü ðàñ÷åò îò ñòàâêè 
ñ ó÷åòîì ïîñòîÿííûõ íàäáàâîê. Ïðè ýòîì ðåæèìå ðàáîòû â áàçî-
âóþ ñóììó äëÿ ðàñ÷åòà êðîìå ñòàâêè ñîòðóäíèêà áóäóò âêëþ÷å-
íû ñóììû «ïðîñòûõ» ïîñòîÿííûõ íàäáàâîê, óñòàíîâëåííûõ äëÿ 
ñîòðóäíèêà íà äàòó, âûáèðàåìóþ â ôîðìå íàñòðîéêè. Íà÷èñëå-
íèÿ, âûáðàííûå â ïîñòîÿííûõ íàäáàâêàõ, äîëæíû áûòü âêëþ÷å-
íû â áàçó ðàññ÷èòûâàåìîãî íà÷èñëåíèÿ. Ó÷èòûâàþòñÿ ïîñòîÿí-
íûå íàäáàâêè, äëÿ êîòîðûõ íå çàïîëíåíà äîëæíîñòü, èëè â ïî-
ñòîÿííîé íàäáàâêå óêàçàíà òàêàÿ æå äîëæíîñòü êàê â ðàññ÷èòû-
âàåìîé ñòðîêå. Ñóììà íàäáàâîê, âêëþ÷àåìàÿ â áàçîâóþ ñóììó, 
ðàññ÷èòûâàåòñÿ áåç ó÷åòà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè, ò.å. îíà ñîîò-
âåòñòâóåò ñòàâêå ñîòðóäíèêà çà ïîëíîñòüþ îòðàáîòàííûé ìåñÿö. 
Ïðè òàêîì ñïîñîáå ðàñ÷åòà  â ÿ÷åéêå «Áàçîâàÿ ñóììà» ñòàíîâèò-
ñÿ äîñòóïíîé êíîïêà îòêðûòèÿ, ïî êîòîðîé ìîæíî óâèäåòü ðàñ-
øèôðîâêó áàçîâîé ñóììû. 

Â çàêëàäêå «Ðàñïðåäåëåíèå» íàñòðàèâàåòñÿ ðàñïðåäåëåíèå 
ñóììû ïðè ðàñ÷åòå. Ñóììó ìîæíî îòíåñòè íà ïîäðàçäåëåíèå ñî-
òðóäíèêà, âûáðàííîå ïîäðàçäåëåíèå èëè ðàñïðåäåëèòü. Àíàëî-
ãè÷íûì îáðàçîì ìîæíî ðàñïðåäåëèòü ñóììó ïî ñòàòüÿì çàòðàò, 
îòíåñòè íà âûáðàííóþ ñòàòüþ çàòðàò èëè ñòàòüþ çàòðàò ñîòðóä-
íèêà. Êðîìå òîãî, ñóììà ìîæåò áûòü îòíåñåíà íà  âûáðàííûé 
ñòàòóñ ðàáîòû èëè ðàñïðåäåëåíà ïî ñòàòóñàì ðàáîòû. Åñëè âû-
áðàíî ðàñïðåäåëåíèå ñóììû õîòÿ áû ïî îäíîìó îáúåêòó, â ôîð-
ìå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ïîÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà ñ 
îïèñàíèåì óñòàíîâëåííîãî îòáîðà. Ñòðîêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 
ãèïåðññûëêó, ïðè íàæàòèè íà êîòîðóþ îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 
íàñòðîéêè. 

Â ãðàôå «Ñóììà» âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà íà÷èñëåíèÿ ïðîöåíòîì: 
áàçîâàÿ ñóììà óìíîæàåòñÿ íà ïðîöåíò, â ñëó÷àå åñëè ðàñ÷åò 
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ïðîèçâîäèòñÿ ïî áàçå èëè îò ñòàâêè áåç ó÷åòà âðåìåíè. Åñëè 
ðàñ÷åò âåäåòñÿ ñ ó÷åòîì âðåìåíè, òîãäà ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ 
ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè. 

Â ãðàôå «Ñóììà ÐÊ» è «Ñóììà ÑÅÂ» ðàññ÷èòûâàþòñÿ è âû-
âîäÿòñÿ ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è ñåâåðíûõ íàäáàâîê. 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü 
áàçîâûå ñóììû è ñóììû íà÷èñëåíèÿ ïî âñåì ñîòðóäíèêàì, 

âêëþ÷åííûì â äîêóìåíò. Äëÿ ýòîãî íóæíî íàæàòü êíîïêó . 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü ñóììû ïî ñîòðóäíèêó, íà 
ñòðîêå ñ êîòîðûì íàõîäèòñÿ óêàçàòåëü ìûøè. 

Äîêóìåíòû ñ ïðèìåíåíèåì ïîìîùíèêà çàïîëíåíèÿ «Íà÷èñ-
ëåíèå ïðîöåíòîì» íóæíî ââîäèòü â òàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, 
÷òîáû íà÷èñëåíèÿ, ÿâëÿþùèåñÿ áàçîé äëÿ äðóãèõ íà÷èñëåíèé, 
áûëè ââåäåíû ðàíüøå òåõ, êîòîðûå âû÷èñëÿþòñÿ îò ýòîé áàçû. 
Åñëè äîêóìåíòû ââåäåíû íå â òîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, òî áóäóò 
íåâåðíî ðàññ÷èòàíû áàçîâûå ñóììû, è, ñëåäîâàòåëüíî, ñóììû 
íà÷èñëåíèé. 

4.5.3 Помощник расчета «Расчет выслуги 
лет» 

Ïîìîùíèê «Ðàñ÷åò âûñëóãè ëåò» ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî 
ââåñòè íà÷èñëåíèå, çàâèñÿùåå îò ñòàæà ðàáîòû ñîòðóäíèêà, 
íàïðèìåð, «Íàäáàâêà çà âûñëóãó ëåò».  

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ðàñ÷åòà ñóììû çà âûñëóãó ëåò íàäî 
îïðåäåëèòü, êàê óñòàíàâëèâàåòñÿ øêàëà äëÿ âûñëóãè ëåò. Äëÿ 
ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü «Ðàñ÷åò ïî øêàëå» â ñî-
îòâåòñòâóþùåå ïîëîæåíèå.  

Çíà÷åíèå ýòîãî ïåðåêëþ÷àòåëÿ îïðåäåëÿåò, ïî êàêîé øêàëå 
ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åò. Ïåðâîå çíà÷åíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ îïðåäåëÿåò 
ðàñ÷åò ïî âûáðàííîé øêàëå, âòîðîå – ðàñ÷åò ïî øêàëå èç êàòå-
ãîðèè äîëæíîñòè ñîòðóäíèêà, òðåòüå – ðàñ÷åò ïî øêàëå âèäà 
ñòàæà ñîòðóäíèêà â ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóäíèêè». 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè ñïðàâî÷íèêà «Øêàëû äëÿ ðàñ÷åòà âûñëóãè 
ëåò» óêàçûâàþòñÿ êîëè÷åñòâî ëåò ñòàæà äëÿ âûñëóãè ëåò è ïðî-
öåíòû äëÿ ðàñ÷åòà âûñëóãè ëåò äëÿ êàæäîãî êîëè÷åñòâà ëåò ñòà-
æà. 

 Ðàñ÷åò ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ ëèáî îò ñòàâêè, ëèáî îò áàçû.  
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Åñëè ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ ïðîöåíòîì îò áàçû, íåîáõîäèìî 
óñòàíîâèòü ôëàæîê «îò áàçû», åñëè ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ îò 
ñòàâêè, – «îò ñòàâêè». Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «ðàññ÷èòûâàòü ïî 
ñòàæó íà íà÷àëî ïåðèîäà», òî äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà ñòàæà áóäóò 
îïðåäåëÿòüñÿ íà íà÷àëî ïåðèîäà. Ìîæíî ïðîèçâåñòè ðàñ÷åò 
íåçàâèñèìî îò îòðàáîòàííîãî âðåìåíè óñòàíîâèâ ñîîòâåòñòâóþ-
ùèé ôëàæîê. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó êîìàíäíîé ïàíåëè  îòêðî-
åòñÿ ôîðìà äëÿ íàñòðîéêè îòáîðà ïî ÊÁÊ, ïîäðàçäåëåíèþ, ñòà-
òüå çàòðàò è ñòàòóñó ðàáîòû ïðè îïðåäåëåíèè áàçîâîé ñóììû.  

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâà-
åòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô. Ïðîöåíòû çàïîëíÿþòñÿ â 
ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííûìè óñëîâèÿìè. Â ãðàôå «Áàçà» àâòîìà-
òè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ áàçîâàÿ ñóììà çàðàáîòíîé ïëàòû, íà êî-
òîðóþ íà÷èñëÿåòñÿ ïðîöåíò âûáðàííîãî íà÷èñëåíèÿ. Áàçà, òî 
åñòü âèäû íà÷èñëåíèé äëÿ îïðåäåëåíèÿ ýòîé ñóììû, îïðåäåëÿåò-
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ñÿ íàñòðîéêîé áàçû äàííîãî íà÷èñëåíèÿ â ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñ-
ëåíèÿ». 

Â ãðàôå Ñóììà âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà íà÷èñëåíèÿ ïðîöåíòîì: 
áàçîâàÿ ñóììà óìíîæàåòñÿ íà ïðîöåíò. 

Â ãðàôàõ Ñóììà ÐÊ è Ñóììà ÑÅÂ ðàññ÷èòûâàþòñÿ è âûâî-
äÿòñÿ ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è ñåâåðíûõ íàäáàâîê. 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü 
áàçîâûå ñóììû è ñóììû íà÷èñëåíèÿ ïî âñåì ñîòðóäíèêàì, 

âêëþ÷åííûì â äîêóìåíò. Äëÿ ýòîãî íóæíî íàæàòü êíîïêó  

èëè . 
Äîêóìåíòû ñ ïðèìåíåíèåì ïîìîùíèêà «Ðàñ÷åò âûñëóãè ëåò» 

íóæíî ââîäèòü â òàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, ÷òîáû íà÷èñëåíèÿ, 
ÿâëÿþùèåñÿ áàçîé äëÿ äðóãèõ íà÷èñëåíèé, áûëè ââåäåíû ðàíü-
øå òåõ, êîòîðûå âû÷èñëÿþòñÿ îò ýòîé áàçû. Åñëè äîêóìåíòû 
ââåäåíû íå â òîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, òî áóäóò íåâåðíî ðàññ÷è-
òàíû áàçîâûå ñóììû è, ñëåäîâàòåëüíî, ñóììû íà÷èñëåíèé. 

4.5.4 Помощник расчета «Доплата до 
минимума» 

Ïîìîùíèê «Äîïëàòà äî ìèíèìóìà» ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ðàñ÷åòà 
ñóììû, êîòîðóþ íåîáõîäèìî íà÷èñëèòü ê äîõîäó ñîòðóäíèêà çà 
ïåðèîä äî äîñòèæåíèÿ ñóììû, êîòîðàÿ óêàçûâàåòñÿ â øàïêå ïî-
ìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Â øàïêå ïîìîùíèêà âûáèðàþòñÿ: 
• ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàåò ñîòðóäíèê; 
• íà÷èñëåíèå; 
• ïåðèîä ðàñ÷åòà; 
• ÊÁÊ. 

Â ïîëå «Ïðîèçâîäèòü äîïëàòó äî» ââîäèòñÿ ñóììà, äîïëàòó 
äî êîòîðîé íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè, ïî êíîïêå  ïîëå 
áóäåò çàïîëíåíî ñóììîé ÌÐÎÒ íà äàòó äîêóìåíòà. 

Â ïîëå «Âûïîëíÿòü ðàñ÷åò» - âûáèðàåòñÿ âàðèàíò ðàñ÷åòà 
ñóììû äîïëàòû: 

• íåçàâèñèìî îò îòðàáîòàííîãî âðåìåíè - ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ 
íåçàâèñèìî îò îòðàáîòàííîãî âðåìåíè ñîòðóäíèêà çà ïåðèîä; 

• ïðîïîðöèîíàëüíî îòðàáîòàííîìó âðåìåíè - ñóììà äîïëàòû 
îïðåäåëÿåòñÿ êàê ðàçíèöà ìåæäó íà÷èñëåííîé çà ïåðèîä ñóììîé 
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è ñóììîé ìèíèìóìà, êîòîðàÿ ðàññ÷èòûâàåòñÿ îò ñóììû ìèíè-
ìóìà, óêàçàííîé â øàïêå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà, ïðîïîðöèîíàëüíî 
îòðàáîòàííîìó âðåìåíè; 

• òîëüêî çà ïîëíîñòüþ îòðàáîòàííûé ìåñÿö - ðàñ÷åò ïðîèçâîäèò-
ñÿ, òîëüêî åñëè ñîòðóäíèê îòðàáîòàë ïîëíûé ìåñÿö. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «Ó÷èòûâàòü ÐÊ è ÑÅÂ» ïðè 
îïðåäåëåíèè áàçîâîé ñóììû áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ñóììà ÐÊ è 
ÑÅÂ. Ôëàæîê âèäåí äëÿ ó÷ðåæäåíèé, ó êîòîðûõ òèï ðåãèîíà 
îòëè÷àåòñÿ îò îáû÷íîãî. 

 

Ïî êíîïêå êîìàíäíîé ïàíåëè  îòêðûâàåòñÿ ôîðìà, 
â êîòîðîé íàñòðàèâàåòñÿ ðàñ÷åò áàçû, ó÷èòûâàåìîãî îòðàáîòàí-
íîãî âðåìåíè è ñïîñîá îòíåñåíèÿ íà ïîäðàçäåëåíèå, ñòàòüþ çà-
òðàò. Â òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü 
áàçîâûå ñóììû è ñóììû íà÷èñëåíèÿ ïî âñåì ñîòðóäíèêàì, 

âêëþ÷åííûì â äîêóìåíò. Äëÿ ýòîãî íóæíî íàæàòü êíîïêó  

èëè . 
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4.5.5 Помощник расчета «Начисление по 
КТУ» 

Помощник используется с документом «Начисление простое». 
Этот помощник применяется, когда нужно распределить 

какую-то сумму, начисленную группе сотрудников, например, 
бригаде, пропорционально установленным каждому сотруднику 
коэффициентам (коэффициенты трудового участия, или КТУ). В 
некоторых случаях сумму нужно распределить пропорционально 
КТУ и пропорционально отработанному времени. Работа с 
помощником  «Начисление по КТУ» производится  по общим 
правилам работы с помощниками расчетов. 

В поле «Распределяемая сумма» вводится общая сумма, 
начисленная всем вводимым в документ сотрудникам, которую 
нужно распределить. Предполагается, что это сумма без 
коэффициентов и надбавок, которые при необходимости будут 
начисляться на суммы, распределенные по сотрудникам. 

В рамке «Установить КТУ» можно установить, как будут 
заполняться КТУ в табличной части: как КТУ, заданный для всех 
сотрудников, или как КТУ в предыдущем документе по этому 
начислению. 

В рамке «Учитывать время при расчете КТУ» при 
необходимости учета отработанного времени нужно выбрать  
единицу измерения отработанного времени, которое будет 
учитываться: дни или часы. 

Нажатием кнопки   можно выбрать состав параметров 
обновления табличной части: 

• статья затрат; 
• подразделение затрат; 
• КТУ; 
• время. 

При заполнении табличной части автоматически 
рассчитывается и заполняется большинство граф. 

КТУ и время заполняются в соответствии с указанными 
условиями. В графе «Сумма» вычисляется сумма начисления. 

В графах «Сумма РК» и «Сумма СЕВ» рассчитываются и 
выводятся суммы районных коэффициентов и северных надбавок. 
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4.6 Начисление сложное 

Ýòîò äîêóìåíò ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî ñäåëàòü îäíîâðå-
ìåííî íåñêîëüêî ðàçíûõ, âîçìîæíî, çàâèñÿùèõ äðóã îò äðóãà, 
íà÷èñëåíèé. 

Ýòèì äîêóìåíòîì òàêæå ìîæíî äåëàòü ñëîæíûå íà÷èñëåíèÿ, 
òî åñòü òàêèå, êîòîðûå íå âû÷èñëÿþòñÿ ïðîñòî êàê ïðîöåíò èëè 
ñóììà. 

Ýòèì äîêóìåíòîì íåëüçÿ äåëàòü íà÷èñëåíèÿ ïî ñðåäíåìó çà-
ðàáîòêó (áîëüíè÷íûå, îòïóñêíûå), åñëè îíè íå ðàññ÷èòûâàþòñÿ 
ïðåäâàðèòåëüíî âðó÷íóþ, - äëÿ íèõ ñëóæèò äîêóìåíò «Îïëàòà 
ïî ñðåäíåìó». 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-
êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò 
«Íà÷èñëåíèå ñëîæíîå». 

Äîêóìåíò ìîæíî çàïîëíÿòü ñ ïðèìåíåíèåì ïîìîùíèêà ðàñ÷å-
òà ëèáî áåç åãî ïðèìåíåíèÿ. 

Â ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà íàäî óñòàíîâèòü 
ôëàæîê â ïîëå «èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» è âûáðàòü íóæíûé 
ïîìîùíèê. Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðû-
òèÿ äîêóìåíòà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî âû-
çâàòü ñðàçó ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà. 

4.6.1 Заполнение документа без помощника 
расчета 

Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî îáùèì ïðèíöèïàì çàïîëíåíèÿ, 
îïèñàííûì â ðàçäåëå 2.8.1 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà, ñ íåêîòîðû-
ìè îñîáåííîñòÿìè, èçëîæåííûìè íèæå. 
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Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâà-
þòñÿ è çàïîëíÿþòñÿ çíà÷åíèÿ íåêîòîðûõ ãðàô. Äðóãèå ãðàôû 
íóæíî çàïîëíèòü âðó÷íóþ. 

Â ãðàôó «Íà÷èñëåíèå» íóæíî âûáðàòü íà÷èñëåíèå, êîòîðîå 
ïðîèçâîäèòñÿ äàííîìó ñîòðóäíèêó. Äëÿ ðàçíûõ ñîòðóäíèêîâ 
ìîæíî âûáèðàòü ðàçíûå íà÷èñëåíèÿ. Äëÿ îäíîãî è òîãî æå ñî-
òðóäíèêà ìîæíî ââåñòè â ðàçíûõ ñòðîêàõ íåñêîëüêî ðàçíûõ 
íà÷èñëåíèé. 

Â ãðàôó «Ñóììà» íóæíî ââåñòè ñóììó âûáðàííîãî íà÷èñëå-
íèÿ. 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûìè êîýôôèöèåíòàìè è ñåâåðíûìè 
íàäáàâêàìè ðàññ÷èòûâàþòñÿ è âûâîäÿòñÿ ñóììû êîýôôèöèåíòîâ 
è íàäáàâîê.  

Â ãðàôå «Ñòàòüÿ çàòðàò» áóäåò àâòîìàòè÷åñêè âûâåäåíà ñòà-
òüÿ çàòðàò, íà êîòîðóþ îòíåñåíî âûáðàííîå íà÷èñëåíèå â ñïðà-
âî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ».  

Â ãðàôå «Ñòàòóñ ðàáîòû» âûâîäèòñÿ ñòàòóñ ðàáîòû, ñîîòâåò-
ñòâóþùèé äîëæíîñòè ñîòðóäíèêà. 
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Â ãðàôå «Ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò» âûâîäèòñÿ ïîäðàçäåëåíèå, íà 
êîòîðîå áóäóò îòíåñåíû çàòðàòû ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ. Ïî 
óìîë÷àíèþ îíî ñîîòâåòñòâóåò ïîäðàçäåëåíèþ, â êîòîðîì ðàáîòà-
åò ñîòðóäíèê. 

Â ãðàôå «Äîëæíîñòü» âûâîäèòñÿ äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà, çà 
ðàáîòó â êîòîðîé íà÷èñëÿåòñÿ çàðïëàòà. Â ãðàôó «Ïåðèîä» íóæ-
íî ââåñòè ìåñÿö, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ âûáðàííîå íà÷èñëå-
íèå, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ ðàñ÷åòíûé ìåñÿö. 

Çíà÷åíèÿ ëþáûõ ãðàô ìîæíî èçìåíèòü. Ïîñëå òîãî, êàê òàá-
ëè÷íàÿ ÷àñòü áóäåò çàïîëíåíà, äîêóìåíò íóæíî ïðîâåñòè. 

Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «ó÷èòûâàòü âðåìÿ êàê îòðàáîòàí-
íîå», òîãäà âðåìÿ, ââåäåííîå â ýòîì äîêóìåíòå, áóäåò ïðîâåäåíî 
êàê îòðàáîòàííîå.  

4.6.2 Помощник «Сдельная оплата» 

Ýòîò ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî ââåñòè 
íà÷èñëåíèå ïî îïëàòå òðóäà, çàâèñÿùåé îò êîëè÷åñòâà ïðîèçâå-
äåííîé ïðîäóêöèè, âûïîëíåííûõ ðàáîò, óñëóã èëè äðóãîãî êîëè-
÷åñòâåííîãî ïîêàçàòåëÿ. 

Ïåðâè÷íûìè äîêóìåíòàìè äëÿ ââîäà ñëóæàò çàêðûòûå íàðÿ-
äû íà âûïîëíåííûå ðàáîòû ñ óêàçàíèåì ðàñöåíîê è îáúåìà âû-
ïîëíåííûõ ðàáîò. Äîêóìåíòû ýòîãî òèïà ìîæíî ââîäèòü â ëþ-
áîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè. 

Ðàáîòà ñ ïîìîùíèêîì «Ñäåëüíàÿ îïëàòà» ïðîèçâîäèòñÿ ïî 
îáùèì ïðàâèëàì ðàáîòû ñ ïîìîùíèêàìè ðàñ÷åòîâ, îïèñàííûìè 
â ðàçäåëå 2.8.2 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà, ñ íåêîòîðûìè îñîáåííî-
ñòÿìè, èçëîæåííûìè íèæå. 

Â ïîëå «çà ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ââîäèòñÿ 
íà÷èñëåíèå, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ ìåñÿö, â êîòîðîì íàõî-
äèòñÿ äàòà äîêóìåíòà. 

Â ïîëå «Ðàáîòà» ìîæíî âûáðàòü âèä ðàáîòû, êîòîðûé âûïîë-
íÿëè ñîòðóäíèêè. Åñëè â îäíîì äîêóìåíòå íàäî ââåñòè äàííûå î 
âûïîëíåíèè ðàçíûõ âèäîâ ðàáîò, òî ìîæíî âûáðàòü îäèí èç âè-
äîâ ðàáîò, âñòðå÷àþùèõñÿ â äîêóìåíòå. Âûáðàííûé âèä ðàáîòû 
áóäåò ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòüñÿ â òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà 
ðàñ÷åòà.  

Åñëè òðåáóåìîãî âèäà ðàáîò íåò â ñïðàâî÷íèêå, òî åãî íóæíî 
òóäà äîáàâèòü. Ïðè ýòîì óêàçûâàþòñÿ:  

• íàèìåíîâàíèå ðàáîòû; 
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• íà÷èñëåíèå;  
• ñòàòüÿ çàòðàò, êóäà áóäåò îòíîñèòüñÿ íà÷èñëåíèå; 
• ðàñöåíêà â ðóáëÿõ çà åäèíèöó òàêîé ðàáîòû; 
• åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðàáîòû. 

 

Ìîæíî ââåñòè íîðìó âûðàáîòêè è íîðìó âðåìåíè íà ðàáîòó. 
Îíè íå èñïîëüçóþòñÿ ïðè ðàñ÷åòå, íî ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â 
ðàçëè÷íûõ îò÷åòàõ. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè ïðî-
ñòàâëÿòü îáúåì âûïîëíåííûõ ñîòðóäíèêàìè ðàáîò ëèáî çàäàí-
íûé â äîêóìåíòå, îäèíàêîâûé äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ëèáî êàê â 
ïðåäûäóùåì äîêóìåíòå ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ. Äëÿ ýòîãî íóæíî 
ïîñòàâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå. Åñëè ïåðå-
êëþ÷àòåëü ñòîèò â ïîëå «çàäàííûé», à âåëè÷èíà îáúåìà ðàáîò íå 
óêàçàíà, òî äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà îáúåì ðàáîò íóæíî áóäåò 
ââîäèòü â òàáëè÷íîé ÷àñòè âðó÷íóþ. 
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Ïðè çàïîëíåíèè ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿ-
þòñÿ ãðàôû «Ðàáîòà», «Ðàñöåíêà», «Íà÷èñëåíèå», «Ñòàòüÿ çà-
òðàò» çíà÷åíèÿìè èç ñïðàâî÷íèêà «Ðàáîòû». Ìîæåò áûòü çàïîë-
íåíà òàêæå ãðàôà «Îáúåì», åñëè â øàïêå óêàçàí ñïîñîá åãî çà-
ïîëíåíèÿ. 

Çíà÷åíèå ãðàôû «Ðàáîòà» ìîæíî èçìåíèòü, âûáðàâ äðóãîé 
âèä ðàáîòû. 

Â ãðàôó «Îáúåì» íóæíî äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ââåñòè êî-
ëè÷åñòâî (îáúåì) èçãîòîâëåííîé ïðîäóêöèè èëè âûïîëíåííûõ 
ðàáîò â åäèíèöàõ èçìåðåíèÿ, óêàçàííûõ â ñïðàâî÷íèêå «Ðàáî-
òû». 

Â ãðàôå «Ñóììà» àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà íà÷èñ-
ëåíèÿ: ðàñöåíêà óìíîæàåòñÿ íà îáúåì ðàáîò. 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûìè êîýôôèöèåíòàìè è ñåâåðíûìè 
íàäáàâêàìè â ãðàôàõ «Ñóììà ÐÊ» è «Ñóììà ÑÅÂ» ðàññ÷èòûâà-
þòñÿ è âûâîäÿòñÿ ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è ñåâåðíûõ 
íàäáàâîê. 

 

4.6.3 Помощник «Компенсация за 
невыплаченную зарплату» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèè çà íåâû-
ïëà÷åííóþ çàðïëàòó. 

Â ñëó÷àå çàäåðæêè âûïëàòû çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòîäàòåëü 
îáÿçàí óïëàòèòü ðàáîòíèêó êîìïåíñàöèþ â ðàçìåðå íå íèæå 
1/300 ñòàâêè ðåôèíàíñèðîâàíèÿ Öåíòðàëüíîãî áàíêà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè îò íå âûïëà÷åííûõ â ñðîê ñóìì, çà êàæäûé 
äåíü çàäåðæêè, íà÷èíàÿ ñî ñëåäóþùåãî äíÿ ïîñëå óñòàíîâëåííî-
ãî ñðîêà âûïëàòû ïî äåíü ôàêòè÷åñêîãî ðàñ÷åòà âêëþ÷èòåëüíî. 

Ïðè îòêðûòèè íîâîãî ïîìîùíèêà ïåðèîä îêîí÷àíèÿ ðàñ÷åòà 
ïî óìîë÷àíèþ çàïîëíÿåòñÿ ïî òåêóùóþ äàòó, à ïåðèîä íà÷àëà 
ðàñ÷åòà îñòàåòñÿ ïóñòûì. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïðè ðàñ÷åòå êîìïåí-
ñàöèé áóäóò àíàëèçèðîâàòüñÿ ïåðèîäû íåâûïëàòû ñ íà÷àëà çà-
äîëæåííîñòè ïî òåêóùóþ äàòó. Äàòà îêîí÷àíèÿ ðàñ÷åòà äîëæíà 
áûòü çàïîëíåíà, òàê êàê ñëåäóþùàÿ êîìïåíñàöèÿ ïî ñîòðóäíè-
êàì áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ ñ ó÷åòîì ïðåäûäóùèõ êîìïåíñàöèé, 
ó÷èòûâàÿ äàòó îêîí÷àíèÿ ðàñ÷åòà. 

Â øàïêå íóæíî âûáðàòü íà÷èñëåíèå è ñòàòüþ çàòðàò.  
Ìîæíî çàäàòü îäèí èç ñïîñîáîâ ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèè: 
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1. Äðîáü îò ñòàâêè ðåôèíàíñèðîâàíèÿ (Íàïðèìåð, 1/300); 
2. Óêàçàòü  ïðîöåíò. 
Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó «Çàïîëíèòü» â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äî-

êóìåíòà áóäóò äîáàâëåíû ñîòðóäíèêè ôèðìû, äëÿ êîòîðûõ åùå 
íå âûïëà÷èâàëàñü êîìïåíñàöèÿ çà íåâûïëà÷åííóþ çàðïëàòó. 
Ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè «Äîáàâèòü» è «Ïîäáîð» äëÿ 
äîáàâëåíèÿ è ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèé ïî ñîòðóäíèêàì. Äëÿ ïåðå-
ðàñ÷åòà êîìïåíñàöèé ïðåäíàçíà÷åíû êíîïêè «Ðàññ÷èòàòü âñåõ» 
è «Ðàññ÷èòàòü îäíîãî». 

4.7 Договор подряда 

Ýòîò äîêóìåíò ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî ñäåëàòü íà÷èñëåíèå 
çà âûïîëíåííûå ðàáîòû ïî äîãîâîðó ïîäðÿäà, ëèáî äðóãîìó äî-
ãîâîðó ãðàæäàíñêî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà, ãäå îïëàòà îïðåäåëÿåòñÿ 
â óñòàíîâëåííîé ñóììå. Â ðåãèîíàõ ñ ðàéîííûìè êîýôôèöèåí-
òàìè è ñåâåðíûìè íàäáàâêàìè íà îïëàòó òàêèõ ðàáîò, êàê ïðà-
âèëî, íà÷èñëÿåòñÿ ðàéîííûé êîýôôèöèåíò, íî íå íà÷èñëÿþòñÿ 
ñåâåðíûå íàäáàâêè. Ïðè ðàáîòå ñ êîíôèãóðàöèåé âû ìîæåòå äå-
ëàòü èëè íå äåëàòü ýòî ïî ñâîåìó âûáîðó, óñòàíîâèâ ñîîòâåò-
ñòâóþùèå ïðèçíàêè â ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ». 

Íà êàæäûé äîãîâîð ñ êàæäûì ñîòðóäíèêîì ââîäèòñÿ îòäåëü-
íûé äîêóìåíò. Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè 
æóðíàëà êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåí-
òû» äîêóìåíò «Äîãîâîð». 

Äîêóìåíò íå èìååò òàáëè÷íîé ÷àñòè è çàïîëíÿåòñÿ áåç ïðè-
ìåíåíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Äîêóìåíòîì «Äîãîâîð» ìîæíî îôîðìèòü çàêëþ÷åíèå äîãîâî-
ðà è íà÷èñëåíèå îïëàòû ïî àêòó âûïîëíåííûõ ðàáîò. Äëÿ âûáî-
ðà âèäà îôîðìëÿåìîãî äîêóìåíòà íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷à-
òåëü â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå. 

4.7.1 Заключение договора 

Ïðè çàêëþ÷åíèè äîãîâîðà ñòàâèòñÿ ôëàæîê â ïîëå «çàêëþ÷å-
íèå äîãîâîðà». 

Åñëè ñîòðóäíèêó íà ìîìåíò ðàáîòû ïî äîãîâîðó íåîáõîäèìî 
ïðåäîñòàâèòü ñòàíäàðòíûå âû÷åòû, òî ñëåäóåò ïîñòàâèòü ôëàæîê 
«ïðåäîñòàâèòü ñòàíäàðòíûå âû÷åòû» è íà ïîÿâèâøåéñÿ çàêëàäêå 
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«Ñò. âû÷åòû» ââåñòè ïåðèîä ïðåäîñòàâëåíèÿ âû÷åòîâ è âû÷åòû 
ñîòðóäíèêà. 

Â ïîëÿ «Äîãîâîð» è «îò» ââîäÿòñÿ íîìåð äîãîâîðà ïîäðÿäà 
èëè àíàëîãè÷íîãî äîãîâîðà, ïî êîòîðîìó ïðîèçâîäèòñÿ íà÷èñëå-
íèå, è äàòà åãî çàêëþ÷åíèÿ. 

Â ïîëå «ñ èñïîëíèòåëåì» âûáèðàåòñÿ ñîòðóäíèê èëè äðóãîå 
ôèçè÷åñêîå ëèöî, ñ êîòîðûì çàêëþ÷åí ýòîò äîãîâîð. 

Â ïîëÿõ «íà ïåðèîä ñ» è «ïî» ââîäÿòñÿ äàòû íà÷àëà è îêîí-
÷àíèÿ äåéñòâèÿ äîãîâîðà. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «äîáàâèòü çàïèñü î ñòàæå», òî ïðè 
ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà áóäåò äîáàâëåíà çàïèñü î ñòàæå â ñïðà-
âî÷íèê «Ñîòðóäíèêè» íà òîò ïåðèîä, ÷òî ñîòðóäíèê ðàáîòàë ïî 
äîãîâîðó. 

Â ïîëå «Ñóììà äîãîâîðà» ââîäèòñÿ ñóììà äîãîâîðà, åñëè îíà 
îïðåäåëåíà óñëîâèÿìè äîãîâîðà. 

Â ïîëå «Òåêñò äîãîâîðà» ìîæíî ââåñòè òåêñò, êîòîðûé áóäåò 
âûâîäèòüñÿ â ïå÷àòíîé ôîðìå. 

Â ðàìêå «Ïàðàìåòðû íà÷èñëåíèÿ» óñòàíàâëèâàþòñÿ ñëåäóþ-
ùèå ïàðàìåòðû: 

• íà÷èñëåíèå, ìîæíî âûáðàòü, íàïðèìåð, «Äîãîâîð ïîäðÿäà»; 
• ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò, íóæíî âûáðàòü, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ 

êàê ïîäðàçäåëåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. 
• ÊÁÊ, ïî óìîë÷àíèþ áåðåòñÿ èç ïàðàìåòðà íà÷èñëåíèÿ; 
• ñòàòüÿ çàòðàò, ïî óìîë÷àíèþ áåðåòñÿ èç ïàðàìåòðà íà÷èñëåíèÿ. 
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Ìîæíî âûâåñòè íà ïå÷àòü ôîðìó äîãîâîðà, íàæàâ êíîïêó 

 è âûáðàâ «Äîãîâîð ïîäðÿäà». 

4.7.2 Начисление оплаты по акту 
выполненных работ 

Äëÿ íà÷èñëåíèÿ îïëàòû ïî àêòó âûïîëíåííûõ ðàáîò íóæíî 
ââåñòè äîêóìåíò «Äîãîâîð». Â íåì íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â 
ïîëå «àêò âûïîëíåííûõ ðàáîò ïî äîãîâîðó» è âûáðàòü äîãîâîð, 
ê êîòîðîìó îôîðìëÿåòñÿ àêò âûïîëíåííûõ ðàáîò. Ïðè ýòîì â 
äîêóìåíòå ïîÿâèòñÿ çàêëàäêà «Íà÷èñëåíèå», à â çàêëàäêå «Äî-
ãîâîð» âñå ïîëÿ áóäóò çàïîëíåíû äàííûìè âûáðàííîãî äîãîâîðà.  
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Â çàêëàäêå «Íà÷èñëåíèå» áóäóò çàïîëíåíû äàííûå äîãîâîðà, 
íåêîòîðûå èç íèõ ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî èçìåíèòü, íàïðè-
ìåð, ïåðèîä, ïîäðàçäåëåíèå è äðóãèå. 

Â ïîëå «Ñóììà ïî àêòó» íóæíî ââåñòè ñóììó íà÷èñëåíèÿ ïî 
àêòó âûïîëíåííûõ ðàáîò. 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûìè êîýôôèöèåíòàìè â ïîëå «Ðàéîí-
íûé êîýôôèöèåíò» âûâîäèòñÿ çíà÷åíèå ðàéîííîãî êîýôôèöèåí-
òà, à â ïîëå «Ñóììà ÐÊ» – ñóììà ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà, åñ-
ëè äëÿ âûáðàííîãî íà÷èñëåíèÿ â ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ» 
ïîñòàâëåí ôëàæîê «íà÷èñëÿåòñÿ ðàéîííûé êîýôôèöèåíò». 

Äëÿ ñåâåðíûõ è àíàëîãè÷íûõ ðåãèîíîâ â ïîëå «% ñåâ.íàäá.» 
âûâîäèòñÿ ïðîöåíò ñåâåðíîé íàäáàâêè, à â ïîëå «Ñóììà Ñåâ» – 
ñóììà ñåâåðíûõ íàäáàâîê, åñëè äëÿ âûáðàííîãî íà÷èñëåíèÿ â 
ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ» ïîñòàâëåí ôëàæîê «íà÷èñëÿþòñÿ 
ñåâåðíûå íàäáàâêè». 
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Â òàáëèöå «Íà÷èñëåíèÿ ïî äîãîâîðó» â íèæíåé ÷àñòè çàêëàä-
êè äëÿ èíôîðìàöèè âûâîäÿòñÿ âñå ñäåëàííûå íà÷èñëåíèÿ ïî 
âûáðàííîìó äîãîâîðó.
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Глава 5. Оплата по среднему 

заработку 

Íåêîòîðûå íà÷èñëåíèÿ ïðîèçâîäÿòñÿ èç ðàñ÷åòà ñðåäíåãî 
çàðàáîòêà. Ê íèì îòíîñÿòñÿ îïëàòà îòïóñêà (îòïóñêíûå), 
êîìïåíñàöèè çà íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê, îïëàòà ïîñîáèé ïî 
âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè (áîëüíè÷íûå) è ò.ï. Â 
êîíôèãóðàöèè äëÿ ââîäà òàêèõ íà÷èñëåíèé ïðåäíàçíà÷åí 
äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó». 

Äîêóìåíò ìîæíî ââåñòè âðó÷íóþ ëèáî ñ èñïîëüçîâàíèåì ïî-
ìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Â íà÷àëüíîé ïîñòàâêå âêëþ÷åíî íåñêîëüêî ïîìîùíèêîâ äëÿ 
ðàñ÷åòà è íà÷èñëåíèÿ îïëàòû ïî ñðåäíåìó:  «Áîëüíè÷íûé», 
«Ðàñ÷åò ïî ñðåäíåìó (îòïóñê, êîìàíäèðîâêà)», «Ðàñ÷åò îòïóñêà 
ãîñóäàðñòâåííûõ ñëóæàùèõ», «Îòïóñê áåç ñîõðàíåíèÿ 
çàðàáîòíîé ïëàòû, àäìèíèñòðàòèâíûé îòïóñê», «Îòïóñê ïî 
óõîäó çà ðåáåíêîì». 

5.1 Ввод документа вручную 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà ñëåäóåò íàæàòü íà ëåâîé ïàíåëè æóðíà-
ëà êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû / 
Íà÷èñëåíèÿ» äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó». 
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Ïðè ìíîãîôèðìåííîì ó÷åòå â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» àâòîìàòè-
÷åñêè âûâîäèòñÿ îñíîâíîå ó÷ðåæäåíèå, åãî ìîæíî èçìåíèòü. Â 
ïîëå «Íà÷èñëåíèå» âûáèðàåòñÿ íóæíîå íà÷èñëåíèå. 

Â ïîëå «Âèä âðåìåíè» âûáèðàåòñÿ âèä âðåìåíè îïëàòû ïî 
ñðåäíåìó. 

Ôëàæîê â ïîëå «Èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» ïðè ðó÷íîì ââîäå 
ñòàâèòü íå íóæíî. 

Ìîæíî óêàçàòü ñïîñîá âêëþ÷åíèÿ ñóììû â òàáëè÷íóþ ÷àñòü: 
ôèêñèðîâàííîé, óêàçûâàåìîé â äîêóìåíòå, èëè «êàê ïðîøëûé 
ðàç» – ðàâíîé äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ñóììå èç ïðåäûäóùåãî 
äîêóìåíòà «Ïî ñðåäíåìó». 

Ìîæíî óêàçàòü âðåìÿ â äíÿõ è ÷àñàõ, êîòîðîå áóäåò âûâî-
äèòüñÿ â òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Ïðè ðó÷íîì ââîäå äîêóìåíò ìîæíî ââîäèòü êàê íà îäíîãî ñî-
òðóäíèêà, òàê è íà íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ. 

Ïðè ââîäå ñîòðóäíèêà â òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè çà-
ïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô. Äàííûå çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ äàííûìè î ñîòðóäíèêå íà äàòó äîêóìåíòà è óñëîâèÿìè, 
óñòàíîâëåííûìè â øàïêå äîêóìåíòà. 

Çíà÷åíèÿ ëþáûõ ãðàô ìîæíî èçìåíèòü. 
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Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëè÷íîé ÷àñòè ìîæíî èçìåíèòü óñëîâèÿ 

â øàïêå (âðåìÿ, ñóììó), ïîñëå ÷åãî íàæàòü êíîïêó . Ïðè ýòîì 
â òàáëè÷íîé ÷àñòè äàííûå èçìåíÿòñÿ íà íîâûå çíà÷åíèÿ. 

5.2 Помощник «Расчет по среднему 
(отпуск, командировка)» 

Ýòîò ïîìîùíèê ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî íà÷èñëèòü ñóììó 
îïëàòû çà äíè îòïóñêà. Èì ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ è â äðóãèõ ñëó-
÷àÿõ, êîãäà íàäî íà÷èñëèòü îïëàòó ïî ñðåäíåìó çàðàáîòêó, 
íàïðèìåð, çà âðåìÿ â êîìàíäèðîâêå èëè êîìïåíñàöèþ çà íåèñ-
ïîëüçîâàííûé îòïóñê, ñóììó âûõîäíîãî ïîñîáèÿ. 

Ñðåäíÿÿ çàðïëàòà â ïîìîùíèêå ðàññ÷èòûâàåòñÿ çà ëþáîå êî-
ëè÷åñòâî ìåñÿöåâ (îò 1 äî 12), ïðåäøåñòâóþùèõ ìåñÿöó íà÷àëà 
îòïóñêà.  

Äëÿ âûçîâà ïîìîùíèêà íóæíî ïðè ââîäå äîêóìåíòà «Ïî 
ñðåäíåìó» ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «Èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» 
è âûáðàòü ïîìîùíèê «Ðàñ÷åò ïî ñðåäíåìó (îòïóñê, êîìàíäèðîâ-
êà)». Åñëè ïîìîùíèê ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå äîêóìåíòà 

íà ïàíåëè æóðíàëà, òî ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó 
áóäåò äàíà âîçìîæíîñòü âûáîðà ýòîãî ïîìîùíèêà. 

Â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà áîëüøèíñòâî ïîëåé çàïîëíÿåòñÿ àâòî-
ìàòè÷åñêè, íî èõ çíà÷åíèÿ ìîæíî èçìåíèòü. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ îñíîâíîå 
ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. 

Â ïîëå «Ñîòðóäíèê» íóæíî âûáðàòü ñîòðóäíèêà, êîòîðîìó 
ðàññ÷èòûâàþòñÿ îòïóñêíûå. 

Â èíôîðìàöèîííîì ïîëå «Äîëæíîñòü» âûâîäèòñÿ îñíîâíàÿ 
äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè. Îäíàêî îò-
ïóñêíûå áóäóò ðàññ÷èòûâàòüñÿ èç ðàñ÷åòà çàðïëàòû, ïîëó÷åííîé 
íà âñåõ äîëæíîñòÿõ â ýòîì ó÷ðåæäåíèè. 

Â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà ÷åòûðå îñíîâíûõ çàêëàäêè: «Îáùèå», 
«Ðàñ÷åò áàçû», «Ïðåìèè», «Ðàñ÷åò ñóììû». Ïðè íàëè÷èè äîïîë-
íèòåëüíîãî îòïóñêà, êîãäà ïîñòàâëåí ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê, 
ïîÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ çàêëàäêà  «Äîï.îòïóñê» Ïðè îòêðû-
òèè ïîìîùíèêà àêòóàëüíà çàêëàäêà «Îáùèå». 
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Çàêëàäêà «Îáùèå». Â ïîëÿõ «Ïðèêàç» è «îò» íóæíî ââåñòè 

íîìåð è äàòó ïðèêàçà îá îòïóñêå. 
Â ïîëå «Âèä ðàñ÷åòà» èç îòêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà íåîáõîäèìî 

âûáðàòü íóæíûé âèä îòïóñêà: îòïóñê î÷åðåäíîé, îòïóñê äîïîë-
íèòåëüíûé, îòïóñê ó÷åáíûé, êîìïåíñàöèÿ îòïóñêà, êîìàíäèðîâ-
êà. 

Åñëè âûáðàíà íå êîìàíäèðîâêà è íå ó÷åáíûé îòïóñê, òî â 
ïîëÿõ «çà ïåðèîä ñ» è «ïî» çàäàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ðàññ÷è-
òûâàåòñÿ îòïóñê. 

Â ïîëå «Âèä îòïóñêà» ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ «â êàëåíäàð-
íûõ äíÿõ». Åñëè îòïóñê ïðåäîñòàâëÿåòñÿ â ðàáî÷èõ äíÿõ èëè â 
ðàáî÷èõ äíÿõ ïî øåñòèäíåâíîé íåäåëå, òî íàäî âûáðàòü ýòî çíà-
÷åíèå. 
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Åñëè ñîòðóäíèêó ïðåäîñòàâëÿåòñÿ íàðÿäó ñ îñíîâíûì äîïîë-
íèòåëüíûé îòïóñê, è âû õîòèòå ó÷åñòü åãî îòäåëüíî îò îñíîâíîãî 
îòïóñêà (îòäåëüíûì íà÷èñëåíèåì èëè îòíåñòè íà äðóãóþ ñòàòüþ 
çàòðàò), òî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «åñòü äîï.îòïóñê» è 
íà ïîÿâèâøåéñÿ çàêëàäêå «Äîï.îòïóñê» ââåñòè äàííûå î äîïîë-
íèòåëüíîì îòïóñêå: âèä âðåìåíè, íà÷èñëåíèå,  ñòàòüþ çàòðàò, à 
òàêæå ïåðèîä è êîëè÷åñòâî äíåé äîïîëíèòåëüíîãî îòïóñêà. 

Â ïîëå «Âèä âðåìåíè» âûáèðàåòñÿ íåîáõîäèìûé âèä âðåìåíè. 
Â ïîëå «Òàáåëü» àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ âèä òàáåëÿ, ïî êî-

òîðîìó ðàáîòàåò âûáðàííûé ñîòðóäíèê. Çíà÷åíèå ïîëÿ ìîæíî 
èçìåíèòü. 

Â ïîëå «Íà÷èñëåíèå» ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå 
«Îòïóñê». Ìîæíî çàìåíèòü åãî äðóãèì íà÷èñëåíèåì. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ ñòàòüÿ çà-
òðàò, íà êîòîðóþ îòíîñèòñÿ âûáðàííîå íà÷èñëåíèå â ñîîòâåò-
ñòâèè ñî ñïðàâî÷íèêîì «Íà÷èñëåíèÿ». Ìîæíî âûáðàòü äðóãóþ 
ñòàòüþ çàòðàò. 

Â ïîëÿõ «Ïåðèîä ñ» è «ïî» çàäàåòñÿ ïåðèîä, íà êîòîðûé 
ïðåäîñòàâëÿåòñÿ îòïóñê, â ïîëå «íà» âûâîäèòñÿ êîëè÷åñòâî äíåé 
îòïóñêà. Åñëè èçìåíèòü ïåðèîä ïðåäîñòàâëåíèÿ îòïóñêà, òî 
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåñ÷èòàåòñÿ êîëè÷åñòâî äíåé îòïóñêà. Ïðè 
èçìåíåíèè êîëè÷åñòâà äíåé áóäåò ïðåäëîæåíî èçìåíèòü äàòó 
îêîí÷àíèÿ îòïóñêà. 

Â ïîëå «Ñòàòóñ ðàáîòû» âûâîäèòñÿ ñòàòóñ ðàáîòû ñîòðóäíè-
êà.  Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò è ïî îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû è ïî 
ñîâìåñòèòåëüñòâó, òî â ïîëÿõ «Ó÷èòûâàòü îòðàáîòàííîå âðåìÿ 
ïî» è «Ó÷èòûâàòü áàçó ïî» óñòàíîâêîé ñîîòâåòñòâóþùèõ ôëàæ-
êîâ ìîæíî âûáðàòü, êàêîå âûáèðàòü âðåìÿ äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà 
è ïî êàêîé áàçå ñ÷èòàòü: ïî âñåì ìåñòàì ðàáîòû èëè ïî êàêîìó-
òî îäíîìó. 

Â ïîëå «Ðàñ÷åòíûé ïåðèîä» íóæíî óñòàíîâèòü ÷èñëî ìåñÿöåâ, 
çà êîòîðîå áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ ñðåäíèé çàðàáîòîê. Ïî óìîë÷à-
íèþ óñòàíîâëåíî 12 ìåñÿöåâ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî ñäâè-
íóòü èíòåðâàë ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «àíàëèçèðîâàòü ïåðèîä íà÷èñëåíèÿ» 
è âûáðàòü ïåðèîä íà÷èñëåíèé, òî ïðè ðàñ÷åòå îòïóñêà áóäóò 
àíàëèçèðîâàòüñÿ íå äàòû äîêóìåíòîâ, çà êîòîðûå âûïîëíåíû 
íà÷èñëåíèÿ, à ïåðèîäû íà÷èñëåíèé. 

Ñóììó îòïóñêíûõ ìîæíî îòíåñòè íà îäíî âûáðàííîå ïîäðàç-
äåëåíèå, ïî óìîë÷àíèþ – íà ïîäðàçäåëåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàåò 
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ñîòðóäíèê, èëè ðàñïðåäåëèòü ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, íà êîòîðûå 
îòíîñèëàñü çàðïëàòà ñîòðóäíèêà â ðàñ÷åòíîì ïåðèîäå. 

Àíàëîãè÷íî ñóììó îòïóñêíûõ ìîæíî îòíåñòè íà âûáðàííûé 
ÊÁÊ èëè ðàñïðåäåëèòü ïî ÊÁÊ. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü âðåìÿ ñâåðõóðî÷íîé 
ðàáîòû», òî ïðè ðàñ÷åòå îòïóñêà âðåìÿ ñâåðõóðî÷íîé ðàáîòû áó-
äåò èñêëþ÷åíî èç ðàñ÷åòà. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «Íå âûäåëÿòü ñóììû ÐÊ, 
ÑÅÂ», òî ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è ñåâåðíûõ íàäáàâîê 
áóäóò âêëþ÷àòüñÿ â ñóììó îñíîâíîãî íà÷èñëåíèÿ îòïóñêíûõ. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ïðîèçâåäåí ðàñ÷åò 
ñðåäíåãî çàðàáîòêà è ñóììû îïëàòû îòïóñêíûõ. Ýòè äàííûå èç-
ìåíÿòü íåëüçÿ. Íî åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «ðåäàêòèðî-
âàòü âðó÷íóþ», òî ìîæíî áóäåò èñïðàâèòü äàííûå î ñðåäíåì çà-
ðàáîòêå. 

Çàêëàäêà «Äîï. îòïóñê». Â çàêëàäêå â ïîëå «Âèä âðåìåíè» 
ñëåäóåò âûáðàòü âèä âðåìåíè, íà÷èñëåíèå, ñòàòüþ çàòðàò, à òàê-
æå çàäàòü ïåðèîä è êîëè÷åñòâî äíåé äîïîëíèòåëüíîãî îòïóñêà, 

ïîñëå ÷åãî íàæàòü êíîïêó . 
Çàêëàäêà «Ðàñ÷åò áàçû». Â ýòîé çàêëàäêå ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ-

÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòêîððåêòè-
ðîâàòü äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà - âðåìÿ ðàáîòû 
ñîòðóäíèêà è ñóììû íà÷èñëåíèé, êîòîðûå ó÷èòûâàþòñÿ ïðè 
ðàñ÷åòå ñðåäíåãî çàðàáîòêà. 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè ðàññ÷èòûâàåòñÿ âðåìÿ è ñóììû íà÷èñëå-
íèé, ïîëíîñòüþ âõîäÿùèõ â áàçó äëÿ íà÷èñëåíèÿ îòïóñêíûõ. 

Ñòðîêè çàïîëíÿþòñÿ íàèìåíîâàíèÿìè ìåñÿöåâ ðàñ÷åòíîãî ïå-
ðèîäà. 

Â ãðàôå «Îòð.äí.»  è «Îòð.÷àñû» âûâîäèòñÿ êîëè÷åñòâî îòðà-
áîòàííûõ äíåé è ÷àñîâ ïî òàáåëþ ñîòðóäíèêà. 

Â ãðàôå «Íîðìà äí.» è «Íîðìà ÷àñû» âûâîäèòñÿ íîðìà äíåé 
è ÷àñîâ ïî òàáåëþ ñîòðóäíèêà. 
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Â ãðàôå «Êàëåíä.äí. â ìåñÿöå», «Êàëåíä.îòð.äíåé» âûâîäèòñÿ 
êîëè÷åñòâî êàëåíäàðíûõ äíåé â ìåñÿöå, à òàêæå êîëè÷åñòâî îò-
ðàáîòàííûõ êàëåíäàðíûõ äíåé, òî åñòü çà èñêëþ÷åíèåì äíåé íå-
âûõîäà. 

Â ãðàôå «Ðàñ÷.âðåìÿ» ðàññ÷èòûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ 
èëè êàëåíäàðíûõ äíåé, êîòîðûå ó÷èòûâàþòñÿ ïðè ðàñ÷åòå ñðåä-
íåãî çàðàáîòêà. Â ïîìîùíèêå êîëè÷åñòâî ðàñ÷åòíûõ äíåé îïðå-
äåëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðÿäêîì ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà, 
óòâåðæäåííîãî çàêîíîäàòåëüñòâîì. 

Â ãðàôå «Ñóììà» âûâîäèòñÿ ñóììà íà÷èñëåíèé çà êàæäûé 
ìåñÿö, âõîäÿùèõ â áàçó ïîëíîñòüþ. 

Â ãðàôå «ÊÁÊ» âûâîäèòñÿ ÊÁÊ, íà êîòîðîå îòíîñèòñÿ íà÷èñ-
ëåíèå îòïóñêà, à â ãðàôå «Ïîäðàçäåëåíèå» âûâîäèòñÿ íóæíîå 
ïîäðàçäåëåíèå. 
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Â ãðàôå «ÈÍÄ» âûâîäèòñÿ êîýôôèöèåíò èíäåêñàöèè îòïóñ-
êà. 

Åñëè ðàññ÷èòàòü ïîìîùíèê ñ ïîñòàâëåííûì ôëàæêîì «ðàç-
âåðíóòü ïî íà÷èñëåíèÿì», òî â òàáëè÷íîé ÷àñòè â ñòîëáöå 
«Íà÷èñëåíèÿ»  ïîÿâÿòñÿ ðàçâåðíóòûå ñóììû íå òîëüêî ïî ÊÁÊ 
è ñòàòüÿì çàòðàò, íî è ïî íà÷èñëåíèÿì. 

Åñëè íåîáõîäèìî ðàññìàòðèâàòü äíè ïðîãóëîâ, êàê îòðàáî-
òàííûå äíè, òî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê «ó÷èòûâàòü ïðîãóëû 
êàê îòðàáîòàííîå âðåìÿ». 

Îòðàáîòàííûå êàëåíäàðíûå äíè â ïðîãðàììå ðàññ÷èòûâàþòñÿ 
êàê îáùåå êîëè÷åñòâî êàëåíäàðíûõ äíåé ìèíóñ äíè íåâûõîäà. Ê 
äíÿì íåâûõîäà îòíîñÿòñÿ îòïóñê, áîëüíè÷íûé, ïðîãóë, êîìàíäè-
ðîâêè è äðóãèå äíè îòñóòñòâèÿ íà ðàáîòå. Åñëè íåîáõîäèìî, 
÷òîáû êàëåíäàðíûå äíè ñ÷èòàëèñü â ñîîòâåòñòâèè ñ äîêóìåíòîì 
«Òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè», òî ñëåäóåò ðàññ÷èòàòü ïîìîù-
íèê ñ ïîñòàâëåííûì ôëàæêîì «çàïîëíÿòü îòðàáîòàííûå êàëåí-
äàðíûå äíè ïî äàííûì òàáåëüíîãî ó÷åòà». 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ñ÷èòàòü ïðàçäíè÷íûå äíè, ïðè-
õîäÿùèåñÿ íà ïåðèîä îòïóñêà, êàê îòðàáîòàííûå» ïðè ïîäñ÷åòå 
äíåé íåâûõîäà, â îòïóñêå,  ïîïàâøåì â ðàñ÷åòíûé ïåðèîä, 
ïðàçäíè÷íûå äíè ó÷èòûâàþòñÿ êàê îòðàáîòàííîå âðåìÿ. 

Çàêëàäêà «Ïðåìèè». Â ýòîé çàêëàäêå ðàññ÷èòûâàþòñÿ ñóììû 
íà÷èñëåíèé, âõîäÿùèå â áàçó äëÿ íà÷èñëåíèÿ îòïóñêíûõ íå 
ïîëíîñòüþ. Ýòî ìîãóò áûòü, íàïðèìåð, ñóììû ãîäîâîé ïðåìèè, 
ïðåìèè çà âûñëóãó ëåò è ò.ï.  

Ñòðîêè çàïîëíÿþòñÿ íàèìåíîâàíèÿìè ìåñÿöåâ ðàñ÷åòíîãî ïå-
ðèîäà.  

Â ñîîòâåòñòâóþùèõ ãðàôàõ âûâîäÿòñÿ: íà÷èñëåíèå, ñïîñîá 
âõîæäåíèÿ â áàçó äëÿ îòïóñêíûõ, äåëèòåëü, ïðèçíàê âõîæäåíèÿ 
ïðîïîðöèîíàëüíî âðåìåíè.  

Â ãðàôå «ÂÊË» ìîæíî ñíÿòü ôëàæîê, òîãäà ñóììà íà÷èñëå-
íèÿ íå áóäåò âêëþ÷åíà â ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà. 

Â ãðàôàõ «Ñóììà», «Ñóììà ÐÊ» è «Ñóììà ÑÅÂ» âûâîäÿòñÿ 
ñóììû íà÷èñëåíèé, ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è ñåâåðíûõ 
íàäáàâîê. 

Ïðè ðàñ÷åòå ñðåäíåãî çàðàáîòêà ýòè íà÷èñëåíèÿ îòíîñÿòñÿ íà 
ñîîòâåòñòâóþùèå ÊÁÊ è ïîäðàçäåëåíèÿ èëè ðàñïðåäåëÿþòñÿ 
ìåæäó íèìè â çàâèñèìîñòè îò óñëîâèé, óêàçàííûõ íà çàêëàäêå 
«Îáùèå». 
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Ìîæíî îïðåäåëèòü ïðàâèëà âêëþ÷åíèÿ ñóìì ïðåìèé â áàçó 
äëÿ ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà, óñòàíîâèâ ñîîòâåòñòâóþùèå çíà-
÷åíèÿ ïåðåêëþ÷àòåëåé íà ýòîé çàêëàäêå. 

Ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü çíà÷åíèÿ ïîêàçàòåëåé. Äëÿ ýòîãî 
íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «Ðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ».  

Çàêëàäêà «Ðàñ÷åò ñóììû». 
 

 

Â ýòîé çàêëàäêå ðàññ÷èòûâàþòñÿ äàííûå î ñóììå íà÷èñëåí-
íûõ îòïóñêíûõ ñ ðàñïðåäåëåíèåì ïî ìåñÿöàì, íà êîòîðûå ïðè-
õîäÿòñÿ äíè îòïóñêà, ïî ÊÁÊ, çà ñ÷åò êîòîðûõ íà÷èñëÿëàñü çà-
ðàáîòíàÿ ïëàòà, è ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, íà êîòîðûå îòíîñèëàñü 
çàðàáîòíàÿ ïëàòà, ó÷èòûâàåìàÿ ïðè ðàñ÷åòå ñðåäíåãî çàðàáîòêà. 

Ìîæíî èçìåíèòü äàííûå. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê 
â ïîëå «Ðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ». Äàííûå èç ýòîé çàêëàäêè áó-
äóò ïåðåíîñèòüñÿ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà. 

Â ïîëÿõ «Ñðåäíèé çàðàáîòîê», «ÐÊ», «ÑÅÂ» ïîñëå ïðîèçâå-
äåííîãî ðàñ÷åòà âûâîäÿòñÿ ñóììû ñðåäíåãî çàðàáîòêà, åãî ðàé-
îííîãî êîýôôèöèåíòà è ñåâåðíîé íàäáàâêè. 
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Â ïîëÿõ «Ñóììà», «ñóììà ÐÊ», «ñóììà ÑÅÂ» âûâîäÿòñÿ 
ñóììû îòïóñêíûõ, ðàéîííîãî êîýôôèöèåíòà è ñåâåðíîé íàäáàâ-
êè. 

Âî âñåõ çàêëàäêàõ ìîæíî íàæàòü êíîïêó  è ïîëó÷èòü 
ïå÷àòíóþ ôîðìó ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà è íà÷èñëåííîé 
ñóììû. Êðîìå òîãî, ìîæíî ïîëó÷èòü óíèôèöèðîâàííûå ôîðìû 
ïðèêàçà î ïðåäîñòàâëåíèè îòïóñêà ðàáîòíèêó (ôîðìà Ò-6) è çà-
ïèñêè-ðàñ÷åòà î ïðåäîñòàâëåíèè îòïóñêà ðàáîòíèêó (ôîðìà Ò-
60), çàïèñêè-ðàñ÷åòà îá óâîëüíåíèè ñîòðóäíèêà (ôîðìà Ò-61), 
çàïèñêè-ðàñ÷åòà îá èñ÷èñëåíèè ñðåäíåãî çàðàáîòêà (ôîðìà 
0504425). 

5.3 Помощник «Расчет отпуска 
государственных служащих» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàñ÷åòà îïëàòû îòïóñêà ãîñó-
äàðñòâåííûõ ãðàæäàíñêèõ ñëóæàùèõ. Ðàñ÷åò âåäåòñÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà ÐÔ îò 6 ñåíòÿáðÿ 2007 
ã. N 562 «Îá óòâåðæäåíèè ïðàâèë èñ÷èñëåíèÿ äåíåæíîãî ñîäåð-
æàíèÿ ôåäåðàëüíûõ ãîñóäàðñòâåííûõ ãðàæäàíñêèõ ñëóæàùèõ». 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» ïðè ìíîãîôèðìåííîì ó÷åòå àâòîìàòè-
÷åñêè âûâîäèòñÿ îñíîâíîå ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì ðàáîòàåò ñî-
òðóäíèê. Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò â íåñêîëüêèõ ó÷ðåæäåíèÿ, 
ìîæíî âûáðàòü äðóãîå ó÷ðåæäåíèå. 

Â ïîëå «Ñîòðóäíèê» íóæíî âûáðàòü ñîòðóäíèêà, êîòîðîìó 
ðàññ÷èòûâàþòñÿ îòïóñêíûå. 

Â ïîëÿ «Ïðèêàç», «îò» íóæíî ââåñòè íîìåð è äàòó ïðèêàçà îá 
îòïóñêå. 

