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ВВЕДЕНИЕ 

Конфигураеия «КАМИН:Зарплата для бизнеса. 
Версия 4.0» (далее конфигураеия или программа) 
предназнажена для комплексной автоматизаеии расжета и 
нажисления заработной платы на базе программы  
«1С:Предприятие 8». 

Конфигураеия может поставлятися в следуйщих 
вариантах комплектаеии, зависящих от общего жисла 
сотрудников всех фирм в информаеионной базе (жисла 
записей в справожнике «Сотрудники»): 

 программный продукт «КАМИН:Зарплата для 
бизнеса. Версия 4.0 ЛАЙТ», жисло сотрудников в 
базе – до 100; 

 программный продукт «КАМИН:Зарплата для 
бизнеса. Версия 4.0 СТАНДАРТ», жисло 
сотрудников в базе – до 1000; 

 программный продукт «КАМИН:Зарплата для 
бизнеса. Версия 4.0 ПРОФ», жисло сотрудников в 
базе – не огранижено. 

Конфигураеий можно исполизовати, если на вазем 
компийтере установлена лиеензионная программа 
«1С:Предприятие 8». 

Для корректного отображения экранных форм при 
работе конфигураеии должны быти установлены 
следуйщие параметры экрана Windows: 

 разрезение экрана не ниже 1024 х 768 тожек, 

 зрифт экрана – мелкий. 

В комплект поставки конфигураеии входят 
дистрибутивный диск, Лиеензионный договор, 
документаеия (Руководство полизователя) и упаковка. 
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Конфигураеия позволяет: 

 проводити расжет и нажисление заработной платы 
по каждому сотруднику в соответствии с 
действуйщим законодателиством и принятыми в 
организаеии правилами; 

 проводити расжет всех видов налогов, отжислений 
во внебйджетные фонды и сборов, предусмотренных 
законодателиством, как по каждому сотруднику, так 
и в еелом по организаеии; 

 полужати разлижные виды выходных документов: 
ведомости, своды, расжетные листки, справки о 
доходах, налоговые картожки, отжеты в налоговые 
органы, Фонд соеиалиного страхования и 
Пенсионный фонд на бумажных и магнитных 
носителях и другие; 

 формировати и переносити в программы 
«1С:Бухгалтерия 8» данные, связанные с 
нажислением и выплатой заработной платы, расжетом 
налогов и отжислений от заработной платы. 

Для нажала работы с программой Вы должны 
зарегистрировати программу и полужити регистраеионный 
код. Регистраеия производится на сайте фирмы КАМИН, 
где нужно заполнити регистраеионнуй форму. 

Если у Вас нет доступа в Интернет, то можно 
выслать регистраеионные данные в фирму КАМИН 
следующими способами: 

 по факсу (4842) 57-01-70 или 53-10-22; 

 по электронной пожте: hotline@kamin.kaluga.ru; 

Лиеензионный договор, входящий в комплект 
поставки, рекомендуется сохраняти, он будет являтися 
свидетелиством того, жто вы полизуетеси лиеензионным 
программным продуктом. 
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С момента регистраеии программы вы сжитаетеси 
зарегистрированным полизователем. 

Вы имеете право: 

 установити (записати в памяти ЭВМ) один 
экземпляр программы на одном компийтере или 
одном сервере локалиной сети, модифиеировати 
программу для своих нужд, и исполизовати ее в 
соответствии с сопроводителиной документаеией баз; 

 организовати доступ к конфигураеии с других 
компийтеров, если компийтеры объединены в сети и 
если на этих компийтерах установлена лиеензионная 
версия программы «1С:Предприятия 8»; 

 исполизовати конфигураеий толико совместно с 
лиеензионной версией программы «1С:Предприятие 
8»: работа программы с нелиеензионными версиями 
«1С:Предриятия 8» не гарантируется и нарузает 
авторские права фирмы «1С» и фирмы КАМИН; 

 полужати на сайте фирмы КАМИН обновления 
конфигураеии или новые редакеии конфигураеии, 
вклйжайщие последний релиз программы, 
актуалиные формы отжетности, изменения в 
документаеии; 

 полизоватися услугами линии консулитаеий фирмы 
КАМИН: 

 путем направления запросов на сайте фирмы КАМИН 

  http://www.kaminsoft.ru/service/hotline.html  

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

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

 в офисе фирмы КАМИН; 

 направляти в фирму КАМИН предложения по 
улужзений работы программы и расзирений ее 
возможностей; 

http://www.kaminsoft.ru/service/hotline.html
mailto:hotline@kamin.kaluga.ru
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 приобретати новые версии конфигураеии со 
скидкой. 

Вы не имеете права: 

 продавати, передавати безвозмездно либо иным 
способом конфигураеий другим полизователям без 
разрезения фирмы КАМИН и прекращения 
полизования конфигураеией у себя; 

 устанавливати конфигураеий более жем на один 
компийтер или на один сервер локалиной сети. При 
необходимости установки конфигураеии на 
несколиких компийтерах нужно приобрести 
дополнителиные комплекты конфигураеии;  

 копировати конфигураеий и документаеий, за 
исклйжением создания резервных копий 
конфигураеии. 

Конфигураеия открыта для изменений. Исклйжение 
составляйт модули: «МодулиВыполненияОбновления» и 
«МодулиПроверки», «МодулиЗащиты», 
«МодулиРегистраеии», «Модули расжетов». Для данных 
модулей отсутствует исходный текст поставки. 

Для защиты конфигураеии исполизуйтся общие 
модули защищенные паролем и не вклйженные в поставку. 

Опытный полизователи может внести изменения в 
конфигураеий, исполизуя средства конфигурирования, 
описанные в документаеии к программе «1С:Предприятие 
8». Однако вносити изменения в конфигураеий 
средствами Конфигуратора не рекомендуется. 

В служае внесения изменений в конфигураеий 
полизователи берет на себя всй ответственности за ее 
правилинуй работу. Консулитаеии по изменениям 
конфигураеии и по работе в измененной полизователем 
конфигураеии фирма КАМИН не дает.  

При изменении законодателиства фирма КАМИН 
своевременно изменяет конфигураеий и предоставляет 
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зарегистрированным полизователям возможности 
полужения изменений и дополнений к конфигураеии. 
Полужати изменения и дополнения конфигураеии можно в 
офисе фирмы КАМИН, по электронной пожте, у 
партнеров фирмы КАМИН, у которых приобретена 
конфигураеия. 

При обращении на линий консулитаеий по телефону 
желателино, жтобы вы находилиси перед компийтером с 
работайщей программой, имели под рукой настоящее 
Руководство. 