Â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà òðè çàêëàäêè: «Îáùèå», «Ðàñ÷åò», «Ïå-
÷àòü». Ïðè îòêðûòèè ïîìîùíèêà  àêòóàëüíà çàêëàäêà «Îáùèå».   

Â çàêëàäêå «Îáùèå» çàïîëíÿþòñÿ ðåêâèçèòû: 
«Âèä ðàñ÷åòà» - âûáèðàåòñÿ âèä ðàñ÷åòà èç ñïèñêà: îòïóñê 

î÷åðåäíîé, îòïóñê äîïîëíèòåëüíûé, îòïóñê ó÷åáíûé, êîìïåíñà-
öèÿ îòïóñêà, êîìàíäèðîâêà; 

«çà ïåðèîä ñ», «ïî» - (äëÿ îòïóñêà, êîìïåíñàöèè îòïóñêà) 
íóæíî óêàçàòü ïåðèîä (ðàáî÷èé ãîä), çà êîòîðûé ïðåäîñòàâëÿåò-
ñÿ îòïóñê; 
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«Âèä âðåìåíè» - âèä âðåìåíè äëÿ îòðàæåíèÿ â òàáåëå Ò-13 
(çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè âûáîðå âèäà ðàñ÷åòà); 

«åñòü äîï.îòïóñê» - åñëè ñîòðóäíèêó ïðåäîñòàâëÿåòñÿ íàðÿäó 
ñ îñíîâíûì äîïîëíèòåëüíûé îòïóñê, è âû õîòèòå ó÷åñòü åãî îò-
äåëüíî îò îñíîâíîãî îòïóñêà (îòäåëüíûì íà÷èñëåíèåì èëè îòíå-
ñòè íà äðóãóþ  ñòàòüþ çàòðàò), òî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â 
ïîëå «åñòü äîï.îòïóñê». Ïðè ýòîì íà çàêëàäêå «Äîï. îòïóñê» 
íóæíî âûáðàòü äëÿ äîïîëíèòåëüíîãî îòïóñêà âèä âðåìåíè, 
íà÷èñëåíèå, ñòàòüþ çàòðàò; 

«Íà÷èñëåíèå» - ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ íà÷èñëåíèå «Îò-
ïóñê».  Ìîæíî çàìåíèòü åãî äðóãèì íà÷èñëåíèåì; 

«Ïåðèîä ñ», «ïî» - óñòàíàâëèâàþòñÿ äàòû íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ 
îòïóñêà, à òàêæå êîëè÷åñòâî äíåé îòïóñêà; 

«Îïëà÷èâàòü ïðàçäíèêè» - åñëè íåîáõîäèìî îïëàòèòü ïðàçä-
íè÷íûå äíè, ïîïàâøèå íà ïåðèîä îòïóñêà, òî íóæíî ïîñòàâèòü 
ôëàæîê «Îïëà÷èâàòü ïðàçäíèêè»; 

«ÊÁÊ» - ïî óìîë÷àíèþ çàïîëíÿåòñÿ èç êîíñòàíòû «Îñíîâíîé 
ÊÁÊ»;  

«Ïîäðàçäåëåíèå» - ïîäðàçäåëåíèå çàòðàò, íà êîòîðîå áóäåò 
îòíåñåíî íà÷èñëåíèå, ïî óìîë÷àíèþ çàïîëíÿåòñÿ ïîäðàçäåëåíè-
åì ñîòðóäíèêà; 

«Äîëæíîñòü» - äîëæíîñòü, íà êîòîðóþ áóäåò îòíåñåíî íà÷èñ-
ëåíèå, ïî óìîë÷àíèþ çàïîëíÿåòñÿ äîëæíîñòüþ ñîòðóäíèêà; 

«Ñòàòüÿ çàòðàò» - àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ ñòàòüÿ  çàòðàò, íà 
êîòîðóþ îòíîñèòñÿ âûáðàííîå íà÷èñëåíèå  â ñîîòâåòñòâèè ñî 
ñïðàâî÷íèêîì «Íà÷èñëåíèÿ»; 

«Íå âûäåëÿòü ñóììû ÐÊ, ÑÅÂ» - åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê, òî 
ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è ñåâåðíûõ íàäáàâîê áóäóò 
âêëþ÷àòüñÿ  â ñóììó îñíîâíîãî íà÷èñëåíèÿ îòïóñêíûõ. 

Íàñòðîéêà çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè âûáîðå ñîòðóäíè-
êà èëè ïî êíîïêå «Îáíîâèòü íàñòðîéêó». 

Äîëæíîñòíîé îêëàä, îêëàä ïî ÷èíó - îêëàäû ñîòðóäíèêà íà 
äàòó íà÷àëà îòïóñêà, ïðè ñíÿòîì ôëàæêå «ó÷èòûâàòü ïîâûøåíèå 
îêëàäîâ âî âðåìÿ îòïóñêà» â ðàñ÷åòå áóäóò ó÷àñòâîâàòü ýòè çíà-
÷åíèÿ, ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå áóäóò ó÷èòûâàòüñÿ âñå ïîâû-
øåíèÿ îêëàäîâ âî âðåìÿ îòïóñêà; 

Ïîñòîÿííûå íàäáàâêè - ïîñòîÿííûå íàäáàâêè ñîòðóäíèêà, 
âõîäÿùèå â áàçó äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà, ôëàæêàìè îòìå÷åíû 
íàäáàâêè, ó÷àñòâóþùèå â ðàñ÷åòå; 
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Íà÷èñëåíèÿ, âõîäÿùèå êàê 1/12 - íà÷èñëåíèÿ, âõîäÿùèå â áà-
çîâóþ ñóììó êàê 1/12 îò íà÷èñëåííîé ñóììû (ïðåìèè çà âû-
ïîëíåíèå îñîáî âàæíûõ è ñëîæíûõ çàäàíèé, ìàòåðèàëüíàÿ ïî-
ìîùü); 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ïðîèçâåäåí ðàñ÷åò 
áàçîâîé ñóììû è ñóììû îïëàòû îòïóñêíûõ. 

 

Â çàêëàäêå «Ðàñ÷åò» ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò ñóììû. Â òàáëèöå 
«Ðàñ÷åò áàçû» ïîêàçàíà áàçîâàÿ ñóììà äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà ñ 
ðàçáèâêîé ïî ìåñÿöàì è ïåðèîäàì ïîâûøåíèÿ îêëàäîâ. Â òàá-
ëèöå «Ðàñ÷åò ñóììû» ïîêàçàí ðàñ÷åò ñóììû îòïóñêíûõ ñ ðàçáè-
åíèåì ïî ìåñÿöàì. Ðàçìåð äåíåæíîãî ñîäåðæàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ 
ïóòåì äåëåíèÿ áàçîâîé ñóììû íà 29.3 (ñðåäíåìåñÿ÷íîå ÷èñëî 
êàëåíäàðíûõ äíåé) è óìíîæåíèÿ íà ÷èñëî êàëåíäàðíûõ äíåé 
îòïóñêà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè, ñóììû â òàáëèöàõ ìîæíî èçìå-
íèòü, ïîñòàâèâ ôëàæîê «ðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ». Â çàêëàäêå 
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«Ïå÷àòü» ìîæíî ââåñòè äàííûå, íåîáõîäèìûå äëÿ çàïîëíåíèÿ 
ïå÷àòíîé ôîðìû çàïèñêè-ðàñ÷åòà 0504425. 

Âî âñåõ çàêëàäêàõ ìîæíî íàæàòü êíîïêó  è ïîëó÷èòü 
ïå÷àòíóþ ôîðìó ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà è íà÷èñëåííîé 
ñóììû. Êðîìå òîãî, ìîæíî ïîëó÷èòü óíèôèöèðîâàííûå ôîðìû 
ïðèêàçà î ïðåäîñòàâëåíèè îòïóñêà ðàáîòíèêó (ôîðìà Ò-6) è çà-
ïèñêè-ðàñ÷åòà î ïðåäîñòàâëåíèè îòïóñêà ðàáîòíèêó ôîðìà 
0504425. 

 

5.4 Помощник «Больничный лист» 

Ýòîò ïîìîùíèê ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî íà÷èñëèòü ñóììó 
ïîñîáèÿ ïî âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè çà äíè áîëåçíè, äî-
ðîäîâîãî èëè ïîñëåðîäîâîãî îòïóñêà, îòïóñêà ïî óõîäó çà ðåáåí-
êîì. Ïåðâè÷íûì äîêóìåíòîì äëÿ ââîäà ñëóæèò ëèñòîê íåòðóäî-
ñïîñîáíîñòè ðàáîòíèêà. Ïîìîùíèê ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ðàñ÷åòîâ, 
íà÷èíàÿ ñ 2011 ãîäà. 

Äëÿ âûçîâà ïîìîùíèêà íóæíî ïðè âîäå äîêóìåíòà «Ïî ñðåä-
íåìó» ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «Èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» è 
âûáðàòü ïîìîùíèê «Ðàñ÷åò áîëüíè÷íîãî ñ 2011 ãîäà». Åñëè ïî-
ìîùíèê «Áîëüíè÷íûé» ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå äîêóìåíòà 

 íà ïàíåëè æóðíàëà, òî ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó 
áóäåò äàíà âîçìîæíîñòü âûáîðà ýòîãî ïîìîùíèêà. 

Ïîñîáèÿ èñ÷èñëÿþòñÿ èñõîäÿ èç ñðåäíåãî çàðàáîòêà ñîòðóä-
íèêà, ðàññ÷èòàííîãî çà äâà êàëåíäàðíûõ ãîäà, ïðåäøåñòâóþùèõ 
ãîäó íàñòóïëåíèÿ âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè. 

Â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà áîëüøèíñòâî ïîëåé çàïîëíÿåòñÿ àâòî-
ìàòè÷åñêè, íî èõ çíà÷åíèÿ ìîæíî èçìåíÿòü. 

Îáùèå ðåêâèçèòû: 
«Ó÷ðåæäåíèå» - àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ îñíîâíàÿ îðãàíè-

çàöèÿ, â êîòîðîé ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. 
«¹ á/ë» - íóæíî ââåñòè íîìåð ëèñòêà íåòðóäîñïîñîáíîñòè. 
«Ñîòðóäíèê» - èç ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» íóæíî âûáðàòü 

ñîòðóäíèêà, êîòîðîìó ðàññ÷èòûâàþòñÿ áîëüíè÷íûå. 
Â ïîëå âûáîðà òèïà äîêóìåíòà ïðåäóñìîòðåíî 3 âàðèàíòà: 
- ïåðâè÷íûé á/ë; 
- ïðîäîëæåíèå á/ë; 
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- ïåðåðàñ÷åò á/ë. 
Åñëè âûáðàí òèï äîêóìåíòà «ïðîäîëæåíèå á/ë» ýòî çíà-

÷èò, ÷òî äàííûé áîëüíè÷íûé ëèñò ÿâëÿåòñÿ ïðîäîëæåíèåì 
áîëüíè÷íîãî ëèñòà, ðàññ÷èòàííîãî ðàíåå, ïðè ýòîì íåîáõîäèìî 
âûáðàòü äîêóìåíò, êîòîðûì ðàññ÷èòàí ïðåäûäóùèé áîëüíè÷íûé 
ëèñò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî îïðåäåëåíèÿ äàòû íà÷àëà áîëüíè÷íî-
ãî, îïëà÷èâàåìûõ äíåé, ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà è áàçû äëÿ ðàñ÷åòà. 
Åñëè âûáðàí òèï äîêóìåíòà «ïåðåðàñ÷åò á/ë» òîãäà íåîáõîäèìî 
âûáðàòü äîêóìåíò, êîòîðûì ðàññ÷èòàí ïðåäûäóùèé áîëüíè÷íûé 
ëèñò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî îïðåäåëåíèÿ ðåêâèçèòîâ òåêóùåãî á/ë. 
Äâèæåíèÿ ñòàðîãî äîêóìåíòà, âûáðàííîãî â ïîëå «¹ á/ë» ñòîð-
íèðóþòñÿ. 

«Âèä á/ë» - ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ «ïî çàáîëåâàíèþ». 
Ìîæíî âûáðàòü äðóãîå çíà÷åíèå âèäà áîëüíè÷íîãî ëèñòà.  

Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî âèäà áîëüíè÷íîãî ëèñòà ïîÿâ-
ëÿþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû: 

«Ðåáåíîê» - äëÿ áîëüíè÷íûõ ïî óõîäó çà ðåáåíêîì âûáèðàåò-
ñÿ ðåáåíîê, çà êîòîðûì ïðîèñõîäèò óõîä, ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî 
äíåé îïëàòû çà ãîä äëÿ ðàñ÷åòà îñòàòêà îïëà÷èâàåìûõ äíåé â 
ãîäó; 

«ïåðâûé ðåáåíîê» - ïðè ðàñ÷åòå ïîñîáèÿ ïî óõîäó çà ðåáåí-
êîì äî 1,5 ëåò îïðåäåëÿåò ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå åæåìåñÿ÷íîãî 
ïîñîáèÿ. 

Â ïîìîùíèêå  íåñêîëüêî çàêëàäîê: «Îáùèå», «Ðàñ÷åò áàçû», 
«Ðàñ÷åò ïîñîáèÿ», «Ðàñïðåäåëåíèå». 

Çàêëàäêà «Îáùèå». 
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Â ðàìêå «Çà ñ÷åò ÔÑÑ» âûáèðàåòñÿ íà÷èñëåíèå, ñòàòüÿ çà-

òðàò, ïîäðàçäåëåíèå è ÊÁÊ äëÿ îïëàòû çà ñ÷åò ÔÑÑ, åñëè íåîá-
õîäèìî ðàñïðåäåëèòü ñóììó áîëüíè÷íîãî ïî ÊÁÊ, ïîäðàçäåëå-
íèÿì èëè ñòàòüÿì çàòðàò ïðîïîðöèîíàëüíî áàçîâûì íà÷èñëåíè-
ÿì, òî íóæíî óñòàíîâèòü ôëàæîê â ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêå â 
êîëîíêå "ðàñïðåä.". Â ðàìêå «Çà ñ÷åò ðàáîòîäàòåëÿ» âûáèðàåòñÿ 
íà÷èñëåíèå, ñòàòüÿ çàòðàò, ïîäðàçäåëåíèå è ÊÁÊ äëÿ îïëàòû çà 
ñ÷åò ðàáîòîäàòåëÿ (ïåðâûå äâà äíÿ), åñëè íåîáõîäèìî ðàñïðåäå-
ëèòü ñóììó áîëüíè÷íîãî ïî ÊÁÊ, ïîäðàçäåëåíèÿì èëè ñòàòüÿì 
çàòðàò ïðîïîðöèîíàëüíî áàçîâûì íà÷èñëåíèÿì, òî íóæíî óñòà-
íîâèòü ôëàæîê â ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêå â êîëîíêå «ðàñïðåä.». 

Ðåêâèçèòû: 
«Ïåðèîä äëÿ ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà» - âûáèðàþòñÿ êàëåí-

äàðíûå ãîäû, çà êîòîðûå áóäåò ïðîèçâåäåí ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðà-
áîòêà; 
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«Ñóììà á/ë çà ìåñÿö íå ìåíüøå ÌÐÎÒ» - óñòàíàâëèâàåò 
îãðàíè÷åíèå ìèíèìàëüíîé ñóììû áîëüíè÷íîãî çà ìåñÿö ñóììîé 
ÌÐÎÒ; 

«Ñóììà á/ë çà ìåñÿö íå áîëüøå ÌÐÎÒ» - óñòàíàâëèâàåò 
îãðàíè÷åíèå ìàêñèìàëüíîé ñóììû áîëüíè÷íîãî çà ìåñÿö ñóììîé 
ÌÐÎÒ (â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ ó ñîòðóäíèêà ñòðàõîâîãî ñòàæà); 

«Ïðè ïðåâûøåíèè îãðàíè÷åíèÿ äîïëà÷èâàòü äî ñðåäíåãî» - 
ïðè ïðåâûøåíèè ñóììû áîëüíè÷íîãî óñòàíîâëåííîãî îãðàíè÷å-
íèÿ áóäåò ïðîèçâåäåíà äîïëàòà äî ñðåäíåãî çàðàáîòêà ñîòðóäíè-
êà çà ñ÷åò ñðåäñòâ ðàáîòîäàòåëÿ, ñóììà äîïëàòû áóäåò îòíåñåíà 
íà íà÷èñëåíèå, âûáðàííîå â ïîëå Íà÷èñëåíèå;  

«äîáàâèòü çàïèñü î ñòàæå» - ïðè ðàñ÷åòå ïîñîáèÿ ïî áåðåìåí-
íîñòè è ðîäàì èëè îòïóñêà ïî óõîäó çà ðåáåíêîì ñîòðóäíèêó 
àâòîìàòè÷åñêè áóäåò äîáàâëåíà çàïèñü î ñòàæå.  

«íå ïðîâîäèòü âðåìÿ, íå ïðîâîäèòü ñóììó» - íåîáõîäèìî ïî-
ñòàâèòü ôëàæêè ïðè ðàñ÷åòå îòïóñêà ïî óõîäó çà ðåáåíêîì äî 
1,5 ëåò. 

«Ñïîñîá ðàñ÷åòà áàçû» - óñòàíàâëèâàåòñÿ âàðèàíò ðàñ÷åòà áà-
çû á/ë: 

«ïî áàçå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ» - â áàçó áîëüíè÷íîãî áóäóò 
âêëþ÷åíû âñå íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå âîøëè â áàçó äëÿ ñòðàõîâûõ 
âçíîñîâ; 

«ïî áàçå íà÷èñëåíèÿ» - â áàçó áîëüíè÷íîãî áóäóò âêëþ÷åíû 
âñå íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå âûáðàíû íà çàêëàäêå "Áàçà" ðàññ÷èòû-
âàåìîãî íà÷èñëåíèÿ; 

Â ðàìêå «Îïëàòèòü» ââîäÿòñÿ äàííûå î ïåðèîäå áîëåçíè, êî-
ëè÷åñòâå âðåìåíè, ïîäëåæàùåì îïëàòå,  ðàñïðåäåëåíèè âðåìåíè 
íà îïëà÷èâàåìîå çà ñ÷åò ÔÑÑ, è îïëà÷èâàåìîå çà ñ÷åò ðàáîòîäà-
òåëÿ, è ïðîöåíòàõ îïëàòû. Åñëè âåñü áîëüíè÷íûé îïëà÷èâàåòñÿ 
çà ñ÷åò ÔÑÑ, òî ôëàæîê ðàáîòîäàòåëü íàäî ñíÿòü; 

«íàðóøåíèå ðåæèìà» - äëÿ áîëüíè÷íûõ ìîæíî óñòàíîâèòü 
ïåðèîä íàðóøåíèÿ ðåæèìà, â òå÷åíèå êîòîðîãî áîëüíè÷íûé áó-
äåò îïëà÷èâàòüñÿ èñõîäÿ èç ìèíèìàëüíîãî ðàçìåðà îïëàòû òðó-
äà.  

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ïðîèçâåäåí ðàñ÷åò 
ñðåäíåäíåâíîãî çàðàáîòêà è ñóììû îïëàòû ïî áîëüíè÷íîìó ëè-
ñòó. 

Çàêëàäêà «Ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà».  
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Â ýòîé çàêëàäêå ïîêàçàí ðàñ÷åò ñðåäíåãî çàðàáîòêà. Â òàá-

ëè÷íîé ÷àñòè âûâîäÿòñÿ ñóììû çàðàáîòêà çà äâà ðàñ÷åòíûõ ãîäà. 
Â ñðåäíèé çàðàáîòîê, èñõîäÿ èç êîòîðîãî èñ÷èñëÿþòñÿ ïîñîáèÿ, 
âêëþ÷àþòñÿ âñå íà÷èñëåíèÿ, íà êîòîðûå íà÷èñëåíû ñòðàõîâûå 
âçíîñû â ÔÑÑ ÐÔ â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì 212-
ÔÇ. Ñðåäíèé äíåâíîé çàðàáîòîê îïðåäåëÿåòñÿ ïóòåì äåëåíèÿ 
ñóììû çàðàáîòêà, íà÷èñëåííîãî çà ðàñ÷åòíûé ïåðèîä, íà 730. 
Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ñóììà á/ë çà ìåñÿö íå ìåíüøå 
ÌÐÎÒ» ñðåäíèé äíåâíîé çàðàáîòîê, èñ÷èñëåííûé èç ÌÐÎÒ, 
îïðåäåëÿåòñÿ êàê ñóììà ÌÐÎÒ íà íà÷àëî á/ë, óìíîæåííàÿ íà 
24 è äåëåííàÿ íà 730, ò.å. íà 01.01.2011 - 4330*24/730 = 142.36. 
Â ðàéîíàõ, â êîòîðûõ ïðèìåíÿþòñÿ ðàéîííûå êîýôôèöèåíòû, 
ñóììà ÌÐÎÒ óâåëè÷èâàåòñÿ íà ýòè êîýôôèöèåíòû. Ïðè óñòà-
íîâëåííîì ôëàæêå «Ñóììà á/ë çà ìåñÿö íå áîëüøå ÌÐÎÒ» 
ðàçìåð äíåâíîãî ïîñîáèÿ, èñ÷èñëåííîãî èç ÌÐÎÒ, îïðåäåëÿåòñÿ 
ïóòåì äåëåíèÿ ñóììû ÌÐÎÒ (ñ ó÷åòîì ÐÊ) íà ÷èñëî êàëåíäàð-
íûõ äíåé â ìåñÿöå, íà êîòîðûé ïðèõîäèòñÿ ïåðèîä âðåìåííîé 
íåòðóäîñïîñîáíîñòè. 

Äëÿ âèäà á/ë «Ïîñîáèå ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì» è 
«Îòïóñê ïî óõîäó çà ðåáåíêîì» íà çàêëàäêå íóæíî âûáðàòü 
âèäû âðåìåíè, íå âêëþ÷àåìûå â ðàñ÷åò. Ïî óìîë÷àíèþ ýòî 
ïåðèîäû âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè, îòïóñêà ïî 
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áåðåìåííîñòè è ðîäàì, îòïóñêà ïî óõîäó çà ðåáåíêîì. Ïåðèîäû ñ 
ïðåäûäóùèõ ìåñò ðàáîòû  ìîæíî çàïîëíèòü â ïîìîùíèêå 
«Ñâåäåíèÿ î äîõîäàõ ñ ïðåäûäóùåãî ìåñòà ðàáîòû» èëè â 
äîêóìåíòå «Ïðèåì» àíàëîãè÷íî áàçå äëÿ ðàñ÷åòà á/ë ñ 
ïðåäûäóùåãî ìåñòà ðàáîòû. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ» ìîæíî 
èñïðàâèòü äàííûå â òàáëè÷íîé ÷àñòè, à òàêæå îáùèé ðàçìåð áà-
çû è ñðåäíèé çàðàáîòîê. Ïîñëå ðó÷íûõ èñïðàâëåíèé ñóììà ïî-
ñîáèÿ àâòîìàòè÷åñêè ïåðåñ÷èòûâàåòñÿ. 

«Îêðóãëÿòü ñðåäíèé çàðàáîòîê» - óñòàíàâëèâàåòñÿ âàðèàíò 
îêðóãëåíèÿ ñðåäíåäíåâíîãî çàðàáîòêà îò 2 äî 8 çíàêîâ ïîñëå çà-
ïÿòîé; 

Çàêëàäêà «Ðàñ÷åò ïîñîáèÿ». Â ýòîé çàêëàäêå ïîêàçàí ðàñ÷åò 
ñóììû íà÷èñëåííîãî ïîñîáèÿ. 

 

 
 
Ñòðîêè çàïîëíÿþòñÿ ïåðèîäàìè, ðàñïðåäåëåííûìè ïî ìåñÿ-

öàì áîëåçíè è èñòî÷íèêàì îïëàòû áîëüíè÷íîãî ëèñòà (ðàáîòî-
äàòåëü èëè ÔÑÑ), à òàêæå ïðîöåíòàì îïëàòû, åñëè ðàçíûå ÷àñòè 
áîëüíè÷íîãî îïëà÷èâàþòñÿ ïî ðàçíûì ïðîöåíòàì. Â ýòîé çà-
êëàäêå ìîæíî èçìåíèòü äàííûå. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîñòàâèòü 
ôëàæîê «ðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ». Äàííûå èç ýòîé çàêëàäêè áó-
äóò ïåðåíîñèòüñÿ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà. 

Çàêëàäêà «Ðàñïðåäåëåíèå». 
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Â ýòîé çàêëàäêå ïîêàçàíî ðàñïðåäåëåíèå ñóììû ïîñîáèÿ ïî 
ñòàòüÿì çàòðàò, ïîäðàçäåëåíèÿì, ÊÁÊ â ñîîòâåòñòâèè ñ íàñòðîé-
êàìè íà çàêëàäêå «Îáùèå». 

«Âûäåëèòü ñóììó, âûïëà÷èâàåìóþ çà ñ÷åò ñðåäñòâ ôåäåðàëü-
íîãî áþäæåòà» - ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà ïîÿâèòñÿ âîçìîæ-
íîñòü ðàññ÷èòàòü ñóììó á/ë, âûïëà÷èâàåìóþ çà ñ÷åò ñðåäñòâ ôå-
äåðàëüíîãî áþäæåòà. Äëÿ ýòîãî íóæíî óêàçàòü ïðîöåíò îïëàòû 
á/ë áåç ó÷åòà ñòàæà, íå ÿâëÿþùåãîñÿ ñòðàõîâûì è ðàññ÷èòàòü 
ñóììó ÔÁ. Áóäåò ðàññ÷èòàíà ñóììà á/ë çà ñ÷åò ÔÑÑ, èñõîäÿ èç 
ââåäåííîãî ïðîöåíòà è ðàçíèöà ìåæäó ýòîé ñóììîé è óæå ðàñ-
ñ÷èòàííîé ñóììîé á/ë. Ýòà ðàçíèöà è ÿâëÿåòñÿ ñóììîé, âûïëà-
÷èâàåìîé çà ñ÷åò ñðåäñòâ ôåäåðàëüíîãî áþäæåòà. Îíà îòðàæàåò-
ñÿ â ôîðìå 4-ÔÑÑ ÐÔ â ñîîòâåòñòâóþùåé ãðàôå. 

 

 
 
«Âûäåëèòü ñóììó ÅÍÂÄ» - ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå èç 

îáùåé ñóììû á/ë â ñîîòâåòñòâèå ñ ââåäåííûì ïðîöåíòîì ÅÍÂÄ 
áóäåò âûäåëåíà ñóììà, ïðèõîäÿùàÿñÿ íà ÅÍÂÄ (äëÿ ýòîãî 
äîëæíû áûòü âûáðàíû ñòàòüè çàòðàò); 
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Âî âñåõ çàêëàäêàõ ìîæíî íàæàòü êíîïêó  è ïîëó÷èòü 
ïå÷àòíóþ ôîðìó ðàñ÷åòà áîëüíè÷íîãî ëèñòà. 

5.5 Помощник «Отпуск по уходу за 
ребенком» 

Ýòîò ïîìîùíèê ê äîêóìåíòó «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó», 
ïðåäíàçíà÷åí äëÿ íà÷èñëåíèÿ åæåìåñÿ÷íîãî ïîñîáèÿ ïî óõîäó çà 
ðåáåíêîì äî 1,5 ëåò. 

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî, 
÷òîáû íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ, íàõîäÿùèõñÿ â îòïóñêå ïî óõîäó çà 
ðåáåíêîì, áûëè çàâåäåíû äîêóìåíòû «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó» 
ñ ïîìîùíèêîì «Áîëüíè÷íûé ëèñò». Â ïîìîùíèêå «Áîëüíè÷íûé 
ëèñò» íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä á/ë «Îòïóñê ïî óõîäó çà ðåáåí-
êîì äî 1,5 ëåò» è ðàññ÷èòàòü âåñü îòïóñê ïî óõîäó çà ðåáåíêîì. 
Ïðè ýòîì, ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà â ïîìîùíèêå «Áîëüíè÷-
íûé ëèñò» íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæêè «íå ïðîâîäèòü âðåìÿ» 
è «íå ïðîâîäèòü ñóììó». Ïîñëå ýòîãî íåîáõîäèìî åæåìåñÿ÷íî 
ââîäèòü äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó» ñ ïîìîùíèêîì 
«Îòïóñê ïî óõîäó çà ðåáåíêîì». 
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Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî âûáðàòü ìåñÿö, çà êîòîðûé 
áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ ïîñîáèå è íà÷èñëåíèå. Ñòàòüþ çàòðàò, ÊÁÊ è 
ïîäðàçäåëåíèå íåîáõîäèìî âûáðàòü, åñëè îíè áóäóò îäèíàêîâû-
ìè äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå îíè áóäóò çàïîë-
íåíû èç äîêóìåíòà, êîòîðûì ïðîèçâîäèëñÿ ðàñ÷åò îòïóñêà ïî 
óõîäó çà ðåáåíêîì. 

Ïîñëå ýòîãî íóæíî çàïîëíèòü òàáëèöó ñîòðóäíèêàìè, êîòî-
ðûì íåîáõîäèìî íà÷èñëèòü ïîñîáèå ïî óõîäó çà ðåáåíêîì. 

Òàáëèöó ìîæíî çàïîëíÿòü ïóòåì äîáàâëåíèÿ îäíîãî ñîòðóä-
íèêà, ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà ïîäáîðà, à òàêæå äîáàâèòü 
âñåõ ñîòðóäíèêîâ, íàõîäÿùèõñÿ â îòïóñêå ïî óõîäó çà ðåáåíêîì. 

Ïðè äîáàâëåíèè ñîòðóäíèêîâ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòû-
âàòüñÿ ñóììà ïîñîáèÿ çà ìåñÿö. Ïðè íåîáõîäèìîñòè, äàííûå â 
òàáëèöå ìîæíî èñïðàâèòü âðó÷íóþ. 

5.6 Помощник «Отпуск без сохранения 
заработной платы» 

Ýòîò ïîìîùíèê ê äîêóìåíòó «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó» 
ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà îòïóñêà áåç ñîõðàíåíèÿ çàðàáîòíîé ïëà-
òû. 
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Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì 
ðàáîòàþò ñîòðóäíèêè, íà êîòîðûõ ôîðìèðóåòñÿ äîêóìåíò. 

Â ïîëå «Ïðèêàç» è «îò» ââîäèòñÿ íîìåð è äàòà ïðèêàçà îá 
îòïóñêå. 

Â ïîëå «Âèä ðàñ÷åòà» âûáèðàåòñÿ âèä ðàñ÷åòà. Ìîæíî âû-
áðàòü «Îòïóñê áåç ñîõðàíåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû», «Îïëà÷èâàå-
ìûé îòïóñê» è «Îïëàòà ïðîñòîÿ». 

Â ïîëå «Âèä âðåìåíè» âûáèðàåòñÿ âðåìÿ, ÿâëÿþùååñÿ îòïóñ-
êîì áåç ñîõðàíåíèÿ. Ïî óìîë÷àíèþ ýòî áóäåò «ÄÎ». 

Â ïîëÿõ «Çà ïåðèîä ñ» è «ïî» çàäàåòñÿ ïåðèîä îòïóñêà. 
Â ïîëå «Âèä îòïóñêà» âûáèðàåòñÿ âèä îòïóñêà. 
Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü ïðàçäíèêè», òî äíè 

ïðàçäíèêîâ, ïðèõîäÿùèåñÿ íà ïåðèîä îòïóñêà, áóäóò âêëþ÷åíû â 
îáùåå êîëè÷åñòâî äíåé îòïóñêà. 

Åñëè âûáðàòü âèä ðàñ÷åòà «Îïëà÷èâàåìûé îòïóñê» èëè 
«Îïëàòà ïðîñòîÿ» â øàïêå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ñòàíåò âèäèìîé 
ïàíåëü ñ çàêëàäêàìè «Íà÷èñëåíèå» è «Ñóììà». Íà ïîÿâèâøåéñÿ 
çàêëàäêå «Íà÷èñëåíèå» íàäî âûáðàòü íóæíîå íà÷èñëåíèå, ÊÁÊ, 
ñïîñîá âûáîðà ñòàòüè çàòðàò è ïîäðàçäåëåíèå (íåïîñðåäñòâåííî 
èëè èç äîëæíîñòè ñîòðóäíèêà). À íà çàêëàäêå «Ñóììà» âûáðàòü 
ñïîñîá ðàñ÷åòà ñóìì.  

Ðàñ÷åò ñóìì ïðîèçâîäèòñÿ ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè: 
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• çàäàííîé ñóììîé äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ òàáëè÷íîé ÷àñòè; 
• ñóììîé «êàê â ïðîøëûé ðàç»; 
• ïðîöåíò îò ñòàâêè; 
• ïðîöåíò îò áàçû çà ïåðèîä; 
• ÷àñòü îò ñòàâêè; 
• ÷àñòü îò áàçû çà ïåðèîä. 

Ïîñëå îïðåäåëåíèÿ ñïîñîáà ðàñ÷åòà íóæíî çàïîëíèòü òàáëèöó 
ñîòðóäíèêàìè, äëÿ êîòîðûõ ðàññ÷èòûâàåòñÿ âðåìÿ íåîòðàáîòàí-
íîå. Ïðè çàïîëíåíèè òàáëèöû àâòîìàòè÷åñêè ïðîèñõîäèò ðàñ÷åò 
âðåìåíè è, åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê «îïëà÷èâàåìûé îòïóñê», 
ñóìì ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó. Êàæäàÿ ñòðîêà òàáëèöû ìîæåò 
ñîäåðæàòü ïîä÷èíåííûå ñòðîêè ïî îòäåëüíûì ìåñÿöàì óêàçàí-
íîãî ðàñ÷åòíîãî ïåðèîäà. 

Ïåðåðàñ÷åò ìîæíî ïðîèçâîäèòü êàê ïî âñåì, òàê è ïî îäíîìó 
ñîòðóäíèêó èç òàáëèöû. Ïðè ðàñ÷åòå îäíîãî ñîòðóäíèêà èç òàá-
ëèöû ìîæíî èçìåíÿòü: ïåðèîä, ÊÁÊ, ñòàòüþ çàòðàò, ïîäðàçäåëå-
íèå çàòðàò, äíè è ÷àñû. 

Ïî êíîïêå «Ïå÷àòü» ìîæíî ïîëó÷èòü ïðèêàçû íà îòïóñê ïî 
ôîðìå Ò-6 íà îäíîãî èëè íà âñåõ ñîòðóäíèêîâ è Ò-6à íà ñïèñîê 
ñîòðóäíèêîâ. 
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Глава 6. Прочие доходы и 
расчеты 

Â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì íàëîãîì íà äîõîäû ôè-
çè÷åñêèõ ëèö è ñòðàõîâûìè âçíîñàìè â Ïåíñèîííûé ôîíä ÐÔ 
îáëàãàåòñÿ íå òîëüêî çàðàáîòíàÿ ïëàòà, íî è äðóãèå äîõîäû ðà-
áîòíèêîâ. 

Ýòî, íàïðèìåð, äîòàöèè íà ïèòàíèå è ïðîåçä, åñëè îíè íå 
âêëþ÷åíû â ñîñòàâ îïëàòû òðóäà, ìàòåðèàëüíàÿ âûãîäà îò ïîëü-
çîâàíèÿ çàåìíûìè ñðåäñòâàìè è ò.ï. Â êîíôèãóðàöèè òàêèå äî-
õîäû îáúåäèíÿþòñÿ òåðìèíîì «ïðî÷èå äîõîäû». 

Â êîíôèãóðàöèè ìîæíî ó÷èòûâàòü ðàñ÷åòû íå òîëüêî ïî çàð-
ïëàòå, íî è ïî ñóììàì, êîñâåííî ñâÿçàííûì ñ çàðàáîòíîé ïëà-
òîé, òàêèì, êàê ðàñ÷åòû ïî ññóäàì, ïî äåïîíèðîâàííûì ñóììàì, 
ïî èñïîëíèòåëüíûì ëèñòàì è ò.ï. Ýòè ðàñ÷åòû îáúåäèíÿþòñÿ 
òåðìèíîì «ïðî÷èå ðàñ÷åòû». 

6.1 Документ «Прочие доходы» 

Ê ïðî÷èì äîõîäàì îòíîñÿòñÿ òàêèå äîõîäû, êîòîðûå íå ó÷è-
òûâàþòñÿ â ñîñòàâå çàðàáîòíîé ïëàòû. Ïðî÷èå äîõîäû ââîäÿòñÿ 
òîëüêî äëÿ òîãî, ÷òîáû ñ èõ ñóìì ìîæíî áûëî âçÿòü íàëîã íà 
äîõîäû ôèçè÷åñêèõ ëèö è âçíîñû íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå 
ñòðàõîâàíèå, à òàêæå äëÿ âêëþ÷åíèÿ äàííûõ î òàêèõ äîõîäàõ â 
äîêóìåíòû äëÿ íàëîãîâûõ îðãàíîâ.  

Äëÿ ââîäà ïðî÷èõ äîõîäîâ ñëóæèò äîêóìåíò «Ïðî÷èå äîõî-
äû». Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà 
êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêó-
ìåíò «Ïðî÷èé äîõîä». 
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Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî îáùèì ïðèíöèïàì çàïîëíåíèÿ äî-
êóìåíòîâ, îïèñàííûì â ðàçäåëå 2.8 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà ñ 
îñîáåííîñòÿìè, îïèñàííûìè íèæå. 

Åñëè ïðî÷èé äîõîä îáëàãàåòñÿ ñòðàõîâûìè âçíîñàìè, òî ÊÁÊ 
íóæíî âûáðàòü òîò, íà êîòîðûé áóäóò îòíîñèòüñÿ ñóììû ñòðàõî-
âûõ âçíîñîâ. Åñëè ïðî÷èé äîõîä íå îáëàãàåòñÿ ñòðàõîâûìè 
âçíîñàìè, òî ìîæíî âûáðàòü ëþáîé ÊÁÊ. 

Âûáîð ñòàòüè çàòðàò è ïîäðàçäåëåíèÿ çàòðàò íåîáõîäèì òîëü-
êî â òîì ñëó÷àå, êîãäà ïðî÷èé äîõîä îáëàãàåòñÿ ñòðàõîâûìè 
âçíîñàìè. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ñòàòüÿ çàòðàò è ïîäðàçäåëåíèå 
çàòðàò ìîãóò áûòü ëþáûìè. 

Òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîêóìåíòà ìîæíî çàïîëíÿòü ñ ïðèìåíåíèåì 
ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ëèáî áåç åãî ïðèìåíåíèÿ. Â ñëó÷àå èñïîëü-
çîâàíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà íàäî óñòàíîâèòü ôëàæîê â ïîëå 
«Èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê». Â ïîÿâèâøåìñÿ ïîëå âûáèðàåòñÿ 
íóæíûé ïîìîùíèê ðàñ÷åòà. 

Â ãðàôó «ÍÄÔË» ñëåäóåò ââåñòè ñóììó íàëîãà íà äîõîäû 
ôèçè÷åñêèõ ëèö, åñëè ÍÄÔË äîëæåí óäåðæèâàòüñÿ â ìîìåíò 
ïîëó÷åíèÿ ñîòðóäíèêîì âûáðàííîãî ïðî÷åãî äîõîäà. Ýòî õàðàê-
òåðíî äëÿ ïðî÷èõ äîõîäîâ, îáëàãàåìûõ ïî ñòàâêå 35%, íàïðèìåð, 
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ìàòåðèàëüíîé âûãîäû íà ïðîöåíòàõ îò çàåìíûõ ñðåäñòâ. Äëÿ 
ïðî÷èõ äîõîäîâ, ñ êîòîðûõ ÍÄÔË óäåðæèâàåòñÿ â êîíöå ìåñÿ-
öà, â òîì ÷èñëå, äëÿ âñåõ äîõîäîâ, îáëàãàåìûõ ïî ñòàâêå 13%, 
ãðàôó «ÍÄÔË» çàïîëíÿòü íå íàäî. 

6.2 Документ «Прочие расчеты» 

Äîêóìåíò «Ïðî÷èå ðàñ÷åòû» ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ó÷åòà 
âûäà÷è èëè çà÷åòà ñîòðóäíèêàì ñðåäñòâ, íå îòíîñÿùèõñÿ ê çàð-
ïëàòå, íî êîòîðûå áóäóò óäåðæèâàòüñÿ èëè óæå óäåðæàíû èç 
çàðïëàòû, íàïðèìåð, äåïîíèðîâàííûõ ñóìì è ò.ï. Ñ ïîìîùüþ 
ýòîãî äîêóìåíòà ìîæíî ââîäèòü òàêæå êàêèå-ëèáî äåíåæíûå 
îáÿçàòåëüñòâà, êîòîðûå ñîòðóäíèê äîëæåí ïîãàñèòü èç çàðïëàòû, 
íàïðèìåð, øòðàô èëè âîçìåùåíèå ìàòåðèàëüíîãî óùåðáà. Ñðåä-
ñòâà, îòíîñÿùèåñÿ ê çàðïëàòå, âûäàþòñÿ äîêóìåíòîì «Âûïëàòû». 

Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî îáùèì ïðèíöèïàì çàïîëíåíèÿ äî-
êóìåíòîâ, îïèñàííûì â ðàçäåëå 2.8 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà 2-é ïàíåëè æóðíàëà 
êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äî-
êóìåíò «Ïðî÷èå ðàñ÷åòû». Çàòåì âûáèðàåòñÿ íóæíûé ïðî÷èé 
ðàñ÷åò. 
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Â ïîëå «Ïðî÷èé ðàñ÷åò» áóäåò âûâåäåí âûáðàííûé âàìè ïðî-
÷èé ðàñ÷åò, ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü äðóãîé ïðî÷èé ðàñ÷åò. 

Òàáëè÷íàÿ ÷àñòü äîêóìåíòà çàïîëíÿåòñÿ áåç ïðèìåíåíèÿ ïî-
ìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Â ãðàôå «Ñóììà» íóæíî ïðîñòàâèòü äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà 
âûäàâàåìóþ (çà÷èòûâàåìóþ è ò.ï.) ñóììó ïî ýòîìó ïðî÷åìó ðàñ-
÷åòó. Ïîñëå ýòîãî íóæíî ïðîâåñòè äîêóìåíò. 

6.3 Документ «Выдача ссуды» 

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðåãèñòðàöèè ôàêòà âûäà÷è ñî-
òðóäíèêó ññóäû. 

Äàííûé äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî îáùèì ïðèíöèïàì çàïîë-
íåíèÿ äîêóìåíòîâ. 

Ðåêâèçèòû: 
 - Ó÷ðåæäåíèå - ïðè ìíîãîôèðìåííîì ó÷åòå èç ñïðàâî÷íèêà 

«Ó÷ðåæäåíèÿ» âûáèðàåòñÿ îðãàíèçàöèÿ, â êîòîðîé ðàáîòàåò ñî-
òðóäíèê; 



Глава 7. Расчет удержаний из зарплаты 

179 

 - Äàòà - óêàçûâàåòñÿ ôàêòè÷åñêàÿ äàòà âûäà÷è ññóäû, â äàëü-
íåéøåì îò ýòîé äàòû áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ðàñ÷åò ïðîöåíòîâ è 
ìàòåðèàëüíîé âûãîäû; 

 - Âèä ðàñ÷åòà ññóäû - óêàçûâàåòñÿ ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà 
«Ïðî÷èå ðàñ÷åòû» ñ òèïîì ðàñ÷åòà - ññóäà. 

Åñëè ïî ñîòðóäíèêó äåéñòâóåò ññóäà è íåîáõîäèìî âûäàòü 
åìó åùå îäíó ññóäó, íåîáõîäèìî ñîçäàòü íîâûé ýëåìåíò ñïðà-
âî÷íèêà "Ïðî÷èå ðàñ÷åòû» ñ òèïîì ðàñ÷åòà - «Ññóäà» è óêàçàòü 
äàííûé âèä ðàñ÷åòà â íîâîì äîêóìåíòå âûäà÷è ññóäû. 

Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïðè âûïîëíåíèè ðàñ÷åòîâ ñ îäèíàêîâûì 
âèäîì ðàñ÷åòà ññóäû ðàñ÷åò áóäåò âûïîëíÿòüñÿ íåâåðíî; 

 - Ñóììà - ñóììà çàéìà, âûäàâàåìîãî ñîòðóäíèêó; 
 - Ïðîöåíò - ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà ïî ññóäå. Óêàçûâàåòñÿ â ñïðà-

âî÷íèêå «Ïðî÷èå ðàñ÷åòû» è çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. 
Ïðè èçìåíåíèè çíà÷åíèÿ ïðîöåíòà, çíà÷åíèå â ñïðàâî÷íèêå 

"Ïðî÷èå ðàñ÷åòû» èçìåíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè; 
ÊÁÊ  - ÊÁÊ (ÊÏÑ) ïðè âûäà÷å ññóäû. 
Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ è ïå÷àòè äîãîâîðà çàéìà ñ ñîòðóäíèêîì è 

àêòà âûäà÷è äåíåæíûõ ñðåäñòâ, íåîáõîäèìî çàïîëíèòü íîìåð 
àêòà, íîìåð äîãîâîðà, ñïîñîá âûäà÷è ññóäû (ïëàòåæíûì ïîðó÷å-
íèåì èëè ðàñõîäíî-êàññîâûì îðäåðîì), à òàêæå óêàçàòü íîìåð 
äàííîãî äîêóìåíòà. 

 

6.4 Документ «Возврат ссуды» 

 

Документ предназначен для расчета задолженности по ссуде и 
начислению процентов за пользование ссудой. 

Данный документ заполняется по общим принципам 
заполнения документов. 

 - Учреждение - при многофирменном учете из справочника 
«Учреждения» выбирается организация, в которой работает 
сотрудник; 

 - Дата - указывается фактическая дата расчета по ссуде; 
 - Режим возврата - возврат ссуды можно осуществить в двух 

режимах, удержать остаток ссуды из зарплаты сотрудника или 
внести наличными в кассу. При возврате ссуды наличными через 
кассу, удержание процентов будет происходить в любом случае из 
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зарплаты сотрудника; 
 - Удержание ссуды -  указывается вид удержания для 

возврата ссуды; 
 - Удержание процентов - указывается вид удержания для 

возврата процентов; 
 - Подразделение - если удержание ссуды необходимо отнести 

на одно подразделение, то его необходимо указать в поле 
"Подразделение", иначе если оставить поле пустым, то 
подразделение заполнится из кадровых данных сотрудника; 

 - КБК - если КБК для удержания ссуды всегда один, его 
необходимо указать в поле КБК, иначе если оставить поле пустым, 
то КБК заполнится из кадровых данных сотрудника. 

 - Статья удержаний - статья удержаний по ссуде. 
При добавлении сотрудников в табличную часть определяется 

остаток по ссуде, дата и количество дней с последнего расчета, 
выполняется расчет процентов. После заполнения табличной части 
указывается "Сумма возврата ссуды". Процентная ставка берется из 
"Вида расчета ссуды", при необходимости размер процентной ставки 
можно изменить, после изменения значения необходимо выполнить 
расчет заново. "Сумма процента" недоступна для редактирования и 
при проведении полностью списывается из зарплаты сотрудника. 
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зарплаты 

Èç çàðàáîòíîé ïëàòû ñîòðóäíèêà äî åå âûïëàòû ïðîèçâîäÿòñÿ 
ðàçëè÷íûå óäåðæàíèÿ. Ïðåæäå âñåãî, ýòî íàëîã íà äîõîäû ôèçè-
÷åñêèõ ëèö (ÍÄÔË). Êðîìå íåãî ìîãóò óäåðæèâàòüñÿ ïðîôñî-
þçíûå âçíîñû, ñóììû ïî èñïîëíèòåëüíûì ëèñòàì, øòðàôû è 
ò.ï. Â êîíôèãóðàöèè íóæíî ïðîèçâåñòè ñíà÷àëà óäåðæàíèå 
ÍÄÔË, à çàòåì äðóãèå óäåðæàíèÿ, ïîñêîëüêó íåêîòîðûå óäåð-
æàíèÿ, íàïðèìåð, ïî èñïîëíèòåëüíûì ëèñòàì, ðàññ÷èòûâàþòñÿ 
îò ñóìì çàðïëàòû çà âû÷åòîì ñóìì ÍÄÔË. 

7.1 Расчет и удержание НДФЛ 

Ýòî óäåðæàíèå ïðîèçâîäèòñÿ äîêóìåíòîì «ÍÄÔË». Åãî ðå-
êîìåíäóåòñÿ ââîäèòü ïîñëå ââîäà âñåõ íà÷èñëåíèé è ïðî÷èõ äî-
õîäîâ, íî äî ââîäà äðóãèõ óäåðæàíèé. 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-
êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò 
«ÍÄÔË». 

Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ è ðàññ÷èòûâàåòñÿ áåç ïîìîùíèêà ðàñ-
÷åòà. 

Äîêóìåíò «ÍÄÔË» ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ðàñ÷åòà íàëîãà íà äîõî-
äû ôèçè÷åñêèõ ëèö ïî âñåì äîõîäàì, êðîìå äèâèäåíäîâ è äîõî-
äîâ, îáëàãàåìûõ ó ðåçèäåíòîâ ïî ñòàâêå 35%, òî åñòü ïî òåì äî-
õîäàì, ïî êîòîðûì ÍÄÔË ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî èòîãàì ìåñÿöà. 

Ïî äðóãèì äîõîäàì, ïî êîòîðûì íàëîã íà äîõîäû ôèçè÷åñêèõ 
ëèö ðàññ÷èòûâàåòñÿ â ìîìåíò ïîëó÷åíèÿ äîõîäà, ÍÄÔË ðàññ÷è-
òûâàåòñÿ è óäåðæèâàåòñÿ äðóãèìè äîêóìåíòàìè. 

Ðàáîòà ñ äîêóìåíòîì ïðîèçâîäèòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì. 
Ïî êíîïêå êîìàíäíîé ïàíåëè îòêðûâàåòñÿ ôîðìà íàñòðîéêè, 

â êîòîðîé ìîæíî îïðåäåëèòü ðåæèì ðàñïðåäåëåíèÿ ÍÄÔË ïðè 
ðàñ÷åòå.  
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Ìîæíî óñòàíîâèòü, îòíîñèòü ëè âåñü ÍÄÔË íà îäèí, êàê 
ïðàâèëî, îñíîâíîé, ÊÁÊ, èëè ðàñïðåäåëÿòü åãî ìåæäó ÊÁÊ ïðî-
ïîðöèîíàëüíî íàëîãîâîé áàçå. 

Àíàëîãè÷íî ÍÄÔË ìîæíî ðàñïðåäåëèòü ìåæäó ïîäðàçäåëå-
íèÿìè, ñòàòüÿìè çàòðàò è ñòàòóñàìè ðàáîòû ïðîïîðöèîíàëüíî 
íàëîãîâîé áàçå, ëèáî îòíåñòè ê îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ, ñòàòüå 
çàòðàò, ñòàòóñó ðàáîòû. 

Â ïîëå «âîçâðàùàòü èçëèøíå óäåðæàííûé íàëîã» íóæíî ïî-
ñòàâèòü ôëàæîê, åñëè âû áóäåòå âîçâðàùàòü ðàáîòíèêó èçëèøíå 
óäåðæàííûå ñóììû ÍÄÔË â òåêóùåì ìåñÿöå. Òàêàÿ ñèòóàöèÿ 
ìîæåò âîçíèêíóòü, êîãäà ñóììà ÍÄÔË ñ íà÷àëà ãîäà ìåíüøå, 
÷åì ñóììà íàëîãà çà ïðåäøåñòâóþùèå ìåñÿöû. Êàê ïðàâèëî, òà-
êóþ îïåðàöèþ äåëàþò òîëüêî â äåêàáðå èëè â ïîñëåäíåì ìåñÿöå 
ðàáîòû äëÿ óâîëüíÿåìûõ ðàáîòíèêîâ. Åñëè â ïîëå «ðàññ÷èòû-
âàòü ïðè äîáàâëåíèè» ïîñòàâèòü ôëàæîê, òî  ïðè äîáàâëåíèè 
ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü, àâòîìàòè÷åñêè áóäåò ðàññ÷èòû-
âàòüñÿ ñóììà íàëîãà. Åñëè ôëàæîê ñíÿòü, òî ðàñ÷åò íàëîãà ïðè 
äîáàâëåíèè ñîòðóäíèêà ïðîèñõîäèòü íå áóäåò, è ïîñëå çàïîëíå-

íèÿ òàáëè÷íîé ÷àñòè äëÿ ðàñ÷åòà íàäî áóäåò íàæàòü êíîïêó . 
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Ïðè çàïîëíåíèè ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿ-
þòñÿ íåêîòîðûå ãðàôû òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Â ãðàôå «Âû÷åò íà ñåáÿ» âûâîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ î ñòàíäàðòíîì 
íàëîãîâîì âû÷åòå, ïðàâî íà êîòîðûé èìååò ñîòðóäíèê. Åñëè ñî-
òðóäíèêó ïîëîæåí ïî çàêîíîäàòåëüñòâó äðóãîé âû÷åò èëè íå ïî-
ëîæåíî âû÷åòîâ, çíà÷åíèå ãðàôû ìîæíî èçìåíèòü. 

Â ãðàôå «Âû÷åò íà äåòåé» âûâîäèòñÿ òèï âû÷åòà íà äåòåé ñî-
òðóäíèêà, â 2014 ãîäó 1400 ðóáëåé íà ïåðâîãî ðåáåíêà. 

Â ãðàôå «Äâîéíîé âû÷åò íà äåòåé» âûâîäèòñÿ ëüãîòíûé òèï 
âû÷åòà íà äåòåé ñîòðóäíèêà, â 2014 ãîäó 3000 ðóáëåé íà ðåáåí-
êà-èíâàëèäà èëè äëÿ åäèíñòâåííîãî ðîäèòåëÿ è äðóãèõ ëüãîòíûõ 
êàòåãîðèé íàëîãîïëàòåëüùèêîâ. 

Â ãðàôàõ «Äåòåé» âûâîäèòñÿ, êîëè÷åñòâî äåòåé, ïî êîòîðûì 
ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âû÷åò êàæäîãî òèïà. 

Â ãðàôå «Âû÷åò íà äåòåé èíâàëèäîâ» âûâîäèòñÿ òèï âû÷åòà 
íà äåòåé – èíâàëèäîâ ñîòðóäíèêà. 

Â ãðàôå «Äâîéíîé âû÷åò íà äåòåé èíâàëèäîâ» âûâîäèòñÿ 
ëüãîòíûé òèï âû÷åòà íà äåòåé-èíâàëèäîâ ñîòðóäíèêà. 

Â ãðàôàõ «Äåòåé èíâàëèäîâ» âûâîäèòñÿ êîëè÷åñòâî äåòåé èí-
âàëèäîâ, ïî êîòîðûì ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âû÷åò êàæäîãî òèïà. 

Äàííûå î òèïàõ âû÷åòîâ è êîëè÷åñòâå äåòåé çàïîëíÿþòñÿ 
çíà÷åíèÿìè èç ðåêâèçèòîâ ñîòðóäíèêîâ, ââåäåííûõ â äîêóìåíòå 
«Ïðèåì íà ðàáîòó» èëè â äîêóìåíòàõ î äàëüíåéøèõ êàäðîâûõ 
èçìåíåíèÿõ. Çíà÷åíèÿ òèïîâ âû÷åòà è êîëè÷åñòâà äåòåé ìîæíî 
èçìåíèòü. 

Îñòàëüíûå ãðàôû çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè äîáàâëå-
íèè â òàáëè÷íóþ ÷àñòü íîâîãî ñîòðóäíèêà ñ ïðåäâàðèòåëüíî 
óñòàíîâëåííûì ôëàæêîì «ðàññ÷èòûâàòü ïðè äîáàâëåíèè», ëèáî 

ïðè íàæàòèè êíîïîê: (ðàññ÷èòàòü îäíîãî) è  (ðàññ÷èòàòü 
âñåõ). 

Ãðàôû «ÊÁÊ» è «Ïîäðàçäåëåíèå» çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ óñëîâèÿìè, óêàçàííûìè â øàïêå äîêóìåíòà. Åñëè 
ÍÄÔË ðàñïðåäåëÿåòñÿ ïî  ÊÁÊ èëè ïîäðàçäåëåíèÿì, òî äëÿ 
ñîòðóäíèêà ìîæåò áûòü âûâåäåíî íåñêîëüêî ñòðîê ñ ñîîòâåò-
ñòâóþùèìè ÊÁÊ è ïîäðàçäåëåíèÿìè. 

Â ãðàôå «Äîõîä» ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà äîõîäà ñîòðóäíèêà äî 
ïðèìåíåíèÿ ëþáûõ âû÷åòîâ. 

Â ãðàôå «Ñêèäêè» ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà âû÷åòîâ, ïðåäîñòàâ-
ëÿåìûõ ñîòðóäíèêó íà îñíîâàíèè ïóíêòà 27 ñòàòüè 218 Íàëîãî-
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âîãî êîäåêñà (â êîíôèãóðàöèè èìåíóþòñÿ «ñêèäêè»), íàïðèìåð, 
ïî ìàòåðèàëüíîé ïîìîùè, ïî ïîäàðêàì, ïî ïðèçàì. 

Â ãðàôå «Ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ñ íà÷àëà ãîäà» ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
ñóììà ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ ñîòðóäíèêà (íà ñåáÿ è íà äåòåé) ñ 
íà÷àëà ãîäà. 

Â ãðàôå «Ñòàíäàðòíûå âû÷åòû çà ìåñÿö» ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
ñóììà ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ ñîòðóäíèêà çà ðàñ÷åòíûé ìåñÿö: èç 
ñóììû ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ ñ íà÷àëà ãîäà âû÷èòàåòñÿ ñóììà 
ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ çà ïðåäøåñòâóþùèå ìåñÿöû ãîäà. 

Â ãðàôå «Èìóùåñòâåííûé âû÷åò» ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà 
èìóùåñòâåííîãî âû÷åòà, ïðèìåíåííîãî ê äîõîäàì íàëîãîïëà-
òåëüùèêà ñ íà÷àëà ãîäà. 

Â ïîñëåäíèõ òðåõ ãðàôàõ ðàññ÷èòûâàåòñÿ: 
• ÍÄÔË ïî äîõîäàì ñ íà÷àëà ãîäà; 
• ÍÄÔË, óäåðæàííûé çà ïðåäûäóùèå ìåñÿöû ãîäà; 
• ÍÄÔË, ïîäëåæàùèé óäåðæàíèþ â òåêóùåì ìåñÿöå. 

Åñëè ïîñëå ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòà «ÍÄÔË» â äîêóìåíòû 
ïî íà÷èñëåíèÿì âíîñèëèñü èçìåíåíèÿ, ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü 
ÍÄÔË. Äëÿ ýòîãî íóæíî îòêðûòü äîêóìåíò è íàæàòü êíîïêó 

. 
Ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü äàííûå òàáëè÷íîé ÷àñòè íà îäíîãî ñî-

òðóäíèêà. Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ñòðî-

êó ñ ýòèì ñîòðóäíèêîì è íàæàòü êíîïêó . Ýòî èìååò ñìûñë 
äåëàòü, êîãäà ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó âíåñåíû èçìåíåíèÿ, à ïåðå-
ñ÷åò âñåõ ñîòðóäíèêîâ ìîæåò çàíÿòü ìíîãî âðåìåíè (êîãäà â 
òàáëè÷íîé ÷àñòè ìíîãî ñòðîê). 

Âàæíî! Ïðèìåíåíèå ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ ïðè ïðîâåäåíèè äî-
êóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì. 

Â êîíôèãóðàöèè ìîæíî ðåàëèçîâàòü òðè âàðèàíòà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ: 

• ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ïðåäîñòàâëÿþòñÿ ïðè ðàñ÷åòå ÍÄÔË - 
ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ïðèìåíÿþòñÿ â îáû÷íîì ïîðÿäêå ïðè ðàñ-
÷åòå ÍÄÔË â äîêóìåíòå «Ðàñ÷åò ÍÄÔË»; 

• ñòàíäàðòíûå âû÷åòû íå ïðèìåíÿþòñÿ ê ñóììàì äîêóìåíòà - 
ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà ïî íà÷èñëåíèþ ñóììû äîêóìåíòà áó-
äóò çàôèêñèðîâàíû è ïðè ðàñ÷åòå ÍÄÔË ê ýòèì ñóììàì íå áó-
äóò ïðèìåíÿòüñÿ   ñòàíäàðòíûå âû÷åòû; 

• ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ïðèìåíÿþòñÿ ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà - 
â ýòîì ñëó÷àå ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà áóäåò ïðîèçâåäåí ðàñ-
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÷åò ïîëîæåííûõ ñîòðóäíèêó çà ìåñÿö ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ èñ-
õîäÿ èç äîõîäà ñ íà÷àëà ãîäà, ñóììû òåêóùåãî äîêóìåíòà è óæå 
ïðåäîñòàâëåííûõ òàêèì æå îáðàçîì ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ. Â 
ñëó÷àå, åñëè â äîêóìåíòå ñîòðóäíèêó áóäóò ïðåäîñòàâëåíû 
ñòàíäàðòíûå âû÷åòû, òî ïðè ðàñ÷åòå ÍÄÔË îíè áóäóò ó÷òåíû 
è íå ïîâëèÿþò íà ïåðåðàñïðåäåëåíèå ÍÄÔË ïî ÊÁÊ è ïîäðàçäå-
ëåíèÿì. 

Ïðèìåíåíèå âû÷åòîâ ê ñóììàì äîêóìåíòà ìîæåò áûòü íåîá-
õîäèìî ïðè âûïëàòå íà÷èñëåíèÿ ñ ó÷åòîì ÍÄÔË, ýòîò ÍÄÔË 
äîëæåí áûòü îòíåñåí íà ÊÁÊ íà÷èñëåíèÿ è ïðè îêîí÷àòåëüíîì 
ðàñ÷åòå íàëîãà â äîêóìåíòå ÍÄÔË íå äîëæíî ïðîèñõîäèòü ïåðå-
ðàñïðåäåëåíèÿ íàëîãà ïî ÊÁÊ. 

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ âû÷åòîâ ïðè ïðîâåäåíèè ñóìì ïî äîêóìåíòàì 
â ìåíþ «Îïåðàöèè / Êîíñòàíòû» íàäî óñòàíîâèòü ôëàæîê 
«ïðåäîñòàâëÿòü ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåí-
òîâ». Â äîêóìåíòàõ ïî íà÷èñëåíèÿì «Íà÷èñëåíèå ïðîñòîå», 
«Íà÷èñëåíèå ñëîæíîå», «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó», «Äîãîâîð» áó-
äåò äîñòóïíî ïîëå äëÿ âûáîðà ðåæèìà ïðèìåíåíèÿ ñòàíäàðòíûõ 
âû÷åòîâ. 