Перед обращением по поводу неверного с вазей тожки 
зрения расжета внимателино ознакомитеси с нормами 
законодателиства и убедитеси, жто вы их правилино 
понимаете. При обращении называйте ваз город 
(населенный пункт), наименование полизователя и 
регистраеионный номер. Если вы сжитаете, жто неверно 
производится расжет, то ссылайтеси на норму 
законодателиства, которая, по вазему мнений, 
нарузается. 

Полужати обновления конфигураеии вы можете на 
сайте фирмы КАМИН http://kaminsoft.ru или 
КАМИН.РФ. 

При невозможности скаживания обновлений с сайта 
фирмы КАМИН обновления конфигураеии можно 
полужати по электронной пожте, послав запрос на линий 
консулитаеий фирмы КАМИН по адресу: 
hotline@kamin.kaluga.ru, указав в запросе наименование 
полизователя программы, регистраеионный номер 
программы, релиз программы, с которым работает 
полизователи. 

На web-сервере фирмы КАМИН http://kaminsoft.ru 
или КАМИН.РФ можно полужити оперативнуй 
информаеий о внесенных изменениях и дополнениях в 
конфигураеий, разработке новых версий конфигураеии, 
поддержке полизователей и другом. 

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

1.1 Требования к компьютеру 

Для установки программы «КАМИН: Зарплата для 
бизнеса. Версия 4.0» предъявляйтся следуйщие 
требования к компийтеру: 

 операеионная система MS Windows (32-битная) 
XP / 2000 / Server 2003 / Vista 32-битная / 7 32-
битная; 

 проеессор Intel Pentium II 400 Мге и вызе; 

 оперативная памяти 256 Мбайт; 

 жесткий диск; 

 устройство жтения компакт-дисков; 

 USB-порт; 

 SVGA-дисплей. 

1.2 Установка конфигурации 

Перед установкой конфигураеии на компийтер или 
сервер локалиной сети убедитеси, жто у вас установлена 
лиеензионная версия «1С:Предприятия 8». 

Установка конфигураеии производится так же, как и 
установка лйбой типовой конфигураеии «1С:Предприятия 
8», которая описана в книге «Руководство по установке и 
запуску» из комплекта документаеии к «1С:Предприятий 
8». 
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Конфигураеия «КАМИН:Зарплата для бизнеса. 
Версия 4.0» поставляется на компакт-диске. 

Установка конфигураеии выполняется при помощи 
спееиалиной программы установки. Для установки с 
компакт-диска необходимо выполнити следуйщие 
действия: 

 вставите компакт диск с дистрибутивом 
«КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0» в 
устройство жтения компакт-дисков вазего 
компийтера; 

 дождитеси автоматижеского запуска стартового 
менй. 

Если по какой-либо прижине стартовое менй 
автоматижески не запускается (например, в Панели 
Управления в свойствах устройства жтения компакт-
дисков снят флажок «Автоматижеское распознавание 
диска»), то программу установки следует запустити 
вружнуй. Для этого надо запустити файл «Autorun.exe», 
расположенный на диске. 

В стартовом менй программы установки выберите 
пункт «Конфигураеия КАМИН:Зарплата для бизнеса. 
Версия 4.0». Программа установки производит 
подготовителиные действия и выводит информаеионное 

окно. Для продолжения нажмите кнопку . Далее 
предлагается каталог для установки заблонов. Вы можете 
согласитися с этим или выбрати другой каталог. Для 
перехода к следуйщему загу установки внови нажмите 

кнопку . 
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1.3 Создание информационной базы 

После оконжания установки программы у вас на 
компийтере будет создан каталог с заблоном для 
создания информаеионной базы. 

Создание новой информаеионной базы нужно 
производити следуйщим образом: 

 запустите программу «1С:Предприятие 8».  

 добавите новуй информаеионнуй базу (кнопка 

 ). 

 выберите пункт «Создание новой информаеионной 

базы». Нажмите . 

 программа предложит создати информаеионнуй 
базу из заблона. Выберите «КАМИН:Зарплата для 

бизнеса. Версия 4.0». Нажмите . 

 введите наименование информаеионной базы 
(будет предложено «КАМИН:Зарплата для бизнеса. 
Версия 4.0») и выберите тип ее расположения. 

Нажмите . 

 выберите или введите наименование каталога 

информаеионной базы. Нажмите . 

 произойдет создание информаеионной базы в 
указанном вами каталоге. 

 таким же способом добавите информаеионнуй базу 
демо-версии конфигураеии. 

 на этом создание информаеионных баз законжено. 

1.4 Первый запуск конфигурации 

Для работы с программой требуется регистраеионный 
код. Без регистраеии работа с программой невозможна. 
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При первом запуске конфигураеии программа 
заполнит нажалиные данные, после жего откроется окно 
для ввода данных об основной организаеии, на которуй 
будет зарегистрирована программа. Затем    откроется 
спееиалиная форма для ввода регистраеионной 
информаеии, для полужения регистраеионного кода и 
ввода регистраеионного кода. 

 
 
Если регистраеионный код уже полужен, то установите 

переклйжатели «у меня уже ести регистраеионный код» и 

нажмите . В поле «Регистраеионный код» введите 

ваз код и нажмите кнопку . После регистраеии 
приступайте к работе с программой. 

Если регистраеионный код не полужен, то установите 
переклйжатели «мне нужно полужити регистраеионный 

код» и нажмите . Для полужения регистраеионного 
кода можно восполизоватися двумя способами: 
зарегистрироватися непосредственно на сайте фирмы или 
отправити писимо с вазими регистраеионными данными в 
фирму «КАМИН». 



Глава 1. Установка на компьютер 

 

23 

Для регистраеии на сайте, выберите режим «на сайте 

фирмы «КАМИН»» и нажав кнопку , перейдите на 
сайт. На сайте введите свои данные и отправите запрос. 

Для отправки запроса по электронной пожте 
необходимо подготовити файл с регистраеионными 
данными. Для этого переклйжателем нужно выбрати 
соответствуйщий режим. Заполните все поля отмеженные 
звездожкой, затем сформируйте файл с регистраеионными 
данными. Для формирования файла необходимо выбрати 
каталог, куда будет сохранен файл, и нажати на кнопку 

. Созданный файл можно открыти для 

просмотра или редактирования по кнопке . Файл с 
регистраеионными данными нужно отправити в фирму 
КАМИН по адресу autoregister@kamin.kaluga.ru для 
полужения регистраеионного кода. Для отправки файла 

нажмите на кнопку . 
Отправити его нужно самостоятелино, предварителино 

проверив прикреплен ли файл с регистраеионными 
сведениями. Если файл не прикреплен автоматижески, его 
надо добавити в форме сообщения вружнуй. 