7.1.1 Документ «Перечисление НДФЛ» 

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îòðàæåíèÿ ñóìì ÍÄÔË, ïåðå-
÷èñëåííûõ â áþäæåò. Äîêóìåíò ìîæíî âûçâàòü ïî êíîïêå «Ïå-
ðå÷èñëåíèå ÍÄÔË» æóðíàëà äîêóìåíòîâ «Îáùèé» èëè ÷åðåç 
ïóíêò ìåíþ «Äîêóìåíòû». 
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Â øàïêå äîêóìåíòà âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ïðîèñõî-

äèò ïåðå÷èñëåíèå íàëîãà è òèï äîõîäà (13%, 35%, Äèâèäåíäû). 
Â òàáëèöó ïîäáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, ïî êîòîðûì íåîáõîäèìî 
ðàññ÷èòàòü ñóììû ïåðå÷èñëåííîãî íàëîãà. 

Ïåðå÷èñëåííûé íàëîã ìîæåò áûòü ðàññ÷èòàí òðåìÿ ñïîñîáà-
ìè: 

- ïî óäåðæàííîìó íàëîãó ñ ó÷åòîì êîýôôèöèåíòà - ðàññ÷èòû-
âàåòñÿ óäåðæàííûé íàëîã çà ìåñÿö è óìíîæàåòñÿ íà ââåäåííûé 
êîýôôèöèåíò, ñóììà ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ âû÷èñëÿåòñÿ êàê  
ñóììà ïåðå÷èñëåííîãî íàëîãà ïî ñîòðóäíèêàì; 

- ðàñïðåäåëèòü ñóììó ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ ïðîïîðöèîíàëü-
íî óäåðæàííîìó íàëîãó – óêàçàííàÿ îáùàÿ ñóììà ïëàòåæíîãî 
ïîðó÷åíèÿ ðàñïðåäåëÿåòñÿ ïî ñîòðóäíèêàì, ïðîïîðöèîíàëüíî  
óäåðæàííûì ñóììàì; 

- ïåðå÷èñëèòü âåñü îñòàòîê - ñóììà ê ïåðå÷èñëåíèþ áóäåò 
ðàññ÷èòàíà êàê âåñü íå ïåðå÷èñëåííûé íàëîã çà ïåðèîä, ñóììà 



Глава 7. Расчет удержаний из зарплаты 

187 

ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ âû÷èñëÿåòñÿ êàê ñóììà ïåðå÷èñëåííîãî 
íàëîãà  ïî ñîòðóäíèêàì. 

Ïåðå÷èñëåííûé íàëîã îòðàæàåòñÿ â íàëîãîâîì ðåãèñòðå ïî 
ÍÄÔË è ñïðàâêå 2-ÍÄÔË. Îò÷åò «Ðåãèñòð íàëîãîâîãî ó÷åòà ïî 
ÍÄÔË» ìîæíî âûçâàòü ïî êíîïêå «Êàðòî÷êè» æóðíàëà äîêó-
ìåíòîâ «Îáùèé» èëè ïóíêòó ìåíþ «Îò÷åòû». 

7.2 Корректировка 

Â ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòå èíîãäà ïðèõîäèòñÿ âíîñèòü êîððåêòè-
ðîâêè â ðàññ÷èòàííûå ðàíåå äàííûå èëè âíîñèòü äîïîëíèòåëü-
íûå äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà íàëîãîâ. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè 
áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà íåëüçÿ èñïðàâëÿòü äàííûå, åñëè ïî íèì 
óæå ñîñòàâëåíà áóõãàëòåðñêàÿ îò÷åòíîñòü. Êîððåêòèðîâêè íóæíî 
äåëàòü â ìåñÿöå îáíàðóæåíèÿ îøèáêè èëè â ìåñÿöå ïîÿâëåíèÿ 
íåîáõîäèìîñòè âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â äàííûå. 

Êîððåêòèðîâêè íà÷èñëåíèé, óäåðæàíèé, êðîìå ÍÄÔË, è ïðî-
÷èõ äîõîäîâ äåëàþòñÿ î÷åíü ïðîñòî: ñóììà êîððåêòèðîâêè ââî-
äèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì äîêóìåíòîì, ïðè êîððåêòèðîâêå â 
ìåíüøóþ ñòîðîíó ñóììà ââîäèòñÿ ñ ìèíóñîì. Íàïðèìåð, ðàáîò-
íèêó â ÿíâàðå îøèáî÷íî íà÷èñëèëè ïðåìèþ 1000 ðóáëåé, îáíà-
ðóæèëè ýòî â ìàðòå. Â ìàðòå íóæíî ââåñòè äîêóìåíò «Ïðîñòîå 
íà÷èñëåíèå», âûáðàòü òî íà÷èñëåíèå, ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ ïðå-
ìèÿ, âûáðàòü ðàáîòíèêà è ââåñòè åìó ñóììó íà÷èñëåíèÿ = –
1000 ðóáëåé. 

Êîððåêòèðîâêó ÍÄÔË äåëàòü îáû÷íûì óäåðæàíèåì íåëüçÿ. 
Ýòîò íàëîã ðàññ÷èòûâàåòñÿ êàæäûé ìåñÿö ïî íàëîãîâîé áàçå ñ 
íà÷àëà ãîäà, è ââåäåííàÿ êîððåêòèðîâêà óäåðæàíèÿ íèêàê íå 
ñêàæåòñÿ íà âåëè÷èíå íàëîãîâîé áàçû, è ïîýòîìó íå áóäåò ó÷òå-
íà ïðè ðàñ÷åòå. 

Íàèáîëåå ïðàâèëüíî ïðè îøèáêå â ðàñ÷åòå ÍÄÔË íàéòè 
ïðè÷èíó ýòîé îøèáêè è îòêîððåêòèðîâàòü åå. Íàèáîëåå ÷àñòî 
îøèáêè â ðàñ÷åòå ÍÄÔË ïðîèñõîäÿò ïî ïðè÷èíàì: 

• íåïðàâèëüíî ó÷òåíû íà÷èñëåíèÿ èëè ïðî÷èå äîõîäû; 
• íåïðàâèëüíî ó÷òåíû ñòàíäàðòíûå âû÷åòû; 
• íå ââåäåíû äîõîäû ñ ïðåäûäóùåãî ìåñòà ðàáîòû. 

Åñëè íåïðàâèëüíî ó÷òåíû íà÷èñëåíèÿ èëè ïðî÷èå äîõîäû, èõ 
íóæíî îòêîððåêòèðîâàòü äîêóìåíòàìè ïî íà÷èñëåíèÿì èëè ïðî-
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÷èì äîõîäàì ñî çíàêîì «ïëþñ» èëè «ìèíóñ». Äëÿ äðóãèõ ñëó÷à-
åâ ïðåäóñìîòðåíî ïðèìåíåíèå äîêóìåíòà «Êîððåêòèðîâêà». 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà 2-é ïàíåëè îáùåãî 
æóðíàëà êíîïêó . 

Äîêóìåíò ìîæíî ôîðìèðîâàòü òîëüêî ñ ïðèìåíåíèåì ïîìîù-
íèêà ðàñ÷åòà.  

Â ïîëå «Ïîìîùíèê» âûáèðàåòñÿ íóæíûé ïîìîùíèê ðàñ÷åòà. 
Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðûòèÿ äîêóìåí-
òà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî âûçâàòü ñðàçó 
ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà. 

7.2.1 Помощник «Корректировка вычетов»  

Ýòèì ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà ìîæíî îòêîððåêòèðîâàòü ñóììó 
ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ èëè ââåñòè ñóììó èìóùåñòâåííîãî âû÷åòà. 

Â îäíîì äîêóìåíòå ìîæíî ââîäèòü ñóììû âû÷åòîâ òîëüêî 
îäíîãî âèäà: ëèáî ñòàíäàðòíûõ, ëèáî èìóùåñòâåííûõ. Âèä âû÷å-
òà îïðåäåëÿåòñÿ ïåðåêëþ÷àòåëåì â øàïêå ïîìîùíèêà. 

 

 
 
Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûå ïðåä-

ñòàâèëè äîêóìåíòû, ñâèäåòåëüñòâóþùèå î ïðàâå íà âû÷åò èëè 
èçìåíåíèå âû÷åòà, à òàêæå ïîòåðÿâøèå ïðàâî íà âû÷åò. 

Â ãðàôå «Òèï âû÷åòà» âûáèðàåòñÿ òèï ñòàíäàðòíîãî èëè 
èìóùåñòâåííîãî âû÷åòà. 
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Äëÿ èìóùåñòâåííûõ âû÷åòîâ íåîáõîäèìî óêàçàòü òèï âû÷åòà 
è ñóììó âû÷åòà. Åñëè èìóùåñòâåííûé âû÷åò ïðåäîñòàâëÿåòñÿ íå 
ñ íà÷àëà ãîäà, òî â êîëîíêå «Íà÷àëî äåéñòâèÿ» íåîáõîäèìî óêà-
çàòü äàòó, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîé ïðåäîñòàâëÿåòñÿ èìóùåñòâåííûé 
âû÷åò. Â êîëîíêàõ «Íîìåð óâåäîìëåíèÿ», «Äàòà âûäà÷è óâåäîì-
ëåíèÿ», «Êîä ÍÎ» çàïîëíÿþòñÿ ðåêâèçèòû óâåäîìëåíèÿ îá 
èìóùåñòâåííîì âû÷åòå. 

Äëÿ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ íóæíî ââåñòè êîëè÷åñòâî òàêèõ 
âû÷åòîâ. Ïðè êîððåêòèðîâêå ñóììû ñòàíäàðòíîãî âû÷åòà â 
ìåíüøóþ ñòîðîíó êîëè÷åñòâî âû÷åòîâ íàäî ââåñòè ñ «ìèíóñîì». 

Â ãðàôå «Ñóììà» äëÿ ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
ñóììà âû÷åòîâ, åå ìîæíî èçìåíèòü. Äëÿ èìóùåñòâåííûõ âû÷å-
òîâ ñóììó âû÷åòà íóæíî ââåñòè. 

Åñëè ñóììà âû÷åòà êîððåêòèðóåòñÿ â ìåíüøóþ ñòîðîíó, åå 
íóæíî ââåñòè ñ «ìèíóñîì». 

Ïðè êîððåêòèðîâêå ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ çà íåñêîëüêî ìåñÿ-
öåâ ðåêîìåíäóåòñÿ ñôîðìèðîâàòü îòäåëüíûå äîêóìåíòû çà êàæ-
äûé ìåñÿö, òîãäà äàííûå î âû÷åòàõ êîððåêòíî îòðàçÿòñÿ â íàëî-
ãîâîé îò÷åòíîñòè. 

7.2.2 Помощник «Корректировка скидок» 

Ýòèì ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà ìîæíî îòêîððåêòèðîâàòü ñóììó 
ïðîôåññèîíàëüíûõ è èìóùåñòâåííûõ âû÷åòîâ. 

Â îäíîì äîêóìåíòå ìîæíî ââîäèòü ñóììû âû÷åòîâ òîëüêî 
îäíîãî âèäà. Âèä âû÷åòà îïðåäåëÿåòñÿ â øàïêå ïîìîùíèêà. Â 
òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûì íåîáõîäèìî 
ñêîððåêòèðîâàòü âû÷åò. 

7.2.3 Помощник «Корректировка отпуска» 

Ýòèì ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü ðàíåå 
ââåäåííûé îòïóñê. Òàêàÿ ñèòóàöèÿ ìîæåò âîçíèêíóòü, íàïðèìåð, 
ïðè ââîäå áîëüíè÷íîãî ñîòðóäíèêó, íàõîäÿùåìóñÿ â îòïóñêå. 

Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîòðóäíèêà è êîð-
ðåêòèðóåìûé äîêóìåíò, ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿòñÿ äà-
òû íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ îòïóñêà. Ïîñëå ýòîãî ñëåäóåò ââåñòè ïå-
ðèîä, èñêëþ÷àåìûé èç îòïóñêà è íàæàòü êíîïêó «Îáíîâèòü èñ-
êëþ÷àåìûé ïåðèîä» äëÿ çàïîëíåíèÿ äàííûõ ïî ïåðèîäó, èñêëþ-
÷àåìîìó èç îòïóñêà. 
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Åñëè îòïóñê íåîáõîäèìî ïðîäëèòü, íàïðèìåð, íà âðåìÿ áî-
ëåçíè, òî ñëåäóåò óñòàíîâèòü ôëàæîê «Äîáàâèòü», âûáðàòü ïåðè-
îä, äîáàâëÿåìûé ê îòïóñêó, è íàæàòü êíîïêó «Îáíîâèòü äîáàâ-
ëÿåìûé ïåðèîä». 

Äàííûå ïî ïåðèîäàì, èñêëþ÷àåìûì è äîáàâëÿåìûì ê îòïóñ-
êó, ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ. 

7.2.4 Помощник «Изменение тарифной 
сетки» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ èçìåíåíèÿ ñòàâîê ðàçðÿäîâ òà-
ðèôíîé ñåòêè. 

Â øàïêå íåîáõîäèìî âûáðàòü òàðèôíóþ ñåòêó, äëÿ êîòîðîé 
íóæíî èçìåíèòü ñòàâêè ðàçðÿäîâ, è äàòó, ñ êîòîðîé èçìåíåíèÿ 
âñòóïàþò â ñèëó. Òàáëè÷íàÿ ÷àñòü áóäåò çàïîëíåíà ñòàðûìè çíà-
÷åíèÿìè ñòàâîê ðàçðÿäîâ, äåéñòâóþùèìè íà äàòó èçìåíåíèÿ. 
Ïîñëå ýòîãî íóæíî çàïîëíèòü íîâûå çíà÷åíèÿ ñòàâîê è ïåðåíå-
ñòè äàííûå â äîêóìåíò. 

Ïî êíîïêå «Îáíîâèòü ñòàâêè ðàçðÿäîâ» ìîæíî çàïîëíèòü 
òàáëèöó ñòàðûìè çíà÷åíèÿìè ñòàâîê ðàçðÿäîâ, äåéñòâóþùèìè 
íà äàòó èçìåíåíèÿ. 

7.2.5 Помощник «Сведения о доходах с 
предыдущего места работы» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà äàííûõ: 
• èç ñïðàâêè î äîõîäàõ ñ ïðåäûäóùåãî ìåñòà ðàáîòû. Ýòè 

äàííûå íåîáõîäèìû äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïðåäåëà îòìåíû 
âû÷åòîâ. Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êî-
òîðûì íåîáõîäèìî ââåñòè ñóììó äîõîäà ñ ïðåäûäóùåãî 
ìåñòà ðàáîòû. Â êîëîíêó «Ñóììà äîõîäà» ââîäèòñÿ ñóììà 
äîõîäà; 

• áàçû ñòðàõîâûõ âçíîñîâ çà òåêóùèé ãîä (íåîáõîäèìî ïðè 
ôèëèàëüíîé ñòðóêòóðå îðãàíèçàöèè ïðè ðàñ÷åòå áàçû 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â öåëîì ïî îðãàíèçàöèè);  

• áàçû äëÿ ðàñ÷åòà áîëüíè÷íûõ çà òåêóùèé ãîä è äâà 
ïðåäûäóùèõ ãîäà (íåîáõîäèìî äëÿ ðàñ÷åòà áîëüíè÷íûõ ñ 
2011 ãîäà). 
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7.2.6 Помощник «Корректировка табеля» 

Ýòèì ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü ðàíåå 
ââåäåííûé äîêóìåíò «Òàáåëü». Òàêàÿ ñèòóàöèÿ ìîæåò âîçíèê-
íóòü, íàïðèìåð, ïðè ââîäå áîëüíè÷íîãî «çàäíèì ÷èñëîì», ïîñëå 
ââîäà òàáåëÿ. Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîòðóä-
íèêà, ïåðèîä è êîððåêòèðóåìûé äîêóìåíò. Ïîñëå ýòîãî ñëåäóåò 
ââåñòè ïåðèîä, èñêëþ÷àåìûé èç òàáåëÿ, è íàæàòü êíîïêó «Îáíî-
âèòü äàííûå èñêëþ÷àåìîãî ïåðèîäà» äëÿ çàïîëíåíèÿ äàííûõ ïî 
ïåðèîäó, èñêëþ÷àåìîìó èç òàáåëÿ. 

Äàííûå ïî ïåðèîäó, èñêëþ÷àåìîìó èç òàáåëÿ, ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ. 

7.2.7 Помощник «Корректировка НДФЛ» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ êîððåêòèðîâêè ñóììû óäåðæàí-
íîãî ÍÄÔË. 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûì íåîáõî-
äèìî ââåñòè êîððåêòèðîâêó. Â êîëîíêó «Ñóììà» ââîäèòñÿ ñóììà 
êîððåêòèðîâêè ÍÄÔË. 

7.3 Перерасчеты 

Ïðè êîððåêòèðîâêàõ, îïèñàííûõ â ïðåäûäóùåì ïóíêòå, íåëü-
çÿ êîððåêòèðîâàòü ñóììû íàëîãîâ è âçíîñîâ. Ïîñêîëüêó â ïðî-
ãðàììå íàëîãè è âçíîñû âî âíåáþäæåòíûå ôîíäû âñåãäà ðàññ÷è-
òûâàþòñÿ íàðàñòàþùèì èòîãîì ñ íà÷àëà ãîäà, êîððåêòèðîâêà 
ñóìì íàëîãîâ, äàæå åñëè åå ñäåëàòü, áóäåò èãíîðèðîâàíà ïðè 
ðàñ÷åòå íàëîãîâ çà ñëåäóþùèé ìåñÿö. 

Äëÿ êîððåêòíîãî âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ñóììû íàëîãîâ íåîá-
õîäèìî ïåðåñ÷èòàòü íàëîãè çà òîì ìåñÿö, â êîòîðîì âûÿâëåíà 
îøèáêà èëè â êîòîðîì âíîñèëèñü èçìåíåíèÿ â íà÷èñëåíèÿ è 
ïðî÷èå äîõîäû, âëèÿþùèå íà áàçó ðàñ÷åòà íàëîãîâ. 

Òàêîé ïåðåðàñ÷åò íàëîãîâ «çàäíèì ÷èñëîì», òî åñòü çà ïðî-
øëûå ìåñÿöû ìîæíî ïðîâåñòè îáðàáîòêîé «Ïåðåðàñ÷åò íàëî-
ãîâ». 

Äëÿ âûçîâà îáðàáîòêè íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà 
êíîïêó  èëè âûáðàòü â ìåíþ «Îáðàáîòêè» ïóíêò «Ïåðåðàñ÷åò 
íàëîãîâ». 
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Â øàïêå íóæíî âûáðàòü ãîä, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ ïåðå-
ðàñ÷åò, ïî óìîë÷àíèþ âûâåäåí òåêóùèé ãîä. 

Ôëàæêàìè íàäî îòìåòèòü, êàêèå íàëîãè áóäóò ïåðåñ÷èòûâàòü-
ñÿ: ïåðåðàñ÷åò ÍÄÔË, ïåðåðàñ÷åò ñòðàõîâûõ âçíîñîâ èëè òî è 
äðóãîå îäíîâðåìåííî. 

Â îáðàáîòêå äâå òàáëèöû. Â ïåðâîé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ äîêó-
ìåíòû, òðåáóþùèå ïåðåñ÷åòà. Äëÿ ïåðåñ÷åòà ÍÄÔË ýòî äîêó-
ìåíòû «ÍÄÔË». Äëÿ ïåðåñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ýòî äîêóìåí-
òû «Êîíåö ìåñÿöà». 

Äîêóìåíòû îïðåäåëÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Îíè âûâîäÿòñÿ, åñ-
ëè ïîñëå ïðîâåäåíèÿ äîêóìåíòà ñîîòâåòñòâåííî «ÍÄÔË» èëè 
«Êîíåö ìåñÿöà» çà êàêîé-ëèáî ìåñÿö â ýòîì ìåñÿöå áûëè ïðîâå-
äåíû äîêóìåíòû ïî íà÷èñëåíèÿì èëè ïðî÷èì äîõîäàì. Òî åñòü 
ïðîãðàììà êîíòðîëèðóåò âñå èçìåíåíèÿ â êàæäîì ìåñÿöå, ñäå-
ëàííûå ïîñëå ðàñ÷åòà íàëîãîâ. 

Åñëè ïîñòàâèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ñòðîêó ñ íàèìåíîâàíèåì 
äîêóìåíòà â ïåðâîé òàáëèöå, òî âî âòîðîé òàáëèöå áóäóò âûâå-
äåíû âèäû ðàñ÷åòà, êîòîðûå òðåáóåòñÿ ïåðåñ÷èòàòü è ñïèñîê ñî-
òðóäíèêîâ, äëÿ êîòîðûõ íóæíî ñäåëàòü ýòîò ïåðåðàñ÷åò. 

Ñ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå âû ïî êàêîé-ëèáî ïðè÷èíå íå õîòèòå 
ïåðåñ÷èòûâàòü, íóæíî ñíÿòü ãàëî÷êó â ïåðâîé òàáëèöå. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  ïðîãðàììà ïåðåñ÷èòàåò è 
çàíîâî ïðîâåäåò äîêóìåíòû, îòìå÷åííûå ãàëî÷êîé â ïåðâîé òàá-
ëèöå. Ïðè ýòîì äîêóìåíòû áóäóò ïðîâåäåíû òåìè æå äàòàìè, 
êîòîðûìè îíè áûëè ââåäåíû. 

Îáðàáîòêó ìîæíî ïðèìåíÿòü äëÿ ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè 
ðàñ÷åòà íàëîãîâ. Åñëè ïðè îòêðûòèè îáðàáîòêè òàáëèöû ïóñòûå, 
çíà÷èò, âñå íàëîãè ðàññ÷èòàíû êîððåêòíî, è ïîñëå ðàñ÷åòà íàëî-
ãîâ íå áûëî ââîäà äîêóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì è ïðî÷èì äîõî-
äàì. 

7.4 Исполнительные листы 

Äîêóìåíò «Ðàñ÷åò ïî èñïîëíèòåëüíûì ëèñòàì» ïðèìåíÿåòñÿ, 
êîãäà íóæíî ïðîèçâåñòè óäåðæàíèå àëèìåíòîâ íà íåñîâåðøåí-
íîëåòíèõ äåòåé èëè íåòðóäîñïîñîáíûõ ñóïðóãîâ, ðîäèòåëåé, à 
òàêæå â äðóãèõ îïðåäåëåííûõ çàêîíîì ñëó÷àÿõ. Óäåðæàíèÿ ïî 
èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû â òâåðäîé ñóì-
ìå ëèáî â ïðîöåíòàõ îò çàðàáîòíîé ïëàòû. Èñïîëíèòåëüíûé 
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ëèñò ìîæåò äåéñòâîâàòü â òå÷åíèå êàêîãî-òî ïåðèîäà ëèáî äî 
äîñòèæåíèÿ îáùåé ñóììû âûïëàòû ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó. 

Ïåðâè÷íûì äîêóìåíòîì äëÿ ââîäà ñëóæèò ïîñòóïèâøèé â 
áóõãàëòåðèþ èñïîëíèòåëüíûé ëèñò. Ñâåäåíèÿ îá ýòîì èñïîëíè-
òåëüíîì ëèñòå äîëæíû áûòü ââåäåíû â ñïðàâî÷íèê «Èñïîëíè-
òåëüíûå ëèñòû». Äîêóìåíò íóæíî ââîäèòü ïîñëå ââîäà âñåõ äî-
êóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì è ïîñëå äîêóìåíòà «ÍÄÔË». 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà 
êíîïêó . Äîêóìåíò ôîðìèðóåòñÿ áåç ïðèìåíåíèÿ 
ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

 

Ðàáîòà ñ äîêóìåíòîì ïðîèçâîäèòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì.  
Ïî êíîïêå  êîìàíäíîé ïàíåëè îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 

íàñòðîéêè. 
Â ôîðìå íàñòðîéêè óñòàíàâëèâàþòñÿ ïðèíöèïû ðàñïðåäåëå-

íèÿ ñóììû óäåðæàíèÿ ïî ïîäðàçäåëåíèÿì,  ÊÁÊ, ñòàòüÿì çàòðàò, 
ñòàòóñàì ðàáîòû. 

Ñîîòâåòñòâóþùèìè ôëàæêàìè ìîæíî óñòàíîâèòü, îòíîñèòü 
ëè âñþ ñóììó óäåðæàíèÿ ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó íà îäèí, 
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êàê ïðàâèëî, îñíîâíîé, ÊÁÊ, èëè ðàñïðåäåëÿòü åå ìåæäó ÊÁÊ 
ïðîïîðöèîíàëüíî áàçå óäåðæàíèÿ. 

Àíàëîãè÷íî ñóììó óäåðæàíèÿ ìîæíî ðàñïðåäåëèòü ìåæäó 
ïîäðàçäåëåíèÿìè, ñòàòüÿìè çàòðàò, ñòàòóñàìè ðàáîòû ïðîïîðöè-
îíàëüíî áàçå óäåðæàíèÿ, òî åñòü ïðîïîðöèîíàëüíî ñóììå äîõî-
äîâ, íà÷èñëåííûõ íà êàæäîå ïîäðàçäåëåíèå, ñòàòüþ çàòðàò, ñòà-
òóñ ðàáîòû, ëèáî îòíåñòè âñþ ñóììó óäåðæàíèÿ ê îäíîìó ïîä-
ðàçäåëåíèþ, íà îäíó ñòàòüþ çàòðàò èëè íà îäèí ñòàòóñ ðàáîòû. 

Â áëîêå «Ïî÷òîâûé ñáîð» ïåðåêëþ÷àòåëåì ìîæíî óñòàíîâèòü, 
âêëþ÷àòü ëè ñóììó ïî÷òîâîãî ñáîðà â ñóììó óäåðæàíèÿ ïî èñ-
ïîëíèòåëüíîìó ëèñòó («âêëþ÷àòü â ñóììó ÈË») èëè âûäåëèòü â 
îòäåëüíîå óäåðæàíèå («ïîêàçàòü îòäåëüíî»). 

Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü óñòàíîâëåí â ïîëå «ïîêàçàòü îòäåëüíî», 
òî â ïîÿâèâøåéñÿ â òàáëè÷íîé ÷àñòè ãðàôå «Óäåðæàíèå 
ïî÷ò.ñáîðà» áóäåò àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòüñÿ ïðåäîïðåäåëåííîå 
óäåðæàíèå «Ïî÷òîâûé ñáîð», ìîæíî åãî çàìåíèòü äðóãèì óäåð-
æàíèåì. Â ýòîì ñëó÷àå ñóììà ïî÷òîâîãî ñáîðà áóäåò ó÷òåíà îò-
äåëüíî è íå âêëþ÷åíà â ñóììó óäåðæàíèÿ ïî èñïîëíèòåëüíîìó 
ëèñòó. 

Åñëè â òàáëè÷íîé ÷àñòè ââåäåíî íåñêîëüêî èñïîëíèòåëüíûõ 
ëèñòîâ íà îäíîãî ñîòðóäíèêà, òî ìîæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïî-
ëå «ïî÷òîâûé ñáîð ñ÷èòàòü â öåëîì ïî ñîòðóäíèêó», òîãäà ïî÷-
òîâûé ñáîð áóäåò ïðîâåäåí îäíîé ñóììîé ïî âñåì èñïîëíèòåëü-
íûì ëèñòàì ñîòðóäíèêà. 

Ìîæíî óñòàíîâèòü òî÷íîñòü îêðóãëåíèÿ ñóììû óäåðæàíèÿ ïî 
èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó. 

Òàáëè÷íàÿ ÷àñòü çàïîëíÿåòñÿ îáû÷íûìè ñïîñîáàìè, ïðè ýòîì 
â íåå âûáèðàþòñÿ òîëüêî ñîòðóäíèêè, ó êîòîðûõ åñòü äåéñòâóþ-
ùèå â ðàñ÷åòíîì ìåñÿöå èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû. 

Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû ñîòðóäíèêîâ, î êîòîðûõ íåò ñâåäåíèé 
â ñïðàâî÷íèêå «Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû», â òàáëè÷íóþ ÷àñòü 
ââåñòè íåëüçÿ. Åñëè íóæíî èõ âêëþ÷èòü â äîêóìåíò, òî íàäî 
âîéòè â ñïðàâî÷íèê «Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû» (ìåíþ «Ñïðàâî÷-
íèêè / Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû») è âíåñòè íåîáõîäèìóþ èíôîð-
ìàöèþ. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâà-
åòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Â ãðàôå «Áàçîâàÿ ñóììà» ðàññ÷èòûâàåòñÿ áàçîâàÿ ñóììà çà-
ðàáîòíîé ïëàòû (áàçà îïðåäåëÿåòñÿ ïî ñïðàâî÷íèêó «Óäåðæà-
íèÿ»). 
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Â ãðàôå «ÍÄÔË» âûâîäèòñÿ ñóììà ðàññ÷èòàííîãî ÍÄÔË, íà 
êîòîðûé óìåíüøàåòñÿ áàçîâàÿ ñóììà ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ. 
Åñëè äîêóìåíò «ÍÄÔË» íà ñîòðóäíèêà åùå íå ââåäåí, îá ýòîì 
âûäàåòñÿ ïðåäóïðåæäåíèå. Â ýòîì ñëó÷àå íàäî ñíà÷àëà ðàññ÷è-
òàòü ÍÄÔË, à ïîòîì ñíîâà ðàññ÷èòàòü óäåðæàíèå ïî èñïîëíè-
òåëüíîìó ëèñòó. 

Â ãðàôå «Ñóììà» âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà óäåðæàíèÿ. Åñëè óäåð-
æàíèå ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó óñòàíîâëåíî â ïðîöåíòàõ îò 
çàðïëàòû, òî áàçîâàÿ ñóììà çà ìèíóñîì ÍÄÔË óìíîæàåòñÿ íà 
ïðîöåíò. Åñëè óäåðæàíèå ïî èñïîëíèòåëüíîìó ëèñòó óñòàíîâëå-
íî â òâåðäîé ñóììå, òî ýòà ñóììà âûâîäèòñÿ â ãðàôó «Ñóììà». 

Â ãðàôå «Ïî÷òîâûé ñáîð» ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñóììà ïî÷òîâîãî 
ñáîðà, åñëè óñòàíîâëåíî, ÷òî ñóììà óäåðæàíèÿ ïî èñïîëíèòåëü-
íîìó ëèñòó äîñòàâëÿåòñÿ ïî÷òîé. 

Îñòàëüíûå ãðàôû çàïîëíÿþòñÿ òàê æå, êàê è â äðóãèõ äîêó-
ìåíòàõ. 

Óáåäèâøèñü, ÷òî âñå ñîòðóäíèêè, êîòîðûì íóæíî äåëàòü 
óäåðæàíèå, âêëþ÷åíû â òàáëè÷íóþ ÷àñòü, íóæíî ïðîâåñòè äîêó-
ìåíò. 

7.5 Другие удержания 

Äðóãèå óäåðæàíèÿ (êðîìå ÍÄÔË è ïî èñïîëíèòåëüíûì ëè-
ñòàì) ôîðìèðóþòñÿ äîêóìåíòîì «Óäåðæàíèå». 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-
êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò 
«Óäåðæàíèå». Äîêóìåíò ìîæíî ôîðìèðîâàòü ñ ïðèìåíåíèåì 
ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ëèáî áåç åãî ïðèìåíåíèÿ. Â ñëó÷àå èñïîëü-
çîâàíèÿ ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà íàäî óñòàíîâèòü ôëàæîê â ïîëå 
«èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê» è âûáðàòü íóæíûé ïîìîùíèê. Åñëè 
ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðûòèÿ äîêóìåíòà íà 
ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî âûçâàòü ñðàçó ïðè 
îòêðûòèè äîêóìåíòà. 
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7.5.1 Ввод документа вручную 

 

Ââîä äîêóìåíòà «Óäåðæàíèå» âðó÷íóþ ïðîèçâîäèòñÿ ïî 
îáû÷íîé òåõíîëîãèè, îïèñàííîé â ðàçäåëå 2.8 íàñòîÿùåãî ðóêî-
âîäñòâà. 

Äîêóìåíòîì áåç ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ìîæíî ââåñòè òîëüêî 
óäåðæàíèÿ ñóììîé. 

7.5.2 Помощник «Удержание процентом» 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà «Óäåðæàíèå ïðîöåíòîì» ïðèìåíÿåòñÿ, êî-
ãäà íóæíî ââåñòè óäåðæàíèå, âû÷èñëÿåìîå êàê ïðîöåíò îò êà-
êîé-òî ñóììû ðàíåå ñäåëàííûõ íà÷èñëåíèé è ïðî÷èõ äîõîäîâ. 
Áàçû óäåðæàíèé (òå âèäû íà÷èñëåíèé è ïðî÷èõ äîõîäîâ, îò 
ñóììû êîòîðûõ áåðåòñÿ ïðîöåíò) äîëæíû áûòü ââåäåíû â íà÷à-
ëå ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé â ñïðàâî÷íèêå «Óäåðæàíèÿ». 

Ïåðâè÷íûì äîêóìåíòîì äëÿ ââîäà ñëóæèò ïðèêàç îá óñòà-
íîâëåíèè ñîòðóäíèêàì ïðîöåíòà ñîîòâåòñòâóþùåãî óäåðæàíèÿ. 
Äîêóìåíòû, ôîðìèðóåìûå ýòèì ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà, ìîæíî 
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ââîäèòü â ëþáîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, íî ïîñëå ââîäà âñåõ 
íà÷èñëåíèé, êîòîðûå âõîäÿò â áàçó óäåðæàíèÿ, è ïîñëå äîêóìåí-
òà «ÍÄÔË». 

 

Ðàáîòà ñ ïîìîùíèêîì ðàñ÷åòà «Óäåðæàíèå ïðîöåíòîì» ïðî-
èçâîäèòñÿ ïî îáùèì ïðàâèëàì ðàáîòû ñ ïîìîùíèêàìè ðàñ÷åòîâ, 
îïèñàííûìè â ðàçäåëå 2.8.2 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà, ñ íåêîòî-
ðûìè îñîáåííîñòÿìè, èçëîæåííûìè íèæå. 

Ïî êíîïêå êîìàíäíîé ïàíåëè  îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 
íàñòðîéêè ðàñ÷åòà è ðàñïðåäåëåíèå ñóìì ïîìîùíèêà. 

Â áëîêå «Ðàññ÷èòûâàòü áàçó óäåðæàíèÿ ïî» íàñòðàèâàåòñÿ 
îòáîð ïî ÊÁÊ, ïîäðàçäåëåíèþ, ñòàòüå çàòðàò è ñòàòóñó ðàáîòû 
ïðè îïðåäåëåíèè áàçîâîé ñóììû. Ïðè óñòàíîâëåííîì îòáîðå â 
ôîðìå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ïîÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà ñ 
îïèñàíèåì óñòàíîâëåííîãî îòáîðà. Ñòðîêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 
ãèïåðññûëêó, ïðè íàæàòèè íà êîòîðóþ îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 
íàñòðîéêè. 

Â áëîêå «Ðàñïðåäåëÿòü ñóììó óäåðæàíèÿ» íàñòðàèâàåòñÿ ðàñ-
ïðåäåëåíèå ñóììû ïðè ðàñ÷åòå. Ñóììó ìîæíî îòíåñòè íà ïîä-
ðàçäåëåíèå ñîòðóäíèêà, âûáðàííîå ïîäðàçäåëåíèå èëè ðàñïðåäå-
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ëèòü. Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì ìîæíî ðàñïðåäåëèòü ñóììó ïî ñòà-
òüÿì çàòðàò, îòíåñòè íà âûáðàííóþ ñòàòüþ çàòðàò èëè ñòàòüþ 
çàòðàò ñîòðóäíèêà. Êðîìå òîãî ñóììà ìîæåò áûòü îòíåñåíà íà  
âûáðàííûé ñòàòóñ ðàáîòû èëè ðàñïðåäåëåíà ïî ñòàòóñàì ðàáîòû. 
Åñëè âûáðàíî ðàñïðåäåëåíèå ñóììû õîòÿ áû ïî îäíîìó îáúåêòó, 
â ôîðìå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ïîÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà 
ñ îïèñàíèåì óñòàíîâëåííîãî îòáîðà. Ñòðîêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 
ãèïåðññûëêó, ïðè íàæàòèè íà êîòîðóþ îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 
íàñòðîéêè. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè ïðî-
ñòàâëÿòü ïðîöåíòû ëèáî çàäàííûå â øàïêå, ëèáî êàê â ïðåäû-
äóùåì äîêóìåíòå ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîñòà-
âèòü ïåðåêëþ÷àòåëü «ïðîöåíò» â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå: «çàäàí-
íûé» èëè «êàê â ïðîøëûé ðàç». 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûì ïðîèç-
âîäèòñÿ âûáðàííîå óäåðæàíèå. Ïðè çàïîëíåíèè ñïèñêà ñîòðóä-
íèêîâ àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèí-
ñòâî ãðàô òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Â ãðàôå «Áàçà» àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ áàçîâàÿ ñóììà, 
ñ êîòîðîé áåðåòñÿ ïðîöåíò âûáðàííîãî óäåðæàíèÿ. 

Ïðîöåíòû çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííûìè â øàïêå 
óñëîâèÿìè. 

Â ãðàôå «Ñóììà» âû÷èñëÿåòñÿ ñóììà óäåðæàíèÿ ïðîöåíòîì: 
áàçîâàÿ ñóììà óìíîæàåòñÿ íà ïðîöåíò. 

Åñëè â øàïêå äîêóìåíòà áûëè èçìåíåíû êàêèå-íèáóäü óñëî-
âèÿ óæå ïðè çàïîëíåííîé òàáëè÷íîé ÷àñòè, òî íóæíî íàæàòü 

êíîïêó . Òîãäà çíà÷åíèÿ â  òàáëè÷íîé ÷àñòè áóäóò èçìåíåíû. 
Åñëè èçìåíÿëèñü óñëîâèÿ ïðîöåíòà, òî,  ïîñëå îáíîâëåíèÿ çíà-
÷åíèé â òàáëèöå âûøåóêàçàííûì ñïîñîáîì, åùå íóæíî áóäåò 

íàæàòü êíîïêó  è ïåðåðàññ÷èòàòü óäåðæèâàåìûå ñóììû â 
òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

7.5.3 Помощник «Постоянные удержания» 

Ýòîò ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî ñäåëàòü 
ðàñ÷åò ïîñòîÿííûõ óäåðæàíèé ñîòðóäíèêîâ. Ïîñòîÿííûå óäåð-
æàíèÿ äëÿ ðàñ÷åòà áåðóòñÿ èç êàäðîâûõ ñâåäåíèé ñîòðóäíèêà, 
îíè ââåäåíû â ñïðàâî÷íèê «Ñîòðóäíèêè» íà çàêëàäêå «Ðàáîòà» 
â òàáëèöå «Ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ». 
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Ïî êíîïêå êîìàíäíîé ïàíåëè  îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 
íàñòðîéêè ðàñ÷åòà è ðàñïðåäåëåíèå ñóìì ïîìîùíèêà. 

Íàñòðîéêà ïðîèçâîäèòñÿ òàê æå, êàê â ïîìîùíèêå «Óäåðæà-
íèå ïðîöåíòîì». 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà 
âûáèðàþòñÿ âñå åãî ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ, è ðàññ÷èòûâàåòñÿ 
áàçà êàæäîãî óäåðæàíèÿ â çàâèñèìîñòè îò ïàðàìåòðà (ïðîöåíòà 
èëè ñóììû) è ñïîñîáà ðàñ÷åòà óäåðæàíèÿ. 
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Глава 8. Документы по кадрам 

Â êîíôèãóðàöèþ âêëþ÷åíû êàäðîâûå äîêóìåíòû, íåîáõîäè-
ìûå äëÿ ðàñ÷åòà çàðïëàòû. Ê íèì îòíîñÿòñÿ: «Ïðèåì íà ðàáîòó», 
«Óâîëüíåíèå», «Èçìåíåíèÿ», «Ñîâìåùåíèå», «Èçìåíåíèå ñòà-
âîê», «Øòàòíîå ðàñïèñàíèå». 

8.1 Прием на работу 

Íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà, ðàáîòàþùåãî íà ïîñòîÿííîé èëè 
âðåìåííîé îñíîâå, íóæíî ââåñòè äîêóìåíò «Ïðèåì íà ðàáîòó». 
Äîêóìåíò ôîðìèðóåòñÿ íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà ïðè íà÷àëå ðàáî-
òû ñ ïðîãðàììîé, à ïîòîì íà êàæäîãî ïðèíèìàåìîãî ñîòðóäíèêà. 
Â íåì ââîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ, îòíîñÿùèåñÿ ê òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè 
ñîòðóäíèêà. Ïðîãðàììà íå ïîçâîëèò ââîäèòü äîêóìåíòû ïî 
íà÷èñëåíèÿì è óäåðæàíèÿì íà ïîñòîÿííûõ ñîòðóäíèêîâ è ñî-
òðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó, íà êîòîðûõ íå áûë 
ââåäåí äîêóìåíò «Ïðèåì íà ðàáîòó». 

Äëÿ ôèçè÷åñêèõ ëèö, ïîëó÷àþùèõ äîõîäû ïî îñíîâàíèÿì, íå 
ñâÿçàííûì ñ òðóäîâûìè îáÿçàííîñòÿìè, íàïðèìåð, ïî äîãîâîðàì 
ïîäðÿäà, êóïëè-ïðîäàæè è ò.ï., ýòîò äîêóìåíò ââîäèòü íå íóæíî.
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Â ïîëÿõ «Ïðèêàç» è «îò» íóæíî ââåñòè íîìåð è äàòó ïðèêàçà 
î ïðèåìå. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîå 
ïðèíèìàåòñÿ ñîòðóäíèê. 

Äîêóìåíò ìîæíî ââîäèòü êàê íà îäíîãî ñîòðóäíèêà, òàê è íà 
ãðóïïó ñîòðóäíèêîâ. Ïðè îòêðûòèè ôîðìû ââîäà äîêóìåíòà â 
ïîëå «ñïèñîê» ôëàæêà íåò, ýòî çíà÷èò, ÷òî äîêóìåíò áóäåò ââî-
äèòüñÿ íà îäíîãî ñîòðóäíèêà. 

Ïðè ââîäå äîêóìåíòà íà îäíîãî ñîòðóäíèêà âûáèðàåòñÿ ïðè-
íèìàåìûé ñîòðóäíèê. Åñëè åãî íåò â ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóäíè-
êè», òî åãî ìîæíî òóäà äîáàâèòü è çàïîëíèòü åãî ðåêâèçèòû. 

Â ïîëå «Òàáåëüíûé íîìåð» ââîäèòñÿ òàáåëüíûé íîìåð 
ñîòðóäíèêà, åñëè îí åñòü. Â êîíôèãóðàöèè åñòü âîçìîæíîñòü 
àâòîìàòè÷åñêîãî îïðåäåëåíèÿ ñëåäóþùåãî òàáåëüíîãî íîìåðà 
ïðè ââîäå äîêóìåíòà «Ïðèåì». Òàáåëüíûé íîìåð îïðåäåëÿåòñÿ 
êàê çíà÷åíèå ïîñëåäíåãî òàáåëüíîãî íîìåðà ïî ôèðìå ïëþñ 1. 
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Òàáåëüíûé íîìåð â êîíôèãóðàöèè ÿâëÿåòñÿ ñòðîêîé è ìîæåò 
êðîìå ÷èñëîâîé ÷àñòè ñîäåðæàòü ïðåôèêñ. Èç òàáåëüíîãî íîìåðà 
âûäåëÿåòñÿ ÷èñëîâàÿ ÷àñòü, ê íåé ïðèáàâëÿåòñÿ 1, çàòåì â 
íà÷àëî äîáàâëÿåòñÿ ïðåôèêñ. Â ñëó÷àå ïîëó÷åíèÿ 
ìàêñèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ íîìåðà óâåëè÷èâàåòñÿ ðàçðÿäíîñòü. 
Ïðè ââîäå òàáåëüíîãî íîìåðà ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü 
ïðåäøåñòâóþùèå íóëè (íàïðèìåð «ÒÍ-00001»). Àâòîìàòè÷åñêîå 
îïðåäåëåíèå òàáåëüíîãî íîìåðà ìîæíî îòêëþ÷èòü. Äëÿ ýòîãî â 
ñïðàâî÷íèêå «Ó÷ðåæäåíèÿ» íà çàêëàäêå «Ïðî÷åå» íàäî 
óñòàíîâèòü ôëàæîê «íå îïðåäåëÿòü àâòîìàòè÷åñêè». 

Â ïîëå «ãîñ. ñëóæáà» ñòàâèòñÿ ôëàæîê, åñëè ñîòðóäíèê ïðè-
íèìàåòñÿ íà ãîñóäàðñòâåííóþ ñëóæáó. Â ýòîì ñëó÷àå â ôîðìå 
äîêóìåíòà ïîÿâëÿåòñÿ åùå îäíà çàêëàäêà «Ãîñ. ñëóæáà», íà êî-
òîðîé âûáèðàåòñÿ êëàññíûé ÷èí ñîòðóäíèêà, íà÷èñëåíèå çà 
êëàññíûé ÷èí, à òàêæå ââîäèòñÿ îêëàä ïî ÷èíó. 

Â ïîëå «Äàòà ïðèåìà» ââîäèòñÿ äàòà, ñ êîòîðîé ñîòðóäíèê 
ðàáîòàåò èëè áóäåò ðàáîòàòü â ó÷ðåæäåíèè. Â ïîëÿ «Òðóäîâîé 
äîãîâîð №» è «îò» ââîäÿòñÿ íîìåð è äàòà òðóäîâîãî äîãîâîðà ñ 
ñîòðóäíèêîì. Ïåðåêëþ÷àòåëåì «ïîñòîÿííî / âðåìåííî» íóæíî 
óñòàíîâèòü âèä òðóäîâîãî äîãîâîðà: íà ïîñòîÿííîé îñíîâå èëè 
âðåìåííûé. Åñëè äîãîâîð âðåìåííûé, òî ìîæíî óñòàíîâèòü ñðîê 
îêîí÷àíèÿ äîãîâîðà â ñîñåäíåì ïîëå. Â ïîëå «Äîê. «Óâîëüíå-
íèå» « íóæíî âûáðàòü ñîçäàâàòü èëè íåò äîêóìåíò «Óâîëüíå-
íèå». Åñëè íåîáõîäèìî ñîçäàòü äîêóìåíò «Óâîëüíåíèå», òî ñëå-
äóåò âûáðàòü «ñîçäàòü è íå ïðîâîäèòü» èëè «ñîçäàòü è ïðîâå-
ñòè». Â ýòîì ñëó÷àå, ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà «Ïðèåì» äîêó-
ìåíò «Óâîëüíåíèå» áóäåò ñîçäàí. 

Ïîñêîëüêó äîêóìåíòîì «Ïðèåì íà ðàáîòó» îôîðìëÿåòñÿ êàê 
ïðèåì íà ðàáîòó, òàê è ñîâìåñòèòåëüñòâî, òî â ïîëå «Ñòàòóñ ðà-
áîòû» â ñëó÷àå ïðèåìà íà ðàáîòó ñëåäóåò âûáðàòü «Îñíîâíîå 
ìåñòî ðàáîòû». 

Â äîêóìåíòå èìåþòñÿ ïîñòîÿííûå çàêëàäêè: «Îáùèå», 
«Íàäáàâêè è óäåðæàíèÿ», «Óñëîâèÿ òðóäà», «Äîõîä ñ ïðåäûäó-
ùåãî ìåñòà ðàáîòû», à òàêæå îäíà íåïîñòîÿííàÿ — «Ãîñ.ñëóæáà». 

8.1.1 Закладка «Общие» 

Â ýòîé çàêëàäêå ââîäÿòñÿ îñíîâíûå ñâåäåíèÿ, õàðàêòåðèçóþ-
ùèå óñëîâèÿ ðàáîòû ñîòðóäíèêà. 
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Â ïîëå «Ïîäðàçäåëåíèå» âûáèðàåòñÿ ïîäðàçäåëåíèå, â 
êîòîðîå ïðèíÿò íà ðàáîòó ñîòðóäíèê. 

Â ïîëå «Äîëæíîñòü» âûáèðàåòñÿ äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà. 
Â ïîëå «Ðàáî÷èé òàáåëü» âûáèðàåòñÿ âèä òàáåëÿ, ïî êîòîðîìó 

äîëæåí ðàáîòàòü ñîòðóäíèê íà ýòîé äîëæíîñòè. 
Â ïîëå «Ðàçðÿä» âûáèðàåòñÿ ðàçðÿä (êâàëèôèêàöèîííàÿ 

ãðóïïà) òàðèôíîé ñåòêè. 
Â ïîëå «Íà÷èñëåíèå» âûáèðàåòñÿ îñíîâíîå íà÷èñëåíèå, ïî 

êîòîðîìó áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ çàðïëàòà ñîòðóäíèêó, êàê ïðàâèëî, 
ýòî îêëàä èëè òàðèô. 

Â ïîëå «Ñèñòåìà îïëàòû» âûáèðàåòñÿ ñèñòåìà îïëàòû ñî-
òðóäíèêà: ïî îêëàäó, ïî òàðèôó èëè áåñòàðèôíàÿ. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» âûáèðàåòñÿ êîä áþäæåòíîé êëàññèôèêàöèè, çà 
ñ÷åò êîòîðîãî áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ çàðïëàòà ñîòðóäíèêó. 

Â ïîëå «Ñòàòüÿ çàòðàò» âûáèðàåòñÿ ñòàòüÿ çàòðàò, íà êîòîðóþ 
áóäåò îòíîñèòüñÿ çàðïëàòà ñîòðóäíèêà. 

Â ïîëå «Ñòàâêà» ââîäèòñÿ âåëè÷èíà ñòàâêè (îêëàäà, òàðèôà) 
ñîòðóäíèêà è åå ðàçìåðíîñòü (ðóáëåé â ìåñÿö, ðóáëåé â äåíü, 
ðóáëåé â ÷àñ). 

Â ïîëå «Êîë.ñòàâîê» ââîäèòñÿ êîëè÷åñòâî ñòàâîê, íà êîòîðûå 
ïðèíèìàåòñÿ ñîòðóäíèê. Â ïîëå «Àâàíñ» íóæíî ââåñòè ñóììó 
àâàíñà. 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè «Ñòàíäàðòíûå âû÷åòû» âûáèðàþòñÿ âèäû 
âû÷åòîâ íà äåòåé, íà êîòîðûå ñîòðóäíèê èìååò ïðàâî ïî íàëîãî-
âîìó çàêîíîäàòåëüñòâó. 

Â ïîëÿõ «Äåòåé» ââîäèòñÿ êîëè÷åñòâî äåòåé, íà êîòîðûõ ñî-
òðóäíèêó ïðåäîñòàâëÿþòñÿ âû÷åòû ïî êàæäîìó òèïó âû÷åòà. 

Â ïîëå «ñ èñïûòàòåëüíûì ñðîêîì» íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê, 
åñëè ñîòðóäíèê ïðèíèìàåòñÿ íà ðàáîòó ñ èñïûòàòåëüíûì ñðî-
êîì. Ïðè ýòîì â ñîñåäíåì ïîëå íóæíî ââåñòè ïðîäîëæèòåëü-
íîñòü èñïûòàòåëüíîãî ñðîêà â ìåñÿöàõ, íåäåëÿõ èëè äíÿõ. 
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8.1.2 Закладка «Надбавки и удержания» 

 

Â ýòîé çàêëàäêå ââîäÿòñÿ ïîñòîÿííûå íàäáàâêè è óäåðæàíèÿ, 
óñòàíàâëèâàåìûå ñîòðóäíèêó ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó. Èõ ìîæíî 
óñòàíîâèòü òàêæå íåïîñðåäñòâåííî â ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóäíèêè». 

Â çàêëàäêå äâå òàáëèöû: «Ïîñòîÿííûå íàäáàâêè» è «Ïîñòî-
ÿííûå óäåðæàíèÿ».  

Â ïåðâîé òàáëèöå ââîäÿòñÿ ïîñòîÿííûå íàäáàâêè, óñòàíîâ-
ëåííûå ñîòðóäíèêó. Ýòè äàííûå ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü, ìîæíî 
äîáàâëÿòü íîâûå íàäáàâêè è óäàëÿòü èìåþùèåñÿ. 

Âî âòîðîé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ ïîñòîÿííûå óäåðæàíèÿ, óñòà-
íîâëåííûå ñîòðóäíèêó. Ýòè äàííûå ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü, ìîæ-
íî äîáàâëÿòü íîâûå óäåðæàíèÿ è óäàëÿòü èìåþùèåñÿ. 

Îïèñàíèå ðàáîòû ïî ââîäó è ðåäàêòèðîâàíèþ ïîñòîÿííûõ 
íàäáàâîê è óäåðæàíèé ñìîòðèòå â Ãëàâå 3.4.2. 
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8.1.3 Закладка «Условия труда» 

Â ýòîé çàêëàäêå ââîäÿòñÿ óñëîâèÿ ðàáîòû, íà êîòîðóþ ïðè-
íèìàåòñÿ ñîòðóäíèê. Äëÿ ñîòðóäíèêîâ ñ íîðìàëüíûìè óñëîâèÿ-
ìè òðóäà äàííûå â ýòîé çàêëàäêå çàïîëíÿòü íå íàäî. 

Â ïîëå «Îñîáûå óñëîâèÿ òðóäà» âûáèðàþòñÿ îñîáûå óñëîâèÿ 
òðóäà ñîòðóäíèêà, ñâÿçàííûå ñ âèäîì âûïîëíÿåìîé ðàáîòû. 

Â ïîëå «Ñïèñîê âðåäíûõ ïðîôåññèé» âûáèðàåòñÿ ïðîôåññèÿ 
ñîòðóäíèêà, åñëè îíà îòíîñèòñÿ ê ïðîôåññèÿì, äàþùèì ïðàâî íà 
ëüãîòíîå ïåíñèîííîå îáåñïå÷åíèå è âêëþ÷åííûì â ñïèñêè №1 è 
№2. 

Â ïîëÿ «Òðóäîâîé ñòàæ (îñíîâàíèå)» è «Âûñëóãà ëåò (îñíî-
âàíèå) âûáèðàþòñÿ îñíîâàíèÿ ëüãîòíîãî òðóäîâîãî ñòàæà è âû-
ñëóãè, åñëè óñëîâèÿ òðóäà äàþò ïðàâî íà äîñðî÷íûé âûõîä íà 
ïåíñèþ. 

Â ïîëå «Òåððèòîðèàëüíûå óñëîâèÿ» âûáèðàþòñÿ óñëîâèÿ 
òðóäà ñîòðóäíèêà, ñâÿçàííûå ñ ðåãèîíîì. Ïî óìîë÷àíèþ ïîëå 
çàïîëíÿåòñÿ çíà÷åíèåì, âûáðàííûì äëÿ ó÷ðåæäåíèÿ â ñïðàâî÷-
íèêå «Ó÷ðåæäåíèÿ». 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûì êîýôôèöèåíòîì â ïîëå «ÐÊ» ââî-
äèòñÿ ðàéîííûé êîýôôèöèåíò, êîòîðûé áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ íà 
çàðïëàòó ñîòðóäíèêà. Ïî óìîë÷àíèþ îí ðàâåí ðàéîííîìó êîýô-
ôèöèåíòó äëÿ ó÷ðåæäåíèÿ. 

Â ïîëå «Ñåâåðíàÿ íàäáàâêà» ââîäèòñÿ ïðîöåíò ñåâåðíîé 
íàäáàâêè, íà êîòîðóþ èìååò ïðàâî ñîòðóäíèê íà äàòó íà÷àëà ðà-
áîòû ñ êîíôèãóðàöèåé èëè íà äàòó ïðèåìà â ó÷ðåæäåíèå. 

Â ïîëå «Øêàëà èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè» âûáèðàåòñÿ 
øêàëà, ïî êîòîðîé âû÷èñëÿåòñÿ ðàçìåð ñåâåðíîé íàäáàâêè â çà-
âèñèìîñòè îò «ñåâåðíîãî» ñòàæà. Øêàëó ìîæíî íàñòðîèòü.    

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòà î ïðèåìå íà ãðóïïó ñîòðóäíè-
êîâ íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «ñïèñîê». Ïðè ýòîì îòêðî-
åòñÿ òàáëè÷íàÿ ÷àñòü, â êîòîðóþ íóæíî áóäåò äîáàâëÿòü ñîòðóä-
íèêîâ, ïðèíèìàåìûõ íà ðàáîòó. 

Ïîñëå âûáîðà ñîòðóäíèêà îòêðûâàåòñÿ îêíî ââîäà äàííûõ î 
ñîòðóäíèêå, îïèñàííîå âûøå. Â íåì íàäî ââåñòè äàííûå è 

íàæàòü êíîïêó . 
Äëÿ óñêîðåíèÿ ââîäà äàííûõ íà ãðóïïó ñîòðóäíèêîâ ìîæíî 

âîñïîëüçîâàòüñÿ øàáëîíîì çàïîëíåíèÿ äîêóìåíòà. Äëÿ ýòîãî 
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íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «çàïîëíÿòü ïî øàáëîíó» è 

íàæàòü êíîïêó íàñòðîéêè øàáëîíà . 
Â íàñòðîéêå øàáëîíà íóæíî çàïîëíèòü äàííûå, îäèíàêîâûå 

äëÿ âñåõ èëè áîëüøèíñòâà ïðèíèìàåìûõ ñîòðóäíèêîâ. 
Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ øàáëîíà ïðè âûáîðå ñîòðóäíèêà â òàáëè÷-

íóþ ÷àñòü ó íåãî áóäóò çàïîëíåíû äàííûå äàííûìè èç øàáëîíà. 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
ïðèêàç î ïðèåìå íà ðàáîòó ïî óíèôèöèðîâàííîé ôîðìå Ò-1 èëè 
Ò-1à. 

8.1.4 Закладка «Доход с предыдущего места 
работы» 

Â ïîëå «Ñóììà äîõîäà ñ ïðåäûäóùåãî ìåñòà ðàáîòû» íóæíî 
ââåñòè ñóììó äîõîäà â òåêóùåì ãîäó ñîãëàñíî ñïðàâêå ñ ïðåäû-
äóùåãî ìåñòà ðàáîòû. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ââåñòè áàçó äëÿ ðàñ÷åòà á/ë ñ 
ïðåä. ìåñòà ðàáîòû» ïîÿâëÿþòñÿ ïîëÿ, â êîòîðûõ ìîæíî ââåñòè 
áàçó äëÿ ðàñ÷åòà á/ë çà òðè ãîäà íà îñíîâàíèè ñïðàâêè î ñóììå 
çàðàáîòíîé ïëàòû, èíûõ âûïëàò è âîçíàãðàæäåíèé, âûäàííîé 
ñîòðóäíèêó íà ïðåäûäóùåì ìåñòå ðàáîòû. 
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8.1.5 Закладка «Гос. Служба» 

 

Íà ýòîé çàêëàäêå íóæíî âûáðàòü êëàññíûé ÷èí, íà÷èñëåíèå 
çà êëàññíûé ÷èí, à òàêæå ââåñòè îêëàä ïî ÷èíó. 

8.2 Увольнение с работы 

Äîêóìåíò «Óâîëüíåíèå ñ ðàáîòû» íóæíî ââîäèòü íà óâîëåí-
íûõ ñîòðóäíèêîâ, íà êîòîðûõ áûë ââåäåí äîêóìåíò «Ïðèåì íà 
ðàáîòó». Äîêóìåíò ìîæíî ââîäèòü êàê íà îäíîãî ñîòðóäíèêà, òàê 
è íà ãðóïïó ñîòðóäíèêîâ. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, èç êîòîðî-
ãî óâîëüíÿþòñÿ ñîòðóäíèêè. 

Â ïîëÿõ «Ïðèêàç» è «îò» íóæíî ââåñòè íîìåð è äàòó ïðèêàçà 
îá óâîëüíåíèè. 
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Â ïîëå «Äàòà óâîëüíåíèÿ» íóæíî ââåñòè äàòó óâîëüíåíèÿ – 
ïîñëåäíèé äåíü ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ â ó÷ðåæäåíèè. 

Â ïîëå «Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé ÒÊ ÐÔ» âûáèðàåòñÿ ñòà-
òüÿ êîäåêñà, ÿâëÿþùàÿñÿ îñíîâàíèåì óâîëüíåíèÿ ðàáîòíèêîâ. 

Åñëè óñòàíîâèòü ôëàæîê «ðàññ÷èòûâàòü äíè íåèñïîëüçîâàí-
íîãî îòïóñêà», òîãäà áóäåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ ÷èñëî äíåé êîìïåí-
ñàöèè çà íåèñïîëüçîâàííûé îòïóñê èëè ÷èñëî äíåé èçëèøíå èñ-
ïîëüçîâàííîãî î÷åðåäíîãî îòïóñêà. 

 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ óâîëüíÿåìûå ñîòðóäíèêè 
(èëè îäèí ñîòðóäíèê). Ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿþòñÿ 
ïîäðàçäåëåíèå, äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà, íîìåð è äàòà òðóäîâîãî 
äîãîâîðà, äàòà óâîëüíåíèÿ. 

Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò êàê âíóòðåííèé ñîâìåñòèòåëü, òî 
ìîæíî ðàçâåðíóòü ñòðîêó ñ íèì â íåñêîëüêî ñòðîê, â êàæäîé èç 
êîòîðûõ áóäåò îòðàæåíî îäíî èç ìåñò ðàáîòû (äîëæíîñòü, ïîä-
ðàçäåëåíèå). 

Â ãðàôå «óâîëèòü» ñòîèò ôëàæîê. Ýòî îáîçíà÷àåò, ÷òî 
ñîòðóäíèê óâîëüíÿåòñÿ ñ äîëæíîñòè, óêàçàííîé â ýòîé ñòðîêå. 
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Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò íà íåñêîëüêèõ äîëæíîñòÿõ, òî ìîæíî 
ñíÿòü ôëàæîê ó äîëæíîñòåé ïî îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû, òîãäà 
ñîòðóäíèê áóäåò óâîëåí òîëüêî ñ ðàáîòû ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó, à 
ïî îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû îñòàíåòñÿ. 

Ïîñëå óâîëüíåíèÿ ñîòðóäíèêà ïðè ðàñ÷åòå ÍÄÔË ñòàíäàðò-
íûå âû÷åòû ê åãî äîõîäàì îáû÷íî íå ïðèìåíÿþòñÿ. Íî åñëè 
íóæíî ñîõðàíèòü ïðèìåíåíèå âû÷åòîâ ê äîõîäàì ñîòðóäíèêà è 
ïîñëå åãî óâîëüíåíèÿ, íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «íå îò-
ìåíÿòü ñòàíäàðòíûå âû÷åòû ñîòðóäíèêà». 

Åñëè â ïîëå «ïåðåìåñòèòü ñîòðóäíèêà â ãðóïïó» ïîñòàâèòü 
ôëàæîê, òî â ñëåäóþùåì ïîëå ìîæíî âûáðàòü ãðóïïó, â êîòîðóþ 
íóæíî ïåðåìåñòèòü ñîòðóäíèêà ïîñëå óâîëüíåíèÿ. Ðåêîìåíäóåò-
ñÿ ïåðåìåùàòü óâîëåííûõ ñîòðóäíèêîâ â ãðóïïó «Óâîëåííûå». 
Óäàëÿòü èç ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» ñòðîêè ñ óâîëåííûìè 
ñîòðóäíèêàìè íåëüçÿ. 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
ïðèêàç î ïðåêðàùåíèè äåéñòâèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà ñ ðàáîòíè-
êîì (ðàáîòíèêàìè) ïî óíèôèöèðîâàííîé ôîðìå Ò-8 èëè Ò-8à, 
çàïèñêó-ðàñ÷åò Ò-61 è «Èçâåùåíèå âîåíêîìàòà». 

8.3 Кадровые изменения 

Êàäðîâûìè èçìåíåíèÿìè â êîíôèãóðàöèè ñ÷èòàþòñÿ ëþáûå 
èçìåíåíèÿ â ñîñòîÿíèè ñîòðóäíèêà, ñâÿçàííûå ñ èçìåíåíèåì åãî 
ðåêâèçèòîâ â ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóäíèêè», êðîìå ïðèåìà è 
óâîëüíåíèÿ. Ê íèì îòíîñÿòñÿ ïåðåâîä íà äðóãóþ äîëæíîñòü èëè 
â äðóãîå ïîäðàçäåëåíèå, èçìåíåíèå îêëàäà èëè òàðèôà, èçìåíå-
íèå òàáåëÿ ðàáîòû èëè ñèñòåìû îïëàòû òðóäà, èçìåíåíèå ñòàòüè 
çàòðàò íà÷èñëåíèé, èçìåíåíèå êîëè÷åñòâà äåòåé, íà êîòîðûõ åìó 
ïðåäîñòàâëÿþòñÿ âû÷åòû, è äðóãèå. 
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Êàäðîâûå èçìåíåíèÿ â Êîíôèãóðàöèè ââîäÿòñÿ äîêóìåíòîì 
«Èçìåíåíèÿ». Ïåðâè÷íûì äîêóìåíòîì äëÿ ââîäà ñëóæèò ïðèêàç 
î ñîîòâåòñòâóþùåì èçìåíåíèè ëèáî çàÿâëåíèå ñîòðóäíèêà, ïîä-
òâåðæäåííîå ñîîòâåòñòâóþùèì äîêóìåíòîì, íàïðèìåð, ñâèäå-
òåëüñòâîì î ðîæäåíèè ðåáåíêà. 

Ýòîò äîêóìåíò íå ñëåäóåò ïðèìåíÿòü, êîãäà ñîòðóäíèê 
ïåðåõîäèò èç ïîñòîÿííûõ âî âðåìåííûå ðàáîòíèêè. Â ýòîì 
ñëó÷àå íóæíî ââåñòè äîêóìåíò «Óâîëüíåíèå», ÷òî áóäåò 
ñîîòâåòñòâîâàòü ïðèêàçó îá óâîëüíåíèè, à çàòåì ââåñòè äîêóìåíò 
«Ïðèåì íà ðàáîòó» äëÿ ïðèåìà íà âðåìåííóþ ðàáîòó. 
Àíàëîãè÷íî íóæíî ïîñòóïèòü, êîãäà ðàáîòíèê ïåðåõîäèò èç 
âðåìåííûõ â ïîñòîÿííûå. 

Äîêóìåíò «Èçìåíåíèÿ» ìîæíî ââîäèòü êàê íà îäíîãî ñî-
òðóäíèêà, òàê è íà ãðóïïó ñîòðóäíèêîâ. Ïðè îòêðûòèè ôîðìû 
ââîäà äîêóìåíòà â ïîëå «ñïèñîê» ôëàæêà íåò, ýòî çíà÷èò, ÷òî 
äîêóìåíò áóäåò ââîäèòüñÿ íà îäíîãî ñîòðóäíèêà. 
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Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì 
ðàáîòàåò ñîòðóäíèê, êîòîðîìó ïðîèçâîäÿòñÿ èçìåíåíèÿ. 

Â ïîëÿõ «Ïðèêàç» è «îò» íóæíî ââåñòè íîìåð è äàòó ïðèêàçà 
î êàäðîâûõ èçìåíåíèÿõ, íàïðèìåð, î ïåðåâîäå, åñëè òàêîé ïðè-
êàç áûë èçäàí. Ìîæíî ââåñòè íîìåð è äàòó çàÿâëåíèÿ, ñïðàâêè 
èëè äðóãîãî ïåðâè÷íîãî äîêóìåíòà. 

Ïðè ââîäå äîêóìåíòà íà îäíîãî ñîòðóäíèêà âûáèðàåòñÿ ñî-
òðóäíèê, êîòîðîìó ïðîèçâîäÿòñÿ èçìåíåíèÿ. Åñëè åãî íåò â 
ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóäíèêè», òî åãî ìîæíî òóäà äîáàâèòü è çà-
ïîëíèòü åãî ðåêâèçèòû. 

Åñëè ñîòðóäíèê ïåðåâîäèòñÿ íà äðóãóþ ðàáîòó, òî ìîæíî 
óñòàíîâèòü âèä ýòîãî ïåðåâîäà: ïîñòîÿííî (ïî óìîë÷àíèþ) èëè 
âðåìåííî, â ñëó÷àå âðåìåííîãî ïåðåâîäà ìîæíî óêàçàòü äàòó 
îêîí÷àíèÿ òàêîãî ïåðåâîäà. 

Â ïîëå «Äàòà èçìåíåíèÿ» ââîäèòñÿ äàòà, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîé 
áóäóò äåéñòâîâàòü ââåäåííûå èçìåíåíèÿ. 

Â ïîëÿõ «Èçìåíÿòü» íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæêè, îïðåäåëÿþ-
ùèå õàðàêòåð èçìåíÿåìûõ äàííûõ: êàäðîâûå ñâåäåíèÿ, ñòàíäàðò-
íûå âû÷åòû, óñëîâèÿ òðóäà. 

Â äîêóìåíòå äâå çàêëàäêè: «Îáùèå» è «Íàäáàâêè è óäåðæà-
íèÿ». 

Â çàêëàäêå «Îáùèå» â çàâèñèìîñòè îò íàëè÷èÿ ôëàæêîâ â 
ïîëÿõ «Èçìåíÿòü» çàïîëíÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ðåêâèçèòû ñî-
òðóäíèêà. 

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè èìååòñÿ äâå ãðàôû: «Ñòàðûå äàííûå» è 
«Íîâûå äàííûå». Îíè çàïîëíÿþòñÿ îäèíàêîâûìè äàííûìè ïî 
ñîñòîÿíèþ íà äàòó äîêóìåíòà. Íóæíî â ãðàôå «Íîâûå äàííûå» 
èçìåíèòü íóæíûå ðåêâèçèòû. Èçìåíåííûå ðåêâèçèòû îòðàæàþò-
ñÿ êðàñíûì öâåòîì. 

Ìîæíî èçìåíÿòü ëþáûå ðåêâèçèòû, êðîìå ðåêâèçèòà «Ìåñòî 
ðàáîòû», êîòîðûé âûâîäèòñÿ ñïðàâî÷íî è îäèíàêîâ â ñòàðûõ è 
íîâûõ äàííûõ, ïîñêîëüêó íåëüçÿ ïåðåâîäèòü ñîòðóäíèêà ñ îñ-
íîâíîãî íà âðåìåííîå ìåñòî ðàáîòû è ñ âðåìåííîãî íà îñíîâíîå. 

Â çàêëàäêå «Íàäáàâêè è óäåðæàíèÿ» âûâîäÿòñÿ èìåþùèåñÿ 
íà äàòó äîêóìåíòà ïîñòîÿííûå íàäáàâêè è ïîñòîÿííûå óäåðæà-
íèÿ. 

Åñëè îíè èçìåíÿþòñÿ äîêóìåíòîì, òî íóæíî îòðåäàêòèðîâàòü 
èõ, äîáàâèòü íîâûå è óäàëèòü îòìåíåííûå. 

Â ïîëå «Ïðè÷èíà ïåðåâîäà» ìîæíî îïèñàòü ââåäåííûå èçìå-
íåíèÿ. 
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Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà âî âñåõ îò÷åòàõ áóäóò âûâîäèòü-
ñÿ èçìåíåííûå çíà÷åíèÿ ðåêâèçèòîâ ñîòðóäíèêà. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòà íà ãðóïïó ñîòðóäíèêîâ íóæíî 
ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «ñïèñîê». Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ äâå 
òàáëèöû: ëåâàÿ, â êîòîðóþ íóæíî áóäåò äîáàâëÿòü ñîòðóäíèêîâ, 
äëÿ êîòîðûõ ââîäÿòñÿ êàäðîâûå èçìåíåíèÿ, è ïðàâàÿ ñ íîâûìè è 
ñòàðûìè ðåêâèçèòàìè ñîòðóäíèêîâ. 

Âûáðàâ âñåõ íóæíûõ ñîòðóäíèêîâ, ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü èõ 
èçìåíèâøèåñÿ ðåêâèçèòû â ãðàôå «Íîâûå äàííûå». Äëÿ ýòîãî 
íàäî óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ñòðîêó ñ ôàìèëèåé ñîòðóä-
íèêà, è â òàáëèöå áóäóò îòðàæåíû åãî äàííûå, êîòîðûå ìîæíî 
èçìåíèòü ïîðÿäêîì, îïèñàííûì âûøå. 

Äëÿ óñêîðåíèÿ ââîäà äàííûõ íà ãðóïïó ñîòðóäíèêîâ ìîæíî 
âîñïîëüçîâàòüñÿ øàáëîíîì çàïîëíåíèÿ äîêóìåíòà. Äëÿ ýòîãî 
íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «çàïîëíÿòü ïî øàáëîíó» è 
íàæàòü êíîïêó íàñòðîéêè øàáëîíà. 

Â íàñòðîéêå øàáëîíà ïîñòàâèòü ôëàæêè â ãðàôå «Âêë» ó òåõ 
ðåêâèçèòîâ, êîòîðûå ïîñëå èçìåíåíèÿ äîëæíû áûòü îäèíàêîâû-
ìè ó âñåõ ñîòðóäíèêîâ. Â ãðàôå «Çíà÷åíèå» íóæíî âûáðàòü èëè 
ââåñòè íîâûå çíà÷åíèå ðåêâèçèòîâ, îòìå÷åííûõ ôëàæêàìè â 
ãðàôå «Âêë». 

Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ øàáëîíà ïðè âûáîðå ñîòðóäíèêà åãî ðåê-
âèçèòû áóäóò çàïîëíåíû äàííûìè èç øàáëîíà. Åñëè íàñòðîéêà 
øàáëîíà ïðîèçâîäèëàñü ïîñëå âûáîðà ñîòðóäíèêîâ, íóæíî 

íàæàòü êíîïêó . 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
ïðèêàç î ïåðåâîäå ñîòðóäíèêà (ñîòðóäíèêîâ) íà äðóãóþ ðàáîòó 
ïî óíèôèöèðîâàííîé ôîðìå Ò-5 èëè Ò-5à. 

8.4 Замещение 

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà çàìåùåíèÿ ñî-
òðóäíèêîì äîëæíîñòè, çàíèìàåìîé äðóãèì ñîòðóäíèêîì íà ïå-
ðèîä åãî îòñóòñòâèÿ èëè ïðèâëå÷åíèÿ ñîòðóäíèêà ê âðåìåííîé 
ðàáîòå. 

Â äîêóìåíòå ââîäèòñÿ íîìåð è äàòà ïðèêàçà î çàìåùåíèè. Èç 
ñïðàâî÷íèêà «Îðãàíèçàöèè» âûáèðàåòñÿ îðãàíèçàöèÿ, â êîòî-
ðîé ðàáîòàåò ñîòðóäíèê. Èç ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè» âûáèðà-
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åòñÿ ñîòðóäíèê, ïðèâëåêàåìûé ê ðàáîòå. Óêàçûâàåòñÿ ñòàòóñ ðà-
áîòû, íà êîòîðûé áóäåò îòíîñèòüñÿ çàìåùåíèå ïðè ðàñ÷åòå òàáå-
ëÿ. Çàòåì íóæíî âûáðàòü ðåæèì ðàáîòû äîêóìåíòà (çàìåùåíèå 
èëè ïðèâëå÷åíèå ñîòðóäíèêà ê ðàáîòå). Ïðè ïîëîæåíèè ïåðå-
êëþ÷àòåëÿ «çàìåùàåò ñîòðóäíèêà» íåîáõîäèìî âûáðàòü çàìåùà-
åìîãî ñîòðóäíèêà è ìåñòî ðàáîòû, íà êîòîðîì íåîáõîäèìî åãî 
çàìåùàòü, ïðè ýòîì âñå ðåêâèçèòû çàïîëíÿòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. 

Â ïîëå «Íà ïåðèîä ñ ... ïî» - ïåðèîä, â òå÷åíèå êîòîðîãî ñî-
òðóäíèê áóäåò çàìåùàòü èëè ïðèâëåêàòüñÿ ê ðàáîòå. 

 

 
 
Íà çàêëàäêå «Îáùèå» íóæíî óêàçàòü: 
• ïîäðàçäåëåíèå, â êîòîðîì áóäåò ðàáîòàòü ñîòðóäíèê íà 

ïåðèîä çàìåùåíèÿ;  
• äîëæíîñòü; 
• âèä òàáåëÿ, ïî êîòîðîìó äîëæåí ðàáîòàòü ñîòðóäíèê íà 

ýòîé äîëæíîñòè;  
• âûáèðàåòñÿ ñèñòåìà îïëàòû ñîòðóäíèêà: ïî îêëàäó, ïî òà-

ðèôó èëè áåñòàðèôíàÿ; 
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• âûáèðàåòñÿ îñíîâíîå íà÷èñëåíèå, ïî êîòîðîìó áóäåò 
íà÷èñëÿòüñÿ çàðïëàòà ñîòðóäíèêó, êàê ïðàâèëî, ýòî îêëàä èëè 
òàðèô; 

• âûáèðàåòñÿ èñòî÷íèê ðàñõîäîâ, çà ñ÷åò êîòîðîãî áóäåò 
íà÷èñëÿòüñÿ çàðïëàòà ñîòðóäíèêó; 

• âûáèðàåòñÿ ñòàòüÿ çàòðàò, íà êîòîðóþ áóäåò îòíîñèòüñÿ 
çàðïëàòà ñîòðóäíèêà; 

• ââîäèòñÿ âåëè÷èíà ñòàâêè (îêëàäà, òàðèôà) ñîòðóäíèêà è 
åå ðàçìåðíîñòü (ðóáëåé â ìåñÿö, ðóáëåé â äåíü, ðóáëåé â ÷àñ); 

• ââîäèòñÿ êîëè÷åñòâî ñòàâîê, íà êîòîðûå ïðèíèìàåòñÿ  ñî-
òðóäíèê; 

• óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðîöåíò îò ñòàâêè çàìåùàåìîãî ñîòðóä-
íèêà, â ðàçìåðå êîòîðîãî áóäåò íà÷èñëÿòüñÿ çàðàáîòíàÿ ïëàòà çà 
çàìåùåíèå; 
     Â ïîëå «Îñíîâàíèå» - îñíîâàíèå äëÿ âûâîäà â ïðèêàç.   

Ìîæíî óñòàíîâèòü ïðèçíàê «Ïðè ðàñ÷åòå îïëàòû çàìåùåíèÿ 
â òàáåëå ó÷èòûâàòü âðåìÿ çàìåùåíèÿ êàê îòðàáîòàííîå». 

Íà çàêëàäêå «Íàäáàâêè» óñòàíàâëèâàþòñÿ ïàðàìåòðû, íåîá-
õîäèìûå ïðè ðàñ÷åòå òàáåëÿ: 

• èñïîëüçîâàòü òàáëèöó íàäáàâîê, â òàáëèöó ìîæíî äîáà-
âèòü ñîáñòâåííûå íàäáàâêè, íàäáàâêè çàìåùàåìîé äîëæíîñòè è 
íàäáàâêè çàìåùàåìîãî ñîòðóäíèêà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè, ìîæíî 
äîáàâèòü íàäáàâêè âðó÷íóþ; 

• ðàññ÷èòûâàòü ñîáñòâåííûå íàäáàâêè; 
• ðàññ÷èòûâàòü íàäáàâêè çàìåùàåìîé äîëæíîñòè. 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
ïðèêàç î çàìåùåíèè. 

8.5 Совместительство 

Äëÿ îôîðìëåíèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó â ïîðÿäêå âíóòðåííå-
ãî ñîâìåñòèòåëüñòâà ïðèìåíÿåòñÿ äîêóìåíò «Ïðèåì íà ðàáîòó». 
Äîêóìåíò «Ïðèåì íà ðàáîòó» äëÿ îôîðìëåíèÿ ñîâìåñòèòåëüñòâà 
âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè  . 

Ïîä âíóòðåííèì ñîâìåñòèòåëüñòâîì ïîíèìàåòñÿ âûïîëíåíèå 
íàðÿäó ñ îñíîâíîé ðàáîòîé â ó÷ðåæäåíèè äîïîëíèòåëüíîé ðàáî-
òû â äîïîëíèòåëüíîå âðåìÿ. Âíåøíèå ñîâìåñòèòåëè ðàáîòàþò ïî 
îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû â äðóãîì ïðåäïðèÿòèè. 
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Îïèñàíèå ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì ìîæíî ïîñìîòðåòü â ãëàâå 
8.1. 

Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî åñëè ñîòðóäíèê ïðèíèìàåòñÿ íà âíóòðåí-
íåå ñîâìåñòèòåëüñòâî, òî â ïîëå «Ñòàòóñ ðàáîòû» íóæíî âûáðàòü 
ýëåìåíò «Ðàáîòà ïî âíóòðåííåìó ñîâìåñòèòåëüñòâó» èëè, åñëè 
ñîòðóäíèê ïðèíèìàåòñÿ íà âòîðîå ñîâìåñòèòåëüñòâî, òî ýëåìåíò 
«Ðàáîòà ïî âíóòðåííåìó ñîâìåñòèòåëüñòâó 2». Ïðè íåîáõîäèìî-
ñòè, ìîæíî äîáàâèòü íîâûå ýëåìåíòû â ñïðàâî÷íèê «Ñòàòóñû 
ðàáîòû» è ïðèíÿòü ñîòðóäíèêà íà ëþáîå êîëè÷åñòâî ñîâìåùå-
íèé. 

Äëÿ ïðèíÿòèÿ ñîòðóäíèêà íà âíåøíåå ñîâìåñòèòåëüñòâî, ñëå-
äóåò â ïîëå  «Ñòàòóñ ðàáîòû» âûáðàòü «Îñíîâíîå ìåñòî ðàáîòû» 
è ïîñòàâèòü ôëàæîê «âíåøíèé ñîâìåñòèòåëü». 

8.6 Изменение ставок 
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Èçìåíåíèå îêëàäîâ è òàðèôíûõ ñòàâîê ñîòðóäíèêîâ ìîæíî 
ââåñòè â äîêóìåíòå «Êàäðîâûå èçìåíåíèÿ», êàê îïèñàíî âûøå. 
Îäíàêî ÷àñòî çàðïëàòà ïîâûøàåòñÿ îäíîâðåìåííî âñåì èëè 
áîëüøîìó ÷èñëó ñîòðóäíèêîâ. Äëÿ ýòîãî ìîæíî ïðèìåíèòü äî-
êóìåíò «Èçìåíåíèå ñòàâîê». 

Íîâûé äîêóìåíò äëÿ ââîäà âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè 
 èëè ÷åðåç ìåíþ «Äîêóìåíòû / èçìåíåíèÿ ñòà-

âîê». 
Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, â êîòîðîì 

ïðîèçâîäèòñÿ èçìåíåíèå ñòàâîê. 
Â ïîëÿõ «Ïðèêàç» è «îò» íóæíî ââåñòè íîìåð è äàòó ïðèêàçà 

îá èçìåíåíèè ñòàâîê. 
Â ïîëå «Èçìåíèòü ñòàâêè (îêëàäû) ñ» íóæíî ïîñòàâèòü äàòó, 

ñ êîòîðîé áóäåò ïðîèçâåäåíî èçìåíåíèå ñòàâîê. 
Äîêóìåíòîì «Èçìåíåíèå ñòàâîê» ìîæíî èçìåíèòü äîëæíîñò-

íûå îêëàäû èëè îêëàäû ïî ÷èíó. 
Åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü äîëæíîñòíûå îêëàäû, òî íóæíî ïî-

ñòàâèòü ôëàæîê «èçìåíÿòü äîëæíîñòíîé îêëàä» è âûáðàòü ñïî-
ñîá óâåëè÷åíèÿ îêëàäà. Åñëè âûáðàí ñïîñîá «çàïîëíèòü ñîãëàñ-
íî ØÐ», òî èçìåíåíèå ñòàâîê ïðîèçîéäåò ñîãëàñíî ââåäåííîìó 
øòàòíîìó ðàñïèñàíèþ. Åñëè âûáðàí ñïîñîá «çàïîëíèòü ñîãëàñíî 
êâàëèôèêàöèîííîìó óðîâíþ (òàðèôíîé ñåòêå)», òî èçìåíåíèå 
ñòàâîê ïðîèçîéäåò â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïðàâî÷íèêîì «Êâàëèôè-
êàöèîííûå óðîâíè (òàðèôíûå ñåòêè)». 

Åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü îêëàäû ïî ÷èíó, òî íóæíî ïîñòà-
âèòü ôëàæîê «èçìåíÿòü îêëàä ïî ÷èíó» è âûáðàòü ñïîñîá èçìå-
íåíèÿ. Åñëè âûáðàí ñïîñîá «ñîãëàñíî ñòàâêàì ÷èíîâ», òî èçìå-
íåíèå ñòàâîê ïðîèçîéäåò ñîãëàñíî çàïîëíåííûì äàííûì â ñïðà-
âî÷íèêå «Êëàññíûå ÷èíû». 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, êîòîðûì ïðîèç-
âîäèòñÿ èíäåêñàöèÿ çàðïëàòû. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè çàïîëíÿþòñÿ åå ãðàôû. 
Â ãðàôàõ «Äîëæíîñòü» è «Ïîäðàçäåëåíèå» âûâîäÿòñÿ äîëæ-

íîñòü è ïîäðàçäåëåíèå ñîòðóäíèêà. Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò â 
íåñêîëüêèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ èëè íà íåñêîëüêèõ äîëæíîñòÿõ, òî 
íà ýòîãî ñîòðóäíèêà çàïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêî ñòðîê. Åñëè èçìåíå-
íèå ñòàâîê ñîòðóäíèêó ïðîèçâîäèòñÿ íå ïî âñåì äîëæíîñòÿì, òî 
ñòðîêè, ïî êîòîðûì ïîâûøåíèÿ ñòàâîê íå ïðîèçâîäèòñÿ, íóæíî 
óäàëèòü èç òàáëè÷íîé ÷àñòè. 
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Â ãðàôå «Ñòàðàÿ ñòàâêà» âûâîäèòñÿ ñòàâêà ïî ýòîìó íà÷èñëå-
íèþ, äåéñòâîâàâøàÿ äî èçìåíåíèÿ ñòàâîê. 

Ãðàôà «Íîâàÿ ñòàâêà» ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïóòåì óìíîæåíèÿ ñòà-
ðîé ñòàâêè íà êîýôôèöèåíò, ââåäåííûé â øàïêå äîêóìåíòà. 
Çíà÷åíèå ýòîé ãðàôû ìîæíî èçìåíèòü. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «èíäåêñàöèÿ» íàä òàáëè÷íîé 
÷àñòüþ, òî â ïîñëåäóþùåì ïðè ðàñ÷åòå áîëüíè÷íûõ è îòïóñêíûõ 
ñðåäíèé çàðàáîòîê, ïðèõîäÿùèéñÿ íà ìåñÿöû, ïðåäøåñòâóþùèå 
ìåñÿöó ïîâûøåíèÿ çàðïëàòû, áóäåò óâåëè÷èâàòüñÿ íà êîýôôè-
öèåíò ïîâûøåíèÿ îêëàäà (òàðèôà) êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà (ñî-
îòíîøåíèå íîâîé è ñòàðîé ñòàâêè). 

Â äîêóìåíòå åñòü âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ñòàâîê äîëæíîñòåé 
â ñîîòâåòñòâèè ñ äàííûìè ýòîãî äîêóìåíòà. Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòà-

âîê íàäî íàæàòü íà êíîïêó  êîìàíäíîé ïàíå-
ëè äîêóìåíòà. 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
âåäîìîñòü èçìåíåíèÿ ñòàâîê. 

8.7 Штатное расписание 

Ðåêîìåíäóåòñÿ ââîäèòü äîêóìåíò «Øòàòíîå ðàñïèñàíèå» ïðè 
íà÷àëå ðàáîòû ñ êîíôèãóðàöèåé – ïî ñîñòîÿíèþ íà ýòîò ìîìåíò 
âðåìåíè, è â äàëüíåéøåì ïðè êàæäîì èçìåíåíèè øòàòíîãî ðàñ-
ïèñàíèÿ ââîäèòü íîâóþ âåðñèþ øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ. 
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Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà 2-é ïàíåëè æóðíàëà 
äîêóìåíòîâ êíîïêó  è âûáðàòü «Íîâûé äîêóìåíò». Â ïîëå 
«Ïðèêàç» ââîäèòñÿ íîìåð ïðèêàçà îá óòâåðæäåíèè èëè èçìåíå-
íèè äåéñòâóþùåãî øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ, à ïîëå «îò» – äàòà ýòî-
ãî ïðèêàçà. 

Â ïîëå «Íà ïåðèîä» â ïðîèçâîëüíîé ôîðìå ââîäèòñÿ ïåðèîä, 
íà êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ øòàòíîå ðàñïèñàíèå. 

Â ïîëå «ñ» ââîäèòñÿ äàòà, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîé áóäåò äåéñòâî-
âàòü øòàòíîå ðàñïèñàíèå. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, äëÿ êîòîðîãî 
ôîðìèðóåòñÿ øòàòíîå ðàñïèñàíèå. 

Â ïîëå «Ïîäðàçäåëåíèå» âûáèðàåòñÿ ïîäðàçäåëåíèå, ïî êîòî-
ðîìó ôîðìèðóåòñÿ øòàòíîå ðàñïèñàíèå. Åñëè ïîäðàçäåëåíèå íå 
âûáèðàòü, òî øòàòíîå ðàñïèñàíèå áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ ïî âñåìó 
ó÷ðåæäåíèþ â ðàçðåçå ïîäðàçäåëåíèé. 

Â ïîëå «Êîëè÷åñòâî øòàòíûõ åäèíèö» ïî ìåðå çàïîëíåíèÿ 
òàáëè÷íîé ÷àñòè âûâîäèòñÿ òåêóùåå çíà÷åíèå êîëè÷åñòâà øòàò-
íûõ åäèíèö, âêëþ÷åííûõ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü. 

Ïðè ïåðâîíà÷àëüíîì çàïîëíåíèè øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ â òàá-
ëè÷íóþ ÷àñòü âûáèðàþòñÿ ïîäðàçäåëåíèÿ ôèðìû è äîëæíîñòè 
ñîòðóäíèêîâ â ýòèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ ñîãëàñíî øòàòíîìó ðàñïèñà-
íèþ. 
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Â ãðàôå «Êîëè÷åñòâî ñòàâîê» ââîäèòñÿ êîëè÷åñòâî øòàòíûõ 
åäèíèö, ïðåäóñìîòðåííûõ äëÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ äîëæíîñòåé. 

Â ãðàôàõ «Ñòàâêà» è «Âèä ñòàâêè» àâòîìàòè÷åñêè âûâîäèòñÿ 
ñòàâêà (îêëàä èëè òàðèô) è åå âèä (íàïðèìåð, ðóá./ìåñ.) äëÿ 
ñîîòâåòñòâóþùåé äîëæíîñòè. Ýòè çíà÷åíèÿ ìîæíî èçìåíèòü. 

Ïðè èçìåíåíèè øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ íóæíî çàïîëíèòü âàðè-
àíò ïðåäûäóùåãî øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ, íàæàâ êíîïêó . Çàòåì 
íóæíî âíåñòè ïðîèçîøåäøèå èçìåíåíèÿ: äîáàâèòü íîâûå äîëæ-
íîñòè, èñêëþ÷èòü ëèêâèäèðîâàííûå äîëæíîñòè, èçìåíèòü êîëè-
÷åñòâî øòàòíûõ åäèíèö, ñòàâêè è ò.ï. 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
øòàòíîå ðàñïèñàíèå ïî óíèôèöèðîâàííîé ôîðìå Ò-3. 

Äëÿ ïå÷àòè äåéñòâóþùåãî øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ íà ëþáóþ äà-
òó íóæíî íàæàòü íà 2-é ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ êíîïêó  è 
âûáðàòü «Ïå÷àòü ØÐ». Çàòåì íóæíî óêàçàòü äàííûå äëÿ âûâîäà 
øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ: ôèðìó, ïîäðàçäåëåíèå, äàòó, íà êîòîðóþ 
äåéñòâóåò øòàòíîå ðàñïèñàíèå èëè äîêóìåíò, êîòîðûì îíî ââå-
äåíî, à òàêæå ôîðìó âûâîäà. 

8.8 Кадровый приказ 

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà ðàçëè÷íûõ êàäðîâûõ ïðè-
êàçîâ (ïðèêàç íà îòïóñê, ïðèêàç íà êîìàíäèðîâêó è ò.ï.). 

Äîêóìåíò ìîæíî ôîðìèðîâàòü òîëüêî ñ èñïîëüçîâàíèåì ïî-
ìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Â ïîëå «Ïîìîùíèê» âûáèðàåòñÿ íóæíûé ïîìîùíèê ðàñ÷åòà. 
Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðûòèÿ äîêóìåí-
òà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî âûçâàòü ñðàçó 
ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà. 

8.8.1 Помощник «Приказ на отпуск» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà ïðèêàçà íà îòïóñê íà ñïè-
ñîê ñîòðóäíèêîâ. 
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Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä âðåìåíè, óêà-
çàòü äàòó íà÷àëà îòïóñêà. Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «ïî ãðàôèêó», 
òî ïðè ïîäáîðå ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü, ïåðèîä îòïóñêà 
äëÿ ñîòðóäíèêîâ áóäåò îïðåäåëÿòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ââåäåí-
íûì ðàííåå äîêóìåíòîì «Ãðàôèê îòïóñêîâ». Åñëè ïîñòàâèòü 
ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü ïðàçäíèêè», òî ïðàçäíè÷íûå äíè áóäóò 
âõîäèòü â äíè îòïóñêà. 

Ïîñëå ýòîãî íóæíî çàïîëíèòü òàáëèöó ñîòðóäíèêàìè, íà êî-
òîðûõ ôîðìèðóåòñÿ ïðèêàç. Åñëè â ïîëå «Âèä âðåìåíè» âûáðàí 
«Åæåãîäíûé îñíîâíîé îïëà÷èâàåìûé îòïóñê» è íå ïîñòàâëåí 
ôëàæîê «ïî ãðàôèêó», òî ïðè äîáàâëåíèè ñîòðóäíèêîâ êîëè÷å-
ñòâî äíåé îòïóñêà áóäåò çàïîëíåíî çíà÷åíèåì, óêàçàííûì â äî-
êóìåíòå «Ïðèåì». Äàòà îêîí÷àíèÿ îòïóñêà áóäåò ðàññ÷èòàíà àâ-
òîìàòè÷åñêè. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ïðîâîäèòü âðåìÿ» äîêóìåíò 
«Êàäðîâûé ïðèêàç» ñôîðìèðóåò äâèæåíèÿ ïî íåîòðàáîòàííîìó 
âðåìåíè, êîòîðîå áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè çàïîëíåíèè òàáåëÿ. 
Äâèæåíèÿ áóäóò ñôîðìèðîâàíû òîëüêî äëÿ òåõ ñòðîê, äëÿ êîòî-
ðûõ íå ðàññ÷èòàí äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó» (íå çà-
ïîëíåíà êîëîíêà «Äîêóìåíò»). 
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Ïî êíîïêå  ìîæíî ïîëó÷èòü ïðèêàçû íà îòïóñê ïî 
ôîðìå Ò-6 (íà îäíîãî ñîòðóäíèêà) è Ò-6à (íà ñïèñîê ñîòðóäíè-
êîâ). 

Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëèöû íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà ìîæíî 
ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà. Äîêóìåíò ôîð-
ìèðóåòñÿ ïî äâîéíîìó ùåë÷êó ëåâîé êíîïêè ìûøè â êîëîíêå 

«Äîêóìåíò» èëè ïî íàæàòèþ êíîïêè  (ïåðåéòè ê äîêóìåíòó 
äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà) íà êîìàíäíîé ïàíåëè. 

8.8.2 Помощник «Приказ на командировку» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà ïðèêàçà íà êîìàíäèðîâêó 
íà ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ. 

 

Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä âðåìåíè, à 
òàêæå çàïîëíèòü âñå ðåêâèçèòû, êîòîðûå áóäóò îáùèìè äëÿ âñåõ 
ñîòðóäíèêîâ, îòïðàâëÿåìûõ â êîìàíäèðîâêó. Ðåêâèçèòû ìîæíî 
âûáðàòü èç ñïðàâî÷íèêà èëè ââåñòè âðó÷íóþ. Åñëè êàêèå-òî 
ðåêâèçèòû (íàïðèìåð, îñíîâàíèå, öåëü êîìàíäèðîâêè, ìåñòî 
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íàçíà÷åíèÿ) äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ áóäóò ðàçëè÷íûìè, òî â øàï-
êå èõ çàïîëíÿòü íå íóæíî.  

Ïîñëå ýòîãî íóæíî çàïîëíèòü òàáëèöó ñîòðóäíèêàìè, íà êî-
òîðûõ ôîðìèðóåòñÿ ïðèêàç. Ïðè íåîáõîäèìîñòè, äàííûå â òàá-

ëèöå ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó ìîæíî èçìåíèòü. Ïî êíîïêå  
âñå ñòðîêè òàáëèöû áóäóò çàïîëíåíû çíà÷åíèÿìè, óêàçàííûìè â 
øàïêå. 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ïîëó÷èòü ïðèêàçû î íàïðàâëåíèè â 
êîìàíäèðîâêó ïî ôîðìå Ò-9 (íà îäíîãî ñîòðóäíèêà) è Ò-9à (íà 
ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ), êîìàíäèðîâî÷íûå óäîñòîâåðåíèÿ ïî ôîðìå 
Ò-10 è ñëóæåáíûå çàäàíèÿ ïî ôîðìå Ò-10à. 

Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëèöû íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà ìîæíî 
ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû äëÿ ðàñ÷åòà êîìàíäèðîâêè. Äîêóìåíò 
ôîðìèðóåòñÿ ïî äâîéíîìó ùåë÷êó ëåâîé êíîïêè ìûøè â êîëîí-

êå «Äîêóìåíò» èëè ïî íàæàòèþ êíîïêè  (ïåðåéòè ê äîêóìåí-
òó äëÿ ðàñ÷åòà îòïóñêà) íà êîìàíäíîé ïàíåëè. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ïðîâîäèòü âðåìÿ» äîêóìåíò 
«Êàäðîâûé ïðèêàç» ñôîðìèðóåò äâèæåíèÿ ïî íåîòðàáîòàííîìó 
âðåìåíè, êîòîðîå áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè çàïîëíåíèè òàáåëÿ. 
Äâèæåíèÿ áóäóò ñôîðìèðîâàíû òîëüêî äëÿ òåõ ñòðîê, äëÿ êîòî-
ðûõ íå ðàññ÷èòàí äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó» (íå çà-
ïîëíåíà êîëîíêà «Äîêóìåíò»). 

8.8.3 Помощник «Изменение постоянных 
надбавок» 

Ïîìîùíèê «Èçìåíåíèå ïîñòîÿííûõ íàäáàâîê» ïðåäíàçíà÷åí 
äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîñòîÿííîé íàäáàâêè èëè èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ 
ïîñòîÿííîé íàäáàâêè äëÿ ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ. Ïîìîùíèê îò-
êðûâàåòñÿ èç äîêóìåíòà «Êàäðîâûé ïðèêàç». 
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Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîñòîÿííîé íàäáàâêè íàäî óñòàíîâèòü ïåðå-
êëþ÷àòåëü â çíà÷åíèå «Äîáàâèòü íàäáàâêó». Ïðè äîáàâëåíèè 
íàäáàâêè íåîáõîäèìî óêàçàòü äîëæíîñòü è íàñòðîèòü äîáàâëÿå-
ìóþ íàäáàâêó ïî êíîïêå «Ïàðàìåòðû íàäáàâêè», à òàê æå çà-
ïîëíèòü òàáëèöó ñîòðóäíèêîâ. Çàïîëíåíèå ïàðàìåòðîâ íàäáàâêè 

â òàáëèöó ïðîèñõîäèò ïî êíîïêå  äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ èç 
òàáëèöû, äîëæíîñòü êîòîðûõ ñîâïàäàåò ñ äîëæíîñòüþ äîáàâëÿå-
ìîé íàäáàâêè. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â èíôîðìàöèîííóþ 

áàçó ñëóæèò êíîïêà . 
Ïðè èçìåíåíèè íàäáàâêè íàäî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â 

çíà÷åíèå «Èçìåíèòü íàäáàâêó». Ïðè èçìåíåíèè íàäáàâêè íåîá-
õîäèìî âûáðàòü íà÷èñëåíèå è óñòàíîâèòü ñ êàêîé äàòû è âî 
ñêîëüêî ðàç èëè íà ñêîëüêî ðóáëåé (%) áóäåò èçìåíåíà íàäáàâ-
êà, à òàêæå óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû îêðóãëåíèÿ íîâîé íàäáàâêè. 
Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ íàäáàâîê ïðîèñõîäèò ïî êíîïêå 

 äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ èç òàáëè÷íîé ÷àñòè, ó 
êîòîðûõ íàéäåíà íàäáàâêà óäîâëåòâîðÿþùàÿ óñëîâèþ ïîèñêà. 
Êàæäîìó ñîòðóäíèêó áóäåò äîáàâëåíà íîâàÿ íàäáàâêà, à â ñòàðîé 
íàäáàâêå áóäåò óñòàíîâëåíà äàòà îêîí÷àíèÿ äåéñòâèÿ. 
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8.8.4 Помощник «Приказ о поощрении» 

Ïîìîùíèê «Ïðèêàç î ïîîùðåíèè» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îôîðì-
ëåíèÿ ïðèêàçà î ïîîùðåíèè. Ïîìîùíèê îòêðûâàåòñÿ èç äîêó-
ìåíòà «Êàäðîâûé ïðèêàç». 

 

 

Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî óêàçàòü äàòó è íîìåð ïðèêà-
çà î ïîîùðåíèè, ìîòèâ ïîîùðåíèÿ (ïîâîä) è âèä ïîîùðåíèÿ. 
Åñëè ïîîùðåíèå âêëþ÷àåò äåíåæíîå âîçíàãðàæäåíèå, òî íóæíî 
óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ãàëî÷êó (åñëè â âèäå ïîîùðåíèÿ 
óñòàíîâëåíà ñîîòâåòñòâóþùàÿ ãàëî÷êà, òî îíà óñòàíîâèòñÿ â ïî-
ìîùíèêå àâòîìàòè÷åñêè) ïðè ýòîì ñòàíóò äîñòóïíûìè ïîëÿ äëÿ 
ââîäà âèäà âûïëàòû âîçíàãðàæäåíèÿ (çàäàííîé ñóììîé èëè 
ïðîöåíòîì îò ñòàâêè / áàçû), â ïîëÿ «Íà÷èñëåíèå» è «Ñòàòüÿ 
çàòðàò» ââåäèòå ñîîòâåòñòâóþùèå äàííûå. Òàêæå áóäåò äîñòóïíî 

ïîëå «Äîêóìåíò» è, íàæàâ íà êíîïêó âûáîðà  ìîæíî ââåñòè 
äîêóìåíò «Íà÷èñëåíèå ïðîñòîå».  

Äîêóìåíò ìîæíî ââåñòè è íàæàòèåì êíîïêè . Êî-
ãäà äîêóìåíò áóäåò ñôîðìèðîâàí è ïðîâåäеí, íàæàòèå íà êíîïêó 
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âûáîðà èëè êíîïêó  ïðèâåäеò ê îòêðûòèþ ñîçäàííî-
ãî äîêóìåíòà.  

Åñëè âûáðàí âèä âûïëàòû «Ïðîöåíòîì», òî ñóììà áóäåò ðàñ-
ñ÷èòàíà òîëüêî ïîñëå ââîäà è ïðîâåäåíèÿ äîêóìåíòà «Íà÷èñëå-
íèå». Åñëè âûáðàí âèä ïîîùðåíèÿ «Öåííûé ïîäàðîê», òî òàêæå 
áóäåò äîñòóïíî ïîëå, â êîòîðîå íóæíî ââåñòè íàèìåíîâàíèå ïî-
äàðêà (åñëè â âèäå ïîîùðåíèÿ ñòîèò ïîäîáíàÿ ãàëî÷êà, òî îíà 
óñòàíîâèòñÿ â ïîìîùíèêå àâòîìàòè÷åñêè).  

Â òàáëè÷íîé ÷àñòè íåîáõîäèìî óêàçàòü ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûå 
ïîîùðÿþòñÿ. Ïî êíîïêå  äîñòóïíû ôîðìû ïðèêàçà î 
ïîîùðåíèè ñïèñêîì «Ò-11à» è ôîðìà ïîîùðåíèÿ îäíîãî ñî-
òðóäíèêà «Ò-11». 

8.8.5 Помощник «Применение взыскания» 

Ïîìîùíèê «Ïðèìåíåíèå âçûñêàíèÿ» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ 
îôîðìëåíèÿ ïðèêàçà î âçûñêàíèè. Ïîìîùíèê îòêðûâàåòñÿ èç 
äîêóìåíòà «Êàäðîâûé ïðèêàç». 



КАМИН:Расчет заработной платы для бюджетных учреждений. Версия 3.5 

228 

 

Â ïîìîùíèêå íåîáõîäèìî óêàçàòü ñîòðóäíèêà, ê êîòîðîìó 
ïðèìåíÿåòñÿ âçûñêàíèå. Äîëæíîñòü, ó÷ðåæäåíèå è ïîäðàçäåëå-
íèå áóäóò âûáðàíû àâòîìàòè÷åñêè. Åñëè ñîòðóäíèê ðàáîòàåò íà 
íåñêîëüêèõ ìåñòàõ (ïðè ñîâìåñòèòåëüñòâå), òî â ýòîì ñëó÷àå áó-
äåò ïðåäëîæåíî âûáðàòü êîíêðåòíîå ìåñòî ðàáîòû.  

Äàëåå ñëåäóåò âûáðàòü âèä ïðîñòóïêà, êîòîðûé áóäåò êîðîòêî 
îïèñûâàòü ñîâåðøåííîå ñîòðóäíèêîì íàðóøåíèå, è âèä âçûñêà-
íèÿ, ãäå êîðîòêî îïèñàíû ñàíêöèè, ïðèìåíÿåìûå ê ñîòðóäíèêó. 
Åñëè íàðóøåíèå âëå÷åò âûïëàòó ñîòðóäíèêîì ìàòåðèàëüíîãî 
óùåðáà, òî íóæíî ïîñòàâèòü ãàëî÷êó «Âêëþ÷àåò óäåðæàíèå äå-
íåæíûõ ñðåäñòâ» (åñëè äàííûé ïðèçíàê ñòîèò ó âûáðàííîãî âè-
äà âçûñêàíèÿ, òî ãàëî÷êà áóäåò óñòàíîâëåíà àâòîìàòè÷åñêè).  

Ïîñëå ýòîãî ñòàíóò äîñòóïíû ïîëÿ äëÿ ââîäà âèäà óäåðæàíèÿ 
- çàäàííîé ñóììîé èëè ïðîöåíòîì, ïîëÿ «Óäåðæàíèå» è «Ñòàòüÿ 
óäåðæàíèé», à òàêæå áóäåò ïðåäîñòàâëåíà âîçìîæíîñòü ââåñòè 



Глава 8. Документы по кадрам 

229 

äîêóìåíò-óäåðæàíèå. Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà-óäåðæàíèÿ íàæìèòå 

êíîïêó  èëè êíîïêó Âûáîðà  ðÿäîì ñ ïîëåì äîêó-
ìåíòà. Ïîñëå òîãî, êàê äîêóìåíò áóäåò ñîçäàí è ïðîâåäåí, ïðè 

íàæàòèè êíîïêè  èëè êíîïêè âûáîðà  áóäåò îò-
êðûâàòüñÿ ââåäåííûé äîêóìåíò. Åñëè âûáðàí âèä óäåðæàíèÿ 
«Ïðîöåíòîì», òî ñóììà áóäåò ðàññ÷èòàíà òîëüêî ïîñëå ââîäà è 
ïðîâåäåíèÿ äîêóìåíòà «Óäåðæàíèå». 

Åñëè ñîòðóäíèê ïðåäîñòàâèë îáúÿñíèòåëüíóþ çàïèñêó, òî åå 
òåêñò ìîæíî âíåñòè â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå. Åñëè ñîòðóäíèê 
îòêàçàëñÿ äàòü îáúÿñíåíèå, òî íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü 
â ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ è ââåñòè ïðè÷èíó îòêàçà. Â ýòîì 
ñëó÷àå áóäåò äîñòóïíà ïå÷àòü àêòà îá îòêàçå îò îáúÿñíåíèé.  

Â ïîëå «Êîììåíòàðèé» ìîæíî ââåñòè äîïîëíèòåëüíûé òåêñò 
ïðèêàçà. Åñëè ñîòðóäíèê îòêàçûâàåòñÿ îò ïîäïèñè ïðèêàçà î 
âçûñêàíèè, òî óñòàíîâèâ ñîîòâåòñòâóþùèé ïåðåêëþ÷àòåëü âíèçó 
ôîðìû, ñòàíîâèòñÿ äîñòóïíûì ïå÷àòü àêòà îá îòêàçå îò ïîäïèñè. 
Òàêæå åñòü âîçìîæíîñòü ââåñòè ïðè÷èíó îòêàçà. Â ïîëå «Îñíî-
âàíèå» ìîæíî ââåñòè îñíîâàíèå äëÿ âçûñêàíèÿ (íàïðèìåð - 
ïðèêàç № .... îò ....). 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ïîëó÷èòü ïðèêàç î âçûñêàíèè, à 
òàêæå àêòû îòêàçà îò îáúÿñíåíèé èëè îò ïîäïèñè (åñëè óñòà-
íîâëåíû ñîîòâåòñòâóþùèå ïåðåêëþ÷àòåëè). 

8.9 Документ «График отпусков» 

Äîêóìåíò ïîçâîëÿåò çàðåãèñòðèðîâàòü ïëàíèðóåìûå îòïóñêà 
(âèä îòïóñêà, êîëè÷åñòâî äíåé, íà÷àëî îòïóñêà è îêîí÷àíèå). 
Ñîõðàíåííûå â äîêóìåíòå äàííûå áóäóò â äàëüíåéøåì èñïîëü-
çîâàòüñÿ â äîêóìåíòå «Êàäðîâûé ïðèêàç» ñ ïîìîùíèêîì «Ïðè-
êàç íà îòïóñê», ñì. ãëàâó 8.7.1.  
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Íîâûé äîêóìåíò ìîæåò áûòü îòêðûò ïî êíîïêå 

 èëè ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Äîêóìåíòû / Ãðàôèê 
îòïóñêîâ». 

Â øàïêå äîêóìåíòà íóæíî çàäàòü ãîä, íà êîòîðûé ñîñòàâëÿåò-
ñÿ îòïóñê, ó÷ðåæäåíèå, äëÿ êîòîðîãî ôîðìèðóåòñÿ ãðàôèê îò-
ïóñêîâ. Åñëè ãðàôèê ñîñòàâëÿåòñÿ ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, òî â ïîëå 
«Ïîäðàçäåëåíèå» ìîæíî âûáðàòü ïîäðàçäåëåíèå, åñëè ïîñòàâèòü 
ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü ïðàçäíèêè», òî, ïðè ââîäå â òàáëè÷íóþ 
÷àñòü äàòû íà÷àëà îòïóñêà, äàòà îêîí÷àíèÿ îòïóñêà áóäåò ðàñ-
ñ÷èòûâàòüñÿ áåç ó÷åòà ïðàçäíè÷íûõ äíåé. 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîáàâëÿþòñÿ ñîòðóäíèêè, äëÿ êàæäîãî èç 
ñîòðóäíèêîâ óêàçûâàåòñÿ âèä îòïóñêà, ïðîäîëæèòåëüíîñòü îñ-
íîâíîãî è äîïîëíèòåëüíûõ îòïóñêîâ, à òàêæå ââîäÿòñÿ äàòû 
íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ îñíîâíûõ è äîïîëíèòåëüíûõ îòïóñêîâ. 

8.10 Документ «Изменение северных 
надбавок» 

Äëÿ èçìåíåíèÿ ñåâåðíûõ íàäáàâîê ñîòðóäíèêàì ïðåäíàçíà÷åí 
äîêóìåíò «Èçìåíåíèå ñåâåðíûõ íàäáàâîê». Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà 
íóæíî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò «Èçìåíåíèå ñå-
âåðíûõ íàäáàâîê». 
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Äëÿ îïðåäåëåíèÿ çíà÷åíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè ìîæíî âîñ-
ïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç ñïîñîáîâ ðàñ÷åòà: 

• îïðåäåëèòü àâòîìàòè÷åñêè ïî øêàëå èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé 
íàäáàâêè ñîòðóäíèêà; 

• îïðåäåëèòü àâòîìàòè÷åñêè ïî øêàëå èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé 
íàäáàâêè âûáðàííîé â äèàëîãå äîêóìåíòà; 

• óñòàíîâèòü çàäàííûé ïðîöåíò ñåâåðíîé íàäáàâêè; 
• ðàññ÷èòàòü, óêàçàâ èíòåðâàë èçìåíåíèÿ íàäáàâêè â ìåñÿöàõ, 

ïðîöåíò, íà êîòîðûé óâåëè÷èâàþòñÿ íàäáàâêè, è èíòåðâàë äàò, â 
êîòîðîå äîëæíà ïîïàñòü äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ íîâîé íàäáàâêè. 

 

Â ïåðâîì è âòîðîì ñëó÷àå ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ èñõîäÿ èç 
«øêàëû èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè». Åñëè äàòà íà÷àëà äåé-
ñòâèÿ íîâîé íàäáàâêè ìåíüøå íà÷àëà ìåñÿöà äàòû äîêóìåíòà, òî 
çíà÷åíèå íàäáàâêè è äàòó íàäî çàïîëíèòü âðó÷íóþ. Åñëè âû-
áðàòü ïîñëåäíèé âàðèàíò çàïîëíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè, òî ðàñ-
÷åò ïðîèçâîäèòñÿ ïî ñëåäóþùåìó àëãîðèòìó: ê äàòå íà÷àëà äåé-
ñòâèÿ ñòàðîé íàäáàâêè äîáàâëÿåòñÿ ÷èñëî ìåñÿöåâ, óêàçàííûõ â 
ïàðàìåòðå «Ïåðèîä èçìåíåíèÿ». Åñëè äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ íî-
âîé íàäáàâêè ïîïàëà â èíòåðâàë, îãðàíè÷åííûé ðåêâèçèòàìè 
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«Äàòà íà÷àëà ïåðèîäà» è «Äàòà îêîí÷àíèÿ ïåðèîäà», ê ñòàðîìó 
çíà÷åíèþ íàäáàâêè äîáàâëÿåòñÿ ïðîöåíò, íà êîòîðûé óâåëè÷èâà-
åòñÿ íàäáàâêà. 

Âî âñåõ âàðèàíòàõ çàïîëíåíèÿ, çà èñêëþ÷åíèåì «óñòàíîâèòü 
çàäàííûé ïðîöåíò, çíà÷åíèå íîâîé íàäáàâêè íå ìîæåò áûòü 
áîëüøå «Ìàêñèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè» óñòàíîâ-
ëåííîãî äëÿ «Ó÷ðåæäåíèÿ». 

Â êîíôèãóðàöèþ äîáàâëåí ñïðàâî÷íèê «Øêàëû èçìåíåíèÿ 
ñåâåðíîé íàäáàâêè». Â ýòîì ñïðàâî÷íèêå çàïîëíÿåòñÿ øêàëà èç-
ìåíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè. Â ïîëå «Èíòåðâàë» óêàçûâàåòñÿ 
ïåðèîäè÷íîñòü èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè. Â ïîëå «Ïðîöåíò 
èçìåíåíèÿ» óêàçûâàåòñÿ ïðîöåíò, íà êîòîðûé óâåëè÷èâàåòñÿ 
äåéñòâóþùàÿ íàäáàâêà. Â ïîëå «Ìàêñèìàëüíàÿ íàäáàâêà» âûáè-
ðàåòñÿ îãðàíè÷åíèå ñåâåðíîé íàäáàâêè, ïîñëå êîòîðîãî ðàñ÷åò 
áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïî ñëåäóþùåé ñòðîêå øêàëû èçìåíåíèÿ 
íàäáàâêè. 

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè äîêóìåí-
òîì «Èçìåíåíèå ñåâåðíûõ íàäáàâîê» íåîáõîäèìî â ïàðàìåòðå 
«Ñîòðóäíèêà» «ØêàëàÈçìåíåíèÿÑåâåðíîéÍàäáàâêè» âûáðàòü 
ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà «Øêàëû èçìåíåíèÿ ñåâåðíûõ íàäáàâîê».  

Ïàðàìåòð çàïîëíèòñÿ ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòà «Ïðèåì», 
åñëè çàïîëíåí ðåêâèçèò «Øêàëà èçìåíåíèÿ ñåâåðíîé íàäáàâêè», 
ïàðàìåòð ìîæíî çàïîëíèòü âðó÷íóþ â ñïðàâî÷íèêå 
«Ñîòðóäíèêè». 
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Глава 9. Выплата зарплаты 

Âûïëàòà íà÷èñëåííîé çàðïëàòû ïðîèçâîäèòñÿ â áîëüøèíñòâå 
ñëó÷àåâ ïðè ïîìîùè äîêóìåíòà «Âûïëàòà». Ñ ïîìîùüþ íåãî 
ìîæíî ôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû íà âûäà÷ó àâàíñà, âûïëàòó 
îêîí÷àòåëüíîé çàðïëàòû çà ìåñÿö, íà÷èñëÿòü ñóììû çàðïëàòû íà 
ëèöåâûå ñ÷åòà ñîòðóäíèêîâ â áàíêàõ, äåëàòü ðàçëè÷íûå ìåæðàñ-
÷åòíûå âûïëàòû. 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà «Âûïëàòà» íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè 
æóðíàëà êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåí-
òû» äîêóìåíò «Âûïëàòà». 

Äîêóìåíò ìîæíî çàïîëíÿòü ñ ïðèìåíåíèåì ïîìîùíèêà ðàñ÷å-
òà ëèáî áåç åãî ïðèìåíåíèÿ. Â ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèÿ ïîìîùíèêà 
ðàñ÷åòà íàäî óñòàíîâèòü ôëàæîê â ïîëå «èñïîëüçîâàòü ïîìîù-
íèê» è âûáðàòü íóæíûé ïîìîùíèê. Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà 
ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðûòèÿ äîêóìåíòà íà ïàíåëè æóðíàëà 
äîêóìåíòîâ, òî ïîìîùíèê ìîæíî âûçâàòü ñðàçó ïðè îòêðûòèè 
äîêóìåíòà. 

Â ïîñòàâêó âêëþ÷åíî òðè ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà äëÿ äîêóìåíòà 
«Âûïëàòà»: «Âûïëàòà àâàíñà», «Âûïëàòà çàðïëàòû» è «Ìåæðàñ-
÷åòíûå âûïëàòû». 

9.1 Заполнение документа без 
помощника расчета 

Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî ââîäèòü òîëüêî âûïëàòó ñóììîé. 
Äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî îáùèì ïðèíöèïàì, îïèñàííûì â 

ðàçäåëå 2.8 íàñòîÿùåãî ðóêîâîäñòâà. Îñîáåííîñòè çàïîëíåíèÿ 
îïèñàíû äàëåå. 

Â ïîëå «Âåäîìîñòü №» ìîæíî ââåñòè íîìåð ïëàòåæíîé âåäî-
ìîñòè. 

Â ïîëå «çà ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ìåñÿö, çà êîòîðûé ïðîèçâî-
äèòñÿ âûïëàòà çàðïëàòû, òî åñòü ìåñÿö, â êîòîðîì áûëà íà÷èñ-
ëåíà çàðïëàòà, âûäàâàåìàÿ ïî äîêóìåíòó. Àâàíñ âûäàåòñÿ îáû÷-
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íî çà òåêóùèé ìåñÿö, à âûïëàòà çàðïëàòû – çà ìåñÿö, ïðåäøå-
ñòâóþùèé ìåñÿöó, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ äàòà äîêóìåíòà. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» âûáèðàåòñÿ ÊÁÊ, çà ñ÷åò êîòîðîãî íà÷èñëÿ-
ëàñü çàðïëàòà, âûäàâàåìàÿ ïî ââîäèìîìó äîêóìåíòó, ïî óìîë÷à-
íèþ âûâîäèòñÿ îñíîâíîé ÊÁÊ. 

Â ïîëå «Âûïëà÷åíî» ñòàâèòñÿ ôëàæîê, åñëè ïî äàííîìó äî-
êóìåíòó óæå ïðîèçâåäåíà âûïëàòà âñåì èëè áîëüøèíñòâó ñî-
òðóäíèêîâ. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè âðó÷íóþ, ïîäáîðîì èëè 
ïîìîùíèêîì ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî åå 
ãðàô. 

 

Â ãðàôå «Ñóììà» âûâîäèòñÿ ñóììà âûïëàòû â ñîîòâåòñòâèè ñ 
óñëîâèÿìè, çàäàííûìè â øàïêå äîêóìåíòà. Åå çíà÷åíèå ìîæíî 
èçìåíèòü. Åñëè ñóììà íå çàäàíà, åå ìîæíî ââåñòè âðó÷íóþ. 

Â ãðàôå «Âûäàíî» âûâîäèòñÿ «Íå âûïëà÷åíî», åñëè íå ñòîèò 
ôëàæîê «Âûïëà÷åíî» â øàïêå. 

Â ïîëÿõ «Êàññèð» è «Ïðîâåðèë» âûáèðàþòñÿ ôàìèëèè êàñ-
ñèðà è ãëàâíîãî áóõãàëòåðà äëÿ ðàñøèôðîâêè ïîäïèñåé â ðàñ-
õîäíûõ îðäåðàõ è ïëàòåæíîé âåäîìîñòè. 

Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì ñëåäóþùàÿ. 
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Ââîäèòñÿ íîâûé äîêóìåíò, âûáèðàåòñÿ âèä âûïëàòû, ïðè 
íåîáõîäèìîñòè èçìåíÿåòñÿ ñòàòüÿ óäåðæàíèé. 

Çàïîëíÿåòñÿ òàáëè÷íàÿ ÷àñòü óêàçàííûìè âûøå ñïîñîáàìè. 
Âûâîäèòñÿ íà ïå÷àòü ïëàòåæíàÿ âåäîìîñòü èëè ðàñõîäíûå îðäå-
ðà. 

Ïîñëå âûäà÷è äåíåã ïî ýòîìó äîêóìåíòó íóæíî ñíîâà âîéòè â 
äîêóìåíò, íà îñíîâàíèè ïëàòåæíîé âåäîìîñòè ñ ðîñïèñÿìè â 
ïîëó÷åíèè ëèáî íà îñíîâàíèè ðàñõîäíûõ êàññîâûõ îðäåðîâ óáå-
äèòüñÿ, ÷òî ñóììû âñåìè ïîëó÷åíû. 

Â ïîëå «Âûïëà÷åíî» øàïêè äîêóìåíòà íóæíî ïîñòàâèòü 
ôëàæîê, ïðè ýòîì âñåì ñîòðóäíèêàì áóäåò ïðîñòàâëåíî «Âûïëà-
÷åíî». Åñëè ñóììà êàêèì-ëèáî ñîòðóäíèêîì íå ïîëó÷åíà, òî â 
ãðàôå «Âûäàíî» äëÿ ýòîãî ñîòðóäíèêà íóæíî âûáðàòü «Íå âû-
ïëà÷åíî». Åñëè ñóììà êàêîãî-ëèáî ñîòðóäíèêà çàäåïîíèðîâàíà, 
òî â ãðàôå «Âûäàíî» äëÿ ýòîãî ñîòðóäíèêà íóæíî âûáðàòü «Çà-
äåïîíèðîâàíî». 

Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïðîâåñòè äîêóìåíò. 

Íàæàâ êíîïêó , ìîæíî âûâåñòè íà ýêðàí è íà ïå÷àòü 
ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü ïî ôîðìå 0504403, ðàñõîäíûå îðäåðà èëè 
âåäîìîñòü ïåðå÷èñëåíèé â áàíê. 

9.2 Помощник «Выплата аванса» 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà «Âûïëàòà àâàíñà» ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà 
íóæíî âûäàòü àâàíñ ñîòðóäíèêàì. Ðàáîòà ñ íèì ïðîèçâîäèòñÿ 
òàê æå, êàê è ïðè çàïîëíåíèè äîêóìåíòà âðó÷íóþ, ñ îïèñàííûìè 
äàëåå îñîáåííîñòÿìè. 
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Â ïîëå «Âèä âûïëàòû» íóæíî âûáðàòü âèä âûïëàòû, ïî 
óìîë÷àíèþ -  «Àâàíñ». 

Â ïîëå «Çà ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ìåñÿö, çà êîòîðûé ââîäèòñÿ 
âûïëàòà àâàíñà, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ ìåñÿö, â êîòîðîì 
íàõîäèòñÿ äàòà äîêóìåíòà.  

Çàòåì âûáèðàåòñÿ ñïîñîá ðàñ÷åòà âûïëà÷èâàåìîé ñóììû. 
Ìîæíî ââåñòè ñóììó àâàíñà, êîòîðàÿ áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ 

âñåì ñîòðóäíèêàì ïðè äîáàâëåíèè èõ â òàáëè÷íóþ ÷àñòü. Ìîæ-
íî âûáðàòü âàðèàíò, êîãäà ñîòðóäíèêàì áóäåò ïðîñòàâëÿòüñÿ 
ñóììà, ââîäèìàÿ ðàííåå äëÿ âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ â àíàëî-
ãè÷íîì äîêóìåíòå. Ìîæíî óñòàíîâèòü ñóììû àâàíñà, ðàâíûå 
ñóììàì, óñòàíîâëåííûì â äîêóìåíòàõ «Ïðèåì» (èëè ñëåäóþùèõ 
çà íèì äîêóìåíòàõ «Èçìåíåíèå») äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà. 

Ìîæíî óñòàíîâèòü ñóììû àâàíñà â ïðîöåíòàõ îò ñòàâêè, ïî-
ñòàâèâ ôëàæîê â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå. 