При отправке пожты жерез web-интерфейс не забудите 
прикрепити файл с регистраеионными данными. 

 

Важмо!!! 
Для работы в деномртрафиоммой базе меобходино 

выполмить профедсрс региртрафии. 
Региртрафиоммый код и датс окомчамия его 

дейртвия ножмо проверить,  через псмкт немю 
«Сервир / Региртрафиоммые даммые». 

Открыть обработкс региртрафии ножмо, через  
псмкт  немю «Сервир / Региртрафия програннмого 
продскта». 

 

mailto:autoregister@kamin.kaluga.ru
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1.5 Установка обновления 
конфигурации 

При изменении законодателиства, связанного с расжетом 
зарплаты и исжислением налогов, а также при добавлении в 
конфигураеий новых возможностей, фирма КАМИН выпускает 
новые редакеии конфигураеии, которые предоставляйтся 
зарегистрированным полизователям. Каждая новая редакеия 
(релиз) конфигураеии имеет номер, который при запуске 
программы выводится вместе с номером версии в верхней 
строке экрана над главным менй. Например, если выводится 
(4.0.9.1), знажит, вы работаете с 1-й сборкой 3-го релиза версии 
4.0. 

Устанавливати измененнуй конфигураеий следует по 
инструкеии, находящейся в файле Readme.txt, входящем в 
комплект релиза. 

 

Важмо!!!  
Обмовлемие комуигсрафии меобходино выполмять 

пользователю р аднимиртративмыни правани. 
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Глава 2. Общая 
характеристика конфигурации 

Для работы с конфигураеией полизователи должен 
имети навык работы с программой «1С:Предприятие 8». 
Предполагается, жто полизователй известны стандартные 
функеии и приемы, применяемые в «1С:Предприятии 8»: 
работа со справожниками, общие принеипы работы с 
документами, поиск, добавление, удаление данных и 
другие. В настоящем Руководстве эти приемы не описаны. 
При возникновении по ним вопросов следует обратитися к 
Руководству полизователя «1С:Предприятия 8». 

Конфигураеия открыта для изменений, но 
полизователй не рекомендуется ее изменяти. Болизинство 
изменений, необходимых полизователй, можно внести в 
программу в режиме «1С:Предприятия 8». При 
изменениях законодателиства фирма КАМИН производит 
своевременнуй доработку конфигураеии и предоставляет 
полизователям возможности ее полужения. 

Общий принеип работы с конфигураеией заклйжается 
в том, жто полизователи вводит документы по 
нажислениям, прожим доходам, расжету налогов, 
удержаниям, регламентные и кадровые документы. 

После ввода всех документов за месяе полизователи 
может полужити разлижные формы и отжеты за этот месяе: 
расжетные листки, ведомости, картожки, своды, отжеты в 
налоговые органы и Пенсионный фонд и другие. Можно 
перенести данные расжета зарплаты в программу, в 
которой ведется бухгалтерский ужет. 

После запуска программы на экране появляется 
главное менй. Пункты главного менй «Файл», «Правка», 
«Операеии», «Сервис», «Окна», «Справка» такие же, как 
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в типовых конфигураеиях «1С:Предприятия 8». 
Осталиные пункты менй описаны в следуйщих разделах 
настоящей главы. 

2.1 Использование кнопок на 
командной панели 

При работе с конфигураеией в справожниках, 
документах, отжетах, журналах исполизуйтся кнопки, 
расположенные на командной панели, которые во всех 
пережисленных объектах конфигураеии выполняйт 
одинаковые функеии. 

Приведем описание исполизования некоторых из них. 

 — добавити новый элемент в справожник, 
таближнуй жасти документа или справожника, новый 
документ в журнал; 

  — добавити новуй группу в справожник; 

 — добавити новый элемент в справожник, в 
таближнуй жасти документа или справожника, в новый 
документ, в журнал — с реквизитами элемента, на 
котором установлен указатели курсора; 

 — открыти для редактирования элемент 
справожника или графу строки таближной жасти 
документа, справожника; 

 — заполнити таближнуй жасти. Чаще всего 
вызывает помощник подбора сотрудников, иногда 
вызывает проеедуру заполнения из других справожников; 

 — заполнити таближнуй жасти путем подбора из 
справожника; 

 — установити пометку удаления элемента 
справожника; 
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 — удалити текущий элемент из таближной жасти 
документа, справожника;  

 — удалити все элементы таближной жасти 
документа; 

 — переместити элемент вверх; 

 — переместити элемент вниз; 

 — упорядожити элементы по возрастаний; 

 — упорядожити элементы по убываний; 

 — развернути все группы; 

 — свернути все группы; 

 — рассжитати всй таближнуй жасти документа; 

 — рассжитати текущий элемент таближной жасти 
документа; 

 — обновити таближнуй жасти документа, 
справожника, журнал документов; 

 — вклйжити / выклйжити иерархижеский 
просмотр элементов справожника; 

 — переместити текущий элемент в другуй группу 
справожника; 

 — установити критерии отбора элементов 
справожника, журнала документа; отсортировати 
элементы; 

 — настроити интервал дат в журнале документов. 
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2.2 Работа 

Это основной пункт менй, в котором вы будете 
работати. После загрузки программы нужно выбрати этот 
пункт менй. 

В нем находятся подпункты: «Журнал общий», 
«Журнал по видам документов», «Журнал кадровый», 
«Менй», «Открыти список документов», а также пункты 
менй, позволяйщие открывати журналы по видам 
документов, например: «Кадровые документы», 
«Документы по нажислениям». 

2.2.1 Журнал общий 

При выборе из пункта менй «Работа» подпункта 
«Журнал общий» открывается общий журнал документов. 
В конфигураеии предусмотрено, жто все документы 
помещайтся в один общий журнал, который, в свой 
ожереди, может быти разделен на закладки. В таближнуй 
жасти журнала помещайтся все введенные документы, 
расположенные в хронологижеской последователиности. 

Структура таближной жасти следуйщая. 
Первая графа отражает статус документа: 

 — документ проведен; 

 — документ не проведен; 

 — документ помежен на удаление. 
Вторая графа указывает на вид документа и способ его 

формирования:  

 — кадровые документы («Прием», «Уволинение», 
«Изменение», «Замещение», «Изменение ставок», 
«Совместителиство»); 

 — документ по нажислений («Табели», «Простое», 
«Сложное», «По среднему», «Прожий доход») или по 
удержаний («Удержание») без исполизования помощника 
расжетов; 
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 — документ по нажислений или удержаний с 
исполизованием помощников расжетов; 

 — регламентные документы: «Нажало месяеа», 
«Конее месяеа»; 

 — документ «Выплата» без помощника расжета, 
дениги еще не выплажены; 

 — документ «Выплата» без помощника расжета, 
дениги выплажены; 

 — документ «Выплата» с исполизованием 
помощника расжета, дениги еще не выплажены; 

 — документ «Выплата» с исполизованием 
помощника расжета, дениги выплажены; 

 — документ «Сведения»; 

 — корректировожный документ; 

 — служебный документ, сгенерированный 
автоматижески; 

 — документ с озибкой, его нужно исправити и 
провести заново либо удалити. 

В графе «Документ» выводится наименование 
документа.  

В графе «Дата» выводится дата документа.  
В графе «Номер» выводится номер документа.  
В графе «Сумма» выводится итоговая сумма по 

документу, если она ести.  
В графе «Описание документа» выводится краткий 

комментарий к документу (вид нажисления, колижество 
строк, фамилия сотрудника, а также текст, помещенный в 
поле «Комментарий» документа). 

В графе «Организаеия» выводится наименование 
организаеии, для которой был сформирован документ. 

Если в поле «Запрещено редактировати ранее», 
расположенного в нижней жасти общего журнала и 
выделенного жирным зрифтом, установити дату, то 
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документы с датой, менизей заданной, будут недоступны 
для редактирования (изменения). Это полезно делати 
после оконжания расжета зарплаты за месяе, жтобы 
исклйжити внесение служайных озибок в уже сделанные 
расжеты. 

Под таближной жастий журнала находятся поля 
«Быстрый отбор» по сотруднику, подразделений, 
организаеии (при многофирменном ужете). При выборе 
знажений в этих полях в журнале будут отображатися 
толико документы, в которых ести эти знажения. Кроме 
полей быстрого отбора под таближной жастий 
располагается флажок «установити интервал один месяе». 
Если поставити этот флажок, то будут отображатися 
толико документы с датой в выбранном месяее. 

Если в поле «распределяти документы по закладкам», 
расположенного также в нижней жасти общего журнала, 
поставити флажок, то в журнале появятся закладки, при 
этом в каждуй закладку помещайтся документы того или 
иного вида. Один и тот же документ может одновременно 
присутствовати в несколиких закладках. Закладки с 
пустым списком документов на экран не выводятся.  

В каждый момент времени будет активна какая-нибуди 
одна закладка, соответственно, в журнале отображатися 
будут документы, относящиеся к активной закладке.  
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Распределение документов по закладкам 

настраивается. Чтобы настроити закладки, нажмите 

кнопку . В открывземся окне вы увидите три 
списка: 

 первый – список существуйщих закладок; 

 второй – список элементов текущей закладки; 

 третий – список всех возможных элементов 
закладок, относящихся к текущему журналу. 

Закладки в первом списке можно изменити, удалити, 
переместити. Можно добавити закладку в список. Для 
этого нужно исполизовати кнопки на командной панели. 

Закладки, помеженные знажком , — 
предопределенные, их нелизя удалити, но можно изменити 
их наименование. Если для элемента списка сняти флажок 
«Отображати», то эта закладка не будет показыватися в 
журнале документов. 

Настроити состав элементов выбранной закладки 
нужно во втором списке. Для этого установите в первом 
списке указатели мызи на наименование нужной 
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закладки, перейдите во второй список, и отредактируйте 
список элементов этой закладки. Элементы во второй 
список можно добавляти, удаляти, переносити из закладки 
в закладку кнопками на командной панели. Можно 
переносити элементы во второй список из третиего списка. 

Третий список — список возможных элементов 
закладок. Его также можно отредактировати. 

Элементами закладок могут быти: 

 вид документа, если документ не проводит 
нажисления или удержания, и у документа нет ни 
одного помощника расжета, например, документ 
«Прием»; 

 вид документа + вид нажисления или вид 
документа + вид удержания из запки документа, 
если документ проводит нажисления или удержания, 
и в запке документа присутствует толико одно 
нажисление (удержание), например, документ 
«Простое нажисление» + нажисление «Премия», 
документ «По среднему» + нажисление «Отпускные»; 

 вид документа и помощник расжета, если документ 
не проводит нажисления или удержания, либо 
документ проводит нажисления или удержания, но в 
запке документа нет нажисления или удержания, и к 
документу ести помощники расжета, например, 
документ «Табели» + помощник расжета «Табели». 

Для создания нового элемента закладок нужно нажати 

на командной панели кнопку , ввести наименование 
закладки и выбрати вид документа и нажисление 
(удержание) или помощник расжета. Поставив 
соответствуйщий флажок, можно установити, жто 
создаваемый элемент будет доступен в журнале кадровом. 

После настроек закладок журнала нужно нажати 

кнопку , при этом журнал обновится, и документы 
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будут распределены по закладкам в соответствии с 
настройкой. 

При выборе режима «Отбор и сортировка» (кнопка 

 на командной панели журнала) можно настроити показ 
документов в журнале по некоторым реквизитам 
документа, например, по конкретному сотруднику или 
подразделений. 

Под таближной жастий журнала расположены кнопки 
доступа к справожникам: «Сотрудники», «Должности», 
«Подразделения», «Нажисления», «Удержания», 
«Выплаты», «Отжисления», к регистру сведений 
«Календари», а также кнопка «Прожее», дайщая 
дополнителино доступ к справожникам «Организаеии», 
«Табели» и «Тарифные сетки». 

Справа от таближной жасти расположены кнопки 
быстрого ввода документов и отжетов. Они находятся на 
двух переклйжаемых панелях. 

На основной панели документов, которая активна при 
первом открытии журнала, находятся кнопки наиболее 
жасто исполизуйщихся документов и отжетов. 

При нажатии на кнопки некоторых документов может 
открытися дополнителиное менй выбора помощника 
расжета для документа этого типа. Подклйжити вызов 
помощника расжета к кнопке можно в справожнике 
«Помощники расжетов». 

Кнопки вызова документов и отжетов на панелях 
объединены в группы. 

 
Группа кнопок «Кадровые»: 

– прием сотрудника на работу; 

– приказ о внутреннем совместителистве; 

– кадровые изменения, например, перевод, 
изменение оклада и т.п.; 

– приказ о замещении; 
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– уволинение сотрудника с работы. 

– изменение окладов или тарифных 
ставок; 

— кадровый приказ. 

Кнопка  вызывает 
регламентный документ «Нажало месяеа», открывайщий 
расжетный месяе. 

 
Группа кнопок «Нажисления»: 

– ввод табеля отработанного времени и 
нажисление зарплаты по табелй; 

– документ, позволяйщий вводити одно 
нажисление на лйбое колижество сотрудников; 

– документ, позволяйщий вводити 
одновременно несколико нажислений на лйбое колижество 
сотрудников; 

– документ, позволяйщий вводити и 
рассжитывати нажисления по среднему заработку 
(отпускные, болинижные и т.п.); 

– документ для нажисления оплаты труда 
по договорам подряда, авторским договорам и другим 
договорам гражданско-правового характера, предметом 
которых является выполнение работ или оказание услуг; 

– документы для нажисления и выплаты 
дивидендов. 