Â ïîëå «Îêðóãëÿòü ñóììó ê âûäà÷å äî» ìîæíî ââåñòè òî÷-
íîñòü îêðóãëåíèÿ âûïëà÷åííûõ ñóìì. 
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Åñëè âûïëàòà ïðîèçâîäèòñÿ ÷åðåç áàíê, òî ñëåäóåò ïîñòàâèòü 
ôëàæîê «Âûïëàòèòü ÷åðåç áàíê». Â ýòîì ñëó÷àå ñóììû, ïåðå-
÷èñëÿåìûå â áàíê, áóäóò ðàññ÷èòàíû â ñîîòâåòñòâèè ñ ïàðàìåò-
ðàìè, óñòàíîâëåííûìè äëÿ ëèöåâûõ ñ÷åòîâ ñîòðóäíèêîâ. Ïî-
äðîáíåå î âûïëàòå ÷åðåç áàíê ÷èòàéòå â ãëàâå 9.5. 

Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé ÷àñòè àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâà-
åòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Ñóììû çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííûìè óñëîâèÿìè. 
Ìîæíî îòêîððåêòèðîâàòü ñóììû àâàíñà, à çàòåì íàæàòü 

êíîïêó  èëè êíîïêó , ïîñëå ÷åãî 
ïðîâåñòè äîêóìåíò.  

9.3 Помощник «Выплата зарплаты» 

Ýòîò ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî âûäàòü 
îêîí÷àòåëüíûé ðàñ÷åò ïî çàðàáîòíîé ïëàòå çà ìåñÿö. Ðàáîòà ñ 
íèì ïðîèçâîäèòñÿ òàê æå, êàê è ïðè çàïîëíåíèè äîêóìåíòà 
âðó÷íóþ, ñ îïèñàííûìè äàëåå îñîáåííîñòÿìè. 
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Â ïîëå «Âèä âûïëàòû» íóæíî âûáðàòü âèä âûïëàòû, ïî 

óìîë÷àíèþ -  «Âûïëàòà çàðïëàòû». 
Â ïîëå «Çà ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ìåñÿö, çà êîòîðûé ïðîèçâî-

äèòñÿ âûïëàòà çàðïëàòû, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ ïðåäûäóùèé 
ìåñÿö ïî îòíîøåíèþ ê ìåñÿöó äàòû äîêóìåíòà. 

Â òàáëèöå «Ïðîèçâåñòè âûïëàòó ïî:» ìîæíî íàñòðîèòü ïî êà-
êèì ÊÁÊ,  ïîäðàçäåëåíèÿì, ñòàòüÿì çàòðàò, ñòàòóñàì ðàáîòû 
íåîáõîäèìî âûïëà÷èâàòü çàðïëàòó. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «ó÷èòûâàòü çàäîëæåííîñòü», 
òî ïðè ðàñ÷åòå ñóìì âûïëàò áóäåò ó÷òåíà çàäîëæåííîñòü ïåðåä 
ñîòðóäíèêàìè çà ìåñÿöû, ïðåäøåñòâóþùèå ìåñÿöó ðàñ÷åòà. Â 
ýòîì ñëó÷àå â òàáëè÷íîé ÷àñòè äîáàâèòñÿ ãðàôà «Ïåðèîä». 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå «ïåðåíåñòè îñòàòêè», òî ñóì-
ìû íåâûïëà÷åííîé çàðïëàòû, âîçíèêøèå â ðåçóëüòàòå îêðóãëå-
íèÿ, áóäóò ïåðåíåñåíû íà ñëåäóþùèé ìåñÿö, ïðè ýòîì ìîæíî 
ïåðåíåñòè îñòàòêè ïîëíîñòüþ èëè òîëüêî êîïåéêè. 
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Ïðè çàïîëíåíèè ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷è-
òûâàåòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Ñóììû ðàññ÷èòûâàþòñÿ è âûâîäÿòñÿ êàê ñàëüäî (äîëã) ñî-
òðóäíèêó ïî íà÷èñëåííîé çàðïëàòå çà âûáðàííûé ìåñÿö â ñîîò-
âåòñòâèè ñ âûáðàííûìè â òàáëèöå íàñòðîéêè ÊÁÊ, ñòàòüåé çà-
òðàò, ïîäðàçäåëåíèåì, ñòàòóñîì ðàáîòû. Åñëè ñòîèò ôëàæîê 
«ó÷èòûâàòü çàäîëæåííîñòü», òî ñóììû âûâîäÿòñÿ ñ ó÷åòîì çà-
äîëæåííîñòè. 

Ñóììû âûâîäÿòñÿ ñ ó÷åòîì òî÷íîñòè îêðóãëåíèÿ, êîòîðîå çà-
äàåòñÿ â ïîëå «Îêðóãëÿòü ñóììó ê âûäà÷å äî». 

Åñëè â ïîëå «ïåðåíîñèòü â äîêóìåíò òîëüêî ïîëîæèòåëüíûå 
ñóììû» ïîñòàâëåí ôëàæîê, òî â äîêóìåíò ïåðåíåñóòñÿ òîëüêî 
ïîëîæèòåëüíûå ñóììû âûïëàò. Ìîæíî åãî óáðàòü, òîãäà â äîêó-
ìåíò ïåðåíåñóòñÿ è îòðèöàòåëüíûå ñóììû, è ñóììû, ðàâíûå íó-
ëþ. 

Åñëè â ïîëå «ïåðåíîñèòü â äîêóìåíò òîëüêî ñîòðóäíèêîâ ñ 
ïîëîæèòåëüíûìè èòîãîâûìè ñóììàìè» ïîñòàâëåí ôëàæîê, òîãäà 
â äîêóìåíò áóäóò ïåðåíåñåíû è ïîëîæèòåëüíûå è îòðèöàòåëüíûå 
ñóììû, åñëè èòîãîâàÿ ñóììà ïî ñîòðóäíèêó ïîëîæèòåëüíàÿ.  

Âûïëàòó çàðïëàòû ìîæíî ïðîèçâåñòè ÷åðåç áàíê. Â ýòîì ñëó-
÷àå íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê «Âûïëàòèòü ÷åðåç áàíê». Â òàá-
ëè÷íîé ÷àñòè äîêóìåíòà ïîÿâèòñÿ êîëîíêà «Íîìåð ëèöåâîãî 
ñ÷åòà». Íîìåðà ëèöåâûõ ñ÷åòîâ äîëæíû áûòü ââåäåíû â ñïðà-
âî÷íèê «Ëèöåâûå ñ÷åòà». Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ãëàâå 
9.5.1. 

Íà çàêëàäêå «Âûãðóçêà â ôàéë» âûáèðàåòñÿ ôàéë íà äèñêå, â 
êîòîðûé áóäóò âûãðóæàòüñÿ âûïëà÷èâàåìûå ñóììû äëÿ äàëü-
íåéøåé îòïðàâêè ýòîãî ôàéëà â áàíê ó÷ðåæäåíèÿ. Ñàì ôàéë 

ôîðìèðóåòñÿ ïî íàæàòèþ êíîïêè . 
Ìîæíî îòêîððåêòðîâàòü ñóììû âûäàâàåìîé çàðïëàòû, à çàòåì 

íàæàòü êíîïêó  èëè êíîïêó , ïîñëå 
÷åãî ïðîâåñòè äîêóìåíò. 

9.4 Помощник «Межрасчетные 
выплаты» 

Ýòîò ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïðèìåíÿåòñÿ, êîãäà íóæíî âûäàòü ñî-
òðóäíèêàì âûïëàòó äî îêîí÷àòåëüíîãî ðàñ÷åòà çàðïëàòû çà ìå-
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ñÿö. Ýòî ìîæåò áûòü ðàçîâàÿ ïðåìèÿ, îòïóñêíûå è ò.ï. Ðàáîòà ñ 
íèì ïðîèçâîäèòñÿ òàê æå, êàê è ïðè çàïîëíåíèè äîêóìåíòà 
âðó÷íóþ, ñ îïèñàííûìè äàëåå îñîáåííîñòÿìè. 

 

Â ïîëå «Âèä âûïëàòû» íóæíî âûáðàòü âèä âûïëàòû, ïî 
óìîë÷àíèþ -  «Ìåæðàñ÷åòíûå âûïëàòû». 

Â ïîëå «Çà ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ìåñÿö, çà êîòîðûé ââîäèòñÿ 
âûïëàòà, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ ìåñÿö, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ 
äàòà äîêóìåíòà. 

Â ïîëå «ÊÁÊ» âûáèðàåòñÿ êîä áþäæåòíîé êëàññèôèêàöèè, çà 
ñ÷åò êîòîðîãî íà÷èñëÿåòñÿ çàðïëàòà, êîòîðàÿ áóäåò âûäàâàòüñÿ 
ïî ââîäèìîìó äîêóìåíòó, ïî óìîë÷àíèþ âûâîäèòñÿ îñíîâíîé 
ÊÁÊ. Ìîæíî î÷èñòèòü ýòî ïîëå, òîãäà âûïëàòà çàðïëàòû áóäåò 
ïðîèçâîäèòüñÿ ïî âñåì ÊÁÊ. 

Ìîæíî ïðîèçâåñòè âûïëàòó ïî îòäåëüíîìó íà÷èñëåíèþ, 
íàïðèìåð, âûïëàòó ìåñÿ÷íîé ïðåìèè. Äëÿ ýòîãî â ïîëå  «Âû-
ïëàòèòü ñóììó» âûáèðàåì «íà÷èñëåíèÿ», ïî ãèïåðññûëêå «Ñïè-
ñîê íà÷èñëåíèé», â íàñòðîéêå ñïèñêà, îòìå÷àåì ôëàæêîì íóæ-
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íîå íà÷èñëåíèå, è óêàçûâàåì ïåðèîä, çà êîòîðûé äîëæíî áûòü 
âûáðàíî íà÷èñëåíèå. 

Åñëè ïðè ýòîì â ïîëå «çà âû÷åòîì ÍÄÔË» ïîñòàâèòü ôëà-
æîê, òî ñóììû âûïëàòû ïî âûáðàííîìó íà÷èñëåíèþ áóäóò ðàñ-
ñ÷èòûâàòüñÿ ñ ó÷åòîì ÍÄÔË ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ. Åñëè ôëà-
æîê â ýòî ïîëå íå ñòàâèòü, òî ñóììû âûïëàòû áóäóò âûâîäèòüñÿ 
ðàâíûìè ñóììàì íà÷èñëåíèÿ. 

Åñòü âîçìîæíîñòü ïðîèçâåñòè âûïëàòó ñóìì âûáðàííîãî äî-
êóìåíòà. Äëÿ ýòîãî â ïîëå  «Âûïëàòèòü ñóììó» âûáèðàåì «äî-
êóìåíòà» è â ïîÿâèâøåìñÿ ïîëå âûáèðàåì íóæíûé äîêóìåíò. 

Åñëè ïðè ýòîì â ïîëå «çà âû÷åòîì ÍÄÔË» ïîñòàâèòü ôëà-
æîê, òî ñóììû âûïëàòû ïî âûáðàííîìó íà÷èñëåíèþ áóäóò ðàñ-
ñ÷èòûâàòüñÿ ñ ó÷åòîì ÍÄÔË ïî ýòîìó íà÷èñëåíèþ. Åñëè ôëà-
æîê â ýòî ïîëå íå ñòàâèòü, òî ñóììû âûïëàòû áóäóò âûâîäèòüñÿ 
ðàâíûìè ñóììàì íà÷èñëåíèÿ. 

Ïðè çàïîëíåíèè ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷è-
òûâàåòñÿ è çàïîëíÿåòñÿ áîëüøèíñòâî ãðàô òàáëè÷íîé ÷àñòè. 

Ñóììû çàïîëíÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííûìè óñëîâèÿìè. 
Ìîæíî îòêîððåêòèðîâàòü âûäàâàåìûå ñóììû, à çàòåì íàæàòü 

êíîïêó  èëè êíîïêó , ïîñëå ÷åãî 
ïðîâåñòè äîêóìåíò. 

9.5 Выплата зарплаты через банк 

Äëÿ òîãî, ÷òîáû âîçìîæíî áûëî îñóùåñòâèòü âûïëàòó ÷åðåç 
áàíê, íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ðÿä äåéñòâèé. 

9.5.1 Открытие лицевых счетов 

Îòêðûòü ëèöåâûå ñ÷åòà ñîòðóäíèêîâ ìîæíî â ñïðàâî÷íèêå 
«Ñîòðóäíèêè» íà çàêëàäêå «Èíôîðìàöèÿ» èëè â ñïðàâî÷íèêå 
«Ëèöåâûå ñ÷åòà», ïîä÷èíåííîì ñïðàâî÷íèêó «Ñîòðóäíèêè». 
×òîáû îòêðûòü ñïðàâî÷íèê «Ëèöåâûå ñ÷åòà», ñëåäóåò îòêðûòü 

ñïðàâî÷íèê «Ñîòðóäíèêè», íàæàòü êíîïêó  è âûáðàòü 
ñïðàâî÷íèê «Ëèöåâûå ñ÷åòà». 

Â ôîðìå ýëåìåíòà ñïðàâî÷íèêà «Ëèöåâûå ñ÷åòà» íóæíî ââå-
ñòè ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû: 

• íîìåð ëèöåâîãî ñ÷åòà; 
• áàíê; 
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• äàòà îêîí÷àíèÿ; 
• ïåðå÷èñëÿòü âñþ ñóììó, - ýòîò ôëàæîê ñòàâèòñÿ, åñëè íà çàäàí-

íûé ëèöåâîé ñ÷åò áóäåò ïåðå÷èñëÿòüñÿ âñÿ âûïëà÷èâàåìàÿ ñóì-
ìà, íåçàâèñèìî îò âèäà âûïëàòû (Åñëè ýòîò ôëàæîê ñíÿòü, òî 
ïîÿâèòñÿ òàáëèöà âèäîâ âûïëàò); 

• èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ ïîñîáèé ÔÑÑ - ýòîò ôëàæîê 
ñòàâèòñÿ, åñëè íà çàäàííûé ëèöåâîé ñ÷åò áóäóò ïåðå÷èñëÿòüñÿ 
ñóììû ïîñîáèé ÔÑÑ; 

• âèäû âûïëàò - â ýòó òàáëèöó ñëåäóåò âûáðàòü âèäû âûïëàò, êî-
òîðûå áóäóò ïåðå÷èñëÿòüñÿ íà ëèöåâîé ñ÷åò ñîòðóäíèêà â áàíêå. 
Äëÿ êàæäîãî âèäà âûïëàòû íóæíî çàäàòü ëèáî çíà÷åíèå ïðî-
öåíòà îò âûïëà÷èâàåìîé ñóììû, ïåðå÷èñëÿåìîé íà ëèöåâîé 
ñ÷åò, ëèáî ìàêñèìàëüíûé ðàçìåð ïåðå÷èñëÿåìîé ñóììû. 

 
Äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ìîæåò áûòü îòêðûòî íåñêîëüêî ëè-

öåâûõ ñ÷åòîâ. Ïðè çàäàíèè âèäà âûïëàò äëÿ ëèöåâûõ ñ÷åòîâ 
êîíòðîëèðóåòñÿ èõ óíèêàëüíîñòü. Òî åñòü, äëÿ ðàçíûõ ñ÷åòîâ íå 
ìîæåò áûòü çàäàí îäèí è òîò æå âèä âûïëàòû. Ëèöåâîé ñ÷åò ñ 
çàïîëíåííîé òàáëè÷íîé ÷àñòüþ âèäîâ âûïëàò èìååò áîëüøèé 
ïðèîðèòåò, ÷åì ëèöåâîé ñ÷åò äëÿ âñåõ âèäîâ âûïëàò. Òàêèì îá-
ðàçîì, ìîæíî îòêðûòü îäèí ëèöåâîé ñ÷åò, íà êîòîðûé ïåðå÷èñ-
ëÿåòñÿ çàðàáîòíàÿ ïëàòà (âèä âûïëàòû = «çàðàáîòíàÿ ïëàòà»), 
âòîðîé ëèöåâîé ñ÷åò äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ äèâèäåíäîâ (âèä âûïëà-
òû = «äèâèäåíäû»), à íà òðåòèé ëèöåâîé ñ÷åò ïåðå÷èñëÿòü âñå 
îñòàëüíûå âûïëàòû (â ýòîì ñëó÷àå ôëàæîê «ïåðå÷èñëÿòü âñþ 
ñóììó» ñëåäóåò ïîñòàâèòü). Äëÿ îòêðûòèÿ ëèöåâûõ ñ÷åòîâ ìîæ-
íî îôîðìèòü «Çàÿâêó íà îòêðûòèå ëèöåâûõ ñ÷åòîâ» â âèäå ôàé-
ëà â ôîðìàòå XML. Ôàéë ôîðìèðóåòñÿ ñ ïîìîùüþ îáðàáîòêè 
«Ýëåêòðîííûé îáìåí ñ áàíêîì», ñì. ãëàâó  9.5.4. 

9.5.2 Задание реквизитов банка 

Â ñïðàâî÷íèêå «Ó÷ðåæäåíèå» íà çàêëàäêå «Ðàñ÷åòíûå ñ÷åòà» 
â òàáëèöó íóæíî âíåñòè âñå áàíêè, â êîòîðûå áóäåò ïåðå÷èñ-
ëÿòüñÿ çàðàáîòíàÿ ïëàòà ñîòðóäíèêîâ. 

Íóæíî óêàçàòü ðåêâèçèòû, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû äëÿ 
îáìåíà èíôîðìàöèåé ñ áàíêîì: 

• áàíê ó÷ðåæäåíèÿ, 
• íîìåð ðàñ÷åòíîãî ñ÷åòà ó÷ðåæäåíèÿ, 
• îòäåëåíèå áàíêà, 
• ôèëèàë îòäåëåíèÿ áàíêà, 



Глава 9. Выплата зарплаты 

243 

• íîìåð è äàòà äîãîâîðà ñ áàíêîì. 

Ïðè íåîáõîäèìîñòè, ìîæíî äîáàâèòü íåäîñòàþùèå ðåêâèçè-
òû, ñîáëþäàÿ ñëåäóþùèå ïðàâèëà: 

• «Èìÿ ðåêâèçèòà» - èìÿ ðåêâèçèòà â ôàéëå; 
• «Èñòî÷íèê» - èñòî÷íèê ïîëó÷åíèÿ çíà÷åíèÿ ðåêâèçèòà: 

- «Äîêóìåíò» - ðåêâèçèò äîêóìåíòà (ïîìîùíèêà, îáðàáîòêè), 
èç êîòîðîãî ôîðìèðóåòñÿ ôàéë; 
 - «Îðãàíèçàöèÿ» - ðåêâèçèò ñïðàâî÷íèêà «Ó÷ðåæäåíèÿ»; 
 - «Áàíê» - ðåêâèçèò ñïðàâî÷íèêà «Áàíêè îðãàíèçàöèè»; 
 - «Êîíòðàãåíò» - ðåêâèçèò ñïðàâî÷íèêà "Êîíòðàãåíòû» (ïî-
ëå «Áàíê» â ñïðàâî÷íèêå «Áàíêè îðãàíèçàöèè»); 

• «Ðåêâèçèò èñòî÷íèêà» - èìÿ ðåêâèçèòà èñòî÷íèêà, èç êîòî-
ðîãî íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü çíà÷åíèå; 

• «Òèï" - òèï ðåêâèçèòà (åñëè ðåêâèçèò òèïà «Äàòà», òî íåîá-
õîäèìî ââåñòè «Äàòà», â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ íåîáÿçàòåëüíî); 

• «Çíà÷åíèå» - çíà÷åíèå ðåêâèçèòà (åñëè ðåêâèçèò âñåãäà ïðè-
íèìàåò îäíî è òî æå çíà÷åíèå). 

Ó ñîòðóäíèêîâ â ñïðàâî÷íèêå «Ëèöåâûå ñ÷åòà» â êà÷åñòâå 
áàíêà äîëæåí áûòü âûáðàí îäèí èç áàíêîâ îðãàíèçàöèè. 

9.5.3 Зачисление денег на лицевые счета 
сотрудников в банке 

Ðàñ÷åò ñóìì âûïëàò ñ ïîñëåäóþùèì çà÷èñëåíèåì íà ëèöåâûå 
ñ÷åòà ìîæíî ïðîèçâåñòè â äîêóìåíòå «Âûïëàòà» ñ 
èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêîâ ðàñ÷åòîâ: «Âûïëàòà àâàíñà», 
«Âûïëàòà çàðïëàòû», «Ìåæðàñ÷åòíûå âûïëàòû» ñ ïîñòàâëåííûì 
ôëàæêîì «Âûïëàòèòü ÷åðåç áàíê». Åñëè ôëàæîê ïîñòàâëåí 
ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà (äîêóìåíòà), òî 

ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó  äëÿ ïåðåðàñ÷åòà ïåðå÷èñëÿåìûõ ñóìì. 
Åñëè â òàáëè÷íîé ÷àñòè áóäóò ñîòðóäíèêè, íå èìåþùèå ëè-

öåâûõ ñ÷åòîâ, òî èõ ìîæíî óäàëèòü. Ðàçìåð ñóììû, âûïëà÷èâàå-
ìîé ÷åðåç áàíê, ðàññ÷èòûâàåòñÿ èñõîäÿ èç ïàðàìåòðîâ ëèöåâîãî 
ñ÷åòà. Ìîæíî âûïëàòèòü ñîòðóäíèêó 70% çàðàáîòíîé ïëàòû ÷å-
ðåç áàíê, à 30% âûäàòü íàëè÷íûìè. Äëÿ ýòîãî â ïàðàìåòðàõ ëè-
öåâîãî ñ÷åòà ñëåäóåò çàäàòü: âèä âûïëàòû = «Âûïëàòà çàðïëà-
òû», 70%. Â ýòîì ñëó÷àå ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ðàññ÷èòàåò ñóììó ê 
âûïëàòå, íàéäåò ëèöåâîé ñ÷åò ñîòðóäíèêà ñ çàäàííûì âèäîì âû-



КАМИН:Расчет заработной платы для бюджетных учреждений. Версия 3.5 

244 

ïëàòû, ïîñ÷èòàåò îò ýòîé ñóììû 70% è çàïèøåò ïîëó÷åííóþ 
ñóììó â  ãðàôó «Ñóììà» òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà. Â ãðàôó 
«Íîìåð ëèöåâîãî ñ÷åòà» çàïèøåòñÿ íîìåð ëèöåâîãî ñ÷åòà, äëÿ 
êîòîðîãî áûëà ðàññ÷èòàíà âûïëà÷èâàåìàÿ ñóììà. Äëÿ âûïëàòû 
30% çàðàáîòíîé ïëàòû íàëè÷íûìè ñëåäóåò ñôîðìèðîâàòü íîâûé 
äîêóìåíò «Âûïëàòà» ñî ñíÿòûì â ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà ôëàæêîì 
«Âûïëàòèòü ÷åðåç áàíê». 

Åñëè â ïàðàìåòðàõ ëèöåâîãî ñ÷åòà óêàçàí íå ïðîöåíò, à ñóì-
ìà, òî íà äàííûé ëèöåâîé ñ÷åò áóäåò ïåðå÷èñëåíà ñóììà, íî íå 
áîëåå çàäàííîé. 

Åñëè âèä âûïëàòû íå íàéäåí íè â îäíîì èç ëèöåâûõ ñ÷åòîâ 
ñî ñíÿòûì ôëàæêîì «ïåðå÷èñëÿòü âñþ ñóììó», òî áóäåò ïðîèç-
âåäåí ïîèñê ëèöåâîãî ñ÷åòà ñ ïîñòàâëåííûì ôëàæêîì. 

Ïîñëå ðàñ÷åòà âûïëà÷èâàåìûõ ñóìì ìîæíî ñôîðìèðîâàòü 
ôàéë ñ çàÿâêîé íà çà÷èñëåíèå äåíåã, êîòîðûé ìîæåò áûòü ïåðå-
äàí â áàíê ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè íà ëþáîì ìàãíèòíîì íî-
ñèòåëå èíôîðìàöèè, ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ïå÷àòíóþ ôîðìó «Çà-
÷èñëåíèå íà ñ÷åòà çàðïëàòíûõ êàðò». 

Ôîðìèðîâàíèå ôàéëà ñ çàÿâêîé íà çà÷èñëåíèå äåíåã â áàíê 
ìîæíî îñóùåñòâèòü ñ ïîìîùüþ îáðàáîòêè «Ýëåêòðîííûé îáìåí 
ñ áàíêîì», ñì. ãëàâó 9.5.4. 

Ïîñëå ïîäòâåðæäåíèÿ áàíêîì çà÷èñëåíèÿ äåíåã íà ëèöåâûå 
ñ÷åòà ñîòðóäíèêîâ ñëåäóåò ïîñòàâèòü â ïîìîùíèêàõ ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ «Âûïëàòà» ôëàæîê «ÂÛÏËÀ×ÅÍÎ» è 
ïðîâåñòè äîêóìåíò. 

9.5.4 Электронный обмен с банком 

Îáðàáîòêà «Ýëåêòðîííûé îáìåí ñ áàíêîì» èñïîëüçóåòñÿ äëÿ 
ôîðìèðîâàíèÿ çàÿâêè íà îòêðûòèå ëèöåâûõ ñ÷åòîâ è äëÿ çàÿâêè 
íà ïåðå÷èñëåíèå äåíåã â áàíê íà ëèöåâûå ñ÷åòà ñîòðóäíèêîâ. 
Îòêðûòü îáðàáîòêó ìîæíî èç ìåíþ «Îáðàáîòêè / Ýëåêòðîííûé 
îáìåí ñ áàíêîì». 

Â ðåæèìå îïåðàöèè «Çàÿâêà íà îòêðûòèå ëèöåâûõ ñ÷åòîâ» 
òàáëè÷íóþ ÷àñòü íàñòîÿùåé îáðàáîòêè íóæíî çàïîëíèòü ñîòðóä-
íèêàìè, êîòîðûì íåîáõîäèìî îòêðûòü ëèöåâûå ñ÷åòà. Â ãðàôàõ 
«Èìÿ», «Ôàìèëèÿ», «Òèòóë» íóæíî ââåñòè òàê íàçûâàåìûå 
«ýìáîññèðîâàííûå òåêñòû», êîòîðûå áóäóò âûäàâëèâàòüñÿ íà 
ïëàñòèêîâûõ êàðòî÷êàõ ïðè èçãîòîâëåíèè. Ïî êíîïêå 

 áóäåò ñôîðìèðîâàí ôàéë ñ çàÿâêîé â âûáðàí-
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íîì êàòàëîãå. Èìÿ ôàéëà ôîðìèðóåòñÿ ïî ôîðìàòó ñáåðáàíêà â 
âèäå ÎÎÎÎÍÍÍî.xml, ãäå ÎÎÎÎ - îòäåëåíèå áàíêà, 

ÍÍÍ - íîìåð îòïðàâêè ôàéëà, «o» - ïðèçíàê âèäà îïåðàöèè 
íà îòêðûòèå ëèöåâûõ ñ÷åòîâ. 

Â ðåæèìå îïåðàöèè «Çàÿâêà íà çà÷èñëåíèå äåíåã â áàíê» 
òàáëè÷íàÿ ÷àñòü îáðàáîòêè áóäåò ñîäåðæàòü ñïèñîê äîêóìåíòîâ 
«Âûïëàòà», ñôîðìèðîâàííûõ â ðåæèìå âûïëàòû ÷åðåç áàíê. Äëÿ 
ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà ñëåäóåò îòìåòèòü òå äîêóìåíòû, äëÿ êîòî-
ðûõ áóäåò ñôîðìèðîâàí ôàéë. Â ýòîì ñëó÷àå, â èìåíè ôàéëà 
ïðèçíàê âèäà îïåðàöèè áóäåò «z». 
 



КАМИН:Расчет заработной платы для бюджетных учреждений. Версия 3.5 

246 

 



Глава 10. Расчет итогов 

247 

Глава 10. Расчет итогов 

Ïîñëå ââîäà âñåõ äîêóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì è óäåðæàíèÿì 
ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò îêîí÷àòåëüíûõ èòîãîâ ñ ïîìîùüþ ðåãëà-
ìåíòíîãî äîêóìåíòà «Êîíåö ìåñÿöà».  

Äàííûå ðàñ÷åòà èòîãîâ çà ìåñÿö ìîæíî ïåðåíåñòè â áóõãàë-
òåðñêèå ïðîãðàììû «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðåæäå-
íèÿ» è «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ 2.0». Ïå-
ðåíîñ îñóùåñòâëÿåòñÿ âûãðóçêîé äàííûõ â ôàéë, èç êîòîðîãî 
çàòåì ïðîèçâîäèòñÿ çàãðóçêà â áóõãàëòåðñêóþ ïðîãðàììó. 

10.1 Документ «Конец месяца» 

Â ýòîì äîêóìåíòå ðàññ÷èòûâàþòñÿ ñóììû ñòðàõîâûõ âçíîñîâ 
è äðóãèõ îò÷èñëåíèé ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó. 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà ïàíåëè æóðíàëà êíîï-
êó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåí-
òû» äîêóìåíò «Êîíåö ìåñÿöà». 

Äîêóìåíò ðàññ÷èòûâàåòñÿ áåç ïîìîùíèêîâ ðàñ÷åòà. 
Äàòà äîêóìåíòà äîëæíà íàõîäèòüñÿ â ðàñ÷åòíîì ìåñÿöå. Äî-

êóìåíò äåëàåòñÿ îòäåëüíî ïî êàæäîìó ó÷ðåæäåíèþ, êîòîðîå è 
íóæíî âûáðàòü. Ìîæíî çàïîëíèòü äîêóìåíò äàííûìè íå ïî âñå-
ìó ó÷ðåæäåíèþ, à ïî îäíîìó èëè íåñêîëüêèì ïîäðàçäåëåíèÿì 
ýòîãî ó÷ðåæäåíèÿ. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå 
«ïî ñïèñêó ïîäðàçäåëåíèé». 

Â äîêóìåíòå òðè çàêëàäêè: «Îò÷èñëåíèÿ», «Ñîòðóäíèêè» è 
«Âèä òàðèôà, íàëîãîâûé ðåæèì». Åñëè äîêóìåíò çàïîëíÿåòñÿ ïî 
ñïèñêó ïîäðàçäåëåíèé, òî ïðèñóòñòâóåò åùå è çàêëàäêà «Ïîäðàç-
äåëåíèÿ», â êîòîðîé âûáèðàþòñÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, äàííûå ïî ñî-
òðóäíèêàì êîòîðûõ, âêëþ÷àþòñÿ â äîêóìåíò. 

Â çàêëàäêå «Îò÷èñëåíèÿ» ðàññ÷èòûâàþòñÿ îáùèå ñóììû îò-
÷èñëåíèé. Â çàêëàäêå äâå òàáëèöû: «Ñòðàõîâûå âçíîñû» è «Äðó-
ãèå îò÷èñëåíèÿ». 

Ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà îáå òàáëèöû àâòîìàòè÷åñêè çàïîë-
íÿþòñÿ îò÷èñëåíèÿìè, èìåþùèìèñÿ â ñïðàâî÷íèêå «Îò÷èñëå-
íèÿ». Ïåðâàÿ òàáëèöà çàïîëíÿåòñÿ îò÷èñëåíèÿìè, îòíîñÿùèìèñÿ 
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ê ñòðàõîâûì âçíîñàì, à âî âòîðóþ òàáëèöó ïîïàäóò âñå îñòàëü-
íûå îò÷èñëåíèÿ. Âî âòîðîé òàáëèöå âûâîäÿòñÿ òàêæå ïðîöåíòû 
îò÷èñëåíèé. Åñëè êàêîå-òî îò÷èñëåíèå íå ïîïàëî â òàáëèöû, òî 
åãî ìîæíî äîáàâèòü âðó÷íóþ ïðè ïîìîùè êíîïîê, íàõîäÿùèõñÿ 
íà êîìàíäíîé ïàíåëè. 

Óáåäèâøèñü â ïðàâèëüíîñòè çàïîëíåíèÿ äàííûõ, íóæíî 

íàæàòü êíîïêó  íà êîìàíäíîé ïàíåëè òàáëèöû, êîòîðóþ íàäî 

ðàññ÷èòàòü, èëè  äëÿ ðàñ÷åòà äàííûõ â îáåèõ òàáëè-
öàõ, ïîñëå ÷åãî â òàáëèöàõ äëÿ êàæäîãî îò÷èñëåíèÿ áóäóò âûâå-
äåíû îáëàãàåìûå áàçû è ñóììû îò÷èñëåíèé. 

 

 
 
Â çàêëàäêå «Ñîòðóäíèêè» ìîæíî ïîñìîòðåòü äàííûå ðàñ÷åòà 

ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó â ðàçðåçå îò÷èñëåíèé. Êîððåêòèðîâàòü 
ýòè äàííûå íåëüçÿ. 

Â çàêëàäêå «Âèä òàðèôà, íàëîãîâûé ðåæèì» âûáèðàåòñÿ 
íàëîãîâûé ðåæèì, ïðèìåíÿåìûé â ó÷ðåæäåíèè, âèä òàðèôà 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ, ïî êîòîðîìó íåîáõîäèìî ðàññ÷èòàòü 
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ñòðàõîâûå âçíîñû è óñòàíàâëèâàåòñÿ âèäà òàðèôà ñòðàõîâûõ 
âçíîñîâ, èñïîëüçóåìîãî äëÿ ðàñ÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â 
îòíîøåíèè âûïëàò ñîòðóäíèêàì-èíâàëèäàì. 

Äëÿ ñîòðóäíèêîâ, íå ÿâëÿþùèõñÿ èíâàëèäàìè, ðàñ÷åò 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïðîèçâîäèòñÿ ïî òàðèôó, âûáðàííîìó â ïîëå 
«Òàðèô ñòðàõîâûõ âçíîñîâ». Äëÿ ñîòðóäíèêîâ-èíâàëèäîâ ðàñ÷åò 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïðîèçâîäèòñÿ ïî òàðèôó, âûáðàííîìó â ïîëå 
«Â îòíîøåíèè âûïëàò ñîòðóäíèêàì-èíâàëèäàì». 

Âûáðàííûé âèä òàðèôà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ìîæíî ïðèìåíèòü 
òîëüêî äëÿ ðàñ÷åòà òåêóùåãî ìåñÿöà èëè íà÷èíàÿ ñ ëþáîãî ìå-
ñÿöà òåêóùåãî ãîäà.  

Åñëè âûáðàí íàëîãîâûé ðåæèì «Îáùèé+ÅÍÂÄ» èëè 
«ÓÑÍ+ÅÍÂÄ", òî ÷àñòü ñòðàõîâûõ âçíîñîâ, îòíîñÿùóþñÿ ê 
ÅÍÂÄ, ìîæíî ðàññ÷èòàòü ïî îòäåëüíîìó òàðèôó. Äëÿ ýòîãî â 
ïîëå «Òàðèô äëÿ ÅÍÂÄ» íóæíî âûáðàòü òàðèô, îòëè÷íûé îò 
îñíîâíîãî. 

Åñëè ó÷ðåæäåíèå çàíèìàåòñÿ ïðåäïðèíèìàòåëüñêîé äåÿòåëü-
íîñòüþ, êîòîðàÿ îáëàãàåòñÿ åäèíûì íàëîãîì íà âìåíåííûé äî-
õîä, òî â çàêëàäêå «Íàëîãîâûé ðåæèì» íóæíî óñòàíîâèòü íàëî-
ãîâûé ðåæèì ïîäðàçäåëåíèé ó÷ðåæäåíèÿ. Îí ìîæåò èçìåíÿòüñÿ 
ñ ïåðâîãî ÷èñëà ðàñ÷åòíîãî ìåñÿöà. 

Íàëîãîâûé ðåæèì íóæíî íàñòðîèòü ïî êàæäîìó ïîäðàçäåëå-
íèþ, â êîòîðîì åñòü íàëîãîîáëîæåíèå ÅÍÂÄ. 

Ïðè âûáîðå òàêîãî ðåæèìà îòêðûâàþòñÿ äâå äîïîëíèòåëüíûå 
òàáëèöû.  

Â ïåðâîé òàáëèöå ìîæíî âûáðàòü íàëîãîâûé ðåæèì äëÿ êàæ-
äîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. 

Âî âòîðîé òàáëèöå óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðîöåíò çàòðàò, îòíîñè-
ìûõ ê âèäó äåÿòåëüíîñòè, îáëàãàåìîìó ÅÍÂÄ. Îí ïðèìåíÿåòñÿ 
òîëüêî ê ïîäðàçäåëåíèÿì ñî ñìåøàííûì ðåæèìîì íàëîãîîáëî-
æåíèÿ, óñòàíîâëåííûì â ïåðâîé òàáëèöå. Êàê ïðàâèëî, ýòîò 
ïðîöåíò îïðåäåëÿåòñÿ äîëåé âûðó÷êè îò äåÿòåëüíîñòè, îáëàãàå-
ìîé ÅÍÂÄ êî âñåé âûðó÷êå îò ïðåäïðèíèìàòåëüñêîé äåÿòåëüíî-
ñòè ýòîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. Ïðîöåíò ïî êàæäîé ñòàòüå çàòðàò ââî-
äèòñÿ âðó÷íóþ. 

Ïîñëå óñòàíîâêè íàëîãîâîãî ðåæèìà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì 
ó÷ðåæäåíèÿ, è ââîäà ïðîöåíòà ÅÍÂÄ ïî ñòàòüÿì çàòðàò, íóæíî 
ïåðåéòè íà çàêëàäêó «Îò÷èñëåíèÿ» è ðàññ÷èòàòü äàííûå äîêó-
ìåíòà. 
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Íàæàâ êíîïêó  ìîæíî âûâåñòè òàáëèöó ñ ðàñøèôðîâêîé 
äàííûõ ïî ñîòðóäíèêàì â ðàçðåçå ïîäðàçäåëåíèé, ÊÁÊ, ñòàòåé 
çàòðàò. 

 

10.2 Страховые взносы по 
дополнительным тарифам 

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 3 äåêàáðÿ 2012 
ãîäà ¹ 243-ÔÇ ðåàëèçîâàí ðàñ÷åò ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïî äîïîë-
íèòåëüíûì òàðèôàì ñòðàõîâûõ âçíîñîâ äëÿ îòäåëüíûõ êàòåãî-
ðèé ñòðàõîâàòåëåé çà çàñòðàõîâàííûõ ëèö, çàíÿòûõ íà ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ âèäàõ ðàáîò, óêàçàííûõ â ïîäïóíêòàõ 1 - 18 ïóíêòà 1 
ñòàòüè 27 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 17 äåêàáðÿ 2001 ãîäà ¹ 173-
ÔÇ «Î òðóäîâûõ ïåíñèÿõ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè». 

Äëÿ ðàñ÷åòà âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òàðèôàì íåîáõîäè-
ìî â ôîðìå êîíñòàíò óñòàíîâèòü ôëàæîê «ðàññ÷èòûâàòü âçíîñû 
â ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó». 

Äëÿ îò÷èñëåíèé, íà êîòîðûå áóäóò îòíîñèòüñÿ âçíîñû ïî äî-
ïîëíèòåëüíûì òàðèôàì, íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæîê «âçíîñû 
ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó â ÏÔ» è âûáðàòü âèä äîïîëíè-
òåëüíîãî òàðèôà: «äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 1 (âðåäíûå óñëîâèÿ)» 
èëè «äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 2 (òÿæåëûå óñëîâèÿ)». Äëÿ òàêèõ 
îò÷èñëåíèé äîëæíû áûòü óñòàíîâëåíû ôëàæêè «ðàññ÷èòûâàòü 
ïî áàçå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ» è  «ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åò áàçû íàðàñ-
òàþùèì èòîãîì ñ íà÷àëà ãîäà». 

Ðàñ÷åò âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òàðèôàì ïðîèçâîäèòñÿ â 
äîêóìåíòå «Êîíåö ìåñÿöà». Ðàñ÷åò âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì 
òàðèôàì ïðîèçâîäèòñÿ ëèáî íà îñíîâàíèè äàííûõ äîêóìåíòà 
«Âðåìÿ ðàáîòû íà âðåäíûõ è òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà», ëèáî íà 
îñíîâàíèè íàñòðîéêè äîëæíîñòåé, ïîäðàçäåëåíèé, íà÷èñëåíèé. 

Ðàñ÷åò ïî ñîòðóäíèêàì, äëÿ êîòîðûõ ââåäåí äîêóìåíò "Âðåìÿ 
ðàáîòû íà âðåäíûõ è òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà» áóäåò ïðîèçâî-
äèòüñÿ èñõîäÿ èç ïîëíîé áàçû ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïðîïîðöèî-
íàëüíî âðåìåíè, îòðàáîòàííîìó íà âðåäíûõ èëè òÿæåëûõ óñëî-
âèÿõ. Â ýòîì ñëó÷àå çíà÷åíèÿ, óñòàíîâëåííûå äëÿ äîëæíîñòåé, 
ïîäðàçäåëåíèé, íà÷èñëåíèé ó÷èòûâàòüñÿ íå áóäóò. 
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Åñëè ñîòðóäíèê íå âêëþ÷åí â äîêóìåíò "Âðåìÿ ðàáîòû íà 
âðåäíûõ è òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà", òî ðàñ÷åò âçíîñîâ ïî äî-
ïîëíèòåëüíûì òàðèôàì áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ íà îñíîâàíèè ñäå-
ëàííûõ íà÷èñëåíèé. Ïðè ýòîì ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòîâ ïî 
íà÷èñëåíèÿì âèä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà îïðåäåëÿåòñÿ ñëåäó-
þùèì îáðàçîì: 

- åñëè äîï. òàðèô çàïîëíåí â íà÷èñëåíèè - òî èç íà÷èñëåíèÿ. 
Äëÿ ýòîãî â ñïðàâî÷íèêå «Íà÷èñëåíèÿ» â ïîëå «Âçíîñû â 

ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó» íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä äî-
ïîëíèòåëüíîãî òàðèôà: «Äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 1 (âðåäíûå 
óñëîâèÿ)», «Äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 2 (òÿæåëûå óñëîâèÿ)» èëè 
«Íå íà÷èñëÿþòñÿ»; 

- åñëè äîï. òàðèô â íà÷èñëåíèè íå çàïîëíåí, à çàïîëíåí âèä 
òàðèôà â ïîäðàçäåëåíèè, òî èç ïîäðàçäåëåíèÿ. 

Äëÿ ýòîãî â ñïðàâî÷íèêå «Ïîäðàçäåëåíèÿ» â ïîëå «Âçíîñû â 
ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó» íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä äî-
ïîëíèòåëüíîãî òàðèôà: «Äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 1 (âðåäíûå 
óñëîâèÿ)», «Äîïîëíèòåëüíûé òàðèô 2 (òÿæåëûå óñëîâèÿ)» èëè 
«Íå íà÷èñëÿþòñÿ». 

- åñëè äîï. òàðèô â íà÷èñëåíèè è ïîäðàçäåëåíèè íå çàïîëíåí, 
òî èç äîëæíîñòè. 

Äëÿ ýòîãî â ñïðàâî÷íèêå «Äîëæíîñòè» íà çàêëàäêå «Óñëîâèÿ 
òðóäà» â ïîëå «Âçíîñû â ÏÔ ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó» 
íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä äîïîëíèòåëüíîãî òàðèôà: «Äîïîëíè-
òåëüíûé òàðèô 1 (âðåäíûå óñëîâèÿ)» èëè «Äîïîëíèòåëüíûé òà-
ðèô 2 (òÿæåëûå óñëîâèÿ)». 

Äëÿ ïëàòåëüùèêîâ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òà-
ðèôàì, êîòîðûå ïðîâåëè ñïåöèàëüíóþ îöåíêó óñëîâèé òðóäà, 
ïðèìåíÿþòñÿ òàðèôû, çàâèñÿùèå îò óñòàíîâëåííîãî êëàññà 
óñëîâèé òðóäà. 

Êëàññ óñëîâèé òðóäà óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ äîëæíîñòåé èëè 
ïîäðàçäåëåíèé. Ïðè âûáîðå êëàññà óñëîâèé òðóäà íåîáõîäèìî 
óêàçàòü äàòó, íà÷èíàÿ ñ êîòîðîé äëÿ äîëæíîñòè èëè ïîäðàçäåëå-
íèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ âûáðàííûé êëàññ óñëîâèé òðóäà. 

Ïðè ïðîâåäåíèè äîêóìåíòîâ ïî íà÷èñëåíèÿì êëàññ óñëîâèé 
òðóäà îïðåäåëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: 

- åñëè êëàññ óñëîâèé òðóäà çàïîëíåí äëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, òî 
èç ïîäðàçäåëåíèÿ. 

- åñëè êëàññ óñëîâèé òðóäà äëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ íå çàïîëíåí, 
òî èç äîëæíîñòè. 
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Åñëè âåñòè ðàñ÷åò âçíîñîâ ïî äîïîëíèòåëüíûì òàðèôàì 
íåîáõîäèìî â çàâèñèìîñòè îò êëàññîâ óñëîâèé òðóäà, òî â äîêó-
ìåíòå «Âðåìÿ ðàáîòû íà âðåäíûõ è òÿæåëûõ óñëîâèÿõ òðóäà» â 
ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêå íåîáõîäèìî âûáðàòü êëàññ óñëîâèé 
òðóäà. 

10.3 Взносы на дополнительное 
социальное обеспечение 

Åñëè â îðãàíèçàöèè óïëà÷èâàþòñÿ âçíîñû íà ôèíàíñèðîâàíèå 
äîïëàòû ê ïåíñèè â óãîëüíîé ïðîìûøëåííîñòè èëè ÷ëåíàì ëåò-
íûõ ýêèïàæåé, òî äëÿ ðàñ÷åòà òàêèõ âçíîñîâ íåîáõîäèìî: 

1. Â ñïðàâî÷íèê «Îò÷èñëåíèÿ» äîáàâèòü íîâîå îò÷èñëåíèå 
(íàïðèìåð, «ÏÔ, äîï. òàðèô»). Äëÿ îò÷èñëåíèÿ óñòàíîâèòü 
ôëàæêè «ðàññ÷èòûâàòü ïî áàçå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ» è «îòíîñèòñÿ 
ê âçíîñàì ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó â ÏÔ», âûáðàòü ñïîñîá 
ðàñ÷åòà áàçû (ïîìåñÿ÷íî èëè íàðàñòàþùèì èòîãîì) è ââåñòè 
ïðîöåíò. 

2. Äëÿ ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûì íà÷èñëÿþòñÿ âçíîñû íà äîïîë-
íèòåëüíîå ñîöèàëüíîå îáåñïå÷åíèå, íåîáõîäèìî â ðåãèñòðå ñâå-
äåíèé «Ñîòðóäíèêè, äëÿ êîòîðûõ íà÷èñëÿåòñÿ äîï.òàðèô» äîáà-
âèòü çàïèñü ñ ñîîòâåòñòâóþùåé äàòîé è ïðèçíàêîì «Íà÷èñëÿòü 
âçíîñû ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó». 

Ðåãèñòð ìîæíî îòêðûòü ïî êíîïêå «Ïåðåéòè / Íà÷èñëÿòü 
âçíîñû ïî äîïîëíèòåëüíîìó òàðèôó» â ôîðìå ñïèñêà èëè ôîðìå 
ýëåìåíòà ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè», à òàêæå ÷åðåç ìåíþ «Îïå-
ðàöèè / Ðåãèñòð ñâåäåíèé / Íà÷èñëÿòü âçíîñû ïî äîïîëíèòåëü-
íîìó òàðèôó». 

3. Â äîêóìåíòå «Êîíåö ìåñÿöà» â òàáëèöó «Äðóãèå îò÷èñëå-
íèÿ» äîáàâèòü îò÷èñëåíèå «ÏÔ äîï.òàðèô». 

Ïðè ðàñ÷åòå äîêóìåíòà áóäóò ðàññ÷èòàíû âçíîñû íà äîïîëíè-
òåëüíîå ñîöèàëüíîå îáåñïå÷åíèå. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôîðìû ÐÂ-3 («Ðàñ÷åò ïî íà÷èñëåííûì è 
óïëà÷åííûì âçíîñàì â Ïåíñèîííûé ôîíä Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè, ïðèìåíÿåìûé ïðè îñóùåñòâëåíèè êîíòðîëÿ çà óïëàòîé 
âçíîñîâ äëÿ ðàáîòîäàòåëåé, óïëà÷èâàþùèõ âçíîñû íà äîïîëíè-
òåëüíîå ñîöèàëüíîå îáåñïå÷åíèå»), óòâåðæäåííîé ïðèêàçîì 
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Ìèíçäðàâñîöðàçâèòèÿ Ðîññèè îò 03.11.2011 ¹ 1322í, èñïîëüçó-
åòñÿ äîêóìåíò «ÐÂ-3». 

10.4 Выгрузка проводок 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ è âûãðóçêè ïðîâîäîê â îñíîâíóþ áóõãàë-
òåðñêóþ ïðîãðàììó íóæíî, íàõîäÿñü â äîêóìåíòå «Êîíåö ìåñÿ-

öà», íàæàòü êíîïêó . Ïðè ýòîì çàïóñêàåòñÿ 
âíåøíÿÿ îáðàáîòêà «Âûãðóçêà äàííûõ». Âûçâàòü îáðàáîòêó 
ìîæíî òàêæå èç ìåíþ «Îáðàáîòêè / Âûãðóçêà ïðîâîäîê â áóõ-
ãàëòåðèþ».  

 
     Â ïîëå «çà» âûâîäèòñÿ ìåñÿö, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ äàòà äî-
êóìåíòà «Êîíåö ìåñÿöà». Âûãðóçêà äàííûõ áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ 

çà ýòîò ìåñÿö. 
Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ íóæíîå ó÷ðåæäåíèå. 
Çíà÷åíèÿ ïîëåé «çà» è «Ó÷ðåæäåíèå» àâòîìàòè÷åñêè çàïîë-

íÿþòñÿ äàííûìè èç äîêóìåíòà «Êîíåö ìåñÿöà», ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè èõ ìîæíî èçìåíèòü. Òîãäà âûãðóçêà áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ 
äëÿ âûáðàííûõ äàííûõ. 
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Â îáðàáîòêå íåñêîëüêî çàêëàäîê: «Âûãðóçêà», «Íàñòðîéêà», 
«Íà÷èñëåíèÿ», «Óäåðæàíèÿ», «Âûïëàòû», «Îò÷èñëåíèÿ», «Ïðî-
÷èå äîõîäû», «Íàñòðîéêà ïå÷àòè». 

Íà çàêëàäêå «Âûãðóçêà» â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» âûáèðàåòñÿ, 
äàííûå ïî êàêèì ñîòðóäíèêàì áóäóò âûãðóæàòüñÿ â ôàéë: 

• âñå ïðåäïðèÿòèå (ñîòðóäíèêè, ïîëó÷àþùèå çàðïëàòó â âûáðàí-
íîì ó÷ðåæäåíèè); 

• ïîäðàçäåëåíèå (ñîòðóäíèêè, ïîëó÷àþùèå çàðïëàòó õîòÿ áû â 
îäíîì èõ âûáðàííûõ ïîäðàçäåëåíèè); 

• ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ (ñîòðóäíèêè èç âûáðàííîãî ñïèñêà); 
• îäèí ñîòðóäíèê (âûáðàííûé ñîòðóäíèê); 
• èñïîëüçîâàòü ïîìîùíèê ïîäáîðà (ñîòðóäíèêè, âûáðàííûå ñî-

ãëàñíî óñëîâèÿì ïîìîùíèêà) 

Â ðàìêå «Ïîäðàçäåëåíèÿ» âûáèðàþòñÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, äàííûå 
ïî êîòîðûì áóäóò âûãðóæåíû â ôàéë: ëèáî ïî âñåì ïîäðàçäåëå-
íèÿì, ëèáî ïî ñïèñêó ïîäðàçäåëåíèé. 

Â ðàìêå «ÊÁÊ» âûáèðàþòñÿ ÊÁÊ, äàííûå ïî êîòîðûì áóäóò 
âûãðóæàòüñÿ â ôàéë: ïî âñåì ÊÁÊ, ëèáî ïî ñïèñêó ÊÁÊ. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü ïîäðàçäåëåíèÿ», òî 
âûãðóæàåìûå ñóììû íå áóäóò ðàçáèâàòüñÿ ïî ïîäðàçäåëåíèÿì. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü ñòàòüè çàòðàò», òî âû-
ãðóæàåìûå ñóììû íå áóäóò ðàçáèâàòüñÿ ïî ñòàòüÿì çàòðàò. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «íå ó÷èòûâàòü íà÷èñëåíèÿ», òî âû-
ãðóæàåìûå ñóììû íå áóäóò ðàçáèâàòüñÿ ïî íà÷èñëåíèÿì. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «çàïîëíÿòü íîìåðà èñïîëíèòåëüíûõ 
ëèñòîâ», òî äëÿ èñïîëíèòåëüíûõ ëèñòîâ â êîëîíêó «Äîïîëíå-
íèå» áóäåò âûâåäåí íîìåð èñïîëíèòåëüíîãî ëèñòà. 

Â äîêóìåíòå «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó», ðàññ÷èòàííîãî ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà «Áîëüíè÷íûé ëèñò» ñóùåñòâóåò âîç-
ìîæíîñòü âûäåëèòü ÍÄÔË ñ ïîñîáèÿ çà ñ÷åò ÔÑÑ. Ýòî âûïîë-
íÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ  ôëàæêà «âûäåëÿòü ÍÄÔË ñ ïîñîáèÿ çà ñ÷åò 
ÔÑÑ». Ïîýòîìó åñëè ïðè âûãðóçêå ïðîâîäîê ïîñòàâèòü ôëàæîê 
«âûäåëÿòü ÍÄÔË ñ á/ë», òî ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü âûãðóæàòü 
ÍÄÔË ñ áîëüíè÷íûõ ëèñòîâ íà îòäåëüíûé ñ÷åò. Âûïîëíèòü 
íàñòðîéêó ìîæíî íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà». 

Â ïîëå «Ôàéë» íóæíî ââåñòè èìÿ ôàéëà â ôîðìàòå *.dbf ñ 
ïîëíûì ïóòåì ê íåìó, à òàêæå âûáðàòü ïàïêó, â êîòîðóþ áóäåò 
ñîõðàíåí ñôîðìèðîâàííûé ôàéë. Ïî óìîë÷àíèþ ïðîâîäêè áóäóò 
âûãðóæàòüñÿ â ôàéë c:\kamin35.dbf. 
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Íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» âûïîëíÿåòñÿ íàñòðîéêà áóõãàëòåð-
ñêèõ ñ÷åòîâ  îñíîâíîé áóõãàëòåðèè ïî âèäàì è óñòàíàâëèâàåòñÿ 
âîçìîæíîñòü àíàëèòèêè ïî ñîòðóäíèêàì äëÿ âûãðóæàåìûõ äàí-
íûõ. 

Â ãðàôå «Âèä» âûâîäèòñÿ âèä âûãðóæàåìûõ äàííûõ. 
Â ãðàôå «Ñ÷åò Äò» âûáèðàåòñÿ ñ÷åò ïëàíà ñ÷åòîâ, êîòîðûé 

áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ïðîâîäîê. Íîìåð ñ÷åòà ïî óìîë÷àíèþ 
óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïðîãðàììå, åãî ìîæíî èçìåíèòü. Åñëè íîìåð 
ñ÷åòà íå áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü ôîðìàòó ###.## èëè äàæå î÷è-
ùåí, òî íîìåð ñ÷åòà âîçüìåòñÿ èç äàííûõ ñïðàâî÷íèêîâ «Íà÷èñ-
ëåíèÿ», «Óäåðæàíèÿ», «Âûïëàòû», «Îò÷èñëåíèÿ».  

Â ãðàôå «ÊÁÊ Äò» âûâîäèòñÿ ÊÁÊ äåáåòà. Ïî óìîë÷àíèþ 
óñòàíàâëèâàåòñÿ çíà÷åíèå «ÊÁÊ èç äîêóìåíòà», òî åñòü áóäåò 
âûãðóæåí òîò ÊÁÊ, êîòîðûé óêàçàí â äîêóìåíòå. Ìîæíî âû-
áðàòü êîíêðåòíûé ÊÁÊ èç ñïðàâî÷íèêà. 

Â ãðàôå «ÊÎÑÃÓ Äò» âûâîäèòñÿ ÊÎÑÃÓ äåáåòà. Â ýòîé ãðà-
ôå íóæíî ââåñòè ÊÎÑÃÓ, êîòîðûé áóäåò âûãðóæåí, â ïðîòèâ-
íîì ñëó÷àå âûãðóçèòüñÿ ÊÎÑÃÓ íà÷èñëåíèÿ, óäåðæàíèÿ, âûïëà-
òû, îò÷èñëåíèÿ, òî åñòü òîò, êîòîðûé óêàçàí â ñîîòâåòñòâóþùåì 
ñïðàâî÷íèêå. 
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Ïî òàêîé æå ñõåìå âûâîäÿòñÿ äàííûå â ãðàôàõ êðåäèòà: 
«Ñ÷åò Êò», «ÊÁÊ Êò», «ÊÎÑÃÓ Êò». 

Åñëè íåîáõîäèìî, ÷òîáû äàííûå áûëè âûãðóæåíû ñ àíàëèòè-
êîé ïî ñîòðóäíèêàì, òî â ãðàôå «Ñîòðóäíèêè» äëÿ íóæíîãî âè-
äà âûãðóæàåìûõ äàííûõ, ñëåäóåò ïîñòàâèòü ôëàæîê. 

Ïîñëå âûïîëíåíèÿ âñåõ íàñòðîåê íóæíî íàæàòü êíîïêó  

. 

 

Ïðîèçîéäåò çàïîëíåíèå òàáëèö âûãðóæàåìûìè äàííûìè íà 
çàêëàäêàõ «Íà÷èñëåíèÿ», «Óäåðæàíèÿ», «Âûïëàòû», «Îò÷èñëå-
íèÿ», «Ïðî÷èå äîõîäû». 

Ïî êíîïêå  äàííûå áóäóò âûãðóæåíû â ôàéë. 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ïå÷àòíóþ ôîðìó 
âûãðóæàåìûõ ïðîâîäîê. Íàñòðîéêè ïå÷àòè âûïîëíÿþòñÿ íà çà-
êëàäêå «Íàñòðîéêè ïå÷àòè» îáðàáîòêè. Â ðàìêå «Âûâåñòè íà 
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ïå÷àòü» ñ óñòàíîâêîé ôëàæêîâ ìîæíî âûáðàòü òîò âèä äàííûõ, 
êîòîðûé áóäåò íàïå÷àòàí. 

Â ïîëå «Êîëîíêè, âûâîäèìûå íà ïå÷àòü» òàêæå ñ ïîìîùüþ 
ñîîòâåòñòâóþùèõ ôëàæêîâ ìîæíî çàäàòü ñïèñîê âûâîäèìûõ êî-

ëîíîê, à òàêæå ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è  íàçíà÷èòü ïîðÿäîê 
ñëåäîâàíèÿ êîëîíîê â ïå÷àòíîé ôîðìå. 

10.5 Загрузка проводок в 
бухгалтерскую программу 

Èç ôàéëà ôîðìàòà DBF, ñôîðìèðîâàííîãî îáðàáîòêîé «Âû-
ãðóçêà ïðîâîäîê â áóõãàëòåðèþ» ìîæíî çàãðóçèòü ïðîâîäêè â 
áóõãàëòåðñêèå ïðîãðàììû: «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî 
ó÷ðåæäåíèÿ» è «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ 
2.0». 

10.5.1 Загрузка проводок в «1С:Бухгалтерия 
государственного учреждения» 

Çàãðóçêà ïðîâîäîê â «1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî 
ó÷ðåæäåíèÿ» ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ âíåøíåé îáðàáîòêè «Çà-
ãðóçêà ïðîâîäîê» (ÇàãðóçêàÏðîâîäîêÊàìèí35_ÁÃÓ.epf), äëÿ 
«1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ó÷ðåæäåíèÿ 2.0» ñ ïîìîùüþ 
âíåøíåé îáðàáîòêè «Çàãðóçêà ïðîâîäîê» (ÇàãðóçêàÏðîâîäîêÊà-
ìèí35_ÁÃÓ20.epf). Îíè âõîäÿò â ñîñòàâ ïîñòàâêè êîíôèãóðàöèè. 

Îáðàáîòêó ìîæíî îòêðûòü ÷åðåç ìåíþ «Ôàéë / Îòêðûòü / 
ÇàãðóçêàÏðîâîäîêÊàìèí35_ÁÃÓ.epf» èëè «Ôàéë / Îòêðûòü / 
ÇàãðóçêàÏðîâîäîêÊàìèí35_ÁÃÓ20.epf». 

Â îáðàáîòêå íàäî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, ïî êîòîðîìó çàãðóæà-
åòñÿ èíôîðìàöèÿ, ôàéë äëÿ çàãðóçêè, îïðåäåëèòü ñïîñîá èäåí-
òèôèêàöèè ñîòðóäíèêîâ è íàæàòü êíîïêó 

 â êîìàíäíîé ïàíåëè. Â ïðîöåññå çà-
ãðóçêè ïðîèñõîäèò àíàëèç èíôîðìàöèè, ôîðìèðîâàíèå òàáëèö 
íàñòðîéêè äëÿ íà÷èñëåíèé, ïðî÷èõ äîõîäîâ, óäåðæàíèé, âûïëàò 
è îò÷èñëåíèé.  

Ñ÷åòà Äò è Êò, ÊÁÊ, ÊÎÑÃÓ, Ñóáêîíòî çàïîëíÿþòñÿ ïî 
óìîë÷àíèþ ïðè çàïîëíåíèè òàáëèö. Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè 
íàñòðîéêó ìîæíî èçìåíèòü. 
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Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëèö íàäî íàæàòü íà êíîïêó 

, áóäóò ñôîðìèðîâàíû äîêóìåíòû «Îòðà-
æåíèå çàðàáîòíîé ïëàòû â ó÷åòå». Äëÿ âûïëàò ìîæíî ñôîðìè-
ðîâàòü äîêóìåíòû «Ðàñõîäíûé êàññîâûé îðäåð». 
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Глава 11. Перечисление 
страховых взносов на 

накопительную часть пенсии 
(ДСВ). 

11.1 Помощник «Заявление на 
перечисление сумм ДСВ» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ââîäà ñóìì, êîòîðûå ñîòðóäíèê 
áóäåò ïåðå÷èñëÿòü â Ïåíñèîííûé Ôîíä â êà÷åñòâå äîáðîâîëü-
íûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ, à òàê æå ñóìì ïåðå÷èñëåíèÿ îðãàíèçà-
öèåé íà ëèöåâîé ñ÷åò ñîòðóäíèêà â ÏÔ. Ïîìîùíèê «Çàÿâëåíèå 
íà ïåðå÷èñëåíèå ñóìì ÄÑÂ» âûçûâàåòñÿ èç äîêóìåíòà «Ñâåäå-
íèÿ». 
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Â øàïêå ïîìîùíèêà íåîáõîäèìî óêàçàòü äàòó è íîìåð ïðèêà-

çà î ïåðå÷èñëåíèè ñóìì äîáðîâîëüíûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ è, â 
ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, îòðåäàêòèðîâàòü òåêñò çàÿâëåíèÿ. Â òàá-
ëè÷íîé ÷àñòè äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà çàïîëíÿåòñÿ ñóììà óäåð-
æàíèÿ èëè % äëÿ ðàñ÷åòà îò áàçû è ñóììó ïåðå÷èñëåíèÿ íà ëè-
öåâîé ñ÷åò çà ñ÷åò ðàáîòîäàòåëÿ.  