– документ для нажисления прожих 
доходов. 

 
Группа кнопок «Удержания и выплаты: 

– документ для расжета налога на доходы 
физижеских лие; 

– расжет и удержание по исполнителиным 
листам;  
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– документ, позволяйщий вводити одно 
или несколико удержаний на лйбое колижество 
сотрудников; 

– лйбой вид выплат, кроме выплаты 
дивидендов, например: аванс, оконжателиный расжет, 
межрасжетные выплаты.  

Кнопка  – вызывает 
регламентный документ «Конее месяеа», закрывайщий 
расжетный месяе и рассжитывайщий страховые взносы и 
другие отжисления от фонда оплаты труда. 

 
Группа кнопок «Отжеты»: 

– формирование расжетных листков 
сотрудников; 

– формирование ведомостей данных по 
отделиным нажислениям, удержаниям, прожим доходам, 
категориям; 

– формирование сводов данных о 
заработной плате в разлижных разрезах; 

— формирование картожек с данными о 
зарплате сотрудников (лиеевые сжета); 

— формирование и пежати разлижных 
справок (справка о доходах и т.д.); 

— формирование разлижных отжетов, 
вклйженных полизователем в вызов этой кнопкой. При 
нажатии кнопки открывается справожник «Произволиные 
отжеты», который может настраивати полизователи. 
Подробнее о работе с такими отжетами написано в главе 12 
настоящего руководства. 

На дополнителиной панели находятся кнопки 
документов и отжетов, которые исполизуйтся реже: 
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— документ для ввода табеля ужета 
рабожего времени.  

— формирование отжетов на бумажных 
и магнитных носителях для сдажи в налоговые органы, 
внебйджетные фонды и другие органы, а также 
формирование разных справок для выдажи сотрудникам; 

– ввод разлижных корректировок, 
влияйщих на исжисление налогов: выжетов, скидок и 
других; 

– документ, позволяйщий ввести 
нажалиное салидо расжетов с сотрудниками при нажале 
работы с программой; 

– ввод зтатного расписания и 
изменений к нему, а также пежати зтатного расписания на 
лйбуй дату; 

– расжет по нажисленным и уплаженным 
страховым взносам; 

— форма «4-ФСС РФ». 

 — документ для ведения графика 
отпусков; 

– документ нажисления прожих 
расжетов;  

– вызов обработки «Перерасжет 
налогов». 

— документ для ввода информаеии о 
суммах, пережисленных в Пенсионный фонд 
работодателем и суммах, удержанных у сотрудника в 
кажестве доброволиных страховых взносов. 
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— документ для изменения северных 
надбавок. 

Таким образом, общий журнал является 
универсалиным рабожим экраном полизователя для 
просмотра и ввода документов и полужения отжетов. 

2.2.2 Обработка «Меню» 

Менй предназнажено для создания индивидуалиного 
интерфейса при работе с журналами документов для 
каждого полизователя. Обработка вызывается жерез пункт 
менй «Работа / Менй». 

 
 
При открытом «Менй» на журнале документов панели 

с кнопками отображатися уже не будет. Вид и содержание 
менй можно настроити. Для этого следует нажати кнопку 

. 
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В открытом окне настройки отображения элементов 

управления менй находятся три закладки: «Документы», 
«Справожники», «Отжеты». На каждой из закладок 
следует выбрати необходимый пункт менй и настроити его 
видимости. Пункты менй можно упорядожити в 
алфавитном порядке по возрастаний или убываний, а 
также сгруппировати. Для разделения на группы нужно 

вставити разделители (кнопка ) и ввести нужное имя 
группы. Пункты менй, при необходимости, можно 
переместити из одной группы в другуй. 

Если сняти флажок «исполизовати режим закладок», 
то пункты на панели менй не будут разбиватися на 
закладки. 

Если поставити флажок «исполизовати менй при 
работе с журналами», то менй будет открыватися вместе с 
журналом документов. 

2.2.3 Журнал по видам документов 

При выборе из пункта менй «Работа» подпункта 
«Журнал по видам документов» открывается журнал 
документов, в котором распределение документов по 
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закладкам производится по виду документа или 
принадлежности к журналу документов. В таближнуй 
жасти журнала помещайтся все введенные документы, 
расположенные в хронологижеской последователиности. 

 
 
В этом журнале документов нелизя настроити состав 

документов показываемых на закладке. Предусмотрена 
возможности редактирования наименований закладок и 
настройки порядка вывода закладок. 

 

2.2.4 Журнал кадровый 

При выборе из пункта менй «Работа» подпункта 
«Журнал кадровый» открывается журнал, в который 
помещайтся все документы, относящиеся к кадровой 
работе расположенные в хронологижеском порядке.  
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В графе «Документ» выводится наименование 

документа. 
Слева от графы «Документ» расположены две 

отметки: первая слева – отметка о статусе документа 
(проведенный / не проведенный / помеженный на 
удаление), вторая отметка – о способе формирования 
документа. 

В графе «Дата» выводится дата документа. 
В графе «Номер» — номер документа. 
В графе «Сотрудник» — сотрудник, к которому 

относится документ. 
В графе «Описание документа» выводится 

комментарий к документу. 
В графе «Номер приказа» выводится номер приказа, а 

в графе «Дата приказа» — дата приказа. 
В графе «Организаеия» выводится наименование 

организаеии, для которой был сформирован документ. 
Распределение документов по закладкам и настройка 

закладок производится аналогижно «Журналу общему». 
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В нижней жасти журнала ести поля «Быстрый отбор» 
по сотруднику, подразделений, организаеии (при 
многофирменном ужете), дате приказа. Отображение 
документов в журнале будет производитися с ужетом 
выбранных знажений. Если в полях быстрого отбора 
знажения не выбраны, то в журнале будут находитися все 
имейщиеся документы. 

Если поставити флажок «установити интервал один 
месяе» и в соседнем поле выбрати нужный месяе, то 
отображение документов в журнале огранижится 
выбранным периодом. 

Существует возможности поиска документа по номеру 
кадрового приказа. Для выполнения поиска необходимо 
ввести в поле «Поиск по номеру кадрового приказа» 

искомое знажение и нажати . 
Справа от таближной жасти журнала расположены 

кнопки быстрого ввода документов и отжетов. По нажатий 
определенной кнопки происходит открытие нового 
документа или формы отжета. 

2.2.5 Журналы документов 

В менй «Работа» ести несколико подменй для доступа 
к журналам документов, в которых нет распределений 
документов по закладкам. С такими журналами удобно 
работати, если вы работаете толико с документами 
определенного типа (кадровыми, регламентными, 
документами по нажислений и т.п.) 

2.2.6 Открыть список документов 

После выбора из пункта менй «Работа» данного 
подпункта и указания вида документа открывается журнал 
с документами толико выбранного вида, например, 
журнал документов «Прием», «Табели», «НДФЛ». 
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2.3 Справочники 

В этом пункте менй вызывайтся основные 
справожники, исполизуемые в конфигураеии. Некоторые 
справожники объединены в группы. 

В группе «Работа сотрудников» находятся 
справожники: «Статусы работы», «Табели», «Должности», 
«Категории», «Виды времени», «Тарифные сетки», 
«Мотивы поощрений», «Виды поощрений», «Виды 
проступков», «Виды взысканий», а также справожники 
для расжета постоянных надбавок. 

В группе «НДФЛ» находятся справожники, 
определяйщие особенности нажисления налога на доходы 
физижеских лие: «Виды доходов», «Виды выжетов», 
«Виды скидок», «Типы доходов». 

В группе «Персонифиеированный ужет» находятся 
справожники, в которых хранится информаеия о стаже 
сотрудника, а также для формирования сведений в 
Пенсионный Фонд РФ. 

В группе «Прожие» находятся справожники, к которым 
полизователи обращается доволино редко: «Контрагенты», 
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«Статии Трудового Кодекса», «Классификатор стран 
мира» и др. 

В группе «Настройка» находятся справожники 
«Помощники расжетов», «Произволиные отжеты», а также 
справожники, необходимые для обеспежения работы с 
закладками. 

Основные справожники можно открыти также 
непосредственно из общего или из кадрового журнала 
документов. 

В этом пункте менй нет справожников, к которым 
полизователй в практижеской работе нет необходимости 
обращатися. Доступ ко всем справожникам может быти 
осуществлен жерез пункт главного менй «Операеии / 
Справожники». 

Работа со справожниками описана в следуйщих главах 
Руководства. 

2.4 Документы 

В этот пункт менй помещены документы по вводу 
данных, объединенные в группы: 

 кадровые документы; 

 регламентный документ «Нажало месяеа» и 
документ «Табели ужета рабожего времени»; 

 документы по нажислениям и прожим доходам; 

 документ по расжету налогов и закрытий месяеа; 

 документы по удержаниям и выплатам; 

 документы для формирования разлижных сведений 
и справок и ввода корректировожных данных; 

 документы «Входящее салидо», «Прожие расжеты», 
«Изменение северных надбавок».  

Доступ к болизинству документов возможен также 
непосредственно из общего, кадрового и других журналов 
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документов. Описание работы с пережисленными 
документами дано в следуйщих главах настоящего 
Руководства. 

2.5 Отчеты 

В этом пункте расположены отжеты, которые 
объединены в группы: 

 своды и ведомости; 

 кадровые отжеты. 

Пункт «Произволиные отжеты» представляет собой 
справожник разлижного рода отжетов и обработок. Он 
позволяет подклйжати в единое менй разные отжеты, в 
том жисле, создаваемые полизователем. 

Доступ к некоторым отжетам возможен также из 
общего журнала документов. Работа с некоторыми 
отжетами описана в следуйщих главах настоящего 
Руководства. 

2.6 Обработки 

Из этого пункта менй можно вызвати дополнителиные 
обработки. 

В нажалиной поставке в него вклйжена обработка 
«Перерасжет налогов», позволяйщая производити 
перерасжет страховых взносов с зарплаты прозлых 
месяеев по отделиным сотрудникам. Работа с ней описана 
в главе 7. 

Обработка «Электронный обмен с банком» формирует 
файл с заявкой  на открытие лиеевых сжетов и на 
зажисление денег на лиеевые (зарплатные) сжета 
сотрудников, предназнаженный для передажи в банк. 
Описание работы с ней житайте в главе  9.7.4. 
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Обработка «Выгрузка проводок» предназнажена для 
формирования и выгрузки данных в основнуй 
бухгалтерскуй программу. Описание работы  с ней 
житайте в главе  10.2. 

2.7 Помощник подбора сотрудников 

Для быстроты и удобства заполнения документов в 
данной конфигураеии предоставляется возможности 
исполизовати так называемый «помощник подбора 
сотрудников». 

Например, в таближнуй жасти болизинства документов 
нужно выбрати сотрудников, которым производится 
нажисление или удержание. Добавляти сотрудников в 
таближнуй жасти можно следуйщими способами:  

 выбирая их из справожника «Сотрудники» по 

одному с помощий кнопки ; 

 исполизуя кнопку  на командной панели для 
подбора несколиких сотрудников; 

 автоматижеским заполнением таближной жасти 
помощником подбора сотрудников, с помощий 

кнопки . 

В помощнике подбора сотрудников нужно установити 
необходимые параметры для выбора сотрудников в 
таближнуй жасти документа или отжета. 

В группе «Истожник подбора» следует выбрати 
принеип подбора: 

 все предприятие; 

 группа справожника (выбрати группу); 

 список сотрудников (выбрати список); 
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 документ (выбрати документ, список сотрудников 
сформируется на основании уже введенного 
документа). 

 
 
При исполизовании в условиях подбора кадровых 

данных в рамке «Условия» нужно установити следуйщие 
знажения: 

 сотрудники работайщие или уволенные; 

 период работы / уволинения сотрудников; 

 статус работы сотрудника (основное место работы, 
по совместителиству, по договорам гражданско-
правового характера); 

 лиеа, работайщие по договорам подряда; 

 организаеия, в которой работайт сотрудники; 
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 подразделение, в котором работайт сотрудники. 

Организаеия и подразделение, как правило, 
передается в помощник подбора из того документа или 
отжета, откуда он вызывается. 

Резулитат работы помощника (список подобранных 
сотрудников) можно отсортировати разными способами 
или оставити не отсортированным. Способ сортировки 
можно выбрати в поле «Сортировка резулитата». 

После установки всех условий отбора сотрудников 

нужно нажати кнопку . При этом сотрудники, 
соответствуйщие установленным критериям отбора, 
отсортированные выбранным образом, будут внесены в 
таближнуй жасти документа, помощника расжета или 
отжета. 

2.8 Общие принципы заполнения 
документов 

Общие принеипы работы с документами описаны в 
настоящем разделе. Отлижителиные особенности 
документов даны при описании конкретных документов в 
соответствуйщих главах Руководства полизователя. 