Èç ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ïå÷àòíûå ôîðìû 
«Çàÿâëåíèå íà ïåðå÷èñëåíèå îò ñîòðóäíèêà» è «Ïðèêàç î ïåðå-
÷èñëåíèè ñóìì ðàáîòîäàòåëåì».  

11.2 Документ «Перечисление сумм 
ДСВ» 

Äîêóìåíò «Ïåðå÷èñëåíèå ñóìì ÄÑÂ» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ó÷åòà 
ñóìì ïåðå÷èñëåííûõ ðàáîòîäàòåëåì è ñóìì, óäåðæàííûõ ó ñî-
òðóäíèêà â êà÷åñòâå äîáðîâîëüíûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ. Äîêóìåíò 

îòêðûâàåòñÿ ïî êíîïêå , ðàñïîëîæåííîé íà âòî-
ðîé ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòà «Îáùèé».  

Â äîêóìåíò ïîäáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, ïî êîòîðûì ââåäåíû 
«Çàÿâëåíèÿ íà ïåðå÷èñëåíèå ñóìì ÄÑÂ». Ñóììà óäåðæàíèÿ ó 
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ñîòðóäíèêà è ïåðå÷èñëåíèÿ ðàáîòîäàòåëåì ïî óìîë÷àíèþ çàïîë-
íÿþòñÿ, ïðè íåîáõîäèìîñòè èõ ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü. Èç äî-
êóìåíòà ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ïå÷àòíóþ ôîðìó «Ðååñòð çàñòðà-
õîâàííûõ ëèö». Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ äîêóìåíòà ïî êíîïêå «ÄÑÂ-
3» ìîæíî îòêðûòü ïîìîùíèê «ÄÑÂ-1,3» ê äîêóìåíòó «Ñâåäå-
íèÿ» äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîäãîòîâèòü ñâåäåíèÿ â Ïåíñèîííûé ôîíä 
ÐÔ. 

 

11.3 Помощник «ДСВ-1,3» 

Ïîìîùíèê «ÄÑÂ-1,3» âûçûâàåòñÿ èç äîêóìåíòà «Ñâåäåíèÿ». 
Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëîâ çàÿâëåíèÿ â 
ÏÔ íà ïåðå÷èñëåíèå ñòðàõîâûõ âçíîñîâ (ÄÑÂ-1) è ðååñòðà çà-
ñòðàõîâàííûõ ëèö, íà êîòîðûõ ïåðå÷èñëåíû äîïîëíèòåëüíûå 
ñòðàõîâûå âçíîñû. Òàêæå èç ïîìîùíèêà ìîæíî ñôîðìèðîâàòü 
ïå÷àòíóþ ôîðìó «ÄÑÂ-3», îïèñü äîêóìåíòîâ â ÏÔÐ «ÀÄÂ-6-1» 
è ñïðàâêó íàëîãîâîãî àãåíòà îá óïëà÷åííûõ íàëîãîïëàòåëüùè-
êîì ñóììàõ «Ôîðìà 1151087». 
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Â ïîëå «Ïà÷êà» óêàçûâàåòñÿ íîìåð ïà÷êè äîêóìåíòîâ ïåðåäà-
âàåìûõ â ÏÔ. 

Â ïîëå «Îòäåëåíèå ÏÔ» âûáèðàåòñÿ îòäåëåíèå ÏÔ, â êîòî-
ðîå ïðåäîñòàâëÿþòñÿ äàííûå. 

Â ïîëå «Äàòà çàïîëíåíèÿ» óêàçûâàåòñÿ äàòà, êîòîðàÿ áóäåò 
âûâîäèòüñÿ â ïîëå «Äàòà çàïîëíåíèÿ» ïå÷àòíûõ ôîðì è ôàéëîâ. 

Â ïîëå «Íîìåð ïåðâîé ñïðàâêè (ô-1151087)» óêàçûâàåòñÿ 
íîìåð ïåðâîé ñïðàâêè äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé íóìåðàöèè ñïðàâîê. 

Ïåðåêëþ÷àòåëü «Ôîðìà» îïðåäåëÿåò ðåæèì ðàáîòû ïîìîù-
íèêà. 

Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü óñòàíîâëåí â çíà÷åíèå «ÄÑÂ-3» áóäóò 
âèäíû äîïîëíèòåëüíûå ðåêâèçèòû. 

Ðåêâèçèòû «Äàòà ïëàòåæíîãî ïîðó÷åíèÿ», «Íîìåð ïîðó÷å-
íèÿ», «Äàòà èñïîëíåíèÿ» è «Ïåðèîä óïëàòû»  çàïîëíÿþòñÿ 
âðó÷íóþ ïî ïëàòåæíîìó ïîðó÷åíèþ íà ïåðå÷èñëåíèå ÄÑÂ. 

Ñóììà â òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîìîùíèêà ìîæåò îïðåäåëÿòüñÿ 
êàê ñóììà, óêàçàííàÿ â äîêóìåíòå «Ïåðå÷èñëåíèå ÄÑÂ» èëè êàê 
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ñóììà, óêàçàííàÿ âî âñåõ äîêóìåíòàõ «Ïåðå÷èñëåíèå ÄÑÂ» çà 
âûáðàííûé ïåðèîä. Âàðèàíò ðàñ÷åòà ñóììû îïðåäåëÿåòñÿ ñîîò-
âåòñòâóþùèì ïåðåêëþ÷àòåëåì. 
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Глава 12. Пилотный проект 

ФСС  

Â ðàìêàõ ïèëîòíîãî ïðîåêòà ÔÑÑ â ïðîãðàììå ðåàëèçîâàíû 
ñëåäóþùèå ïîìîùíèêè ðàñ÷åòîâ: «Çàÿâëåíèå î âûïëàòå ïîñîáèÿ 
â ÔÑÑ»,  «Ðååñòð áîëüíè÷íûõ», «Çàÿâëåíèÿ î âîçìåùåíèè ðàñ-
õîäîâ, îïèñü äîêóìåíòîâ è çàÿâëåíèé». Äëÿ ââîäà äîêóìåíòîâ 
íóæíî íàæàòü êíîïêó «Ïèëîòíûé ïðîåêò ÔÑÑ» íà 1-é ïàíåëè 
æóðíàëà äîêóìåíòîâ. 

Âñå äîêóìåíòû ïî ïèëîòíîìó ïðîåêòó îòîáðàæàþòñÿ íà çà-
êëàäêå «Ïèëîòíûé ïðîåêò» â æóðíàëå äîêóìåíòîâ. Ïðåäóñìîò-
ðåíà âîçìîæíîñòü ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ áåç ñîõðàíåíèÿ â 
èíôîðìàöèîííîé áàçå. Â ýòîì ñëó÷àå íóæíî âûçûâàòü îäíî-
èìåííûå îò÷åòû èç ìåíþ «Îò÷åòû / Ïèëîòíûé ïðîåêò ÔÑÑ». 

12.1 Заявление о выплате пособия в 
ФСС  

Â îáðàáîòêå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü ôîðìèðîâàòü ïå÷àò-
íûå ôîðìû êàê â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèêàçîì ÔÑÑ ¹195 îò 
17.06.2011ã., â ðåäàêöèè ïðèêàçà ÔÑÑ ÐÔ îò 27.04.2012 ¹ 156, 
ïðèêàçà ÔÑÑ ¹335 îò 17.09.2012 ã. 

Âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ âûáèðàåòñÿ â ïîëå «Ôîðìà îò÷åòà». 
Åñëè âûáðàí âèä ïîñîáèÿ «Ïîñîáèå ïðè ðîæäåíèè ðåáåíêà» 

èëè «Îòïóñê ïî óõîäó çà ðåáåíêîì äî 1,5 ëåò» â òàáëè÷íîé ÷à-
ñòè «Ïðèëàãàåìûå äîêóìåíòû» íóæíî óêàçàòü äîêóìåíòû, íåîá-
õîäèìûå äëÿ âûïëàò ïîñîáèé. Òàáëè÷íàÿ ÷àñòü çàïîëíÿåòñÿ àâ-
òîìàòè÷åñêè, åñëè äîêóìåíòû áûëè ðàíåå äîáàâëåíû â ñïðàâî÷-
íèêå «Ñîòðóäíèêè». Åñëè äîêóìåíòû ââîäÿòñÿ â ïîìîùíèêå 
ðàñ÷åòà, òîãäà ïðè åãî ñîõðàíåíèè äîêóìåíòû áóäóò ñîõðàíåíû. 
Îòðåäàêòèðîâàòü ñîõðàíåííûå äîêóìåíòû ìîæíî â ñïðàâî÷íèêå 
«Ñîòðóäíèêè» íà çàêëàäêå «Äîêóìåíòû». 
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12.2 Заявления о возмещении 

расходов, опись документов и 
заявлений 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ çàÿâëåíèÿ î âîç-
ìåùåíèè ðàñõîäîâ, îïèñü äîêóìåíòîâ è çàÿâëåíèé ïî ôîðìå 
ïðèëîæåíèé ¹2, 3, 6, 7, 8 ê ïðèêàçó Ôîíäà ñîöèàëüíîãî ñòðàõî-
âàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 17.06.2011 ã. ¹ 195, â ðåäàêöèè 
ïðèêàçà ÔÑÑ ÐÔ îò 27.04.2012 ¹ 156, ïðèêàçà ÔÑÑ ¹335 îò 
17.09.2012 ã. 

Âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ âûáèðàåòñÿ â ïîëå «Ôîðìà îò÷åòà». 
Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîáàâëÿþòñÿ ñîòðóäíèêè, âûáèðàåòñÿ âèä 

ïîñîáèÿ è óêàçûâàåòñÿ ñïèñîê äîêóìåíòîâ, ïðèêëàäûâàåìûõ ê 
çàÿâëåíèþ. 

Äëÿ âûâîäà çàÿâëåíèÿ íà ýêðàí íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó 
«Ïå÷àòü». 

12.3 Реестр больничных  

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðååñòðîâ äëÿ 
íà÷èñëåíèÿ ïîñîáèé: 

- Ðååñòð äëÿ íàçíà÷åíèÿ ïîñîáèé ïî âðåìåííîé íåòðóäîñïî-
ñîáíîñòè, ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì, ïîñîáèÿ æåíùèíàì, âñòàâ-
øèì íà ó÷åò â ðàííèå ñðîêè áåðåìåííîñòè; 

- Ðååñòð äëÿ íàçíà÷åíèÿ ïîñîáèÿ ïðè ðîæäåíèè ðåáåíêà; 
- Ðååñòð äëÿ íàçíà÷åíèÿ ïîñîáèÿ ïî óõîäó çà ðåáåíêîì. 
Â øàïêå íåîáõîäèìî âûáðàòü âèä ðååñòðà è óêàçàòü ïåðèîä, 

çà êîòîðûé âûáèðàòü äîêóìåíòû. 
Âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ âûáèðàåòñÿ â ïîëå «Ôîðìà ðååñòðà», 

â ïîëå «Ôîðìàò ôàéëà» - ôîðìàò ôàéëà âûãðóçêè. 
Ðååñòð ôîðìèðóåòñÿ â ïå÷àòíîì (ïî êíîïêå «Ïå÷àòü») è 

ýëåêтронном  (по кнопке «Сформировать файл») видах. 
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Глава 13. Взаимодействие с 

Федеральным регистром 
медицинских работников и 

сервисом АХД. 

Â ïðîãðàììå ðåàëèçîâàí îáìåí äàííûìè ñ Ôåäåðàëüíûì ðå-
ãèñòðîì ìåäèöèíñêèõ ðàáîòíèêîâ. 

Ïîðÿäîê ðàáîòû. 
1. Çàïîëíåíèå íåîáõîäèìûõ äàííûõ â ñïðàâî÷íèêå «Ñîòðóä-

íèêå» (ñâåäåíèÿ îá îáðàçîâàíèè, êâàëèôèêàöèîííûå êàòåãîðèè, 
íàãðàäû). 

2. Íàñòðîéêà  ñïðàâî÷íèêà «Êëàññèôèêàòîðû Ôåäåðàëüíîãî 
ðåãèñòðà ìåä.ðàáîòíèêîâ» 

• Îòêðûòü ñïðàâî÷íèê «Êëàññèôèêàòîðû Ôåäåðàëüíîãî ðåãè-
ñòðà ìåä.ðàáîòíèêîâ» è â ôîðìå ñïèñêà íàæàòü «Çàãðóçèòü êëàñ-
ñèôèêàòîðû èç ôàéëîâ» . 

Óêàçàòü êàòàëîã, â êîòîðûé ïðåäâàðèòåëüíî áûëè ñîõðàíåíû 
âñå ôàéëû ñëîâàðåé Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà ìåä.ðàáîòíèêîâ â 
ôîðìàòå xml. 

Â ñïðàâî÷íèêå àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàäóòñÿ ñîîòâåòñòâèÿ ýëå-
ìåíòîâ êîíôèãóðàöèè è ñëîâàðåé Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà. 

Ñëîâàðè ìîæíî ñêà÷àòü ïî ññûëêå "http://ms-
info.rosminzdrav.ru/attachments/055_Dictionaries1411.zip". 

3. Íàñòðîéêà ñîîòâåòñòâèé îáúåêòîâ êîíôèãóðàöèè ñëîâàðÿì 
Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà. 

Íåîáõîäèìî ïîñëåäîâàòåëüíî çàéòè â ñîçäàííûå Êëàññèôèêà-
òîðû (êðîìå òåõ, ãäå íå óêàçàí Îáúåêò êîíôèãóðàöèè) è çàïîë-
íèòü ñîîòâåòñòâèÿ ýëåìåíòîâ êîíôèãóðàöèè ýëåìåíòàì ñëîâàðåé 
Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà. 

Äëÿ ýòîãî: 
• Îòêðûòü ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà «Êëàññèôèêàòîðû Ôåäå-

ðàëüíîãî ðåãèñòðà ìåä.ðàáîòíèêîâ» 
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• Åñëè  â òàáëèöå óæå åñòü ýëåìåíòû, óêàçàòü äëÿ íèõ ñîîò-
âåòñòâóþùåé çíà÷åíèå èç ôàéëà êëàññèôèêàòîðà ïóòåì íàæàòèÿ 
êíîïêè âûáîðà â êîëîíêå Name. 

• Åñëè òàáëèöà ïóñòàÿ, òî íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó «Äîáà-
âèòü», ëèáî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé «Çàãðóçèòü ýëåìåíòû», êî-
òîðàÿ çàãðóçèò âñå èìåþùèåñÿ ýëåìåíòû óêàçàííîãî îáúåêòà 
êîíôèãóðàöèè. 

• Äëÿ êàæäîãî çàãðóæåííîãî çíà÷åíèÿ óêàçàòü ñîîòâåòñòâóþ-
ùèé ýëåìåíò ñëîâàðÿ Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà ïóòåì íàæàòèÿ 
êíîïêè âûáîðà â êîëîíêå Name. 

4. Âûãðóçêà äàííûõ â ôîðìàòå Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà 
ìåä.ðàáîòíèêîâ. 

Äëÿ âûãðóçêè äàííûõ íåîáõîäèìî âîñïîëüçîâàòüñÿ îáðàáîò-
êîé «Âûãðóçêà â Ôåäåðàëüíûé ðåãèñòð ìåäèöèíñêèõ ðàáîòíè-
êîâ». 

Ïðè ðàáîòå ñ äàííîé îáðàáîòêîé, íóæíî âûáðàòü îðãàíèçà-
öèþ, äàòó àêòóàëüíîñòè (äàòà, íà êîòîðóþ áóäóò âûãðóæàòüñÿ 
êàäðîâûå ñâåäåíèÿ), è êàòàëîã âûãðóçêè. 

• Çàêëàäêà «Îðãàíèçàöèÿ» 
Íà çàêëàäêå «Îðãàíèçàöèÿ» îáðàáîòêè îòîáðàæàåòñÿ èíôîð-

ìàöèÿ ïî îðãàíèçàöèè, êîòîðàÿ áóäåò èñïîëüçîâàíà ïðè âûãðóç-
êå äàííûõ: 

 - ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå çäðàâîîõðàíåíèÿ» - íàèìåíîâàíèå îðãà-
íèçàöèè; 

 - ID - âíóòðåííèé èäåíòèôèêàòîð ýëåìåíòà ñïðàâî÷íèêà 
«Îðãàíèçàöèè», à òàêæå ñîîòâåòñòâóþùèå ðåêâèçèòû ÈÍÍ, 
ÊÏÏ, ÎÃÐÍ; 

 - Òèï ó÷ðåæäåíèÿ - ýëåìåíò ñëîâàðÿ èç ñîïîñòàâëåíèÿ îðãà-
íèçàöèè è ñëîâàðÿ Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà ìåäèöèíñêèõ ðàáîò-
íèêîâ 

ArrayOfNomenclature, ìîæåò áûòü çàäàí íåïîñðåäñòâåííî â 
ôîðìå; 

 - Óðîâåíü ËÏÓ - ýëåìåíò ñëîâàðÿ èç ñîïîñòàâëåíèÿ îðãàíè-
çàöèè è ñëîâàðÿ Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà ìåäèöèíñêèõ ðàáîòíè-
êîâ 

ArrayOfLevel, ìîæåò áûòü çàäàí íåïîñðåäñòâåííî â ôîðìå;  
 - Ñóáúåêò ÐÔ - ýëåìåíò ñëîâàðÿ èç ñîïîñòàâëåíèÿ îðãàíèçà-

öèè è ñëîâàðÿ Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà Ìåäèöèíñêèõ ðàáîòíèêîâ 
ArrayOfTerritory, ìîæåò áûòü çàäàí íåïîñðåäñòâåííî â ôîðìå. 
• Çàêëàäêà «Øòàòíîå ðàñïèñàíèå». 
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Ïî íàæàòèþ êíîïêè «Çàïîëíèòü» ïðîèñõîäèò ôîðìèðîâàíèå 
òàáëèöû øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ âûáðàííîé îðãàíèçàöèè íà çà-
äàííóþ äàòó. 

Êîëîíêà «Êîììåíòàðèé» çàïîëíÿåòñÿ îïèñàíèåì ýëåìåíòà 
øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ. Ïðè ïîñòðîåíèè òàáëèöû àâòîìàòè÷åñêè 
îòîáðàæàþòñÿ íàñòðîåííûå ñîîòâåòñòâèÿ ýëåìåíòîâ øòàòíîãî 
ðàñïèñàíèÿ (ïîäðàçäåëåíèÿìè è äîëæíîñòÿìè) è ñîîòâåòñòâóþ-
ùèìè èì ýëåìåíòàìè ñëîâàðåé Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà ìåäèöèí-
ñêèõ ðàáîòíèêîâ. Åñëè äëÿ êàêèõ-òî ýëåìåíòîâ øòàòíîãî ðàñïè-
ñàíèÿ èçíà÷àëüíî íå áûëî íàçíà÷åíî ñîîòâåòñòâèå, ýòî ìîæíî 
ñäåëàòü ïðÿìî â òàáëè÷íîé ÷àñòè ôîðìû.   

Âíèìàíèå! Óêàçàííîå ñîîòâåòñòâèå íå áóäåò ñîõðàíåíî ïîñëå 
çàêðûòèÿ îáðàáîòêè. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ñîîòâåòñòâèÿ, âîñïîëüçóé-
òåñü ñïðàâî÷íèêîì «Êëàññèôèêàòîðû Ôåäåðàëüíîãî ðåãèñòðà 
ìåäèöèíñêèõ ðàáîòíèêîâ». 

Âòîðàÿ ïî ïîðÿäêó êîëîíêà òàáëè÷íîé ÷àñòè øòàòíîãî ðàñïè-
ñàíèÿ ïîçâîëÿåò âêëþ÷àòü (ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå) èëè èñ-
êëþ÷àòü (ïðè ñáðîøåííîì ôëàæêå) ýëåìåíò øòàòíîãî ðàñïèñà-
íèÿ â ôàéë âûãðóçêè. Äëÿ óäîáñòâà íà êîìàíäíîé ïàíåëè òàá-
ëè÷íîé ÷àñòè èìåþòñÿ êíîïêè «Óñòàíîâèòü âñå» è «Ñíÿòü âñ¸». 

Ïî íàæàòèþ êíîïêè «Âûãðóçèòü øòàòíîå ðàñïèñàíèå» â âû-
áðàííîì êàòàëîãå ôîðìèðóåòñÿ ôàéë âûãðóçêè. Ïî çàâåðøåíèè 
âûãðóçêè îòîáðàæàåòñÿ èíôîðìàöèîííîå ñîîáùåíèå.  

• Çàêëàäêà «Ñîòðóäíèêè» 
Ïî íàæàòèþ êíîïêè «Çàïîëíèòü» ïðîèñõîäèò ôîðìèðîâàíèå 

òàáëèöû ïåðñîíàëüíûõ ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêàõ âûáðàííîé îð-
ãàíèçàöèè íà çàäàííóþ äàòó. Ïðè ïîñòðîåíèè òàáëèöû àâòîìà-
òè÷åñêè «ïîäõâàòûâàþòñÿ» íàñòðîåííûå ñîîòâåòñòâèÿ ýëåìåíòîâ 
ñïðàâî÷íèêîâ êîíôèãóðàöèè è ñëîâàðåé ìåäèöèíñêîãî ðåãèñòðà. 

Èç êîëîíîê: «Ñîòðóäíèê», «Ãðàæäàíñòâî», «Ñåìåéíîå ïîëî-
æåíèå», «Óäîñòîâåðåíèå ëè÷íîñòè», «Êîíòàêòíàÿ èíôîðìàöèÿ», 
«Òðóäîâàÿ äåÿòåëüíîñòü», «Îáðàçîâàíèå», «Íàãðàäû» ìîæíî ïå-
ðåéòè ê ðåäàêòèðîâàíèþ ñîîòâåòñòâóþùåé èíôîðìàöèè ïî ñî-
òðóäíèêó. 

Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ äîïóñêàåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî èç òàá-
ëè÷íîé ÷àñòè, ïðè ýòîì âûçûâàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå ôîðìû 
îòîáðàæåíèÿ è ìîäèôèêàöèè ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ. 

Âòîðàÿ ïî ïîðÿäêó êîëîíêà òàáëè÷íîé ÷àñòè ïîçâîëÿåò âêëþ-
÷àòü (ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå) èëè èñêëþ÷àòü (ïðè ñáðî-
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øåííîì ôëàæêå) ïåðñîíàëüíûå ñâåäåíèÿ ñîòðóäíèêîâ â ôàéë 
âûãðóçêè. Äëÿ óäîáñòâà íà êîìàíäíîé ïàíåëè òàáëè÷íîé ÷àñòè 
èìåþòñÿ êíîïêè «Óñòàíîâèòü âñå» è «Ñíÿòü âñ¸». 

Ïî íàæàòèþ êíîïêè «Âûãðóçèòü ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ» â 
âûáðàííîì êàòàëîãå ôîðìèðóåòñÿ ôàéë âûãðóçêè. Ïî çàâåðøå-
íèè âûãðóçêè îòîáðàæàåòñÿ èíôîðìàöèîííîå ñîîáùåíèå. 

5. Âûãðóçêà äàííûõ îá îïëàòå òðóäà â ñåðâèñ ÀÕÄ. 
Äëÿ âûãðóçêè äàííûõ íåîáõîäèìî äëÿ âñåõ íà÷èñëåíèé çà-

ïîëíèòü ðåêâèçèò «Âèä íà÷èñëåíèÿ äëÿ âûãðóçêè â ÀÕÄ» 
(îïëàòà òðóäà, äîïîëíèòåëüíûå âûïëàòû, âûïëàòû çà ñ÷åò 
ÔÑÑ). Åñëè ðåêâèçèò íå çàïîëíÿòü, òî íàñòðîéêó ìîæíî ïðîèç-
âåñòè â îáðàáîòêå âûãðóçêè íà çàêëàäêå «ÀÕÄ îïëàòà òðóäà». 
Åñëè ïðåäïîëàãàåòñÿ ïðîèçâîäèòü çàãðóçêó äàííûõ â ïðîãðàììó 
«1Ñ:Ìåäèöèíà. Ôåäåðàëüíûå ðåãèñòðû, ðåäàêöèÿ 2.0», òî çàïîë-
íåíèå äàííîãî ðåêâèçèòà äëÿ íà÷èñëåíèé îáÿçàòåëüíî. 

Íà çàêëàäêå «ÀÕÄ îïëàòà òðóäà / Ñâåäåíèÿ» íåîáõîäèìî âû-
áðàòü ïåðèîä, çà êîòîðûé âûãðóæàþòñÿ äàííûå îá îïëàòå òðóäà, 
è íàæàòü êíîïêó «Âûãðóçèòü ñâåäåíèÿ î çàðïëàòå». Â âûáðàí-
íîì êàòàëîãå âûãðóçêå áóäåò ñôîðìèðîâàí ôàéë äëÿ çàãðóçêè â 
ñåðâèñ ÀÕÄ. 
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Глава 14. Получение выходных 

форм 

×àñòü îò÷åòíûõ äîêóìåíòîâ ôîðìèðóåòñÿ â âèäå ïðîèçâîëü-
íûõ îò÷åòîâ, à ÷àñòü ïðè ââîäå äîêóìåíòîâ. Ïî óìîë÷àíèþ ôîð-
ìû íàñòðîåíû äëÿ ïå÷àòè íà ñòàíäàðòíîì ëèñòå ôîðìàòà À4 
210õ297 ìì íà ëàçåðíîì ïðèíòåðå. Íà íåêîòîðûõ òèïàõ ïðèíòå-
ðîâ ìîæåò âîçíèêíóòü ñèòóàöèÿ, êîãäà îò÷åò íå âìåùàåòñÿ íà 
ñòðàíèöó ïî ãîðèçîíòàëè èëè ïî âåðòèêàëè. Â ýòîì ñëó÷àå ðå-
êîìåíäóåòñÿ ïîñëå âûâîäà îò÷åòà íà ýêðàí â ðåæèìå «Ôàéë / 
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû» óñòàíîâèòü íóæíûå ïàðàìåòðû: ïîðòðåò-
íóþ èëè ëàíäøàôòíóþ îðèåíòàöèþ, ìàñøòàá, ðàçìåðû ïîëåé è 
äð. 

14.1 Расчетные листки 

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ íóæíî, íàõîäÿñü â îáùåì 
æóðíàëå äîêóìåíòîâ, íàæàòü íà 1-é ïàíåëè êíîïêó 

. Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê íà îäíîãî ñîòðóäíèêà ìîæíî 
ñôîðìèðîâàòü òàêæå èç çàêëàäêè «Èíôîðìàöèÿ» ñïðàâî÷íèêà 
«Ñîòðóäíèêè».
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Ðàñ÷åòíûå ëèñòêè ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, êâàðòàë, 
ãîä, çà ïðîèçâîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä. Ìîæíî 
ñôîðìèðîâàòü ðàñ÷åòíûå ëèñòêè è çà ïðîèçâîëüíûé ïåðèîä, íî 
òîëüêî äëÿ öåëåé ïðîâåðêè äàííûõ, ïîèñêà îøèáîê ïîëüçîâàòå-
ëÿ è äðóãèõ òåõíè÷åñêèõ öåëåé. 
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Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê ôîðìèðóåòñÿ ïî çàðïëàòå ñîòðóäíèêà òîëü-
êî â îäíîì ó÷ðåæäåíèè, êîòîðîå íóæíî âûáðàòü â ïîëå «Ó÷ðå-
æäåíèå». 

Â ïîëå «Ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè íà÷àëî ïåðèîäà (êàê ïðàâè-
ëî, ïåðâîå ÷èñëî ïåðâîãî ìåñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â ðàñ÷åòíûé ëè-
ñòîê), à â ïîëå «ïî» - êîíåö ïåðèîäà (êàê ïðàâèëî, ïîñëåäíåå 
÷èñëî ïîñëåäíåãî ìåñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â ðàñ÷åòíûé ëèñòîê). 

Â ïîëå «òîëüêî çà ïåðèîä» ìîæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê, òîãäà â 
ðàñ÷åòíûé ëèñòîê áóäóò âûâåäåíû äàííûå òîëüêî çà âûáðàííûé 
ïåðèîä  áåç ñàëüäî íà íà÷àëî ïåðèîäà. Åñëè ôëàæîê íå ñòàâèòü, 
òî êðîìå ýòîãî áóäóò âûâåäåíû äàííûå ïî çàäîëæåííîñòè ïåðåä 
ñîòðóäíèêîì íà íà÷àëî ïåðèîäà, ïðè÷åì çàäîëæåííîñòü ïî çàð-
ïëàòå ïîêàçûâàåòñÿ ïî ìåñÿöàì åå íà÷èñëåíèÿ. 

Â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè» âûáèðàåòñÿ îäèí èç ðàíåå ñî-
õðàíåííûõ âàðèàíòîâ íàñòðîéêè ôîðìèðîâàíèÿ ðàñ÷åòíûõ ëèñò-
êîâ. Ïðè çàêðûòèè îò÷åòà òåêóùàÿ íàñòðîéêà àâòîìàòè÷åñêè ñî-
õðàíÿåòñÿ ñ èìåíåì, óêàçàííûì â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè». 
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ íîâîãî âàðèàíòà íàñòðîéêè íåîáõîäèìî ïåðåä 
çàêðûòèåì îò÷åòà â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè» âðó÷íóþ ââåñòè 
íàèìåíîâàíèå âàðèàíòà. Ñîõðàíèòü òåêóùóþ íàñòðîéêó, à òàêæå 
ïîëó÷èòü äàííûå òåêóùåé íàñòðîéêè ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïîê 
âåðõíåé ïàíåëè îò÷åòà («Ñîõðàíèòü çíà÷åíèÿ», «Âîññòàíîâèòü 
çíà÷åíèÿ»). Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê íàñòðîéêà ïîëüçîâàòåëÿ, òî 
íàñòðîéêà ñîõðàíÿåòñÿ äëÿ òåêóùåãî ïîëüçîâàòåëÿ. Â ðàìêå 
«Ñîòðóäíèêè» ìîæíî óêàçàòü, íà êîãî áóäóò ñôîðìèðîâàíû ðàñ-
÷åòíûå ëèñòêè:  

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ (ïî ñîòðóäíèêàì, ïîëó÷àþùèì çàðïëàòó 
â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè); 

• ïî îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ; 
• ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî íåñêîëüêèì ñîòðóäíèêàì, èñïîëüçóÿ ïîìîùíèê ïîäáîðà ñî-

òðóäíèêîâ. 

Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ñîîòâåòñòâóþ-
ùåå ïîëîæåíèå è âûáðàòü, ñîîòâåòñòâåííî, ïîäðàçäåëåíèå, ñïè-
ñîê, ñîòðóäíèêà èëè íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì 
ïîìîùíèêîâ ïîäáîðà. 

Â ðàìêå «Ñîðòèðîâêà» âûáèðàåòñÿ âàðèàíò ñîðòèðîâêè ñî-
òðóäíèêîâ: ïî ÔÈÎ, òàáåëüíîìó íîìåðó èëè êîäó â ñïðàâî÷íè-
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êå «Ñîòðóäíèêè». Ôëàæêè ïî íàèìåíîâàíèþ ïîäðàçäåëåíèé è 
ïî êîäó ïîäðàçäåëåíèé îïðåäåëÿþò ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè ïîäðàç-
äåëåíèé ñîòðóäíèêîâ ïðè ïå÷àòè ðàñ÷åòíûõ ëèñòêîâ ïî âñåìó 
ïðåäïðèÿòèþ. 

Â òàáëèöå »Ãðóïïèðîâêè» ìîæíî âûáðàòü ãðóïïèðîâêè, à 
òàêæå óñòàíîâèòü îòáîð äàííûõ, ïî êîòîðûì áóäóò ôîðìèðî-
âàòüñÿ ðàñ÷åòíûå ëèñòêè. Åñëè ãðóïïèðîâêè íå âûáðàíû, òî ðàñ-
÷åòíûé ëèñòîê ôîðìèðóåòñÿ â öåëîì ïî ñîòðóäíèêó. Åñëè â êà-
êîé-ëèáî ñòðîêå óñòàíîâëåí ôëàæîê «Îòáîð», òî â êîëîíêå 
«Çíà÷åíèÿ îòáîðà» íåîáõîäèìî îòìåòèòü ýëåìåíòû ñïðàâî÷íèêà, 
ïî êîòîðûì ïðîèçâîäèòñÿ îòáîð. 

Íà çàêëàäêå »Íàñòðîéêà» ìîæíî óñòàíîâèòü ðàçëè÷íûå äî-
ïîëíèòåëüíûå äàííûå, âêëþ÷àåìûå â  ðàñ÷åòíûå ëèñòêè. Óñòà-
íîâêîé ñîîòâåòñòâóþùèõ ôëàæêîâ â ðàñ÷åòíûé ëèñòîê âêëþ÷à-
þòñÿ: 

• âðåìÿ, îòðàáîòàííîå ñîòðóäíèêîì ïî íà÷èñëåíèÿì; 
• ïðî÷èå äîõîäû; 
• äàííûå äëÿ ðàñ÷åòà ÍÄÔË – áàçà, ñêèäêè, âû÷åòû, ñóììà íàëî-

ãà; 
• íåîòðàáîòàííîå âðåìÿ ñ íàñòðîéêîé âèäîâ âðåìåíè (âûâîäèòñÿ 

â øàïêå ðàñ÷åòíîãî ëèñòêà); 
• ïîäïèñü ñîòðóäíèêà; 
• âîçìîæíîñòü ðàçâåðíóòü íà÷èñëåíèÿ, óäåðæàíèÿ, âûïëàòû ïî 

ïåðèîäàì èëè ïî äîêóìåíòàì. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü 
ðàñ÷åòíûå ëèñòêè ïî âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì. Åñëè â ïîëå «âû-
âåñòè äâå êîëîíêè» ñòîèò ôëàæîê, òî êàæäûé ðàñ÷åòíûé ëèñòîê 
ïå÷àòàåòñÿ â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ. 

14.2 Ведомости 

14.2.1 Ведомость одного начисления 

Â âåäîìîñòÿõ ìîæíî ïîëó÷èòü ïîäðîáíûå äàííûå ïî îäíîìó 
âûáðàííîìó íà÷èñëåíèþ, óäåðæàíèþ, âûïëàòå èëè ïðî÷åìó äî-
õîäó. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ âåäîìîñòè íóæíî, íàõîäÿñü â îáùåì æóð-
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íàëå, íàæàòü êíîïêó , çàòåì âûáðàòü ïóíêò «Âåäî-
ìîñòü îäíîãî íà÷èñëåíèÿ». 

Âåäîìîñòè ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, êâàðòàë, ãîä è çà 
ïðîèçâîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä òåêóùåãî ãîäà. Â 
ïîëå «Ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè ëþáóþ äàòó ïåðâîãî ìåñÿöà, 
âêëþ÷àåìîãî â âåäîìîñòü, à â ïîëå «ïî» - ëþáóþ äàòó ïîñëåäíå-
ãî ìåñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â âåäîìîñòü. 

Ïåðåêëþ÷àòåëåì íóæíî óñòàíîâèòü, ïî êàêîìó îáúåêòó íóæíî 
ôîðìèðîâàòü âåäîìîñòü: íà÷èñëåíèþ, óäåðæàíèþ, âûïëàòå, ïðî-
÷åìó äîõîäó. Çàòåì íóæíî âûáðàòü ñîîòâåòñòâóþùèé îáúåêò. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî íàñòðîèòü óñëîâèÿ âêëþ÷å-
íèÿ äàííûõ â âåäîìîñòü è ôîðìó âûâîäà ýòèõ äàííûõ â âåäîìî-
ñòè. 

Âåäîìîñòü ìîæíî ñôîðìèðîâàòü:  
• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ (ïî ñîòðóäíèêàì, ïîëó÷àþùèì çàðïëàòó 

â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè); 
• ïî îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ; 
• ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî íåñêîëüêèì ñîòðóäíèêàì, èñïîëüçóÿ ïîìîùíèê ïîäáîðà ñî-

òðóäíèêîâ. 

Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ñîîòâåòñòâóþ-
ùåå ïîëîæåíèå è âûáðàòü, ñîîòâåòñòâåííî, ïîäðàçäåëåíèå, ñïè-
ñîê, ñîòðóäíèêà èëè íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì 
ïîìîùíèêîâ ïîäáîðà. 
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Â ðàìêå «Ñîðòèðîâàòü ñîòðóäíèêîâ ïî» ìîæíî âûáðàòü ñïî-
ñîá ñîðòèðîâêè â îò÷åòå: ïî ÔÈÎ ñîòðóäíèêà èëè ïî òàáåëüíî-
ìó íîìåðó. 

Â òàáëèöå «Ãðóïïèðîâêè» ìîæíî çàäàòü âêëþ÷åíèå è ïîðÿ-
äîê ãðóïïèðîâàíèÿ ðåêâèçèòîâ â îò÷åòå. Äëÿ òîãî, ÷òî èñêëþ-
÷èòü ðåêâèçèò èç ãðóïïèðîâêè, íóæíî ñíÿòü íàõîäÿùèéñÿ ñëåâà 
îò íåãî ôëàæîê. Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñëåäîâàíèÿ ðåêâèçèòîâ 

ãðóïïèðîâêè âîñïîëüçóéòåñü êíîïêàìè  è . 
Ìîæíî òàêæå çàäàòü îòáîð ïî ðåêâèçèòó. Äëÿ ýòîãî â ãðàôå 

òàáëèöû â ñòîëáöå «Îòáîð» ñòàâèòñÿ ãàëî÷êà, à â ãðàôå «Çíà÷å-
íèÿ äëÿ îòáîðà» âûáèðàþòñÿ íóæíûå ýëåìåíòû äëÿ îòáîðà. 
Íàïðèìåð, ìîæíî îòîáðàòü äàííûå ïî îäíîìó ÊÁÊ, ïîäðàçäåëå-
íèþ, èñòî÷íèêó ôèíàíñèðîâàíèÿ. 

Åñëè ó âàñ äëÿ âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ â îäíîèìåííîì ñïðà-
âî÷íèêå óñòàíîâëåí òèï ðåãèîíà «ñ ðàéîííûì êîýôôèöèåíòîì» 
èëè «Ñåâåðíûé», òî â íàñòðîéêå ñòàíåò âèäåí ôëàæîê «âûäå-
ëÿòü ÐÊ è Ñåâåðíûå». Òîãäà ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöèåíòîâ è 
ñåâåðíûõ íàäáàâîê â òåõ ðåãèîíàõ, ãäå îíè ïðèìåíÿþòñÿ, áóäóò 
âûäåëÿòüñÿ â âåäîìîñòè îòäåëüíûìè êîëîíêàìè ïî êàæäîé ñòà-
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òüå. Ïðè ýòîì êîýôôèöèåíòû è íàäáàâêè ìîæíî âêëþ÷àòü â 
ñóììó, òî åñòü âûâîäèòü îáùóþ ñóììó è â òîì ÷èñëå êîýôôèöè-
åíòû è íàäáàâêè èëè íå âêëþ÷àòü â ñóììó, òî åñòü âûâîäèòü îò-
äåëüíî ñóììó áåç êîýôôèöèåíòîâ è íàäáàâîê, è îòäåëüíî êîýô-
ôèöèåíòû è íàäáàâêè. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  íà ïå÷àòü áóäåò âûâåäå-
íà âåäîìîñòü â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàâëåííûìè óñëîâèÿìè. 

14.2.3 Расчетная ведомость 

Â êîíôèãóðàöèè ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ðàñ÷åòíóþ âåäîìîñòü 
ôîðìû Ò-51. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ òàêîé âåäîìîñòè íóæíî, íàõîäÿñü â 
îáùåì æóðíàëå äîêóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , çàòåì 
âûáðàòü ïóíêò «Ðàñ÷åòíàÿ âåäîìîñòü Ò-51». 
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Âåäîìîñòü ôîðìèðóåòñÿ ïî äàííûì îäíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, êîòî-
ðîå íóæíî âûáðàòü. Â îò÷åòå äâå çàêëàäêè: «Îñíîâíàÿ» è 
«Íàñòðîéêà íà÷èñëåíèé». 

Â çàêëàäêå «Îñíîâíàÿ» ââîäÿòñÿ îñíîâíûå äàííûå äëÿ ñî-
ñòàâëåíèÿ âåäîìîñòè. 

Âåäîìîñòè ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, êâàðòàë, ãîä è çà 
ïðîèçâîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä òåêóùåãî ãîäà. Â 
ïîëå «Îò÷åòíûé ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè ëþáóþ äàòó ïåðâîãî 
ìåñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â âåäîìîñòü, à â ïîëå «ïî» - ëþáóþ äàòó 
ïîñëåäíåãî ìåñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â âåäîìîñòü. 

Â ðàìêå «Óñëîâèÿ îòáîðà íà÷èñëåíèé, óäåðæàíèé, âûïëàò» 
ìîæíî ïîñòàâèòü ñëåäóþùèå óñëîâèÿ: 
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• ïîäðàçäåëåíèå – åñëè îíî âûáðàíî, âêëþ÷àþòñÿ äàííûå òîëüêî 
ïî ýòîìó ïîäðàçäåëåíèþ çàòðàò, åñëè íå âûáðàíî – ïî âñåì 
ïîäðàçäåëåíèÿì çàòðàò; 

• ÊÁÊ - åñëè îí âûáðàí, âêëþ÷àþòñÿ äàííûå òîëüêî ïî ýòîìó 
ÊÁÊ, åñëè íå âûáðàí – ïî âñåì ÊÁÊ. 

Â ðàìêå «Óñëîâèÿ îòáîðà ñîòðóäíèêîâ» ìîæíî óêàçàòü, êàêèå 
ñîòðóäíèêè âêëþ÷àþòñÿ â ðàñ÷åòíóþ âåäîìîñòü. Ïðè ýòîì ìîæ-
íî âûáðàòü: 

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ; 
• ïî ãðóïïå ñïðàâî÷íèêà; 
• ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ; 
• ïî ïîäðàçäåëåíèþ. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà íà÷èñëåíèé» íàñòðàèâàåòñÿ ñîñòàâ 
êîëîíîê âåäîìîñòè. Â ôîðìå Ò-51 â êîëîíêàõ 8, 9, 10, 11 äîëæ-
íû îòðàæàòüñÿ íà÷èñëåíèÿ ïî âèäàì îïëàò. 

Âû ìîæåòå çàäàòü çàãîëîâîê êîëîíîê 8, 9, 10. Äëÿ ýòîãî íóæ-
íî óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè íà íóæíóþ êîëîíêó, íàæàòü 

êíîïêó  è ââåñòè íàèìåíîâàíèå êî-
ëîíêè. 

Â êàæäóþ êîëîíêó ìîæíî âêëþ÷àòü òå èëè èíûå íà÷èñëåíèÿ. 
Äëÿ ýòîãî íóæíî äîáàâèòü ñòðîêó â òàáëè÷íóþ ÷àñòü, óñòàíîâèòü 
óêàçàòåëü ìûøè íà íóæíóþ êîëîíêó â ýòîé ñòðîêå è âûáðàòü 
íà÷èñëåíèå, êîòîðîå äîëæíî îòðàæàòüñÿ â ýòîé êîëîíêå. 

Òàêèì æå îáðàçîì íóæíî îòíåñòè äðóãèå íà÷èñëåíèÿ ê ñîîò-
âåòñòâóþùèì êîëîíêàì. Îäíî è òî æå íà÷èñëåíèå íåëüçÿ âêëþ-
÷èòü îäíîâðåìåííî â íåñêîëüêî êîëîíîê. 

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ íàñòðîåê íóæíî íàæàòü êíîïêó 

. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  íà ïå÷àòü âûâîäèòñÿ âå-
äîìîñòü Ò-51 â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàâëåííûìè óñëîâèÿìè è 
íàñòðîåííûìè íà÷èñëåíèÿìè. 

14.2.4 Расчетно-платежная ведомость 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î íà÷èñëå-
íèÿõ, óäåðæàíèÿõ è âûïëàòàõ ñîòðóäíèêàì â ôîðìàõ Ò-49 è 
0504401. 
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Â îò÷åòå òðè îñíîâíûå çàêëàäêè: «Îñíîâíûå äàííûå», 
«Íàñòðîéêà íà÷èñëåíèé» è «Íàñòðîéêà óäåðæàíèé». 

 

Â çàêëàäêå «Îñíîâíûå äàííûå» â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» ñ ïî-
ìîùüþ ïåðåêëþ÷àòåëÿ âûáèðàåòñÿ ñïîñîá îòáîðà ñîòðóäíèêîâ: 
âñåãî ó÷ðåæäåíèÿ, ïî ïîäðàçäåëåíèþ, ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ, ïî 
îäíîìó ñîòðóäíèêó èëè ñ ïîìîùüþ ïîìîùíèêà ïîäáîðà. 

Â ðàìêå «Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå» ââîäèòñÿ íîìåð è äàòà 
âåäîìîñòè, à òàêæå ìîæíî âûáðàòü ÊÁÊ, ñòàòüþ çàòðàò. Åñëè 
ïîñòàâèòü ôëàæîê «Òîëüêî çà ïåðèîä», òî ïðè ôîðìèðîâàíèè 
îò÷åòà áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ïåðèîä äâèæåíèÿ, òî åñòü â îò÷åò ïî-
ïàäóò òîëüêî òå íà÷èñëåíèÿ è óäåðæàíèÿ, êîòîðûå ïðîèçâåäåíû 
çà óêàçàííûé ïåðèîä. 

Îò÷åòîì ìîæíî ñôîðìèðîâàòü êàê óíèôèöèðîâàííóþ ôîðìó 
Ò-49, òàê è áþäæåòíóþ 0504401. Âûáîð òèïà ôîðìû ïðîèçâî-
äèòñÿ ïåðåêëþ÷àòåëåì â ðàìêå «Âèä ôîðìû». 

Â ïå÷àòíîé ôîðìå îò÷åòà åñòü êîëîíêè «Îñíîâíûå íà÷èñëå-
íèÿ», «Ïðåìèè», «Îòïóñêíûå», «Áîëüíè÷íûå» è ò. ä. äëÿ íà÷èñ-
ëåíèé è «Èñïîëíèòåëüíûå ëèñòû», «ÍÄÔË», «Ñòðàõîâîé ïåí-
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ñèîííûé âçíîñ» è ò. ä. äëÿ óäåðæàíèé. Ïîýòîìó â çàêëàäêàõ 
«Íàñòðîéêà íà÷èñëåíèé» è «Íàñòðîéêà óäåðæàíèé» äëÿ êàæäîé 
èç ýòèõ êîëîíîê íóæíî îòîáðàòü íåîáõîäèìûå íà÷èñëåíèÿ è 
óäåðæàíèÿ ñîîòâåòñòâåííî. Îäèí ðàç ïðîèçâåäåííàÿ íàñòðîéêà 
áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíåíà äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ, êîòîðûé åå 
ïðîèçâåë è âíîâü âîññòàíîâëåíà ïðè ñëåäóþùåì îòêðûòèè. Âû-
ïîëíåííûå íàñòðîéêè, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ìîæíî âñåãäà èçìå-
íèòü. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  íà ïå÷àòü âûâîäèòñÿ âå-
äîìîñòü Ò-49 èëè 0504401 â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàâëåííûìè 
óñëîâèÿìè è íàñòðîåííûìè íà÷èñëåíèÿìè è óäåðæàíèÿìè. 

14.3 Своды 

14.3.1 Свод универсальный 

Ýòîò îò÷åò ïîçâîëÿåò ôîðìèðîâàòü ñàìûå ðàçëè÷íûå ñâîäû: 
ïî íà÷èñëåíèÿì, óäåðæàíèÿì, âûïëàòàì, ïðî÷èì äîõîäàì, ÊÁÊ, 
èñòî÷íèêàì ôèíàíñèðîâàíèÿ, ïîäðàçäåëåíèÿì, ìåñòàì ðàáîòû, 
ñòàòüÿì çàòðàò, äîëæíîñòÿì è êàòåãîðèÿì â ëþáîé èõ êîìáèíà-
öèè. 
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Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îò÷åòà íóæíî, íàõîäÿñü â îáùåì æóðíàëå äî-
êóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , à çàòåì âûáðàòü ïóíêò 
«Ñâîä óíèâåðñàëüíûé». Ñâîä ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, 
êâàðòàë, ãîä è çà ïðîèçâîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä 
òåêóùåãî ãîäà. 

Â ïîëå «Ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè ëþáóþ äàòó ïåðâîãî ìåñÿöà, 
âêëþ÷àåìîãî â ñâîä, à â ïîëå «ïî» - ëþáóþ äàòó ïîñëåäíåãî ìå-
ñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â ñâîä. 

Â ïîëå «òîëüêî çà ïåðèîä» ìîæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê, òîãäà â 
ðàñ÷åòíûé ëèñòîê áóäóò âûâåäåíû äàííûå òîëüêî çà âûáðàííûé 
ïåðèîä  áåç ñàëüäî íà íà÷àëî ïåðèîäà. Åñëè ôëàæîê íå ñòàâèòü, 
òî êðîìå ýòîãî áóäóò âûâåäåíû äàííûå ïî çàäîëæåííîñòè ïåðåä 
ñîòðóäíèêîì íà íà÷àëî ïåðèîäà, ïðè÷åì çàäîëæåííîñòü ïî çàð-
ïëàòå ïîêàçûâàåòñÿ ïî ìåñÿöàì åå íà÷èñëåíèÿ. 

Â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè» âûáèðàåòñÿ îäèí èç ðàíåå ñî-
õðàíåííûõ âàðèàíòîâ íàñòðîéêè ôîðìèðîâàíèÿ ðàñ÷åòíûõ ëèñò-
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êîâ. Ïðè çàêðûòèè îò÷åòà òåêóùàÿ íàñòðîéêà àâòîìàòè÷åñêè ñî-
õðàíÿåòñÿ ñ èìåíåì, óêàçàííûì â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè». 
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ íîâîãî âàðèàíòà íàñòðîéêè íåîáõîäèìî ïåðåä 
çàêðûòèåì îò÷åòà â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè» âðó÷íóþ ââåñòè 
íàèìåíîâàíèå âàðèàíòà. Ñîõðàíèòü òåêóùóþ íàñòðîéêó, à òàêæå 
ïîëó÷èòü äàííûå òåêóùåé íàñòðîéêè ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïîê 
âåðõíåé ïàíåëè îò÷åòà («Ñîõðàíèòü çíà÷åíèÿ», «Âîññòàíîâèòü 
çíà÷åíèÿ»). Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê íàñòðîéêà ïîëüçîâàòåëÿ, òî 
íàñòðîéêà ñîõðàíÿåòñÿ äëÿ òåêóùåãî ïîëüçîâàòåëÿ. 

Â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» ìîæíî óêàçàòü íà êîãî áóäóò ñôîðìè-
ðîâàíû ðàñ÷åòíûå ëèñòêè:  

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ (ïî ñîòðóäíèêàì, ïîëó÷àþùèì çàðïëàòó 
â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè); 

• ïî îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ; 
• ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî íåñêîëüêèì ñîòðóäíèêàì, èñïîëüçóÿ ïîìîùíèê ïîäáîðà ñî-

òðóäíèêîâ. 

Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ñîîòâåòñòâóþ-
ùåå ïîëîæåíèå è âûáðàòü, ñîîòâåòñòâåííî, ïîäðàçäåëåíèå, ñïè-
ñîê, ñîòðóäíèêà èëè íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì 
ïîìîùíèêîâ ïîäáîðà. 

Â ðàìêå «Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå» âûáèðàþòñÿ âûâîäèìûå 
êàäðîâûå äàííûå, âûâîäèòü ëè ïîëíîå ÔÈÎ è îïðåäåëÿåòñÿ âà-
ðèàíò ãðóïïèðîâêè. 

Â ðàìêå «Âêëþ÷àòü â ñâîä» ïðîèçâîäèòñÿ íàñòðîéêà óñëîâèé, 
ïî êîòîðûì áóäóò âêëþ÷àòüñÿ äàííûå â ñâîä. Åñëè â ñâîä ïðåä-
ïîëàãàåòñÿ âûâåñòè äàííûå ïî íà÷èñëåíèÿì, óäåðæàíèÿì, âû-
ïëàòàì è ïðî÷èì äîõîäàì, òî ñëåäóåò ïîñòàâèòü ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå ôëàæêè: «íà÷èñëåíèÿ», «óäåðæàíèÿ», «âûïëàòû», «ïðî÷èå 
äîõîäû». Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæêè «òîëüêî èòîã», òî áóäóò âûâî-
äèòüñÿ òîëüêî èòîãîâûå êîëîíêè ïî íà÷èñëåíèÿì, óäåðæàíèÿì, 
âûïëàòàì è ïðî÷èì äîõîäàì, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêîé ôëà-
æîê ïîñòàâëåí. Åñëè äàííûå íåîáõîäèìî ðàçâåðíóòü, òî ôëàæîê 
«òîëüêî èòîã» ñëåäóåò ñíÿòü è ïåðåêëþ÷àòåëåì âûáðàòü êàêèå 
íà÷èñëåíèÿ ñëåäóåò âêëþ÷èòü â ñâîä: âñå èëè âûáîðî÷íûå. Äëÿ 
òîãî ÷òîáû íàñòðîèòü ñïèñîê âûáîðî÷íûõ íà÷èñëåíèé, ñëåäóåò 
ïîñòàâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå «ñïèñîê íà÷èñëåíèé», 
çàòåì îòêðûòü åãî, ùåëêíóâ íà ññûëêå, ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà, è, 
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çàòåì, â îòêðûòîì îêíå ñïèñêà, îòìåòèòü ôëàæêàìè íåîáõîäè-
ìûå íà÷èñëåíèÿ. Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì ïðîèçâîäèòñÿ íàñòðîéêà 
ñïèñêîâ äëÿ óäåðæàíèé, âûïëàò è ïðî÷èõ äîõîäîâ. 

Òàêæå â îò÷åò ìîæíî âêëþ÷èòü îòðàáîòàííîå è íåîòðàáîòàí-
íîå âðåìÿ. Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèå ôëàæ-
êè «îòðàáîòàííîå âðåìÿ»  è «íåîòðàáîòàííîå âðåìÿ». Äëÿ íåîò-
ðàáîòàííîãî âðåìåíè íóæíî îòêðûòü ñïèñîê âèäîâ âðåìåíè è 
âûáðàòü òå âèäû âðåìåíè, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ íåîòðàáîòàííûìè. 

Â òàáëèöå «Ãðóïïèðîâêè» íàñòðàèâàþòñÿ ãðóïïèðîâêè âûâî-
äèìûõ ñòðîê îò÷åòà, à òàêæå èõ îòáîð ïî çíà÷åíèþ, îôîðìëåíèå, 
óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðèçíàê âûâîäà èòîãîâ ïî ãðóïïàì. Åñëè â êî-
ìàíäíîé ïàíåëè òàáëèöû ãðóïïèðîâîê íàæàòü êíîïêó , òîãäà 
îòêðîåòñÿ ôîðìà, â êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü ïîêàçûâàåìûå ãðóï-
ïèðîâêè. 

Â ðàìêå «Êîëîíêè» ïåðåêëþ÷àòåëåì ìîæíî âûáðàòü, êàêàÿ 
êîëîíêà áóäåò âûâåäåíà â îò÷åò: íà÷èñëåíèÿ, ñòàòüÿ çàòðàò, ïîä-
ðàçäåëåíèÿ. Ïðè ýòîì äàííûå, êîòîðûå áóäóò âûâîäèòüñÿ â êî-
ëîíêàõ, íå áóäóò âûâîäèòüñÿ â ñòðîêàõ îò÷åòà. 

Äëÿ ðåãèîíîâ ñ ðàéîííûìè è ñåâåðíûìè êîýôôèöèåíòàìè 
áóäåò âèäåí ïåðåêëþ÷àòåëü «âêëþ÷àòü â ñóììó íà÷èñëåíèé» / 
«íå âêëþ÷àòü â ñóììó íà÷èñëåíèé». Ýòèì ïåðåêëþ÷àòåëåì ìîæ-
íî îïðåäåëèòü áóäóò ëè âûâåäåíû ñóììû ðàéîííûõ êîýôôèöè-
åíòîâ è ñåâåðíûõ íàäáàâîê îòäåëüíî. 

Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «ïîâòîðÿòü ïðè ïå÷àòè ñòîëáöû», òî 
íà êàæäîé ñòðàíèöå îò÷åòà áóäåò âûâåäåíà êîëîíêà ñ ÔÈÎ ñî-
òðóäíèêîâ. 

Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «âûâîäèòü øàïêó íà êàæäîé ñòðàíè-
öå», òî íà êàæäîé ñòðàíèöå îò÷åòà áóäåò âûâåäåíà øàïêà. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  íà ïå÷àòü âûâîäèòñÿ 
ñâîä â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàâëåííûìè óñëîâèÿìè è íàñòðîåííû-
ìè ãðóïïèðîâêàìè. 

14.3.2 Свод отчислений и налогов 

Ýòîò ñâîä ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé àíàëèòè÷åñêèé îò÷åò ïî ðàñ÷å-
òó îò÷èñëåíèé è ÍÄÔË. 

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâîäà íóæíî, íàõîäÿñü â îáùåì æóðíàëå äî-
êóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , çàòåì âûáðàòü ïóíêò 
«Ñâîä îò÷èñëåíèé è íàëîãîâ». 
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Ñâîä ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, êâàðòàë, ãîä è çà ïðîèç-
âîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä òåêóùåãî ãîäà. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, ïî äàííûì 
êîòîðîãî áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ ñâîä. 

Â ïîëå «Ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè ëþáóþ äàòó ïåðâîãî ìåñÿöà, 
âêëþ÷àåìîãî â ñâîä, à â ïîëå «ïî» - ëþáóþ äàòó ïîñëåäíåãî ìå-
ñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â ñâîä. 

Ñóùåñòâóåò òðè ñïîñîáà çàïîëíåíèÿ ñâîäà: 
• ïî ïðîâîäêàì – ñâîä ôîðìèðóåòñÿ ïî äâèæåíèÿì, ñôîðìèðî-

âàííûì äîêóìåíòàìè «Êîíåö ìåñÿöà»; 
• ðàñ÷åò – ñâîä ôîðìèðóåòñÿ ðàñ÷åòîì, àíàëîãè÷íûì ðàñ÷åòó â 

äîêóìåíòå «Êîíåö ìåñÿöà», ò.å. àíàëèçèðóåòñÿ îòíîøåíèå 
íà÷èñëåíèé ê ñòðàõîâûì âçíîñàì; 

• ðàñ÷åò + ïðîâîäêè – ñðàâíèòåëüíûé àíàëèç ðàñ÷åòíîãî ñïîñîáà 
è ïðîâîäîê. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî íàñòðîèòü ñîñòàâ ñòðîê, êîëî-
íîê è äåòàëèçàöèè îò÷åòà. Ïî óìîë÷àíèþ â êîíôèãóðàöèè â îò-
÷åò âêëþ÷àþòñÿ îò÷èñëåíèÿ: 

• ñòðàõîâûå âçíîñû (ñòðàõîâàÿ è íàêîïèòåëüíàÿ ÷àñòè, ôåäåðàëü-
íûé è òåððèòîðèàëüíûé ÔÎÌÑ, ÔÑÑ); 

• ñòðàõîâûå âçíîñû â ÔÑÑ ïî ñòðàõîâàíèþ îò íåñ÷àñòíûõ ñëó÷à-
åâ è íåïðîèçâîäñòâåííîãî òðàâìàòèçìà; 

• äðóãèå îò÷èñëåíèÿ, åñëè îíè åñòü â ó÷ðåæäåíèè. 

Ïî êàæäîìó îò÷èñëåíèþ âûâîäÿòñÿ: 
• âñåãî íà÷èñëåíî; 
• íåîáëàãàåûå ñóììû; 
• ñóììû, ïðåâûøàþùèå ïðåäåëüíóþ âåëè÷èíó áàçû; 
• áàçà íà÷èñëåíèÿ; 
• ñóììà íàëîãà. 
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Ñóììû îò÷èñëåíèé ìîæíî ðàçâåðíóòü ïî ÊÁÊ, èñòî÷íèêàì 
ôèíàíñèðîâàíèÿ, ïîäðàçäåëåíèÿì, ñòàòüÿì çàòðàò, ñîòðóäíèêàì, 
âîçðàñòíûì ãðóïïàì, íàëîãîâûì ðåæèìàì. 

Â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá ïîäáîðà ñîòðóäíè-
êîâ â îò÷åò: âñåãî ó÷ðåæäåíèÿ, âûáðàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ ó÷ðå-
æäåíèÿ, ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ, îäíîãî ñîòðóäíèêà, ïîäáîðîì ñ ïî-
ìîùüþ ïîìîùíèêà ïîäáîðà. 

Ìîæíî èçìåíèòü ñîñòàâ êîëîíîê è ñòðîê îò÷åòà. 
Â òàáëèöå «Ñòðîêè» ìîæíî ôëàæêàìè ïîìåòèòü íåîáõîäèìûå 

ãðóïïèðîâêè, ïî êîòîðûì áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ îò÷åò. Ìîæíî 
çàäàòü îòáîð ïî îäíîìó èëè íåñêîëüêèì çíà÷åíèÿì îòáîðà. 

Â òàáëèöå «Êîëîíêè» òàêæå ñ ïîìîùüþ ôëàæêîâ ïåðå÷åíü 
âûâîäèìûõ â îò÷åò êîëîíîê. 

Â ïîëå «Ñòàòüè çàòðàò äëÿ ðàñõîäîâ çà ñ÷åò ÔÑÑ» ôîðìèðó-
åòñÿ ñïèñîê èç ñòàòåé çàòðàò, ñóììû ïî êîòîðûì áóäóò îòáè-
ðàòüñÿ äëÿ êîëîíêè «Ðàñõîäû» òàáëèöû «Ðàñ÷åò ñóìì ê ïåðå-
÷èñëåíèþ» äëÿ ÔÑÑ. Â ïîëå «Ñòàòüè çàòðàò äëÿ ðàñõîäîâ çà 
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ñ÷åò ÔÑÑ ÍÑ» ôîðìèðóåòñÿ àíàëîãè÷íûé ñïèñîê ñòàòåé çàòðàò 
äëÿ ÔÑÑ ÍÑ. 

Äëÿ âûâîäà îò÷åòà íà ïå÷àòü íóæíî íàæàòü êíîïêó 

. 

14.3.3 Свод НДФЛ 

Ýòîò ñâîä ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïîäðîáíûé àíàëèòè÷åñêèé îò-
÷åò ïî ðàñ÷åòó ÍÄÔË.  

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâîäà íóæíî, íàõîäÿñü â îáùåì æóðíàëå äî-
êóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , çàòåì âûáðàòü ïóíêò 
«Ñâîä ÍÄÔË». 

Ñâîä ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, êâàðòàë, ãîä è çà ïðîèç-
âîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä òåêóùåãî ãîäà. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, ïî äàííûì 
êîòîðîãî áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ ñâîä. 