Принеип работы в конфигураеии заклйжается в 
оформлении и проведении необходимых документов. Ввод 
новых документов может осуществлятися жерез 
соответствуйщие пункты главного менй «Документы» а 
также,  жто предпожтителинее, жерез кнопки вызова, 
расположенные на панели  в правой жасти одного из 
журналов документов, а также на панели «Менй». 

После нажатия на нужной кнопке журнала или выбора 
пункта менй  произойдет непосредственный вызов пустой 
формы, либо откроется дополнителиное менй с 
пережислением помощников расжета для данного 
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документа. Документ можно ввести вружнуй – пункт 
менй «Ввести документ», либо одним из предложенных 
«помощников расжета». О принеипах заполнения 
документов вружнуй и помощниками расжета рассказано в 
следуйщих разделах настоящей главы. 

Для того жтобы пункты с помощниками расжета 
вызывалиси нажатием кнопки на панели документов, они 
должны быти «привязаны» к этой кнопке. Как привязати 
помощник расжета к кнопке, рассказано в разделе 2.8.2 
настоящей главы. 

2.8.1 Ввод документа вручную 

При вводе документа вружнуй нужно заполнити его 
запку и таближнуй жасти. Хотя мы и называем этот 
способ ружным, многие данные в документе при его 
применении заполняйтся автоматижески. 

Структура запки болизинства документов по 
нажислениям и удержаниям одинакова. Общие принеипы 
заполнения запки описаны в настоящем разделе, 
особенности заполнения запки отделиных документов 
даны при описании этих документов в соответствуйщих 
главах настоящего руководства. 

Номер документа присваивается программой 
автоматижески, как порядковый номер документов этого 
вида. Номер может имети префикс организаеии. Номер 
можно изменити. В тежение календарного года не должно 
быти документов одного вида с одинаковыми номерами. 

Дата документа автоматижески выводится как рабожая 
дата документа. По умолжаний рабожая дата выводится 
как текущая дата компийтера. Изменити рабожуй дату 
можно жерез менй «Сервис / параметры». Знажение даты 
документа можно изменити. 

Конфигураеия позволяет вести «многофирменный 
ужет». В одной базе можно вести ужет зарплаты по 
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несколиким йридижеским и физижеским лиеам – 
работодателям, которые в конфигураеии называйтся 
«организаеии». При этом одному и тому же сотруднику 
может нажислятися зарплата в разных организаеиях. 

Признак многофирменного ужета устанавливается при 
первом запуске программы или жерез пункт менй 
«Операеии / Константы». Заметим, жто понятие 
многофирменного ужета здеси и далее следует понимати 
как возможности вести ужет по несколиким организаеиям в 
одной базе. 

Если у вас установлен признак «многофирменный 
ужет», в запке документов выводится поле 
«Организаеия». Если такого признака нет (у вас одна 
организаеия), то поле «Организаеия» не выводится. 

В поле «Организаеия» автоматижески выводится 
основная организаеия, установленная при первом запуске 
программы или жерез менй «Операеии / Константы». 
Знажение этого поля можно изменити, выбрав другуй 
организаеий из справожника. В одном документе можно 
ввести нажисления или удержания толико по сотрудникам 
организаеии, указанной в запке документа. 

Если вы работаете с документом по нажислениям, в 
запке документа будет присутствовати поле 
«Нажисление», в котором из справожника выбирается то 
нажисление, которое вы хотите произвести сотруднику, 
например: оклад, болинижный, отпуск, премия. 

Для документов по удержаниям и выплатам будет 
присутствовати поле, соответственно, «Удержание» или 
«Вид выплаты», которые также необходимо заполнити из 
предложенных справожников. 

Нажисление, удержание или выплата всегда относятся 
к какому-либо расжетному периоду (месяеу). По 
умолжаний в болизинстве документов период 
определяется по дате документа, то ести будет выбран тот 
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период, в который попадает дата документа. Можно 
выбрати другой период. 

Каждое нажисление, удержание или выплата относится 
на какой-либо истожник доходов. В запке в поле 
«Истожник доходов» для нажислений автоматижески 
выбирается  истожник доходов, установленный в 
справожнике «Нажисления» для выбранного нажисления. 
Для удержаний и выплат автоматижески выбирается 
истожник доходов, установленный при первом запуске 
программы или жерез менй «Операеии / Константы». 
Можно выбрати другой истожник доходов. 

В запке документа по нажислений может 
присутствовати рамка «Статия затрат». В ней нужно 
установити, как будет определятися статия затрат в 
документе. 

Если для всех сотрудников в документе должна быти 
одна и та же статия затрат, нужно установити 
переклйжатели в поле «выбрати» и выбрати нужнуй 
статий. 

Если установити переклйжатели в поле «статия затрат 
сотрудника», то для каждого сотрудника будет выбрана 
статия затрат из его кадровых сведений, то ести 
установленная для сотрудника документом «Прием» или 
документом «Изменения». 

Если документ вводится на удержание или выплату, то 
в запке будет присутствовати поле «Статия удержаний». 
В него автоматижески выводится статия удержаний, 
установленная у выбранного удержания в справожнике 
«Удержания» или у выбранной выплаты в справожнике 
«Выплаты». Можно выбрати другуй статий удержаний 
или выплат. 

Нажисления, удержания и выплаты относятся на то 
или иное подразделение. В запке документа может 
присутствовати рамка  «Подразделение затрат». 
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Если для всех сотрудников в документе должно быти 
одно и то же подразделение затрат, нужно установити 
переклйжатели в поле «выбрати» и выбрати нужное 
подразделение. 

Если установити переклйжатели в поле «подразделение 
сотрудника», то для каждого сотрудника будет выбрано 
подразделение затрат из его кадровых сведений, то ести 
установленное для сотрудника документом «Прием» или 
документом «Изменения». Если сотрудник работает на 
несколиких должностях в разных подразделениях, то 
подразделение будет выбрано с ужетом должности. 

В документе в группе «При добавлении поставити» 
можно указати способ заполнения суммами таближной 
жасти и знажения сумм, которые будут выведены в графу 
«Сумма» каждой строки таближной жасти документа. Это 
может быти заданное знажение, либо, если выбрано «как в 
прозлый раз», знажения сумм выберутся из предыдущего 
документа данного вида с аналогижными сотрудниками. 

Если переклйжатели установлен в поле «заданнуй», то 
можно ввести сумму, которая будет по умолжаний 
выводитися во всех строках таближной жасти. Если 
переклйжатели стоит в поле «заданнуй», а сумма не 
указана, то для каждого сотрудника сумму нужно будет 
вводити вружнуй. 

В зависимости от вида документа в запке могут быти 
другие поля. 