Â ïîëå «Ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè ëþáóþ äàòó ïåðâîãî ìåñÿöà, 
âêëþ÷àåìîãî â ñâîä, à â ïîëå «ïî» - ëþáóþ äàòó ïîñëåäíåãî ìå-
ñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â ñâîä. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî íàñòðîèòü óñëîâèÿ âêëþ÷å-
íèÿ äàííûõ â ñâîä. 
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Â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè» âûáèðàåòñÿ îäèí èç ðàíåå ñî-
õðàíåííûõ âàðèàíòîâ íàñòðîéêè îò÷åòà. Ïðè çàêðûòèè îò÷åòà 
òåêóùàÿ íàñòðîéêà àâòîìàòè÷åñêè ñîõðàíÿåòñÿ ñ èìåíåì, óêà-
çàííûì â ïîëå «Âàðèàíò íàñòðîéêè». Äëÿ ñîõðàíåíèÿ íîâîãî 
âàðèàíòà íàñòðîéêè íåîáõîäèìî ïåðåä çàêðûòèåì îò÷åòà â ïîëå 
«Âàðèàíò íàñòðîéêè» âðó÷íóþ ââåñòè íàèìåíîâàíèå âàðèàíòà. 
Ñîõðàíèòü òåêóùóþ íàñòðîéêó, à òàêæå ïîëó÷èòü äàííûå òåêó-
ùåé íàñòðîéêè ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïîê âåðõíåé ïàíåëè îò÷åòà 
(«Ñîõðàíèòü çíà÷åíèÿ», «Âîññòàíîâèòü çíà÷åíèÿ»). Åñëè óñòà-
íîâëåí ôëàæîê íàñòðîéêà ïîëüçîâàòåëÿ, òî íàñòðîéêà ñîõðàíÿ-
åòñÿ äëÿ òåêóùåãî ïîëüçîâàòåëÿ. 

Ñâîä ìîæíî ñôîðìèðîâàòü: 
• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ (ïî ñîòðóäíèêàì, ïîëó÷àþùèì çàðïëàòó 

â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè); 
• ïî îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ; 
• ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó; 
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• ïî íåñêîëüêèì ñîòðóäíèêàì, èñïîëüçóÿ ïîìîùíèê ïîäáîðà ñî-
òðóäíèêîâ. 

Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ñîîòâåòñòâóþ-
ùåå ïîëå è âûáðàòü ñîîòâåòñòâåííî ïîäðàçäåëåíèå, ñïèñîê, ñî-
òðóäíèêà èëè íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì ïî-
ìîùíèêîâ ïîäáîðà. 

Â ðàìêå «Ñîðòèðîâàòü ñîòðóäíèêîâ ïî» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá 
ñîðòèðîâêè â ñâîäå: ïî ÔÈÎ èëè ïî òàáåëüíîìó íîìåðó. 

Â òàáëèöå «Ãðóïïèðîâêè» óñòàíîâêîé ñîîòâåòñòâóþùèõ 
ôëàæêîâ âêëþ÷àþòñÿ â îò÷åò íåîáõîäèìûå ãðóïïèðîâêè, à òàê-
æå äëÿ íèõ çàäàþòñÿ çíà÷åíèÿ îòáîðà. 

Äëÿ âûâîäà îò÷åòà íà ïå÷àòü íóæíî íàæàòü êíîïêó 

. 
Â ïå÷àòíîé ôîðìå âûâîäèòñÿ ñóììà äîõîäà, ñóììû ñêèäîê è 

ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ, ñóììà ÍÄÔË. Ïðè ýòîì ñóììû ñêèäîê è 
ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ âûâîäÿòñÿ òîëüêî òîãäà, êîãäà â ãðóïïè-
ðîâêå ñîòðóäíèêè ðàñïîëîæåíû ïåðâûì ýëåìåíòîì. 

14.3.4 Средний заработок по предприятию 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ äàííûõ ïî ñðåäíåäíåâíî-
ìó çàðàáîòêó ïî ïðåäïðèÿòèþ. 

Â äèàëîãå íåîáõîäèìî âûáðàòü îðãàíèçàöèþ è ïåðèîä, çà êî-
òîðûé ôîðìèðóåòñÿ îò÷åò. 

Ñ ïîìîùüþ ïåðåêëþ÷àòåëÿ «Âèä îò÷åòà» ìîæíî âûáðàòü ñïî-
ñîá ãðóïïèðîâêè äàííûõ, âûâîäèìûõ â îò÷åò: ïî ñîòðóäíèêàì 
èëè ïîäðàçäåëåíèÿì.  

Íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîòðóäíèêîâ è 
óêàçàòü íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå äîëæíû áûòü âêëþ÷åíû â îò÷åò.  

Ïðè âûáîðå «Âûáèðàòü äëÿ òàáåëÿ (åäèíèöà èçìåðåíèÿ ÷à-
ñû)» ïóíêòà «äíè» äëÿ òàáåëÿ ñ åäèíèöåé èçìåðåíèÿ ÷àñû áóäóò 
âêëþ÷åíû äíè, à  ïðè âûáîðå ïóíêòà "÷àñû/8" äëÿ ýòîãî òàáåëÿ 
áóäóò ïåðåñ÷èòàíû ÷àñû â äíè ïî ôîðìóëå ÷àñû/8.  

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå "Ïðè ðàñ÷åòå ó÷èòûâàòü ðàéîí-
íûé êîýôôèöèåíò è ñåâåðíûå íàäáàâêè" â èòîãîâóþ ñóììó áó-
äóò âêëþ÷åíû ñîîòâåòñòâóþùèå ñóììû. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå "Ïðè ðàñ÷åòå ó÷èòûâàòü äîëæ-
íîñòü ñîòðóäíèêà" â ðàñ÷åòå áóäóò ó÷òåíû äîëæíîñòè ñîòðóäíè-
êà, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå çàðàáîòîê áóäåò ñóììèðîâàòüñÿ.  
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Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå "Ïðè ðàñ÷åòå ó÷èòûâàòü äîõîä çà 
ïåðèîä, â êîòîðîì íåò îòðàáîòàííîãî âðåìåíè" â ðàñ÷åò áóäóò 
âêëþ÷åíû ñóììû çà ïåðèîä, â êîòîðîì ó ñîòðóäíèêà îòñóòñòâóåò 
îòðàáîòàííîå âðåìÿ. 

Ïî êíîïêå "Ñôîðìèðîâàòü" íà âêëàäêå "Ðåçóëüòàò" áóäåò 
ñôîðìèðîâàí îò÷åò. 

14.3.5 Ведомость страховых взносов 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ è ïå÷àòè îò÷åòà ïî 
ñòðàõîâûì âçíîñàì. 

Ïî êíîïêå «Íàñòðîéêà» âåðõíåé ïàíåëè îòêðûâàåòñÿ ôîðìà 
íàñòðîéêè, â êîòîðîé âûáèðàþòñÿ âûâîäèìûå ïîëÿ, óñòàíàâëè-
âàþòñÿ îòáîðû. 

Â ðàìêå «Ãðóïïèðîâêè» âûáèðàþòñÿ âûâîäèìûå â îò-
÷åò ãðóïïèðîâêè. Èç òàáëèöû «Äîñòóïíûå ïîëÿ» ïóòåì íàæàòèÿ 
êíîïêè ">" èëè ïåðåòàñêèâàíèÿ ãðóïïèðîâêè ïåðåíîñÿòñÿ â òàá-
ëèöó «Ñòðîêè» èëè òàáëèöó «Êîëîíêè». Â òàáëèöó «Ñòðîêè» 
ïîìåùàþòñÿ ãðóïïèðîâêè, âûâîäèìûå â ñòðîêàõ îò÷åòà, â òàáëè-
öó «Êîëîíêè» - ãðóïïèðîâêè, âûâîäèìûå â êîëîíêàõ. Ïðè óñòà-
íîâëåííîì ôëàæêå â êîëîíêå «Îòáîð» òàáëèöû «Äîñòóïíûå ïî-
ëÿ» ìîæíî âûáðàòü çíà÷åíèÿ îòáîðà äëÿ êîíêðåòíîãî ïîëÿ. 

Â ðàìêå «Ðåñóðñû» âûáèðàþòñÿ âûâîäèìûå â îò÷åò ðåñóðñû: 
«Íà÷èñëåíî âñåãî», «Ñêèäêà», «Áàçà», «Íàëîã». 

Â ðàìêå «Îòáîð ñîòðóäíèêîâ» ìîæíî óñòàíîâèòü âàðèàíò îò-
áîðà ñîòðóäíèêîâ äëÿ âûâîäà â îò÷åò (â òàáëèöå «Äîñòóïíûå 
ïîëÿ» äëÿ ïîëÿ ñîòðóäíèê óñòàíîâèòü îòáîð íåëüçÿ). 

Åñëè â ôîðìå íàñòðîéêè ïîñòàâèòü ôëàæîê «ðàñøèðåííàÿ 
íàñòðîéêà», òî íàñòðîéêó îò÷åòà ìîæíî áóäåò ïðîèçâåñòè, èñ-
ïîëüçóÿ ñòàíäàðòíûé ìåõàíèçì êîìïîíîâêè äàííûõ. 

Ïîñëå îêîí÷àíèÿ íàñòðîéêè íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó 
«ÎÊ», ðàñïîëîæåííóþ íà íèæíåé ïàíåëè ôîðìû íàñòðîéêè. 

Â ôîðìå îò÷åòà äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà ñ íîâûìè íàñòðîé-
êàìè íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó «Ñôîðìèðîâàòü». 
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14.4 Карточки 

14.4.1 Карточка сотрудника 

Â êàðòî÷êå ñîòðóäíèêà âûâîäÿòñÿ ñóììû êàæäîãî íà÷èñëå-
íèÿ, óäåðæàíèÿ, âûïëàòû, ïðî÷åãî äîõîäà è èòîãîâûå ñóììû 
âñåõ íà÷èñëåíèé, óäåðæàíèé, ïðî÷èõ äîõîäîâ, à òàêæå íà÷àëüíîå 
è êîíå÷íîå ñàëüäî ðàñ÷åòîâ ñîòðóäíèêà ñ ó÷ðåæäåíèåì. Êðîìå 
òîãî, â íèõ âûâîäÿòñÿ äàííûå îá îòðàáîòàííîì âðåìåíè ñîòðóä-
íèêà, âðåìåíè áîëåçíè, îòïóñêà è äð. 

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êàðòî÷êè ñîòðóäíèêà íóæíî, íàõîäÿñü â îá-
ùåì æóðíàëå äîêóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , çàòåì 
âûáðàòü ïóíêò «Êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà». Êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà 
òàêæå ìîæíî ñôîðìèðîâàòü èç çàêëàäêè «Èíôîðìàöèÿ» ñïðà-
âî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè». 
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Êàðòî÷êè ñîòðóäíèêîâ ìîæíî ñôîðìèðîâàòü çà ìåñÿö, êâàð-
òàë, ãîä è çà ïðîèçâîëüíî âûáðàííîå ÷èñëî ìåñÿöåâ ïîäðÿä òå-
êóùåãî ãîäà. 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, ïî äàííûì 
êîòîðîãî áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ êàðòî÷êà. 

Â ïîëå «Ïåðèîä ñ» íóæíî ââåñòè ëþáóþ äàòó ïåðâîãî ìåñÿöà, 
âêëþ÷àåìîãî â êàðòî÷êó, à â ïîëå «ïî» - ëþáóþ äàòó ïîñëåäíåãî 
ìåñÿöà, âêëþ÷àåìîãî â êàðòî÷êó. 

Â îò÷åòå ïðåäóñìîòðåí ìåõàíèçì ñîõðàíåíèÿ íàñòðîéêè. Ðà-
áîòà ìåõàíèçìà îïèñàíà ðàíåå. 

Â ïîëå «Ñîòðóäíèê» íóæíî âûáðàòü ñîòðóäíèêà, íà êîòîðîãî 
ôîðìèðóåòñÿ êàðòî÷êà. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî îïðåäåëèòü ñîñòàâ äàííûõ, 
îòðàæàåìûõ â êàðòî÷êå. 

Â òàáëèöå «Ãðóïïèðîâêà» âûáèðàþòñÿ íóæíûå ýëåìåíòû 
ãðóïïèðîâêè, èõ ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ, à òàêæå çàäàþòñÿ çíà÷åíèÿ 
äëÿ îòáîðà. 

Óñòàíîâêîé ñîîòâåòñòâóþùèõ ôëàæêîâ â êàðòî÷êó âêëþ÷àþò-
ñÿ: 

• íà÷èñëåíèÿ, âñå èëè ïî ñïèñêó; 
• óäåðæàíèÿ, âñå èëè ïî ñïèñêó; 
• âûïëàòû, âñå èëè ïî ñïèñêó; 
• ïðî÷èå äîõîäû. 

Â ñïèñêå «ÍÀÑÒÐÎÉÊÀ ÂÈÄÎÂ ÂÐÅÌÅÍÈ, 
ÂÊËÞ×ÀÅÌÛÕ Â ÎÒ×ÅÒ» ôîðìèðóåòñÿ ñïèñîê âèäîâ 
âðåìåíè, êîòîðûé áóäåò âûâîäèòñÿ â îò÷åò. Êàæäûé âèä 
âðåìåíè áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü îòäåëüíîé êîëîíêå îò÷åòà. 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  íà ïå÷àòü âûâîäèòüñÿ 
êàðòî÷êà âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà. 

14.4.2 Личная карточка сотрудника формы 
Т-2 (Т-2 ГС) 

Îò÷åò «Ëè÷íàÿ êàðòî÷êà» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ è 
ïå÷àòè äàííûõ î ôèçè÷åñêîì ëèöå - ñîòðóäíèêå ó÷ðåæäåíèÿ. 
Îò÷åò ìîæíî ñôîðìèðîâàòü, ñîãëàñíî óíèôèöèðîâàííîé ôîðìå 
№ Ò-2, óòâåðæäåííîé äåéñòâóþùèì ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà 
Ðîññèè. Ýòèì æå îò÷åòîì ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ïå÷àòíóþ óíè-
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ôèöèðîâàííóþ ôîðìó № Ò-2 ÃÑ (ÌÑ) äëÿ ãîñóäàðñòâåííûõ 
ñëóæàùèõ. Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç îáùåãî æóðíàëà, èç ãëàâíîãî 
ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò÷åòû / Ëè÷íàÿ êàðòî÷êà Ò-2», à 

òàêæå    èëè ïî êíîïêå  íà çàêëàäêå «Èíôîðìà-
öèÿ» ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè». 

Â ôîðìå îò÷åòà íåîáõîäèìî âûáðàòü ñîòðóäíèêà, ó÷ðåæäåíèå, 
â êîòîðîì îí ðàáîòàåò, à òàêæå ïåðåêëþ÷àòåëåì âûáðàòü, îòêóäà 
áóäåò çàïîëíÿòüñÿ ðàçäåë «Îòïóñêà»: ïî äîêóìåíòàì «Îòïóñê» 
èëè ïî ñâåäåíèÿì îá îòïóñêàõ íà çàêëàäêå «Èíôîðìàöèÿ» ñïðà-
âî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè». 

Ïðè íàæàòèè êíîïêè  íà ïå÷àòü âûâîäèòñÿ 
ëè÷íàÿ êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà. 

Ïî êíîïêå  âûâîäèòñÿ íåçàïîëíåííàÿ ôîðìà ëè÷-
íîé êàðòî÷êè, êîòîðóþ ìîæíî áóäåò çàïîëíèòü âðó÷íóþ. 

14.4.3 Карточка учета страховых взносов 
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Îò÷åò «Êàðòî÷êà ó÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ 
ôîðìèðîâàíèÿ è ïå÷àòè êàðòî÷åê èíäèâèäóàëüíîãî ó÷åòà ñóìì 
íà÷èñëåííûõ âûïëàò è èíûõ âîçíàãðàæäåíèé è ñóìì íà÷èñëåí-
íûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îò÷åòà íóæíî, íàõîäÿñü 
â îáùåì æóðíàëå äîêóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , çà-
òåì âûáðàòü ïóíêò «Êàðòî÷êà ó÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ», èëè â 
ãëàâíîì ìåíþ  âûáðàòü «Êàðòî÷êà ó÷åòà ñòðàõîâûõ âçíîñîâ». 

Êàðòî÷êà ìîæåò áûòü ñôîðìèðîâàíà äâóìÿ ñïîñîáàìè – ðàñ-
÷åòîì èëè ïî ïðîâîäêàì. 

Îò÷åò ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü êàê èíäèâèäóàëüíóþ, òàê è ñâîä-
íóþ êàðòî÷êó. Äëÿ âûáîðà íåîáõîäèìîãî ðåæèìà íàäî âûáðàòü 
ñîîòâåòñòâóþùèé ïåðåêëþ÷àòåëü. Åñëè âûáðàíà «èíäèâèäóàëü-
íàÿ êàðòî÷êà», òî â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» ñëåäóåò âûáðàòü ñïîñîá 
ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ äëÿ îò÷åòà: îäíîãî ñîòðóäíèêà, ñîòðóäíè-
êîâ âñåãî ó÷ðåæäåíèÿ, ðàáîòàþùèõ â âûáðàííûõ ïîäðàçäåëåíè-
ÿõ, ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ, à òàêæå ñîòðóäíèêîâ, ïîäáèðàåìûõ â 
îò÷åò ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà ïîäáîðà. Åñëè âûáðàíà 
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«ñâîäíàÿ êàðòî÷êà», òî â òàáëèöå «Ïåðå÷èñëåíî èñïîëíèòåëü-
íûì îðãàíîì ÔÑÑ ÐÔ íà ñ÷åò ñòðàõîâàòåëÿ» ñëåäóåò ââåñòè 
íåîáõîäèìûå ñóììû. 

Îò÷åò èìååò äâå çàêëàäêè «Êàðòî÷êà» è «Íàñòðîéêà». Íà çà-
êëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî îïðåäåëèòü âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ 
êàðòî÷êè: ïîêàçàòü îòäåëüíî êàðòî÷êè ïî ðàçíûì âèäàì òàðèôîâ 
èëè îáùóþ êàðòî÷êó ïî âñåì òàðèôàì. Çäåñü æå ìîæíî óñòàíî-
âèòü òî÷íîñòü îêðóãëåíèÿ ñóìì ñòðàõîâûõ âçíîñîâ. Åñëè ôîð-
ìèðóåòñÿ èíäèâèäóàëüíàÿ êàðòî÷êà, íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» 
ìîæíî çàäàòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ïî êîòîðûì ôîðìèðóþòñÿ 
ñïðàâêè. Åñëè ôîðìèðóåòñÿ ñâîäíàÿ êàðòî÷êà, ìîæíî ââåñòè 
ñóììû, ïåðå÷èñëåííûå èñïîëíèòåëüíûì îðãàíîì ÔÑÑ ÐÔ íà 
ñ÷åò ðàáîòîäàòåëÿ. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 

. 
 

14.4.4 Карточка-справка (0504417) 

Äàííûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î ñî-
òðóäíèêå â ôîðìå 0504417. 

Â ôîðìå îò÷åòà íåîáõîäèìî âûáðàòü ãîä îò÷åòà, ó÷ðåæäåíèå, 
èñïîëíèòåëÿ, äàòó çàïîëíåíèÿ. 

Â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» óêàçàòü ñïîñîá âûáîðà ñîòðóäíèêîâ. 
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Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 

. 

14.5 Налоговый регистр по НДФЛ 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ íàëîãîâîãî ðåãèñòðà 
ïî ÍÄÔË. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ îò÷åòà íóæíî, íàõîäÿñü â îáùåì 
æóðíàëå äîêóìåíòîâ, íàæàòü êíîïêó , çàòåì âû-
áðàòü ïóíêò «Ðåãèñòð íàëîãîâîãî ó÷åòà ïî ÍÄÔË», èëè â ãëàâ-
íîì ìåíþ  âûáðàòü «Ðåãèñòð íàëîãîâîãî ó÷åòà ïî ÍÄÔË». 
Íàëîãîâûé ðåãèñòð ôîðìèðóåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ï.1 ñò. 230 
ÍÊ ÐÔ. 

 



Глава 14. Получение выходных форм 

297 

 
 
Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ íàëîãîâîãî ðåãèñòðà íåîáõîäèìî óêàçàòü 

ïåðèîä, çà êîòîðûé íàäî ñôîðìèðîâàòü îò÷åò è âûáðàòü ñîòðóä-
íèêîâ. Äëÿ îòðàæåíèÿ ñóìì ïåðå÷èñëåííîãî íàëîãà è ðåêâèçè-
òîâ ïëàòåæíûõ ïîðó÷åíèé íåîáõîäèìî ïî ôàêòó êàæäîãî ïåðå-
÷èñëåíèÿ íàëîãà ââîäèòü äîêóìåíò «Ïåðå÷èñëåíèå ÍÄÔË», â 
êîòîðîì îòðàæàòü ïåðå÷èñëåííûå ïî ñîòðóäíèêàì ñóììû 
ÍÄÔË. 

Îò÷åò ôîðìèðóåòñÿ äëÿ ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ èëè äëÿ îäíîãî  

ñîòðóäíèêà ïî êíîïêå . 
 

14.6 Справки 

14.6.1 Справка о среднем заработке 

Â îïðåäåëåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì ñëó÷àÿõ ó÷ðåæäåíèå îáÿ-
çàíî âûäàâàòü ñîòðóäíèêàì ðàçëè÷íûå ñïðàâêè. Â êîíôèãóðàöèè 
âûäà÷à òàêèõ ñïðàâîê ïðîèçâîäèòñÿ ñ ïîìîùüþ îò÷åòîâ. 
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Ñïðàâêà î ñðåäíåì çàðàáîòêå âûäàåòñÿ ïî òðåáîâàíèþ ñî-
òðóäíèêà è ìîæåò áûòü ðàññ÷èòàíà çà ëþáîå ÷èñëî ìåñÿöåâ. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íóæíî íàæàòü êíîïêó «Ñïðàâêè» 
íà ïåðâîé ïàíåëè îáùåãî æóðíàëà è èç ïðåäëîæåííîãî ìåíþ 
âûáðàòü ïóíêò «Ñïðàâêà î ñðåäíåì çàðàáîòêå», ëèáî âûáðàòü â 
ìåíþ «Îò÷åòû» ïóíêò «Ñïðàâêà î ñðåäíåì çàðàáîòêå». 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå, êîòîðîå 
âûäàåò ñïðàâêó. Ñïðàâêà áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ ïî äîõîäàì, ïî-
ëó÷åííûì ñîòðóäíèêîì â ýòîì ó÷ðåæäåíèè. 

Â ïîëå «Ñîòðóäíèê» íóæíî âûáðàòü ñîòðóäíèêà, íà êîòîðîãî 
ôîðìèðóåòñÿ ñïðàâêà. Â ïîëÿõ «Ïåðèîä ñ» è «ïî» çàäàåòñÿ ïå-
ðèîä, çà êîòîðûé áóäóò âûáèðàòüñÿ äàííûå. Â ïîëå «Äàòà âûäà-
÷è» çàäàåòñÿ äàòà âûäà÷è ñïðàâêè. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî îïðåäåëèòü ñîñòàâ äàííûõ, 
îòðàæàåìûõ â ñïðàâêå. 

Â ïîëå «Çàãîëîâîê» ââîäèòñÿ òåêñò çàãîëîâêà, à â ïîëå «Äëÿ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ» ââîäèòñÿ òåêñò, ñîäåðæàùèé ìåñòî ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ñïðàâêè â ïå÷àòíîé ôîðìå. 

Ìîæíî óñòàíîâèòü ðàñ÷åò äàííûõ ïî âñåì äîëæíîñòÿì, íà 
êîòîðûõ ðàáîòàåò ñîòðóäíèê â âûáðàííîì ó÷ðåæäåíèè, èëè ïî 
îäíîé âûáðàííîé äîëæíîñòè. Ýòî óñòàíàâëèâàåòñÿ ñîîòâåòñòâó-
þùèì ïåðåêëþ÷àòåëåì. 

Ìîæíî òàêæå óñòàíîâèòü ôîðìó âûâîäà ñðåäíåãî çàðàáîòêà 
(ñðåäíåäíåâíîé, ñðåäíå÷àñîâîé, ñðåäíåìåñÿ÷íûé) èëè âûâîä îä-
íîâðåìåííî íåñêîëüêèõ ôîðì. 

Â ðàìêå «Íàñòðîéêà áàçû äëÿ ðàñ÷åòà ñðåäíåãî çàðàáîòêà» 
íàñòðàèâàåòñÿ, êàêèå íà÷èñëåíèÿ áóäóò ó÷èòûâàòüñÿ â ñðåäíåì 
çàðàáîòêå. Ó÷èòûâàåìûå íà÷èñëåíèÿ ïåðåíîñÿòñÿ èç îêíà 
«Íà÷èñëåíèÿ» â îêíî «Áàçà», à íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå íå íóæíî 
ó÷èòûâàòü â ñðåäíåì çàðàáîòêå, îñòàþòñÿ â îêíå «Íà÷èñëåíèÿ». 

Äëÿ âûâîäà îò÷åòà íà ïå÷àòü íóæíî íàæàòü êíîïêó 

. 
 

14.6.2 Справка о сумме з/п для б/л 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì äîêó-
ìåíòîâ: 

• ñïðàâêà î ñóììå çàðàáîòíîé ïëàòû, èíûõ âûïëàò è âîçíàãðàæ-
äåíèé çà äâà êàëåíäàðíûõ ãîäà, ïðåäøåñòâóþùèõ ãîäó ïðåêðà-
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ùåíèÿ ðàáîòû èëè ãîäó îáðàùåíèÿ çà ñïðàâêîé, è òåêóùèé êà-
ëåíäàðíûé ãîä, íà êîòîðóþ áûëè íà÷èñëåíû ñòðàõîâûå âçíîñû; 

• çàÿâëåíèå çàñòðàõîâàííîãî ëèöà î íàïðàâëåíèè çàïðîñà â òåððè-
òîðèàëüíûé îðãàí Ïåíñèîííîãî ôîíäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè î 
ïðåäñòàâëåíèè ñâåäåíèé î çàðàáîòíîé ïëàòå, èíûõ âûïëàòàõ è 
âîçíàãðàæäåíèÿõ; 

• çàïðîñ â òåððèòîðèàëüíûé îðãàí Ïåíñèîííîãî ôîíäà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè î ïðåäñòàâëåíèè ñâåäåíèé î çàðàáîòíîé ïëàòå, 
èíûõ âûïëàòàõ è âîçíàãðàæäåíèÿõ çàñòðàõîâàííîãî ëèöà. 

Îò÷åò ìîæíî îòêðûòü ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Îò÷åòû», êðîìå òî-
ãî îáðàáîòêà ïîäêëþ÷åíà â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîé ïå÷àòíîé 
ôîðìû ê äîêóìåíòó "Óâîëüíåíèå. 

14.7 Сведения 

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ó÷ðåæäåíèå âûäàåò ñîòðóäíèêó èëè 
ïðåäñòàâëÿåò â ðàçëè÷íûå îðãàíû ñâåäåíèÿ ðàçíîãî ðîäà. Èõ 
ôîðìèðîâàíèå ïðîèçâîäèòñÿ äîêóìåíòîì «Ñâåäåíèÿ».   

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñâåäåíèé â ÏÔ 
(ôîðìû ÀÄÂ-1,2,3, ÑÇÂ-4-1,2, ÀÄÂ-11, ÄÑÂ-1, ÑÏÂ-2 è ò.ï.), â 
ÈÔÍÑ (2-ÍÄÔË) è äðóãèõ ñâåäåíèé íà ñîòðóäíèêîâ. 

Äëÿ îòêðûòèÿ äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü êíîïêó 

 íà âòîðîé ïàíåëè æóðíàëà. Äîêóìåíò ìîæíî 
ôîðìèðîâàòü òîëüêî ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà. 

Â ïîëå «Ïîìîùíèê» âûáèðàåòñÿ íóæíûé ïîìîùíèê ðàñ÷åòà. 
Åñëè ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïîäêëþ÷åí ê êíîïêå îòêðûòèÿ äîêóìåí-
òà íà ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ, òî åãî ìîæíî âûçâàòü ñðàçó 
ïðè îòêðûòèè äîêóìåíòà. 

14.7.1 Помощник «Сведения в ПФ 
(АДВ-1,2,3)» 

Ïîìîùíèê «ÀÄÂ-1,2,3» ïðèìåíÿåòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà 
íóæíî ïîäàòü ñâåäåíèÿ â Ïåíñèîííûé Ôîíä ÐÔ («Ôîðìà ÀÄÂ-
1», «Ôîðìà ÀÄÂ-2», «Ôîðìà ÀÄÂ-3»). 
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Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñâåäåíèé â ÏÔ íóæíî âûáðàòü ôîðìó, 
êîòîðóþ íàäî ñôîðìèðîâàòü è ïîäîáðàòü ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷-
íóþ ÷àñòü. Ïðè ïîäáîðå ñîòðóäíèêîâ çàïîëíÿþòñÿ ñâåäåíèÿ ïî 
êàæäîìó ñîòðóäíèêó, êîòîðûå áóäóò âûâîäèòüñÿ â ôàéë èëè ïå-
÷àòíóþ ôîðìó. Ïîñëå àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ ñâåäåíèÿ 
ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü. 

Ôàéë ôîðìèðóåòñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó 

. Îòêðûòü ôàéë äëÿ ïðîñìîòðà ìîæíî íàæàâ 

íà êíîïêó . 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ïîëó÷èòü ïå÷àòíûå ôîðìû 
ÀÄÂ-1(2,3), îïèñü äîêóìåíòîâ (ôîðìà ÀÄÂ-6-1) è ñïèñîê ñî-
òðóäíèêîâ. 

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ ïîìîùíèêà â äîêóìåíòå è ïðîâåäå-

íèÿ äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü  . 
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14.7.2 Помощник «Подготовка сведений 
персонифицированного учета в ПФ РФ» 

Ïîìîùíèê «Ïîäãîòîâêà ñâåäåíèé ïåðñîíèôèöèðîâàííîãî 
ó÷åòà â ÏÔ ÐÔ» ïðèìåíÿåòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà íóæíî ïîäàòü 
â Ïåíñèîííûé Ôîíä ÐÔ ñâåäåíèÿ ïåðñîíèôèöèðîâàííîãî ó÷åòà 
ïî ôîðìàì ÑÇÂ-6-1, ÑÇÂ-6-2, ÑÇÂ-6-3, ÑÏÂ-1, ÀÄÂ-6-2. 

Ôîðìà ÑÇÂ-6-1 ïðåäñòàâëÿåòñÿ íà ñîòðóäíèêîâ, èìåâøèõ â 
òå÷åíèå îò÷åòíîãî ïåðèîäà: 

 - îñíîâàíèÿ äëÿ äîñðî÷íîãî íàçíà÷åíèÿ ïåíñèè; 
 - îòïóñêà ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì, ïî óõîäó çà ðåáåíêîì; 
 - îòïóñêà áåç ñîõðàíåíèÿ ñîäåðæàíèÿ; 
 - ïîñîáèÿ ïî âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè; 
 - ïåðåðûâû â ñòàæå. 
Íà îñòàëüíûõ ñîòðóäíèêîâ ïðåäñòàâëÿåòñÿ ôîðìà ÑÇÂ-6-2. 
Ôîðìà ÀÄÂ-6-2 ñîäåðæèò äàííûå â öåëîì ïî ñòðàõîâàòåëþ è 

ñîïðîâîæäàåò ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÑÇÂ-6-1,ÑÇÂ-6-2 çà ïåðèîäû ñ 
2010 ãîäà. 

 



КАМИН:Расчет заработной платы для бюджетных учреждений. Версия 3.5 

302 

 
 
Ñíà÷àëà íåîáõîäèìî ïîäãîòîâèòü âñå ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÑÇÂ-

6-1, ÑÇÂ-6-2 (äëÿ êàæäîé ïà÷êè ñâîé äîêóìåíò «Ñâåäåíèÿ»), 
çàòåì íà èõ îñíîâàíèè ñôîðìèðîâàòü îäèí äîêóìåíò ÀÄÂ-6-2. 

Çàïîëíÿåìûå ðåêâèçèòû. 
 - «Ôîðìà» - âûáèðàåòñÿ âèä ôîðìû äëÿ ôîðìèðóåìîé ïà÷êè 

äîêóìåíòîâ; 
 - «Îò÷åòíûé ïåðèîä» - îò÷åòíûé ïåðèîä, çà êîòîðûé ôîðìè-

ðóþòñÿ ñâåäåíèÿ; 
 - «Òèï ñâåäåíèé» - èñõîäíàÿ, êîððåêòèðóþùàÿ, îòìåíÿþùàÿ; 
 - «Êàòåãîðèÿ çàñòðàõîâàííîãî ëèöà» - êîä êàòåãîðèè çàñòðà-

õîâàííîãî ëèöà. 
Ïðè ôîðìèðîâàíèè ÑÇÂ-6-1 íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ôëàæêè 

«èìåþùèõ ëüãîòíûé ñòàæ èëè ïåðåðûâû â ñòàæå» è «èìåþùèõ 
îòïóñêà á/ñ èëè áîëüíè÷íûå». 

Ïðè ôîðìèðîâàíèè ÑÇÂ-6-2 íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ôëàæêè 
«íå èìåþùèõ ëüãîòíîãî ñòàæà è ïåðåðûâîâ â ñòàæå» è «íå èìå-
þùèõ îòïóñêîâ á/ñ è áîëüíè÷íûõ». 
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Íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» íåîáõîäèìî çàïîëíèòü äàííûå äëÿ 
ðàñ÷åòà êîýôôèöèåíòà óïëàòû – óïëà÷åííûå è íà÷èñëåííûå 
ñóììû çà ïåðèîä, à òàêæå ñóììó äîïëàòû çà ïðåäûäóùèé ïåðèîä 
è óêàçàòü íåîáõîäèìîñòü âûäåëÿòü îòäåëüíûìè çàïèñÿìè î ñòà-
æå îòïóñêà áåç ñîäåðæàíèÿ, ó÷åáíûå îòïóñêà è áîëüíè÷íûå. Îò-
äåëüíûå çàïèñè î ñòàæå áóäóò ñôîðìèðîâàíû òîëüêî â ôîðìå 
«ÑÇÂ-6-1». Äëÿ ðåãèîíîâ ñ êîäàìè òåððèòîðèàëüíûõ óñëîâèé 
«ÐÊÑ» èëè «ÌÊÑ» â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè íóæíî óñòàíîâèòü 
ôëàæîê «çàïîëíÿòü â ñâåäåíèÿõ î ñòàæå êîýôôèöèåíò (äîëþ 
ñòàâêè)». Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå ïîëå «Êîýôôèöèåíò» ñâå-
äåíèé î ñòàæå áóäåò çàïîëíåíî êîëè÷åñòâîì ñòàâîê ñîòðóäíèêà. 
Ïðè ïîëîæåíèè ïåðåêëþ÷àòåëÿ «äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ» êîýô-
ôèöèåíò áóäåò çàïîëíåí äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ (äëÿ ðàáîòàþùèõ 
íà ïîëíóþ ñòàâêó ðàâíûì 1), «òîëüêî äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòà-
þùèõ íà íåïîëíóþ ÷àñòü ñòàâêè» - êîýôôèöèåíò áóäåò çàïîëíåí 
òîëüêî äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ó êîòîðûõ êîëè÷åñòâî ñòàâîê ìåíüøå 1. 

Ïðè çàïîëíåíèè ôîðìû ÀÄÂ-6-2 íåîáõîäèìî âûáðàòü ïåðèîä, 
çà êîòîðûé áóäóò âûáèðàòüñÿ ïà÷êè äîêóìåíòîâ ÑÇÂ-6-1, ÑÇÂ-
6-2. Òàáëèöà çàïîëíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïî êíîïêå «çàïîëíèòü 
òàáëèöó». 

Ïå÷àòíûå ôîðìû ôîðìèðóþòñÿ ïî êíîïêå «Ïå÷àòü». 
Ôàéë â ôîðìàòå «7.00» ôîðìèðóåòñÿ ïî êíîïêå «Ñôîðìèðî-

âàòü ôàéë». 
Ñôîðìèðîâàííûé ôàéë íåîáõîäèìî ïðîâåðèòü àêòóàëüíîé 

âåðñèåé ïðîãðàììû ïðîâåðêè «CHECKXML». 

14.7.3 Помощник «Сведения в ПФ 
(СЗВ-4-2,1)» 

Ïîìîùíèê «Ñâåäåíèÿ â ÏÔ (ÑÇÂ-4-2,1)» ïðèìåíÿåòñÿ â òîì 
ñëó÷àå, êîãäà íóæíî ïîäàòü â Ïåíñèîííûé Ôîíä ÐÔ «Èíäèâè-
äóàëüíûå ñâåäåíèÿ î ñòðàõîâîì ñòàæå è íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ 
âçíîñàõ íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå çàñòðàõîâàííî-
ãî ëèöà (Ôîðìà ÑÇÂ-4-1 è Ôîðìà ÑÇÂ-4-2)» çà ïåðèîäû äî 
2010 ãîäà. 
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Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñâåäåíèé â ÏÔ íóæíî âûáðàòü ôîðìó, 
êîòîðóþ íóæíî ñôîðìèðîâàòü, îò÷åòíûé ïåðèîä, îïðåäåëèòü òèï 
ôàéëà, ôîðìàò ôàéëà è ïîäîáðàòü ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íóþ 
÷àñòü. Ïðè ïîäáîðå ñîòðóäíèêîâ çàïîëíÿþòñÿ ñâåäåíèÿ ïî êàæ-
äîìó ñîòðóäíèêó, êîòîðûå áóäóò âûâîäèòüñÿ â ôàéë èëè ïå÷àò-
íóþ ôîðìó. Ïîñëå àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ ñâåäåíèÿ ìîæíî 
ñêîððåêòèðîâàòü. Åñëè â êîëîíêå «Íå âûâîäèòü àäðåñ» ïîñòà-
âèòü ôëàæîê, òî äëÿ òàêîãî ñîòðóäíèêà íå áóäåò âûâîäèòüñÿ àä-
ðåñ äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ  â ïå÷àòíîé ôîðìå è â ôàéëå. 

Åñëè íåîáõîäèìî îòêëþ÷èòü ïðîâåðêó ñóùåñòâîâàíèÿ äîêó-
ìåíòîâ ñî ñâåäåíèÿìè ÑÇÂ-4 ïî ñîòðóäíèêàì ñëåäóåò ñíÿòü 
ôëàæîê «ïðîâåðÿòü âõîæäåíèå ñîòðóäíèêîâ â ñîîòâåòñòâóþùèå 
äîêóìåíòû ÑÇÂ-4-1,2». 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «íå äîáàâëÿòü» äëÿ «Ñîòðóäíèêîâ, 
èìåþùèõ (íå èìåþùèõ) îñíîâàíèÿ äëÿ íàçíà÷åíèÿ äîñðî÷íîé 
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òðóäîâîé ïåíñèè», òî, ïðè äîáàâëåíèè ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íóþ 
÷àñòü, áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïðîâåðêà íà òî, êàêèå ñâåäåíèÿ ïî-
ëîæåíî çàïîëíÿòü íà ñîòðóäíèêà: ÑÇÂ-4-2 èëè ÑÇÂ-4-1, è, â çà-
âèñèìîñòè îò óñòàíîâëåííîãî ôëàæêà, ýòè ñîòðóäíèêè áóäóò èëè 
íå áóäóò äîáàâëåíû â òàáëè÷íóþ ÷àñòü. 

Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «íóìåðîâàòü ñòðàíèöû», òî â ïå÷àò-
íîé ôîðìå â îáëàñòè êîëîíòèòóëà âñå ñòðàíèöû áóäóò ïðîíóìå-
ðîâàíû. 

Åñëè ïîñòàâëåí ôëàæîê «íå âûâîäèòü àäðåñà», òî äëÿ âñåõ 
ñîòðóäíèêîâ â òàáëè÷íîé ÷àñòè çàïîëíèòñÿ êîëîíêà «Íå âûâî-
äèòü àäðåñ». 

Â ïîëå «Ôîðìàò ñóìì â îïèñè» âûáèðàåòñÿ ñïîñîá îêðóãëå-
íèÿ ñóìì â îïèñè. 

Â ïîëå «Âûâîä íà ìàãíèòíûé íîñèòåëü» âûáèðàåòñÿ ôàéë íà 
äèñêå, â êîòîðûé áóäóò âûâåäåíû ñôîðìèðîâàííûå ñâåäåíèÿ. 

Ôàéë ôîðìèðóåòñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó . 

Îòêðûòü ôàéë äëÿ ïðîñìîòðà ìîæíî íàæàâ íà . 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ïîëó÷èòü ïå÷àòíûå ôîðìû 
ÑÇÂ-4-1,2, îïèñü äîêóìåíòîâ (ôîðìà ÀÄÂ-6-1) è ñïèñîê ñîòðóä-
íèêîâ. 

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ ïîìîùíèêà â äîêóìåíòå è ïðîâåäå-
íèÿ äîêóìåíòà «Ñâåäåíèÿ» íóæíî íàæàòü êíîïêå 

. 

14.7.4 Помощник «Сведения в ПФ (АДВ-11)» 

Ïîìîùíèê «Ñâåäåíèÿ â ÏÔ (ÀÄÂ-11)» ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ïî-
äà÷è ñâåäåíèé â Ïåíñèîííûé Ôîíä ÐÔ «Âåäîìîñòü óïëàòû 
ñòðàõîâûõ âçíîñîâ íà îáÿçàòåëüíîå ïåíñèîííîå ñòðàõîâàíèå 
(Ôîðìà ÀÄÂ-11)» çà ïåðèîäû äî 2010 ãîäà. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñâåäåíèé íóæíî âûáðàòü îò÷åòíûé ïåðè-

îä,  îïðåäåëèòü ôîðìàò ôàéëà è íàæàòü . Áóäóò 
çàïîëíåíû êîëè÷åñòâî ïà÷åê äîêóìåíòîâ ÑÇÂ-4-2 è ÑÇÂ-4-1, 
÷èñëî çàñòðàõîâàííûõ ëèö è ñóììà íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ 
âçíîñîâ. Ìîæíî âêëþ÷èòü ðåæèì ïðîâåðêè ñîîòâåòñòâèÿ ñóìì 
âçíîñîâ, ðàññ÷èòàííûõ â ïîìîùíèêå «Ñâåäåíèÿ â ÏÔ (ÀÄÂ-
11)» è ñóììû ñòðàõîâûõ âçíîñîâ èç äîêóìåíòîâ ÑÇÂ-4-2 è ÑÇÂ-
4-1. Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ôëàæîê «ïðîâåðÿòü ñóììû 
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âçíîñîâ ñ äîê. ÑÇÂ4». Ïîñëå àâòîìàòè÷åñêîãî çàïîëíåíèÿ ñâåäå-
íèÿ ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü. 

Ñóììû óïëà÷åííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ è ñóììû çàäîëæåííî-
ñòè ïî óïëàòå ïî îò÷åòíûì ïåðèîäàì íåîáõîäèìî çàïîëíèòü 
âðó÷íóþ. 

Ôàéë ôîðìèðóåòñÿ ïðè íàæàòèè íà êíîïêó . 

Îòêðûòü ôàéë äëÿ ïðîñìîòðà ìîæíî íàæàâ íà . 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ïîëó÷èòü ïå÷àòíóþ ôîðìó 
ÀÄÂ-11. 

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äàííûõ ïîìîùíèêà â äîêóìåíòå è ïðîâåäå-
íèÿ äîêóìåíòà «Ñâåäåíèÿ» íóæíî íàæàòü êíîïêå 

. 

14.7.5 Помощник «Форма СПВ-2» 

Ïîìîùíèê ðàñ÷åòà ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîäãîòîâêè ñâåäåíèé î 
ñòðàõîâîì ñòàæå çàñòðàõîâàííîãî ëèöà, äëÿ óñòàíîâëåíèÿ òðóäî-
âîé ïåíñèè äëÿ ïåðåäà÷è â ÏÔ.  

Â øàïêå âûáèðàåòñÿ êàòåãîðèÿ ïëàòåëüùèêîâ, òèï ñâåäåíèé, 
ïåðèîä îò÷åòà, òàðèô ñòðàõîâûõ âçíîñîâ. Ïî òàðèôó ñòðàõîâûõ 
âçíîñîâ ïðîâåðÿåòñÿ íàëè÷èå íà÷èñëåííûõ ñóìì çà îò÷åòíûé 
ïåðèîä. Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü äîáàâëÿþòñÿ ñîòðóäíèêè. Â òàáëèöå 
«Òðóäîâîé ñòàæ» ïîêàçûâàåòñÿ òðóäîâîé ñòàæ ïî ñîòðóäíèêó â 
àêòèâíîé ñòðîêå îñíîâíîé òàáëèöû. Â êà÷åñòâå äàòû îêîí÷àíèÿ 
ñòàæà çàïîëíÿåòñÿ äàòà äîêóìåíòà èëè äàòà îêîí÷àíèÿ îò÷åòíîãî 
ïåðèîäà (ìåíüøèì èç çíà÷åíèé). Äàííûå â òàáëèöàõ ìîæíî îò-
ðåäàêòèðîâàòü âðó÷íóþ. Ïî êíîïêå «Íàñòðîéêà» âåðõíåé êî-
ìàíäíîé ïàíåëè îòêðîåòñÿ òàáëèöà íàñòðîéêè âèäîâ âðåìåíè 
äëÿ çàïîëíåíèÿ ñòàæà. Â ïîëå «Âûâîä íà ìàãíèòíûé íîñèòåëü» 
âûáèðàåòñÿ êàòàëîã, â êîòîðûé áóäåò ñôîðìèðîâàí ôàéë. 

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïå÷àòíûõ ôîðì íóæíî íàæàòü êíîïêó «Ïå-
÷àòü» êîìàíäíîé ïàíåëè ôîðìû. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà íóæíî íàæàòü íà êíîïêó «Ñôîð-
ìèðîâàòü ôàéë». 
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14.7.6 Помощник «Справка о доходах 
2-НДФЛ» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïå÷àòè ñïðàâîê î äîõîäàõ (2-
ÍÄÔË) ïî ñîòðóäíèêàì è ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà î äîõîäàõ ñî-
òðóäíèêîâ. Ïîìîùíèê ìîæíî âûçâàòü èç äîêóìåíòà «Ñâåäåíèÿ». 
Äëÿ ýòîãî íóæíî âûáðàòü «Ñïðàâêà î äîõîäàõ 2-ÍÄÔË» â ïîëå 
«Ïîìîùíèê» è çàòåì çàïóñòèòü åãî. Ïîìîùíèê ìîæíî âûçâàòü 
íåïîñðåäñòâåííî èç îáùåãî æóðíàëà. Äëÿ ýòîãî íóæíî íàæàòü 

êíîïêó  íà âòîðîé ïàíåëè æóðíàëà, è èç ïî-
ÿâèâøåãîñÿ ìåíþ âûáðàòü «Ñïðàâêà î äîõîäàõ 2-ÍÄÔË». Åñëè 
ýòîãî ïóíêòà ìåíþ íåò, òî âûçîâ ïîìîùíèêà ìîæíî äîáàâèòü â 
ñïðàâî÷íèê «Ïîìîùíèêè ðàñ÷åòîâ» â ïàïêó «Ñâåäåíèÿ». 

 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü íåîáõîäèìî äîáàâèòü ñîòðóäíèêîâ, ïî êî-
òîðûì íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü ñïðàâêè î äîõîäàõ, è îïðåäå-
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ëèòü òèïû äîõîäîâ, ïî êîòîðûì ôîðìèðîâàòü ñïðàâêè. Ïî êíîï-

êå  ïðîèçîéäåò çàïîëíåíèå èíôîðìàöèè î äîõîäàõ ñîòðóäíè-

êîâ, êîòîðóþ ìîæíî èçìåíèòü âðó÷íóþ. Íàæàâ íà êíîïêó , 
ìîæíî çàïîëíèòü äàííûå ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó. 

Èíôîðìàöèÿ âûâîäèòñÿ íà çàêëàäêàõ, êàæäàÿ èç êîòîðîé ñî-
îòâåòñòâóåò ñïðàâêå î äîõîäàõ ïî ñòàâêå, óêàçàííîé â íàçâàíèè 
çàêëàäêè. Äàííûå â êàæäîé ñïðàâêå îòðàæàþòñÿ íà çàêëàäêàõ, 
ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçäåëàì ñïðàâêè. 

Ïî êíîïêå  ôîðìèðóþòñÿ ñïðàâêè î äîõîäàõ (2-ÍÄÔË) è ðå-
åñòð ñâåäåíèé î äîõîäàõ ôèçè÷åñêèõ ëèö. Ïðåäóñìîòðåíà âîç-
ìîæíîñòü ïå÷àòè ñïðàâîê íà îòäåëüíûõ ñîòðóäíèêîâ. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôàéëà íåîáõîäèìî âûáðàòü êàòàëîã, â êî-
òîðûé áóäåò ñîõðàíÿòüñÿ ôàéë, è íàæàòü íà êíîïêó 

. 
 

14.7.7 Помощник «Загрузка данных по 
начисленным и уплаченным взносам в 
ПФ РФ» 

Ïîìîùíèê ïðåäíàçíà÷åí äëÿ çàãðóçêè äàííûõ î íà÷èñëåííûõ 
è óïëà÷åííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ çà ïåðèîä èç ôàéëîâ «ÑÇÂ-6». 
Ïîìîùíèê íóæíî èñïîëüçîâàòü ïðè íà÷àëå ðàáîòû ñ êîíôèãó-
ðàöèåé. Äàííûå, ââåäåííûå â ýòîì ïîìîùíèêå ðàñ÷åòà, áóäóò 
èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè ïîäãîòîâêå ñâåäåíèé ïåðñîíèôèöèðîâàííîãî 
ó÷åòà. 
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Â äèàëîãå ïîìîùíèêà ðàñ÷åòà ïðè ìíîãîôèðìåííîì ó÷åòå 

íóæíî âûáðàòü îðãàíèçàöèþ, ïî êîòîðîé áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ 
çàãðóçêà. Ñóììû íà÷èñëåííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ áóäóò çàãðó-
æåíû èç âûáðàííûõ ôàéëîâ, ñóììû óïëà÷åííûõ âçíîñîâ ìîãóò 
áûòü çàãðóæåíû èç ôàéëîâ èëè (ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå 
«èñïîëüçîâàòü êîýôôèöèåíòû óïëàòû») ðàññ÷èòàíû êàê ñóììà 
íà÷èñëåííûõ âçíîñîâ, óìíîæåííàÿ íà êîýôôèöèåíò óïëàòû. 

Â òàáëè÷íóþ ÷àñòü «Ôàéëû äëÿ çàãðóçêè» íóæíî âûáðàòü 
ôàéëû äëÿ çàãðóçêè, çàòåì íàæàòü íà êíîïêó 

. Áóäåò çàïîëíåíà èíôîðìàöèÿ ïî ñîòðóäíè-
êàì ñ óêàçàíèåì êàòåãîðèè. Ïîñëå çàïîëíåíèÿ òàáëè÷íîé ÷àñòè 
ñóììû ìîæíî èçìåíèòü âðó÷íóþ. Ïðè çàïîëíåíèè òàáëè÷íîé 
÷àñòè ñîòðóäíèêè èùóòñÿ â áàçå ïî ñòðàõîâîìó íîìåðó. 
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Ïîñëå òîãî êàê äîêóìåíò ïîëíîñòüþ çàïîëíåí åãî íóæíî ñî-

õðàíèòü íàæàâ íà êíîïêó . 
 

14.8 Кадровые отчеты 

14.8.1 Лицевой счет (форма Т-54) 

 

Îò÷åò «Ëèöåâîé ñ÷åò Ò-54» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîñòàâëåíèÿ 
Ëèöåâûõ ñ÷åòîâ ðàáîòíèêîâ ó÷ðåæäåíèé â ñîîòâåòñòâèè ñ 
äåéñòâóþùèì Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà Ðîññèè. Îò÷åò 

âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè  íà ïàíåëè æóðíàëà 
Êàäðîâûé èëè èç  ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò÷åòû»  èëè ïî 

êíîïêå  íà çàêëàäêå «Èíôîðìàöèÿ» ñïðàâî÷íèêà 
«Ñîòðóäíèêè». 
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Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íóæíî ââåñòè ñîòðóäíèêà, ó÷ðå-
æäåíèå, ïåðèîä, áóõãàëòåðà è ïðîèçâåñòè íàñòðîéêó ïðàâèë çà-
ïîëíåíèÿ êîëîíîê îò÷åòà íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà». 

Åñëè ñâåäåíèÿ îá îòïóñêàõ íóæíî çàïîëíÿòü ïî äîêóìåíòàì 
«Íà÷èñëåíèÿ ïî ñðåäíåìó», ñôîðìèðîâàííûì ñ ïîìîùüþ ïî-
ìîùíèêà «Îòïóñê», òî ïåðåêëþ÷àòåëü «Ñâåäåíèÿ îá îòïóñêàõ 
çàïîëíÿòü» ñëåäóåò ïîñòàâèòü â ïîëîæåíèå «Äîêóìåíòû». Â 
ïðîòèâíîì ñëó÷àå ñâåäåíèÿ îá îòïóñêàõ áóäóò çàïîëíÿòüñÿ èç 
ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè». 

Äëÿ òîãî ÷òîáû íàñòðîèòü êîëîíêè íà÷èñëåíèé èëè óäåðæà-
íèé, íóæíî â òàáëèöå «Íà÷èñëåíèÿ» èëè «Óäåðæàíèÿ» âûáðàòü 
òåêóùóþ êîëîíêó, à çàòåì èç íàõîäÿùèõñÿ ñïðàâà ñïèñêîâ âû-
áðàòü òå íà÷èñëåíèÿ (óäåðæàíèÿ), äàííûå ïî êîòîðûì áóäóò ñî-
áèðàòüñÿ â ýòîé êîëîíêå. 

Ïîñëå çàäàíèÿ íåîáõîäèìûõ ïàðàìåòðîâ ñëåäóåò íàæàòü 

êíîïêó . 

14.8.2 Печать штатного расписания 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ óíèôèöèðîâàííîé 
ïå÷àòíîé ôîðìû Ò-3 è ðàçâåðíóòîé ôîðìû øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ 
ñ âîçìîæíîñòüþ ðàñøèôðîâêè ïî ñîòðóäíèêàì. 
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Îò÷åò âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà 2 
ïàíåëè æóðíàëà äîêóìåíòîâ èëè èç ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå 
îò÷åòû / Ïå÷àòü øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ». 

Â ôîðìå îò÷åòà íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå. Åñëè âûáðàòü 
ïîäðàçäåëåíèå, òî îò÷åò ñôîðìèðóåòñÿ ïî ýòîìó ïîäðàçäåëåíèþ. 
Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü óñòàíîâèòü «íà äàòó», òî ñôîðìèðóåòñÿ 
øòàòíîå ðàñïèñàíèå íà óêàçàííóþ äàòó. Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü 
óñòàíîâèòü â ïîëîæåíèå «äîêóìåíò» è âûáðàòü äîêóìåíò 
«Øòàòíîå ðàñïèñàíèå», ðàíåå ñôîðìèðîâàííûé, òî ñôîðìèðóåò-
ñÿ ïå÷àòíàÿ ôîðìà ïî âûáðàííîìó äîêóìåíòó. 

Â ðàìêå «Ôîðìà îò÷åòà» âûáèðàåòñÿ âèä ôîðìû: Ò-3 èëè 
ðàçâåðíóòàÿ ôîðìà è îïðåäåëÿåòñÿ íåîáõîäèìîñòü âûâîäèòü â 
ïå÷àòíóþ ôîðìó âñå íàäáàâêè ïî äîëæíîñòÿì èëè ïåðâûå òðè. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 

. 
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14.8.3 Кадровый отчет 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ äàííûõ ïî ñîòðóäíèêàì 
ïî ðåãèñòðó «Êàäðîâûå ñâåäåíèÿ» è äîïîëíÿåò èõ äàííûìè î 
ñîòðóäíèêàõ, õðàíÿùèõñÿ êàê â ðåêâèçèòàõ è òàáëè÷íûõ ÷àñòÿõ 
ñïðàâî÷íèêà «Ñîòðóäíèêè», òàê è â ðàçëè÷íûõ ðåãèñòðàõ ñâåäå-
íèé: «Âû÷åòû», «Ãðàæäàíñòâî ñîòðóäíèêîâ», «Äîãîâîðû», «Èí-
âàëèäíîñòü ñîòðóäíèêîâ», «Óñëîâèÿ òðóäà», «ÔÈÎ ñîòðóäíè-
êîâ». Òàêæå îò÷åò ïîçâîëÿåò ñäåëàòü îòáîð ïî ïàðàìåòðàì ñî-
òðóäíèêîâ (è èõ çíà÷åíèÿì). 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà ïà-
íåëè æóðíàëà Êàäðîâûé èëè èç ìåíþ  «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò-
÷åòû / Êàäðîâûé îò÷åò». 

Â ôîðìå îò÷åòà òðè çàêëàäêè: «Ðåçóëüòàò», «Îòáîð ïî ñî-
òðóäíèêàì», «Íàñòðîéêè». 

Â çàêëàäêå «Îòáîð ïî ñîòðóäíèêàì» ìîæíî íàñòðîèòü îòáîð 
ñîòðóäíèêîâ äëÿ îò÷åòà. Îò÷åò ìîæíî ñôîðìèðîâàòü: 

• ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ (ïî ñîòðóäíèêàì ó÷ðåæäåíèÿ, ïî êîòî-
ðûì åñòü äâèæåíèå ïî âûáðàííîìó ðåãèñòðó çà âûáðàííûé ïå-
ðèîä); 

• ïî îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ âûáðàííîãî ó÷ðåæäåíèÿ; 
• ïî ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ; 
• ïî îäíîìó ñîòðóäíèêó; 
• ïî äîêóìåíòó «Ïðèåì»; 
• ïî íåñêîëüêèì ñîòðóäíèêàì, èñïîëüçóÿ ïîìîùíèê ïîäáîðà ñî-

òðóäíèêîâ. 

Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêè» ìîæíî íàñòðîèòü îòáîð è ãðóïïè-
ðîâêè îò÷åòà. Â òàáëèöå «Äîïîëíèòåëüíûå óñëîâèÿ îòáîðà» 
ìîæíî çàäàòü óñëîâèÿ äëÿ îò÷åòà. Äîáàâèòü óñëîâèå ìîæíî ïðè 
ïîìîùè êíîïêè «Äîáàâèòü». Åñëè òèï ñðàâíåíèÿ óñëîâèÿ îòáî-
ðà = «Â ñïèñêå» èëè «Íå â ñïèñêå», òî ñïðàâà ìîæíî ïîñìîò-
ðåòü ñïèñîê çíà÷åíèé äëÿ îòáîðà, êîòîðûé áûë âûáðàí â ïîëå 
«Çíà÷åíèå îòáîðà». Â òàáëèöå «Ãðóïïèðîâêè» ìîæíî âûáðàòü 
ïîêàçàòåëè, ïî êîòîðûì áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ãðóïïèðîâêà è 
äëÿ íåêîòîðûõ èç íèõ çàäàòü èíòåðâàëû («Ãîä ðîæäåíèÿ», «Äàòà 
îêîí÷àíèÿ èíâàëèäíîñòè», «Äàòà äîãîâîðà», «Äàòà ïðèåìà», 
«Ñòàâêà», «Àâàíñ»). 
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Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «èñïîëüçîâàòü «ïðîñòûå» 
íàñòðîéêè (áåç êîìïîíîâêè)» â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî 
çàäàòü çàãîëîâîê âûâîäèìîãî îò÷åòà. 

Â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» âûáðàòü âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ îò÷å-
òà: ïî âñåìó ïðåäïðèÿòèþ, ïîäðàçäåëåíèþ, ñïèñêó ñîòðóäíèêîâ, 
îäíîìó ñîòðóäíèêó è ò.ä. 

Â ðàìêå «Ñîðòèðîâêà ïî» çàäàåòñÿ ñîðòèðîâêà îò÷åòà ïî ôè-
ìèëèè , òàáåëüíîìó íîìåðó èëè êîäó äîëæíîñòè. 

Â òàáëèöàõ «Âûâîäèìûå äàííûå», «Ãðóïïèðîâêè», «Îòáîðû» 
ìîæíî óêàçàòü ðåêâèçèòû, êîòîðûå áóäóò âûâåäåíû â îò÷åò, çà-
äàòü ãðóïïèðîâêó è îòáîð.   

Ïîñëå çàäàíèÿ íåîáõîäèìûõ ïàðàìåòðîâ ñëåäóåò íàæàòü 

êíîïêó . 

14.8.4 Кадровые документы сотрудника 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà ïà-
íåëè æóðíàëà Êàäðîâûé èëè èç ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò-
÷åòû / Êàäðîâûå äîêóìåíòû ñîòðóäíèêà»  èëè ïî êíîïêå 

 íà çàêëàäêå «Èíôîðìàöèÿ» ñïðàâî÷íèêà «Ñî-
òðóäíèêè». 
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Â îò÷åòå âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, ñîòðóäíèê, ïåðèîä, çà êîòî-
ðûé íàäî âûáèðàòü äîêóìåíòû. Â ïîëå «Âûáèðàòü äîêóìåíòû»  
íóæíî óêàçàòü áóäóò ëè îòáèðàòüñÿ â îò÷åò âñå äîêóìåíòû èëè 
êàäðîâûå äîêóìåíòû íåêîòîðûõ âèäîâ. Åñëè âûáðàíî «âñå», òî â 
îò÷åò áóäóò âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå âèäû äîêóìåíòîâ ñîòðóäíèêà: 
«Ïðèåì», «Ñîâìåñòèòåëüñòâî», «Èçìåíåíèÿ», «Óâîëüíåíèå», 
«Èçìåíåíèå ñòàâîê», «Íà÷èñëåíèå ïî ñðåäíåìó» (îòïóñê). Åñëè 
âûáðàíî «ïî ñïèñêó», òî â îò÷åò áóäóò âêëþ÷åíû âèäû äîêóìåí-
òîâ, êîòîðûå îòìå÷åíû ôëàæêàìè â ñïèñêå äîêóìåíòîâ. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî íàæàòü íà êíîïêó 

. Â ðåçóëüòàòå òàáëèöà «Äîêóìåíòû ñîòðóäíèêà» 
áóäåò çàïîëíåíà âñåìè äîñòóïíûìè êàäðîâûìè äîêóìåíòàìè ñî-
òðóäíèêà, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò óñëîâèÿì îòáîðà. Ïðè àêòè-
âèçàöèè ëþáîé ñòðîêè èç òàáëèöû «Äîêóìåíòû ñîòðóäíèêà» â 
òàáëèöå «Ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà» áóäóò îòîáðàæàòüñÿ îñíîâíûå 
äàííûå âûáðàííîãî äîêóìåíòà. Åñëè òåêóùèé äîêóìåíò - «Èç-
ìåíåíèÿ», òîãäà áóäóò ïîêàçàíû êàê ñòàðûå, òàê è íîâûå äàííûå. 

14.8.5 Отчет по сотрудникам 

Äàííûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ êîíêðåòíîé èí-
ôîðìàöèè î ñîòðóäíèêàõ, à èìåííî: 

• î ëèöåâûõ ñ÷åòàõ ñîòðóäíèêîâ (ñ îòáîðîì è ãðóïïèðîâêîé ïî 
ôèðìå, ïîäðàçäåëåíèþ è áàíêó); 

• î äåòÿõ ñîòðóäíèêîâ (ñ âîçìîæíîñòüþ óêàçàíèÿ ïðîèçâîëüíîãî 
÷èñëà âîçðàñòíûõ êàòåãîðèé è âîçìîæíîñòüþ ãðóïïèðîâêè è îò-
áîðà ïî ôèðìå, ïîäðàçäåëåíèþ, ñîòðóäíèêó, ñòåïåíè ðîäñòâà, 
âîçðàñòíûì êàòåãîðèÿì); 

• îá îòïóñêàõ ñîòðóäíèêîâ (ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î 
òîì, êàêèå ñîòðóäíèêè è êîãäà áûëè â îòïóñêå çà âûáðàííûé 
ïåðèîä). 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà ïà-
íåëè æóðíàëà Êàäðîâûé èëè èç ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò-
÷åòû». 

Îò÷åò èìååò òðè çàêëàäêè: «Ðåçóëüòàò», «Îòáîð ñîòðóäíè-
êîâ», «Íàñòðîéêà îò÷åòà». 

Íà çàêëàäêå «Îòáîð ñîòðóäíèêîâ» îñóùåñòâëÿåòñÿ íàñòðîéêà 
îòáîðà ñîòðóäíèêîâ. Çäåñü èìååòñÿ âîçìîæíîñòü çàäàòü îòáîð 
ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ â îïðåäåëеííîé ôèðìå, ïîäðàçäåëåíèè 
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èëè óêàçàòü êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà èëè ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ. 
Òàêæå ìîæíî âêëþ÷èòü â îò÷еò óâîëåííûõ ñîòðóäíèêîâ. 

Íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà îò÷åòà» îïðåäåëÿåòñÿ âàðèàíò ôîð-
ìèðîâàíèÿ îò÷åòà. Íà ýòîé çàêëàäêå îïðåäåëÿåòñÿ âèä èíòåðå-
ñóþùåé èíôîðìàöèè (î ëèöåâûõ ñ÷åòàõ, î äåòÿõ èëè îá îòïóñ-
êàõ), à òàêæå óêàçûâàþòñÿ ñîñòàâ ãðóïïèðîâîê è äîïîëíèòåëü-
íûå óñëîâèÿ îòáîðà, õàðàêòåðíûå äëÿ âûáðàííîãî âèäà èíôîð-
ìàöèè (íàïðèìåð, ïðè âûáîðå âèäà «Ëèöåâûå ñ÷åòà» áóäåò 
ïðåäîñòàâëåíà âîçìîæíîñòü îòáîðà ïî áàíêó). Ïðè âûáîðå âèäà 
«Ëèöåâûå ñ÷åòà» èëè «Äåòè ñîòðóäíèêîâ» íóæíî áóäåò óêàçàòü 
äàòó àêòóàëüíîñòè èíôîðìàöèè, à â ñëó÷àå îò÷åòà ïî îòïóñêàì - 
âûáðàòü èíòåðåñóþùèé ïåðèîä. Ïåðâîíà÷àëüíî äàòû è ïåðèîä 
çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè òåêóùåé äàòîé. 

Ïîñëå çàäàíèÿ íåîáõîäèìûõ ïàðàìåòðîâ ñëåäóåò íàæàòü 
êíîïêó 

. 

14.8.6 Печать трудовых договоров 

Îò÷åò «Ïå÷àòü òðóäîâûõ äîãîâîðîâ» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîð-
ìèðîâàíèÿ òðóäîâûõ äîãîâîðîâ ñ ñîòðóäíèêàìè. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò-
÷åòû / Ïå÷àòü òðóäîâûõ äîãîâîðîâ», êðîìå òîãî, ýòîò îò÷åò ïîä-
êëþ÷åí êàê äîïîëíèòåëüíàÿ ïå÷àòíàÿ ôîðìà ê äîêóìåíòó «Ïðè-
åì». 

Â îò÷åòå âûáèðàåòñÿ òèï òðóäîâîãî äîãîâîðà: ñðî÷íûé èëè 
íåò, ñ óêàçàíèåì îáÿçàííîñòåé èëè íåò, ïîäáèðàþòñÿ ñîòðóäíè-
êè. Åñëè îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç äîêóìåíòîâ, ñîòðóäíèêè çàïîëíÿ-
þòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Ïî ó÷ðåæäåíèþ è ïî êàæäîìó ñîòðóäíèêó 
â äèàëîãå áóäåò îòîáðàæàòüñÿ íåîáõîäèìàÿ äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ 
äîãîâîðà èíôîðìàöèÿ, åå íàäî ïðîâåðèòü è â ñëó÷àå íåîáõîäè-
ìîñòè ñêîððåêòèðîâàòü. Ïîñëå ýòîãî íàäî íàæàòü íà êíîïêó 

, è áóäåò ñôîðìèðîâàí òðóäîâîé äîãîâîð. 

14.8.7 Отчет по стажу 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà ïà-
íåëè æóðíàëà Êàäðîâûé èëè èç ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå îò-
÷åòû». 

Для формирования отчета нужно указать период - дата, на которую 
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рассчитывается стаж. 
На закладке «Интервалы стажа» указать интервалы стажа. 
Отчет выводится с группировкой по интервалам стажа, например, от 1 

до 5 лет, от 5 до 8 лет, и т. д. 
При вводе, интервалы не должны пересекаться, конечная граница 

интервала стажа должна быть больше начальной. 
На закладке «Виды стажа» настроить отбор по видам стажа. 

14.9 Расчет по начисленным и 

уплаченным страховым взносам 
(форма РСВ-1 ПФР) 

Ñîãëàñíî çàêîíîäàòåëüñòâó ó÷ðåæäåíèå îáÿçàíî ïðåäñòàâëÿòü 
â íàëîãîâûå îðãàíû åæåêâàðòàëüíî ðàñ÷åò ïî íà÷èñëåííûì è 
óïëà÷åííûì ñòðàõîâûì âçíîñàì. Â êîíôèãóðàöèè ôîðìèðîâàíèå 
òàêèõ îò÷åòíûõ ôîðì ïðîèçâîäèòñÿ äîêóìåíòîì «Ðàñ÷åò ïî 
íà÷èñëåííûì è óïëà÷åííûì ñòðàõîâûì âçíîñàì». 

Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà 2-é ïàíåëè æóðíàëà 

êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» 
äîêóìåíò «Ôîðìà ÐÑÂ-1». 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, ïî êîòîðîìó 
ôîðìèðóåòñÿ îò÷åòíîñòü, óñòàíàâëèâàåòñÿ ïåðèîä îò÷åòà. 

Â äîêóìåíòå ïÿòü çàêëàäîê, ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçäåëàì ôîð-
ìû ÐÑÂ-1. 

Â çàêëàäêå «Îáùèå» ââîäÿòñÿ äàííûå, âûâîäèìûå â òèòóëü-
íîì ëèñòå, à òàêæå îáùèå íàñòðîéêè äëÿ çàïîëíåíèÿ ôîðìû. 

Íóæíî óêàçàòü, êàêèå ëèñòû îò÷åòîâ áóäóò âûâîäèòüñÿ íà ïå-
÷àòü, à òàêæå êàê áóäóò ôîðìàòèðîâàòüñÿ ÷èñëà â îò÷åòàõ. 

Çàïîëíèâ ýòè äàííûå, íóæíî íàæàòü êíîïêó . 
Ïðè ýòîì áóäóò çàïîëíåíû äàííûå â ðàçäåëàõ. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ñôîðìèðîâàíà îò÷åò-
íîñòü â ñîñòàâå îòìå÷åííûõ ëèñòîâ. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ñôîðìèðîâàí 
ôàéë óñòàíîâëåííîãî ôîðìàòà. Ñôîðìèðîâàííûé ôàéë ìîæíî 

îòêðûòü äëÿ ïðîñìîòðà, íàæàâ íà êíîïêó . 
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14.10 Расчет по начисленным и 

уплаченным страховым взносам 
(форма РВ-3 ПФР) 

Äîêóìåíò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ôîðìû ÐÂ-3 
(«Ðàñ÷åò ïî íà÷èñëåííûì è óïëà÷åííûì âçíîñàì â Ïåíñèîííûé 
ôîíä Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðèìåíÿåìûé ïðè îñóùåñòâëåíèè 
êîíòðîëÿ çà óïëàòîé âçíîñîâ äëÿ ðàáîòîäàòåëåé, óïëà÷èâàþùèõ 
âçíîñû íà äîïîëíèòåëüíîå ñîöèàëüíîå îáåñïå÷åíèå"), óòâåð-
æäåííîé ïðèêàçîì Ìèíçäðàâñîöðàçâèòèÿ Ðîññèè îò 03.11.2011 
¹ 1322í. 

Äîêóìåíò îòêðûâàåòñÿ ïî êíîïêå «ÐÂ-3» íà âòîðîé ïàíåëè 
æóðíàëà äîêóìåíòîâ èëè èç ìåíþ «Äîêóìåíòû / ÐÂ-3», ëèáî 
âûáðàòü â ìåíþ «Äîêóìåíòû» äîêóìåíò «Ôîðìà ÐÂ-3». 

Â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåòñÿ ó÷ðåæäåíèå, ïî êîòîðîìó 
ôîðìèðóåòñÿ îò÷åòíîñòü, óñòàíàâëèâàåòñÿ ïåðèîä îò÷åòà. 

Â äîêóìåíòå òðè çàêëàäêè, ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçäåëàì ôîðìû 
îò÷åòà. 

Â çàêëàäêå «Îáùèå» ââîäÿòñÿ äàííûå, âûâîäèìûå â òèòóëü-
íîì ëèñòå, à òàêæå îáùèå íàñòðîéêè äëÿ çàïîëíåíèÿ ôîðìû. Â 
ïîëå «Îò÷èñëåíèå äîï.òàðèô» íóæíî âûáðàòü îò÷èñëåíèå èç 
ñïðàâî÷íèêà «Îò÷èñëåíèÿ. 

Çàïîëíèâ ýòè äàííûå, íóæíî íàæàòü êíîïêó . 
Ïðè ýòîì áóäóò çàïîëíåíû äàííûå â ðàçäåëàõ. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ñôîðìèðîâàíà îò÷åò-
íîñòü. 

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó  áóäåò ñôîðìèðîâàí 
ôàéë óñòàíîâëåííîãî ôîðìàòà. Ñôîðìèðîâàííûé ôàéë ìîæíî 

îòêðûòü äëÿ ïðîñìîòðà, íàæàâ íà êíîïêó . 
 

14.11 Выплаты за счет ФСС 

Îò÷åò ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ ïî áîëüíè÷íûì ëè-
ñòàì è äðóãèì âûïëàòàì çà ñ÷åò ÔÑÑ. 



Глава 14. Получение выходных форм 

319 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Ñâîäû è âå-
äîìîñòè / Âûïëàòû çà ñ÷åò ÔÑÑ». 

Â ðàìêå «Ñîòðóäíèêè» óñòàíîâêîé íåîáõîäèìîãî ïåðåêëþ÷à-
òåëÿ óêàçûâàåòñÿ ñïîñîá ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ äëÿ îò÷åòà. 

Â ðàìêå «Ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêå» óñòàíîâêîé ñîîòâåòñòâóþ-
ùèõ ôëàæêîâ îïðåäåëÿþòñÿ äàííûå, êîòîðûå äîëæíû áóäóò 
âêëþ÷åíû â îò÷åò, ñïîñîá ñîðòèðîâêè ñîòðóäíèêîâ, à òàêæå 
îïðåäåëÿåòñÿ ïîðÿäîê è âêëþ÷åíèå ïîëåé ãðóïïèðîâêè â îò÷åòå. 

Â ðàìêå «Ñâåäåíèÿ î áîëüíè÷íîì ëèñòå» óñòàíîâêîé íóæíûõ 
ôëàæêîâ âûáèðàþòñÿ òå äàííûå î áîëüíè÷íîì ëèñòå, êîòîðûå 
áóäóò âêëþ÷åíû â îò÷åò. 

Â ïîëå «Îò÷åò ôîðìèðîâàòü ïî» èç ñïèñêà íà÷èñëåíèé âûáè-
ðàþòñÿ òå íà÷èñëåíèÿ, êîòîðûå ïîïàäóò îò÷åò. 

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå «ïî ñòàòüÿì çàòðàò» îò÷åò áóäåò 
çàïîëíåí ñóììàìè, îòíîñÿùèìèñÿ òîëüêî ê âûáðàííûì ñòàòüÿì 
çàòðàò. 

 Ïî êíîïêå  áóäåò ñôîðìèðîâàí îò÷åò, â êîòî-
ðîì áóäóò ïîêàçàíû äíè, ÷àñû è ñóììà êàæäîãî áîëüíè÷íîãî 
ëèñòà. 

14.12 Начисления и отчисления 
инвалидов 

Îò÷åò «Íà÷èñëåíèÿ è îò÷èñëåíèÿ èíâàëèäîâ» ïðåäíàçíà÷åí 
äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà î ñóììàõ, íà÷èñëåííûõ èíâàëèäàì, 
ïðî÷èõ äîõîäàõ, ïîëó÷åííûõ èíâàëèäàìè, à òàêæå î ñóììàõ îò-
÷èñëåíèé è ñòðàõîâûõ âçíîñàõ â ÏÔ ïî êàæäîìó ÷åëîâåêó. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Ñâîäû è âå-
äîìîñòè / Íà÷èñëåíèÿ è îò÷èñëåíèÿ èíâàëèäîâ». 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íàäî óêàçàòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, 
ïî êîòîðûì ôîðìèðîâàòü îò÷åò, íàñòðîèòü âûâîäèìûå â îò÷åò 

ïîêàçàòåëè è íàæàòü êíîïêó . 
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14.13 Журнал платежных ведомостей 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ «Æóðíàëà ïëàòåæíûõ 
âåäîìîñòåé» â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì Ïîñòàíîâëåíèåì 
Ãîñêîìñòàòà Ðîññèè. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Æóðíàë ïëà-
òåæíûõ âåäîìîñòåé». 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî óêàçàòü ïåðèîä, çà êî-
òîðûé ïîäáèðàþòñÿ äîêóìåíòû, íàñòðîèòü îòáîð. Äîêóìåíòû 
ìîæíî ïîäáèðàòü: 

• ïî âñåì ïîäðàçäåëåíèÿì ó÷ðåæäåíèÿ èëè ïî ñïèñêó ïîäðàçäåëå-
íèé; 

• ñ óñòàíîâëåííûì ïðèçíàêîì  «Âûïëà÷åíî»; 
• ïðîâåäåííûå. 

Â òàáëèöó îò÷åòà âûâîäèòñÿ äàòà è íîìåð «Âåäîìîñòè» èëè 
äàòà è íîìåð äîêóìåíòà «Âûïëàòà». 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó 

. 

14.14 Выплаты через банк 

Îò÷åò «Âûïëàòû ÷åðåç áàíê» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâà-
íèÿ îò÷åòà ïî ñóììàì, ïåðå÷èñëåííûì íà «çàðïëàòíûå» êàðòî÷-
êè ñîòðóäíèêîâ. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Âûïëàòû ÷å-
ðåç áàíê». 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íàäî âûáðàòü èíòåðâàë, çà êîòîðûé 
áóäóò âûáèðàòüñÿ äàííûå, íàñòðîèòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ïî êî-
òîðûì áóäåò âûâåäåí îò÷åò, íàñòðîèòü âûâîäèìûå ïàðàìåòðû è 

íàæàòü êíîïêó . 

14.15 Табель учета рабочего времени 
(ф. 0504421, ф. Т-13) 

Îò÷åò «Òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè (ô. 0504421, ô. Ò-13)» 
ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ òàáåëÿ ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè 
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â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà 

Ðîññèè. Ôîðìà òàáåëÿ âûáèðàåòñÿ ïî êíîïêå  ïðè ïåðâîì îò-
êðûòèè. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà ïà-
íåëè æóðíàëà Êàäðîâûé èëè èç ìåíþ «Îò÷åòû / Òàáåëü ó÷åòà 
ðàáî÷åãî âðåìåíè (ô. 0504421, ô. Ò-13)», êðîìå òîãî, ýòîò îò÷åò 
ïîäêëþ÷åí êàê äîïîëíèòåëüíàÿ ïå÷àòíàÿ ôîðìà ê äîêóìåíòàì 
«Òàáåëü» è «Òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè». 

Åñëè îò÷åò îòêðûâàåòñÿ èç äîêóìåíòîâ, ïðîèñõîäèò àâòîìàòè-
÷åñêîå çàïîëíåíèå îò÷åòà íà îñíîâàíèè äàííûõ äîêóìåíòîâ. 

Åñëè îò÷åò âûçûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò ìåíþ, òîãäà íóæíî âû-
áðàòü ñïîñîá  ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ, ïî êîòîðûì îò÷åò áóäåò 
ñôîðìèðîâàí, ïåðèîä çàïîëíåíèÿ. 

Åñëè ïîñòàâèòü ôëàæîê «ôîðìèðîâàòü ïî äàííûì òàáåëüíîãî 
ó÷åòà», òîãäà îò÷åò áóäåò ñôîðìèðîâàí íà îñíîâàíèè äàííûõ äî-
êóìåíòîâ «Òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè», èíà÷å áóäóò àíàëè-
çèðîâàòüñÿ ïåðèîäû ðàáîòû ñîòðóäíèêà è ïåðèîäû, êîãäà ñî-
òðóäíèê íå ðàáîòàë. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî íàæàòü íà êíîïêó 

. 

14.16 Расчет среднесписочной 
численности (форма П-4) 

Äàííûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î 
ñðåäíåñïèñî÷íîé ÷èñëåííîñòè ñîòðóäíèêîâ ó÷ðåæäåíèÿ çà îïðå-
äåëеííûé ïåðèîä. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Ðàñ÷åò ñðåä-
íåñïèñî÷íîé ÷èñëåííîñòè (ôîðìà Ï-4)». 
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Îò÷åò ôîðìèðóåòñÿ òîëüêî â ïðåäåëàõ îäíîãî ãîäà (çà ìåñÿö, 
êâàðòàë, ïîëóãîäèå, 9 ìåñÿöåâ è çà ãîä öåëèêîì). Ïåðåä èñïîëü-
çîâàíèåì îò÷åòà óáåäèòåñü â òîì, ÷òî: 

• ââåäåíû è ïðîâåäåíû âñå íåîáõîäèìûå äîêóìåíòû («Ïðèåì», 
«Èçìåíåíèå», «Óâîëüíåíèå», «Íà÷àëî ìåñÿöà», «Òàáåëü», äîêó-
ìåíòû ïî íà÷èñëåíèÿì); 

• â ñïðàâî÷íèêå «Ïîäðàçäåëåíèÿ» çàïîëíåíî ïîëå «Âèä äåÿòåëü-
íîñòè»; 

• ó âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó, â äîêó-
ìåíòå «Ïðèåì» óêàçàí òàáåëü; 

• åñëè ñîòðóäíèê ïðèíÿò íà îñíîâíîå ìåñòî ðàáîòû êàê øòàòíûé 
ñîòðóäíèê (íå ñîâìåñòèòåëü), è ïðè ýòîì ðàáîòàåò íåïîëíîå 
âðåìÿ ïî èíèöèàòèâå àäìèíèñòðàöèè, òî ó íåãî â òàáåëå äîëæíà 
áûòü óñòàíîâëåíà ãàëî÷êà «Íåïîëíîå ðàáî÷åå âðåìÿ». 

Â ïîëå «çà» ââîäèòñÿ ãîä îò÷åòà. 
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Â ïîëå «Ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ïåðèîä çà êîòîðûé ôîðìèðóåò-
ñÿ îò÷åò. Ýòî ìîæåò áûòü ìåñÿö, êâàðòàë, ïîëóãîäèå, 9 ìåñÿöåâ, 
ãîä. 

Â ïîëå «Äàòà îò÷åòà» ââîäèòñÿ äàòà ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà. Íà 
ýòó äàòó áóäóò îòáèðàòüñÿ â îò÷åò àêòóàëüíûå äàííûå, íàïðèìåð, 
ñâåäåíèÿ î ðóêîâîäèòåëå ó÷ðåæäåíèÿ. 

Â îò÷åòå äâå çàêëàäêè: «Îáùèå íàñòðîéêè» è  «Ðåçóëüòàò».  
Åñëè îò÷åò ôîðìèðóåòñÿ çà ïåðèîä áîëåå ìåñÿöà, ñ ïîìîùüþ 

ôëàæêîâ ñëåäóåò âûáðàòü ðàçäåëû, êîòîðûå áóäóò âûâîäèòüñÿ â 
îò÷åò. 

Â ïîëå «Îðãàíèçàöèÿ» íóæíî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå. Åñëè îò-
÷åò íàäî ñôîðìèðîâàòü ïî îäíîìó ïîäðàçäåëåíèþ, âûáåðèòå ýòî 
ïîäðàçäåëåíèå â îäíîèìåííîì ïîëå. 

Åñëè âàøå ó÷ðåæäåíèå ïðåäñòàâëÿåò îò÷åò âïåðâûå, òî ïî-
ñòàâüòå ôëàæîê «Ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âïåðâûå». 

Ôëàæîê «×èñëåííîñòü ñîòðóäíèêîâ áîëüøå 15 ÷åëîâåê» íóæ-
íî ïîñòàâèòü, åñëè êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ â âà-
øåì ó÷ðåæäåíèè, ïðåâûøàåò 15 ÷åëîâåê. 

Îò÷åò ìîæåò áûòü ñôîðìèðîâàí äâóìÿ ñïîñîáàìè. Â ïåðâîì 
ñëó÷àå àíàëèçèðóþòñÿ êàäðîâûå ñâåäåíèÿ è ïðèêàçû, à âî âòî-
ðîì, åñëè â ó÷ðåæäåíèè âåäåòñÿ òàáåëüíûé ó÷åò, îò÷åò ôîðìèðó-
åòñÿ ïî äàííûì òàáåëüíîãî ó÷åòà. 

Âûáîð èñòî÷íèêà äàííûõ äëÿ îò÷åòà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïîëå 
«Ôîðìèðîâàòü ïî».  

Íà çàêëàäêå «Ðàçäåë 1» ðàñïîëîæåíû äâà ñïèñêà: íà÷èñëåíèÿ 
è äîõîäû, âõîäÿùèå â ôîíä çàðàáîòíîé ïëàòû ñîòðóäíèêà, à 
òàêæå íà÷èñëåíèÿ è äîõîäû, âõîäÿùèå â âûïëàòû ñîöèàëüíîãî 
õàðàêòåðà. Ñ ïîìîùüþ óñòàíîâêè ôëàæêîâ íóæíî âûáðàòü íóæ-
íûå íà÷èñëåíèÿ è äîõîäû. Íà÷èñëåíèÿ ïåðâîãî ñïèñêà áóäóò 
àíàëèçèðîâàòüñÿ ïðè çàïîëíåíèè ãðàô ñ 7 ïî 10 îò÷åòà. Íà÷èñ-
ëåíèÿ âòîðîãî ñïèñêà áóäóò àíàëèçèðîâàòüñÿ ïðè çàïîëíåíèè 
ãðàôû 11 îò÷åòà. 

Ïîñëå âûïîëíåíèå âñåõ íàñòðîåê îò÷åò î ñðåäíåñïèñî÷íîé 
÷èñëåííîñòè ñîòðóäíèêîâ ìîæíî ñôîðìèðîâàòü ïî êíîïêå 

. 
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14.17 Отчет о расходах и численности 

работников федеральных 

государственных органов (форма 
14) 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîñòàâëåíèÿ îò÷åòíîñòè ïî ôîðìå 14 
ãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíàìè ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.  
Äëÿ îò÷åòà ìîæíî óñòàíîâèòü  ïåðèîä: ãîä, ïîëóãîäèå 
èëè äåâÿòü ìåñÿöåâ. Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷å-
òû / Ðàñõîäû è ÷èñëåííîñòü ðàáîòíèêîâ (ôîðìà 14)». 

 

Â øàïêå îò÷åòà íàäî âûáðàòü ïåðèîä îò÷åòà, ó÷ðåæäåíèå, îò-
âåòñòâåííûõ ëèö è âàðèàíò çàïîëíåíèÿ. Åñëè óñòàíîâèòü çíà÷å-
íèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ «Êàäðîâûå ñâåäåíèÿ è ïðèêàçû», òîãäà ïðè 
çàïîëíåíèè îò÷åòà áóäóò àíàëèçèðîâàòüñÿ ïåðèîäû ðàáîòû, 
îïðåäåëÿåìûå êàäðîâûìè äîêóìåíòàìè. Åñëè óñòàíîâèòü çíà÷å-
íèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ «Òàáåëü ó÷åòà îòðàá. âðåìåíè», òîãäà çàïîë-
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íåíèå áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ ïî äîêóìåíòàì «Òàáåëü ó÷åòà ðàáî-
÷åãî âðåìåíè». 

Ðàñ÷åò ïîêàçàòåëåé â ñòðîêàõ ñî çíà÷êîì  íàñòðàèâàåòñÿ. 
Åñëè âûïîëíèòü äâîéíîé êëèê ìûøêè ïî ÿ÷åéêå ñ îïèñàíèåì 
ñòðîêè îòêðîåòñÿ ôîðìà íàñòðîéêè. Ãðóïïà äîëæíîñòè è êàòåãî-
ðèÿ äîëæíîñòè îïðåäåëÿþòñÿ çíà÷åíèåì îäíîèìåííûõ ðåêâèçè-
òîâ äîëæíîñòè êàæäîãî ñîòðóäíèêà. 
 

14.18 Сведения о численности и 

заработной плате работников 
(форма № 1-Т) 

Îò÷åò îòêðûâàåòñÿ èç ïóíêòà ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Ñòà-
òèñòèêà / Ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è çàðàáîòíîé ïëàòå (ôîðìà 
¹1-Ò)». 

Äàííûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòàòèñòè÷åñêîé 
èíôîðìàöèè î ðàñïðåäåëåíèè ÷èñëåííîñòè çàðàáîòíîé ïëàòû 
ðàáîòíèêîâ îðãàíèçàöèè ïî âèäàì äåÿòåëüíîñòè. Äàííûé îò÷åò 
ôîðìèðóåòñÿ çà ãîä.  

Ôîðìó N 1-Ò çàïîëíÿþò þðèäè÷åñêèå ëèöà âñåõ âèäîâ ýêî-
íîìè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè (êðîìå ñóáúåêòîâ ìàëîãî ïðåäïðèíè-
ìàòåëüñòâà), íå ïðåäîñòàâëÿþùèå ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è çà-
ðàáîòíîé ïëàòå ðàáîòíèêîâ ïî ôîðìå N Ï-4. Ôîðìà N 1-Ò 
ïðåäîñòàâëÿåòñÿ â òåððèòîðèàëüíûå îðãàíû Ðîññòàòà ïî ìåñòó 
ñâîåãî íàõîæäåíèÿ. 

Ïåðåä èñïîëüçîâàíèåì îò÷åòà óáåäèòåñü â òîì, ÷òî: 
- ââåäåíû è ïðîâåäåíû âñå íåîáõîäèìûå äîêóìåíòû (ïðè¸ìû, 

èçìåíåíèÿ, óâîëüíåíèÿ, íîðìû âðåìåíè, òàáåëè, íà÷èñëåíèÿ); 
 - ó âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó, â 

äîêóìåíòå ïðè¸ìà óêàçàí òàáåëü.  
 - åñëè ñîòðóäíèê ïðèíÿò íà îñíîâíîå ìåñòî ðàáîòû êàê 

øòàòíûé ñîòðóäíèê (íå ñîâìåñòèòåëü), è ïðè ýòîì ðàáîòàåò íå-
ïîëíîå âðåìÿ ïî èíèöèàòèâå àäìèíèñòðàöèè, òî ó íåãî â òàáåëå 
(èìååòñÿ â âèäó ýëåìåíò ñïðàâî÷íèêà) äîëæíà áûòü óñòàíîâëåíà 
ãàëî÷êà "Íåïîëíîå ðàáî÷åå âðåìÿ". 
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Äàëåå äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåé-
ñòâèÿ: 

Îáùèå íàñòðîéêè. 
1.Óêàçàòü ó÷ðåæäåíèå, ïåðèîä è äàòó îò÷åòà; 
2.Çàïîëíèòü âèäû äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèÿ. Âèäû äåÿòåëü-

íîñòè ìîæíî çàïîëíèòü àâòîìàòè÷åñêè, ïðè ýòîì äîëæåí áûòü 
çàïîëíåí ñïðàâî÷íèê «Ïîäðàçäåëåíèÿ» è äëÿ êàæäîãî ïîäðàçäå-
ëåíèÿ äîëæåí áûòü óêàçàí âèä äåÿòåëüíîñòè. Òàê æå âèäû äåÿ-
òåëüíîñòè ìîæíî çàïîëíèòü âðó÷íóþ èç ñîîòâåòñòâóþùåãî ñïðà-
âî÷íèêà «Âèäû äåÿòåëüíîñòè». Äëÿ âèäîâ äåÿòåëüíîñòè òðåáóåò-
ñÿ óêàçàòü ÊÁÊ; 

3.Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ íà÷èñëåíèé íåîáõîäèìî ñäåëàòü ñîîò-
âåòñòâóþùóþ íàñòðîéêó. Óêàçàòü íà÷èñëåíèÿ, âõîäÿùèå â ôîíä 
çàðàáîòíîé ïëàòû, íà÷èñëåííîé ðàáîòíèêàì ñïèñî÷íîãî ñîñòàâà 
è âíåøíèì ñîâìåñòèòåëÿì, à òàê æå íà÷èñëåíèÿ, âõîäÿùèå â 
âûïëàòû ñîöèàëüíîãî õàðàêòåðà ðàáîòíèêàì ñïèñî÷íîãî ñîñòàâà 
è âíåøíèì ñîâìåñòèòåëÿì;  

4.Âûáðàòü ðåæèì ðàñ÷åòà ÷èñëåííîñòè; 
5.Óêàçàòü äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ïðåäîñòàâëåíèå 

ñòàòèñòè÷åñêîé èíôîðìàöèè, à òàê æå êîíòàêòíóþ èíôîðìàöèþ. 

14.19 Сведения о численности и 
оплате труда (формы ЗП) 

Äàííûé îò÷åò ñîäåðæèò ôîðìû ôåäåðàëüíîãî ñòàòèñòè÷åñêîãî 
íàáëþäåíèÿ: 

 - ¹ ÇÏ-îáðàçîâàíèå  «Ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è îïëàòå 
òðóäà  ðàáîòíèêîâ ñôåðû îáðàçîâàíèÿ ïî êàòåãîðèÿì ïåðñîíà-
ëà»;  

 - ¹ ÇÏ-êóëüòóðà «Ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è îïëàòå òðóäà  
ðàáîòíèêîâ ñôåðû êóëüòóðû ïî êàòåãîðèÿì ïåðñîíàëà»;  

 - ¹ ÇÏ-íàóêà  «Ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è îïëàòå òðóäà  ðà-
áîòíèêîâ îðãàíèçàöèé, îñóùåñòâëÿþùèõ  íàó÷íûå èññëåäîâàíèÿ 
è ðàçðàáîòêè, ïî êàòåãîðèÿì ïåðñîíàëà»;  

 - ¹ ÇÏ-ñîö «Ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è îïëàòå òðóäà  ðà-
áîòíèêîâ  ñôåðû ñîöèàëüíîãî îáñëóæèâàíèÿ ïî êàòåãîðèÿì ïåð-
ñîíàëà»; 
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 - ¹ÇÏ-çäðàâ  «Ñâåäåíèÿ î ÷èñëåííîñòè è îïëàòå òðóäà  ðà-
áîòíèêîâ ñôåðû çäðàâîîõðàíåíèÿ ïî êàòåãîðèÿì ïåðñîíàëà».  

 Â ïîëå «Âûáîð ôîðìû îò÷åòíîñòè» âûáèðàåòñÿ òèï ñîîòâåò-
ñòâóþùåé ôîðìû îò÷åòíîñòè. 

 Â ïîëå «Ãîä îò÷åòà» óñòàíàâëèâàåòñÿ ãîä ñäà÷è îò÷åòíîñòè. 
 Â ïîëå «Êâàðòàë» âûáèðàåòñÿ êâàðòàë ñäà÷è îò÷åòíîñòè. 
 Ïðè ìíîãîôèðìåííîì ó÷åòå â ïîëå «Ó÷ðåæäåíèå» âûáèðàåò-

ñÿ îðãàíèçàöèÿ, ïî êîòîðîé ôîðìèðóþòñÿ ñâåäåíèÿ. 
 Åñëè ñâåäåíèÿ ôîðìèðóþòñÿ íå â öåëîì ïî îðãàíèçàöèè, à 

ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, òî â ïîëå «Ïîäðàçäåëåíèå» óêàçûâàåòñÿ ïî 
êàêèì èìåííî. 

 Â ïîëå «Îòâåòñòâåííîå ëèöî» óêàçûâàåòñÿ ëèöî, îòâåòñòâåí-
íîå çà ôîðìèðîâàíèå îò÷åòà. 

Äëÿ ðàñïðåäåëåíèÿ ñîòðóäíèêîâ ïî êàòåãîðèÿì ïåðñîíàëà 
íåîáõîäèìî äëÿ âñåõ äîëæíîñòåé âûáðàòü êàòåãîðèþ ïåðñîíàëà 
èç ñïðàâî÷íèêà «Êàòåãîðèè ïåðñîíàëà äëÿ ôîðì ôåäåðàëüíîãî 
ñòàòèñòè÷åñêîãî íàáëþäåíèÿ». 

Íà âêëàäêå «Íàñòðîéêà ÊÁÊ» ïðîèñõîäèò íàñòðîéêà ðàñïðå-
äåëåíèÿ ôîíäà íà÷èñëåííîé çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêîâ ïî 
èñòî÷íèêàì ôèíàíñèðîâàíèÿ, êàê äëÿ ñïèñî÷íîãî ñîñòàâà, òàê è 
äëÿ âíåøíèõ ñîâìåñòèòåëåé. 

Ïðè ôîðìèðîâàíèè îò÷åòà ïî óìîë÷àíèþ íà÷èñëåíèÿ áóäó-
ùèõ ïåðèîäîâ èëè äîíà÷èñëåíèÿ çà ïðîøëûå ïåðèîäû ïîïàäàþò 
â ïåðèîä, â êîòîðîì ýòî íà÷èñëåíèå ñîçäàíî. 

Åñëè íåîáõîäèìî îòðàçèòü äàííûå íà÷èñëåíèé â òîì ïåðèîäå, 
çà êîòîðûé ýòè íà÷èñëåíèÿ ñäåëàíû - íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü 
ãàëî÷êó «îòðàæàòü ñóììû íà÷èñëåíèé â ïåðèîäå, â êîòîðîì ýòî 
íà÷èñëåíèå âûïîëíåíî». 

Ïðè ôîðìèðîâàíèè îò÷åòà ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî äëÿ äîëæ-
íîñòåé ñîòðóäíèêîâ îôîðìëåííûõ ïî îñíîâíîìó ìåñòó ðàáîòû 
îáÿçàòåëüíî äîëæíà áûòü çàïîëíåíà êàòåãîðèÿ äîëæíîñòè. Åñëè 
ñîòðóäíèê îôîðìëåí òàê æå è ïî âíóòðåííåìó ñîâìåñòèòåëüñòâó, 
íåçàâèñèìî îò òîãî çàïîëíåíà êàòåãîðèÿ äîëæíîñòè ïî ñîâìå-
ñòèòåëüñòâó èëè íåò, ñîâïàäàåò ëè êàòåãîðèÿ äîëæíîñòè ïî ñîâ-
ìåñòèòåëüñòâó ñ îñíîâíîé äîëæíîñòüþ èëè íåò, ñóììû íà÷èñëå-
íèé áóäóò îòðàæåíû â ñòðîêå ïî êàòåãîðèè îñíîâíîé äîëæíîñòè. 

Ïî óìîë÷àíèþ îò÷åò ôîðìèðóåòñÿ ïî âñåì íà÷èñëåíèÿì çà 
ïåðèîä. Åñëè íåîáõîäèìî îòîáðàòü íà÷èñëåíèÿ â ðàçðåçå ñòàòåé 
çàòðàò, íåîáõîäèìî ïåðåéòè íà âêëàäêó «Íàñòðîéêà íà÷èñëå-
íèé», óñòàíîâèòü ôëàã «èñïîëüçîâàòü îòáîð íà÷èñëåíèé ïî ñòà-
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òüÿì çàòðàò» è â òàáëè÷íîé ÷àñòè óêàçàòü ïî êàêèì ñòàòüÿì çà-
òðàò ôîðìèðîâàòü íà÷èñëåíèÿ. Åñëè íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü 
ôîíä çàðàáîòíîé ïëàòû ïî îïðåäåëåííûì íà÷èñëåíèÿì, íåîáõî-
äèìî óñòàíîâèòü ôëàã «èñïîëüçîâàòü îòáîð ïî áàçå íà÷èñëåíèé» 
è çàïîëíèòü áàçó íà÷èñëåíèé. 

 
 

14.20 Сведения о распределении 

численности работников по 

размерам заработной платы (форма 
1) 

Äàííûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñòàòèñòè÷åñêîé 
èíôîðìàöèè î ðàñïðåäåëåíèè ÷èñëåííîñòè ñîòðóäíèêîâ îðãàíè-
çàöèè ïî ðàçìåðàì çàðàáîòíîé ïëàòû. 

Îáùèå íàñòðîéêè: 
- íåîáõîäèìî óêàçàòü îðãàíèçàöèþ, ïåðèîä è äàòó îò÷åòà; 
- åñëè îò÷åò ôîðìèðóåòñÿ ïî îáîñîáëåííûì ïîäðàçäåëåíèÿì, 
òî ñëåäóåò çàïîëíèòü ñïèñîê ïîäðàçäåëåíèé; 
- çàïîëíèòü áàçó íà÷èñëåíèé, ïî êîòîðûì áóäåò ôîðìèðî-
âàòüñÿ îò÷åò. Ïðè äîáàâëåíèè íà÷èñëåíèÿ ñïîñîá  âõîæäåíèÿ 
ïî óìîë÷àíèþ óñòàíàâëèâàåòñÿ «Ïîëíîñòüþ», åñëè íà÷èñëå-
íèå íîñèò õàðàêòåð êâàðòàëüíîãî  íà÷èñëåíèÿ, òî ñïîñîá 
âõîæäåíèÿ ñëåäóåò óêàçàòü «1/3»; 
- óêàçàòü äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ïðåäîñòàâëåíèå 
ñòàòèñòè÷åñêîé èíôîðìàöèè. 
Ñòðîêè 23 è 24 ôîðìèðóþòñÿ ïî äàííûì ðàñ÷åòà ñðåäíåñïè-

ñî÷íîé ÷èñëåííîñòè (ôîðìû Ï4). 
Äàííûå äëÿ ýòèõ ñòðîê ìîãóò ôîðìèðîâàòüñÿ â äâóõ ðåæèìàõ 

(àíàëîãè÷íî Ï4): 
 - ðåæèì, ïðè êîòîðîì àíàëèçèðóþòñÿ ïðèêàçû è êàäðîâûå 

ñâåäåíèÿ. 
 - ðåæèì, ïðè êîòîðîì êðîìå ðåãèñòðà êàäðîâûõ ñâåäåíèé 

àíàëèçèðóåòñÿ ðåãèñòð «Ãðàôèêè ðàáîòû», äàííûå â êîòîðûé 
âíîñÿòñÿ äîêóìåíòîì «Òàáåëü ó÷åòà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè». 
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14.21 Расчетная ведомость по 
средствам ФСС (форма 4-ФСС) 

Îò÷åò «4-ÔÑÑ» ðåàëèçîâàí â êîíôèãóðàöèè êàê äîêóìåíò. 
Äëÿ ââîäà äîêóìåíòà íóæíî íàæàòü íà 2-é ïàíåëè æóðíàëà 

êíîïêó , ëèáî âûáðàòü â ìåíþ  «Îò-
÷åòû» ïóíêò  «Ôîðìà 4 - ÔÑÑ ÐÔ». 

Âñå ïîëÿ, èìåþùèå æåëòóþ çàëèâêó, ÿâëÿþòñÿ ðåäàêòèðóå-
ìûìè. Â íèõ ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âíîñèòü è èñïðàâëÿòü äàííûå. 
Íåêîòîðûå èç òàêèõ ïîëåé èìåþò ïðèìå÷àíèå (ïðè íàâåäåíèè 
óêàçàòåëÿ ìûøè íà êðàñíûé òðåóãîëüíèê â ïðàâîì âåðõíåì óãëó 
ïîëÿ). Â ýòîì ïðèìå÷àíèè ìîæåò ñîîáùàòüñÿ î òîì, ÷òî äàííîå 
ïîëå ìîæåò áûòü ðàññ÷èòàíî ïðè íàæàòèè íà êíîïêó 

 èëè . 

Ñòðîêè òàáëèö, êîòîðûå íà÷èíàþòñÿ ñî  çíà÷êà , ÿâëÿþòñÿ 
íàñòðàèâàåìûìè. Ò.å. ïðè ñîâåðøåíèè äâîéíîãî ùåë÷êà ìûøè 
ïî íàèìåíîâàíèþ ñòðîêè òàáëèöû âûâîäèòñÿ ôîðìà äëÿ 
íàñòðîéêè ðàñ÷åòà ïî äàííîé ñòðîêå. Ïîñëå çàâåðøåíèÿ 
íàñòðîéêè ðàñ÷åòà â ïðèìå÷àíèå âûâîäèòñÿ ðåçóëüòàò íàñòðîé-

êè. ×òîáû ðàññ÷èòàòü ðàçäåë íàæìèòå . 
×òîáû ðàññ÷èòàòü âåñü îò÷åò ïîëíîñòüþ íàæìèòå íà êíîïêó 

. 

Ïî êíîïêå  ìîæíî ñôîðìèðîâàòü îò÷åò èëè áëàíê. 

Ïî êíîïêå  ñîõðàíÿþòñÿ äàííûå îò÷åòà. 

14.22 Анализ отработанного времени 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àíàëèçà îòðàáîòàííîãî âðåìåíè ñî-
òðóäíèêîâ. Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / Àíà-
ëèç îòðàáîòàííîãî âðåìåíè». Îò÷åò ìîæåò áûòü ñôîðìèðîâàí 
êàê â âèäå òàáëèöû, òàê è â âèäå äèàãðàììû ñ íàñòðîéêîé äåòà-
ëèçàöèè.  

Â øàïêå îò÷åòà â ðàìêå «Íàñòðîéêà» âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà 
êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ àíàëèç äàííûõ, âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ è 
èñõîäíûå äàííûå, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ çàïîëíÿåòñÿ âðåìÿ. Åñ-
ëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â çíà÷åíèå «Ïî äàííûì òàáåëÿ 
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ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè», òîãäà îòðàáîòàííîå âðåìÿ áóäåò îïðå-
äåëÿòüñÿ ïî äàííûì äîêóìåíòîâ «Òàáåëü ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìå-
íè». Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â çíà÷åíèå «Àíàëèç ïåðèî-
äîâ íåâûõîäîâ», òîãäà îòðàáîòàííîå âðåìÿ áóäåò îïðåäåëÿòüñÿ 
êàê âðåìÿ ðàáîòû çà ìèíóñîì ïåðèîäîâ íåâûõîäîâ. 

Â ýòîé æå ðàìêå âûáèðàåòñÿ âèä îò÷åòà, è ìîæíî îïðåäåëèòü 
âûâîäèìóþ êàäðîâóþ èíôîðìàöèþ. 

Â ðàìêå «Îòáîð» îïðåäåëÿåòñÿ, ïî êàêèì ñîòðóäíèêàì ôîð-
ìèðóåòñÿ îò÷åò. 

Â ðàìêå «Ãðóïïèðîâêà» âûáèðàþòñÿ ïîêàçûâàåìûå ãðóïïè-
ðîâêè è îïðåäåëÿåòñÿ ïîðÿäîê èõ âûâîäà â îò÷åò. 

Â ðàìêå «Ñîðòèðîâêà» âûáèðàþòñÿ ïîëÿ è ðåæèì ñîðòèðîâêè 
ïðè âûâîäå äàííûõ â îò÷åò. 

Â ðàìêå «Öâåòà äèàãðàììû» ìîæíî íàñòðîèòü öâåò äëÿ êàæ-
äîãî âèäà âðåìåíè, âûâîäèìîãî â îò÷åò.  

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íàäî íàæàòü íà êíîïêó 

. 

Åñëè íàæàòü íà êíîïêó  êîìàíäíîé ïàíåëè ôîðìû, îòêðî-
åòñÿ åùå îäíà ôîðìà îò÷åòà. 

14.23 Запланированные отпуска 
сотрудников 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ äèàãðàììû î çàïëà-
íèðîâàííûõ îòïóñêàõ ñîòðóäíèêîâ. Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíî-
ãî ìåíþ «Îò÷åòû / Êàäðîâûå / Çàïëàíèðîâàííûå îòïóñêà ñî-
òðóäíèêîâ». Îò÷åò ñòðîèòñÿ ïî ðåãèñòðó ñâåäåíèé "Ãðàôèêè îò-
ïóñêîâ». 

Â ôîðìå îò÷åòà äâå çàêëàäêè: «Ðåçóëüòàò» è  «Íàñòðîéêà». 
Â øàïêå îò÷åòà âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ôîðìèðóåòñÿ 

îò÷åò. 
Íà çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» â ðàìêå «Âèä îò÷åòà» âûáèðàåòñÿ 

âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ. Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â çíà-
÷åíèå «Äåòàëüíûé îò÷åò», òîãäà äèàãðàììà áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ 
ñ äåòàëèçàöèé - äåíü. Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â çíà÷å-
íèå «Â öåëîì çà ïåðèîä», òîãäà äåòàëèçàöèÿ áóäåò ìåñÿö. 
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Â ðàìêå «Íàñòðîéêà äèàãðàììû» âûáèðàåòñÿ âûâîäèòü îñ-
íîâíîé èëè äîïîëíèòåëüíûé îòïóñê, à òàêæå âûâîäèìàÿ êàäðî-
âàÿ èíôîðìàöèÿ. 

Â ðàìêå «Îòáîð» îïðåäåëÿåòñÿ, ïî êàêèì ñîòðóäíèêàì ôîð-
ìèðóåòñÿ îò÷åò. 

Â ðàìêå «Ãðóïïèðîâêà» âûáèðàþòñÿ ïîêàçûâàåìûå ãðóïïè-
ðîâêè. 

Â ðàìêå «Ñîðòèðîâêà» âûáèðàþòñÿ ïîëÿ è ðåæèì ñîðòèðîâêè 
ïðè âûâîäå äàííûõ â îò÷åò. 

Â ðàìêå «Öâåòà äèàãðàììû» ìîæíî íàñòðîèòü öâåò äëÿ êàæ-
äîãî âèäà îòïóñêà 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íàäî íàæàòü íà êíîïêó 

. 

Åñëè íàæàòü íà êíîïêó  êîìàíäíîé ïàíåëè ôîðìû, îòêðî-
åòñÿ åùå îäíà ôîðìà îò÷åòà. 

14.24 Отчет по депонированной 
заработной плате и ссудам 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àíàëèçà äåïîíèðîâàííûõ ñóìì è âû-
äàííûõ ññóä. Îò÷åò âûçûâàåòñÿ èç ãëàâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû / 
Ñâîäû è âåäîìîñòè / Äåïîíèðîâàííàÿ ÇÏ è ññóäû».  

Â øàïêå îò÷åòà íàäî âûáðàòü ó÷ðåæäåíèå è ïåðèîä ôîðìèðî-
âàíèÿ.  

Â ðàìêå «Îòáèðàòü» îïðåäåëÿåòñÿ, ïî êàêèì ñîòðóäíèêàì 
ôîðìèðóåòñÿ îò÷åò. 

Â ðàìêå «Ãðóïïèðîâàòü» âûáèðàþòñÿ ãðóïïèðîâêè, êîòîðûå 
áóäóò âûâåäåíû â îò÷åò è îïðåäåëÿåòñÿ ïîðÿäîê èõ ñëåäîâàíèÿ. 

Â ðàìêå âèä ðàñ÷åòà âûáèðàåòñÿ âàðèàíò ôîðìèðîâàíèÿ îò÷å-
òà. Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå «Îò÷åò ïî äå-
ïîíèðîâàííîé ÇÏ», òîãäà áóäåò âèäíî ïîëå «Ðàñ÷åò ïî äåïîíåí-
òàì». Â ýòîì ïîëå íàäî âûáðàòü ïðî÷èé ðàñ÷åò, ñâÿçàííûé ñ äå-
ïîíèðîâàíèåì çàðàáîòíîé ïëàòû. Åñëè óñòàíîâèòü ïåðåêëþ÷à-
òåëü «Îò÷åò ïî âûäàííûì ññóäàì», òîãäà áóäóò äîñòóïíû äâà 
ñïèñêà. Â ïåðâîì âûáèðàþòñÿ ïðî÷èå ðàñ÷åòû, ñâÿçàííûå ñ ññó-
äîé, à âî âòîðîì ïðî÷èå äîõîäû, ñâÿçàííûå ñ ìàòåðèàëüíîé âû-
ãîäîé îò ýêîíîìèè íà ïðîöåíòàõ. 
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Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íàäî íàæàòü íà êíîïêó 

. 

14.25 Расшифровка суммы 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàñøèôðîâêè êàêîé-ëèáî ñóììû â 
ñîîòâåòñòâèè ñ ïàðàìåòðàìè, óêàçàííûìè â øàïêå îò÷åòà. Îò÷åò 
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðàñøèôðîâêè ñóììû êîíêðåòíîé ÿ÷åéêè äðó-
ãèõ îò÷åòîâ, òàêèõ êàê «Ðàñ÷åòíûé ëèñòîê», «Êàðòî÷êà ñîòðóä-
íèêà», «Ñâîä óíèâåðñàëüíûé» è äðóãèõ. 

Îò÷åò îòêðûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Îò÷åòû / Ðàñøèôðîâ-
êà ñóììû». 

Ôîðìèðóåòñÿ îò÷åò ïî íàæàòèþ êíîïêè . 

14.26 Страховые взносы в ПФ РФ 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àíàëèçà ñóìì íà÷èñëåííûõ, óïëà÷åí-
íûõ è äîïëà÷åííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñîâ çà ïåðèîä. 

Îò÷åò âûçûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò îñíîâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû». 
Â ïîëå «Ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ôîðìèðóåò-

ñÿ îò÷åò. 
Ïî êíîïêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå 

íàñòðîéêè. 

14.27 Справка о страховых взносах в 
ПФ РФ 

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ñïðàâêè î íà÷èñëåí-
íûõ è óïëà÷åííûõ ñòðàõîâûõ âçíîñàõ â ÏÔ ÐÔ çà âûáðàííûé 
ïåðèîä. Îò÷åò ìîæíî îòêðûòü ïî êíîïêå «Ñïðàâêè» èç æóðíà-
ëîâ äîêóìåíòîâ èëè èç ïóíêòà «Îò÷åòû» îñíîâíîãî ìåíþ. Â îò-
÷åòå íåîáõîäèìî âûáðàòü ïåðèîä, ñîòðóäíèêîâ, äëÿ êîòîðûõ 
íåîáõîäèìî ñôîðìèðîâàòü ñïðàâêó, íîìåð ïåðâîé ñïðàâêè, äàòó 
âûäà÷è, çàòåì íàæàòü íà êíîïêó «Ñôîðìèðîâàòü». 
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14.28 НДФЛ удержанный и 
перечисленный  

Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ àíàëèçà ïåðå÷èñëåíèÿ ÍÄÔË. 
Îò÷åò âûçûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò îñíîâíîãî ìåíþ «Îò÷åòû». 
Â ïîëå «Ïåðèîä» âûáèðàåòñÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ôîðìèðóåò-

ñÿ îò÷åò. 
Ïî êíîïêå «Íàñòðîéêà» ìîæíî çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå 

íàñòðîéêè. 

14.29 Отчет по регистру накопления 

Ýòîò ñëóæåáíûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ äàííûõ 
ïî ðåãèñòðó íàêîïëåíèÿ. 

Îò÷åò îòêðûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Îò÷åòû / Îò÷åò ïî ðå-
ãèñòðó íàêîïëåíèÿ». 

Â îò÷åòå íåîáõîäèìî âûáðàòü ðåãèñòð íàêîïëåíèÿ, äàííûå ïî 
êîòîðîìó íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü, ó÷ðåæäåíèå è ïåðèîä, çà êîòî-
ðûé áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ îò÷åò. 

Â îò÷åòå òðè çàêëàäêè: «Îò÷åò», «Îñíîâíàÿ íàñòðîéêà», «Äî-
ïîëíèòåëüíàÿ íàñòðîéêà». 

Â çàêëàäêå «Îò÷åò» ôîðìèðóåòñÿ ïå÷àòíàÿ ôîðìà ñàìîãî îò-
÷åòà. 

Â çàêëàäêå «Îñíîâíàÿ íàñòðîéêà» âûáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè, 
ïî êîòîðûì íóæíî ôîðìèðîâàòü îò÷åò, à òàêæå ïðîèçâîäèòñÿ 
íàñòðîéêà èçìåðåíèé è ðåñóðñîâ îò÷åòà. 

Â çàêëàäêå «Äîïîëíèòåëüíàÿ íàñòðîéêà» íàñòðàèâàþòñÿ îò-
áîð, îôîðìëåíèå è ñîðòèðîâêè â îò÷åòå. 

Ïî íàæàòèþ êíîïêè  îò÷åò ìîæíî ñôîðìèðî-
âàòü. 

14.30 Отчет по регистру сведений 

Ýòîò ñëóæåáíûé îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïîëó÷åíèÿ äàííûõ 
ïî ðåãèñòðó ñâåäåíèé. 

Îò÷åò îòêðûâàåòñÿ ÷åðåç ïóíêò ìåíþ «Îò÷åòû / Îò÷åò ïî ðå-
ãèñòðó ñâåäåíèé». 
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Â îò÷åòå íåîáõîäèìî âûáðàòü ðåãèñòð ñâåäåíèÿ, äàííûå ïî 
êîòîðîìó íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü, ó÷ðåæäåíèå è ïåðèîä, çà êîòî-
ðûé áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ îò÷åò. 

Â îò÷åòå äâå çàêëàäêè: «Îò÷åò», «Íàñòðîéêà». 
Â çàêëàäêå «Îò÷åò» ôîðìèðóåòñÿ ïå÷àòíàÿ ôîðìà ñàìîãî îò-

÷åòà. 
Â çàêëàäêå «Íàñòðîéêà» âûïîëíÿåòñÿ îòáîð ñîòðóäíèêîâ äëÿ 

îò÷åòà, à òàêæå íàñòðîéêà èçìåðåíèé è ðåñóðñîâ, êîòîðûå áóäóò 
âûâåäåíû â îò÷åò. 

Ïî íàæàòèþ êíîïêè  îò÷åò ìîæíî ñôîðìèðî-
âàòü. 

14.31 Произвольные отчеты 

Äîñòóï ê ëþáîìó îò÷åòó êîíôèãóðàöèè ìîæíî ïîëó÷èòü, 
íàæàâ êíîïêó  â îáùåì æóðíàëå äî-
êóìåíòîâ. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ ìíîãîóðîâíåâûé ñïðàâî÷íèê 
«Ïðîèçâîëüíûå îò÷åòû», âêëþ÷àþùèé îò÷åòû è îáðàáîòêè êîí-
ôèãóðàöèè. Â ýòîò ñïðàâî÷íèê âêëþ÷åíû âñå îïèñàííûå îò÷åòû 
è íåêîòîðûå äðóãèå. 

Â ñïðàâî÷íèê «Ïðîèçâîëüíûå îò÷åòû» ïîëüçîâàòåëü ìîæåò 
ïîäêëþ÷àòü è ëþáûå ñîçäàííûå èì ñàìèì îò÷åòû è îáðàáîòêè, 
êàê âñòðîåííûå â êîíôèãóðàöèþ, òàê è âíåøíèå. 

Îò÷åòû è îáðàáîòêè ðàçìåùåíû â ñïðàâî÷íèêå â ãðóïïàõ ïî 
òåìàì. Èõ ìîæíî ïåðåìåùàòü èç ãðóïïû â ãðóïïó, ñîçäàâàòü íî-
âûå ãðóïïû. Ìîæíî äîáàâëÿòü ñâîè îò÷åòû è îáðàáîòêè. Ìîæíî 
ñîçäàâàòü íîâûå ãðóïïû îò÷åòîâ. 

Äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ îò÷åòà íóæíî, íàõîäÿñü â ñïðàâî÷íèêå, 
âîéòè â íóæíóþ ãðóïïó (èëè ñîçäàòü íîâóþ), äîáàâèòü ñòðîêó, 
âûáðàòü ôàéë îò÷åòà è ââåñòè íàèìåíîâàíèå îò÷åòà. Åñëè îò÷åò 
ÿâëÿåòñÿ âíåøíèì ôàéëîì, òî íóæíî ïîñòàâèòü ôëàæîê â ïîëå 
«Âíåøíèé îò÷åò/îáðàáîòêà». 

Â ãðóïïó «Íîâûå» âêëþ÷àþòñÿ íîâûå îò÷åòû, ïîñòàâëÿåìûå 
ïðè îáíîâëåíèè êîíôèãóðàöèé. Ïîëüçîâàòåëü ïîñëå óñòàíîâêè 
îáíîâëåíèÿ ìîæåò ïåðåìåñòèòü èõ â ñîîòâåòñòâóþùèå ãðóïïû. 
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14.32 Извещение военкомата 

Îò÷åò «Èçâåùåíèå âîåíêîìàòà» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðî-
âàíèÿ ñïèñêà ïðèíÿòûõ íà ðàáîòó è óâîëåííûõ çà ïåðèîä ñî-
òðóäíèêîâ. Îò÷åò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ â âîåííûå 
êîìèññàðèàòû ïî ìåñòó ðåãèñòðàöèè ñîòðóäíèêîâ. Îò÷åò ìîæíî 
îòêðûòü èç îáùåãî æóðíàëà äîêóìåíòîâ, íàæàâ íà êíîïêó 

, çàòåì âûáðàòü «Èçâåùåíèå âîåí-
êîìàòà», êðîìå òîãî, ýòîò îò÷åò ïîäêëþ÷åí êàê äîïîëíèòåëüíàÿ 
ïå÷àòíàÿ ôîðìà ê äîêóìåíòàì «Ïðèåì» è «Óâîëüíåíèå». 

Â äèàëîãå îò÷åòà íàäî çàäàòü èíòåðâàë. Ïðè ïîäãîòîâêå îò÷å-
òà, áóäóò îáðàáàòûâàòüñÿ êàäðîâûå äîêóìåíòû, ïîïàâøèå â èí-
òåðâàë. Åñëè íóæíî ïîäãîòîâèòü îò÷åò ïî âûáðàííûì ñîòðóäíè-
êàì, òîãäà íàäî óñòàíîâèòü ôëàæîê «Ñîòðóäíèêè» è âûáðàòü 
âàðèàíò ïîäáîðà ñîòðóäíèêîâ, åñëè îò÷åò íåîáõîäèìî ñôîðìè-
ðîâàòü ïî êàäðîâûì äîêóìåíòàì, íóæíî óñòàíîâèòü ôëàæîê 
«Äîêóìåíòû» è îòìåòèòü ãàëî÷êàìè äîêóìåíòû, èç êîòîðûõ áó-
äóò âûáèðàòüñÿ ñîòðóäíèêè. Â ñëó÷àå ïîäãîòîâêè îò÷åòà ïî ñî-
òðóäíèêàì, çàêðåïëåííûì çà êîíêðåòíûì âîåíêîìàòîì, íåîáõî-
äèìî óñòàíîâèòü ôëàæîê «îäèí âîåíêîìàò» è â ïîëå ââîäà âû-
áðàòü âîåíêîìàò. Åñëè îò÷åò äîëæåí áûòü ñôîðìèðîâàí òîëüêî 
ïî ñîòðóäíèêàì, ñîñòîÿùèì íà âîèíñêîì ó÷åòå, íàäî óñòàíîâèòü 
ôëàæîê «ñîòðóäíèêè, ñîñòîÿùèå íà âîèíñêîì ó÷åòå». 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî íàæàòü íà êíîïêó 

. 

14.33 Заявление на вычеты 

Îò÷åò «Çàÿâëåíèå íà âû÷åòû» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ôîðìèðîâà-
íèÿ çàÿâëåíèé ñîòðóäíèêîâ î ïðåäîñòàâëåíèè ñòàíäàðòíûõ âû-
÷åòîâ. Îò÷åò ìîæíî îòêðûòü èç îáùåãî æóðíàëà äîêóìåíòîâ, 

íàæàâ íà êíîïêó , çàòåì âûáðàòü 
«Çàÿâëåíèå íà âû÷åòû», êðîìå òîãî, ýòîò îò÷åò ïîäêëþ÷åí êàê 
äîïîëíèòåëüíàÿ ïå÷àòíàÿ ôîðìà ê äîêóìåíòàì «Ïðèåì» è «Èç-
ìåíåíèÿ». 

Â äèàëîãå îò÷åòà âûáèðàåòñÿ òèï ñòàíäàðòíûõ âû÷åòîâ: íà ñå-
áÿ èëè íà äåòåé, ïîäáèðàþòñÿ ñîòðóäíèêè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè 
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ðåäàêòèðóåòñÿ òåêñò çàÿâëåíèÿ è çàïîëíÿåòñÿ òàáëè÷êà ïðèëàãà-
åìûõ äîêóìåíòîâ. 

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî íàæàòü íà êíîïêó 

. 
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Приложение 1. Отчеты и 
обработки, добавленные из 

типовых конфигураций 
фирмы «1С» 

Â êîíôèãóðàöèè «ÊÀÌÈÍ: Ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû äëÿ 
áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5» èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå 
îáúåêòû òèïîâîé êîíôèãóðàöèè, ðàçðàáîòàííîé ôèðìîé «1Ñ» - 
«1Ñ:Áóõãàëòåðèÿ 8»: 

• îáðàáîòêà «Ãðóïïîâàÿ îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ è ñïðàâî÷íèêîâ»; 
• îáðàáîòêà «Êîíñîëü îò÷åòîâ». 

Â ïåðå÷èñëåííûå îò÷åòû è îáðàáîòêè âíåñåíû èçìåíåíèÿ, íå-
îáõîäèìûå äëÿ èõ ðàáîòû â êîíôèãóðàöèè «ÊÀÌÈÍ:Ðàñ÷åò çà-
ðàáîòíîé ïëàòû äëÿ áþäæåòíûõ ó÷ðåæäåíèé. Âåðñèÿ 3.5».
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