В таближнуй жасти документа нужно выбрати 
сотрудников, для которых производится нажисление, 
удержание или выплата. Заполнение таближной жасти 
сотрудниками может производитися разными способами. 

Можно вводити сотрудников по одному, выбирая их из 
справожника «Сотрудники». Для этого нужно нажати 

кнопку , расположеннуй на командной панели, и из 
предложенного справожника выбрати нужного сотрудника. 
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При нажатии на кнопку  в таближнуй жасти 
добавится строка с тожной копией знажений всех граф той 
строки, на которой установлен указатели мызи. Этим 
приемом удобно полизоватися, когда нужно добавити 
строки с незнажителино отлижайщимися от предыдущих 
строк данными. 

Можно восполизоватися режимом подбора, для жего 

нужно нажати кнопку . После этого в справожнике 
«Сотрудники» выберите всех нужных вам сотрудников. 
После оконжания подбора закройте справожник 
«Сотрудники». Все отмеженные сотрудники будут 
вклйжены в таближнуй жасти документа. 

Можно заполнити таближнуй жасти с помощий 
помощника подбора сотрудников, для жего нажмите 

кнопку . В открывземся помощнике подбора 
сотрудников нужно установити критерии отбора 

сотрудников и нажати кнопку , после жего 
сотрудники, соответствуйщие установленным критериям, 
будут внесены в таближнуй жасти документа. Описание 
работы с помощником подбора сотрудников дано в 
разделе 2.7 настоящей главы. 

При вводе лйбым способом сотрудника в таближнуй 
жасти автоматижески заполняется и рассжитывается 
болизинство граф таближной жасти. 

В графе «Табелиный номер» выводится табелиный 
номер сотрудника в выбранной организаеии. 

В графе «Период» выводится период, установленный в 
запке документа. Его можно изменити. Этой графы у 
некоторых видов документов может не быти. 

В графе «Должности» толико для документов по 
нажислениям выводится должности сотрудника в 
выбранной организаеии. Можно заменити ее другой 
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должностий этого сотрудника в этой же организаеии, если 
он работает в нем на несколиких должностях. 

В графе «Статус работы» выводится статус работы 
сотрудника, соответствуйщий выбранной должности. 

В графе «Подразделение» выводится подразделение из 
запки документа, если оно там выбрано. Если в запке 
подразделение не выбрано, то выводится подразделение, 
актуалиное для заданного сотрудника на дату вводимого 
документа (подразделение сотрудника устанавливается 
кадровыми документами «Прием» и «Изменение»). 
Можно вместо него выбрати лйбое другое подразделение. 

В графе «Истожник доходов» автоматижески выводится 
истожник доходов, выбранный в запке документа. Можно 
заменити его другим истожником доходов. 

В графе «Сумма» выводится сумма, определяемая 
условиями, заданными в запке документа. Если в запке 
установлена заданная сумма, то она выводится в 
таближной жасти у всех сотрудников. Если установлен 
признак «как в прозлый раз», то для каждого сотрудника 
выводится сумма, равная сумме по этому сотруднику в 
предыдущем документе этого вида. 

Если у вас ести районный коэффиеиент или северные 
надбавки, то в документе по нажислениям могут быти 
графы: 

 «РК» — велижина районного коэффиеиента; 

 «Сумма РК» — сумма районного коэффиеиента; 

 «СЕВ» — размер северной надбавки в проеентах; 

 «Сумма СЕВ» — сумма северной надбавки. 

Велижина районного коэффиеиента и северной 
надбавки берется из сведений о сотруднике. Суммы 
районного коэффиеиента рассжитывайтся путем 
умножения суммы на коэффиеиент, уменизенный на 
единиеу. Суммы северной надбавки рассжитывайтся путем 
умножения суммы на проеент надбавки. 
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В документах могут быти и другие графы, их описание 
подробно дано в соответствуйщих главах. 

2.8.2 Ввод документа помощником расчета 

Для ввода документов удобнее полизоватися 
помощниками расжета – спееиалиными обработками, 
встроенными в конфигураеий или выполненными в виде 
отделиных внезних файлов. 

Помощник расжета предназнажен для ввода документа 
определенного вида или варианта расжета документа. 
Например, документ «По среднему» можно рассжитати с 
помощий помощника расжета «Болинижный» или 
«Отпуск». 

Помощник расжета можно открыти после открытия 
документа. Для этого нужно поставити флажок в поле 
«Исполизовати помощник», а затем выбрати нужный 
помощник расжета. 

Можно прикрепити вызов помощника расжета к кнопке 
открытия документа на панели журнала документов. 

Для этого нужно: 

 войти в менй «Справожники / Настройка / 
Помощники расжетов»; 

 открыти папку с наименованием документа, для 
которого будет вызыватися помощник расжета; 

 выбрати нужный помощник расжета двойным 
щелжком левой клавизи мызи или нажатием 
клавизи <Enter>; 

 поставити флажок в поле «подклйжити к кнопке 
журнала»; 

 сохранити настройку, нажав кнопку . 

После этого при нажатии кнопки открытия документа 
на панели журнала документов будет выводитися 
возможности выбора этого помощника расжета. 
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При выборе помощника расжета из документа или 
жерез привязку к кнопке на панели журнала открывается 
окно помощника расжета. 

В зависимости от вида помощника его запка и 
таближная жасти могут имети тот или иной набор 
показателей. Как правило, в запке и таближной жасти 
находятся показатели, присутствуйщие при заполнении 
документа вружнуй. 

Принеипы заполнения таближной жасти помощника 
расжета такие же, как при заполнении таближной жасти 
документа вружнуй. 

Особенности структуры, показателей, принеипов 
расжета отделиных помощников расжета даны в 
соответствуйщих главах настоящего Руководства при 
описании конкретных помощников. 
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Глава 3. Начало работы с 
конфигурацией 

Перед нажалом работы по расжету зарплаты 
необходимо настроити некоторые параметры в 
соответствии с принятыми в вазей организаеии 
правилами. 

Нужно также ввести данные о вазей организаеии и 
сведения о сотрудниках и других физижеских лиеах, 
полужайщих доходы в вазей организаеии. 

Кроме того, нужно ввести сведения о видах 
нажислений и удержаний, других видах доходов, имейщих 
место в вазей организаеии. 

Наконее, нужно ввести данные о нормах 
законодателиства на момент нажала работы с 
конфигураеией. 

При первом запуске конфигураеии болизая жасти 
параметров заполняется знажениями, наиболее жасто 
встрежайщимися у полизователей, поэтому вам нужно 
толико убедитися в соответствии их вазей технологии 
работы и законодателиству на текущий момент. 

Параметры настраивайтся с помощий документов, 
описанных ниже, или путем редактирования 
соответствуйщих справожников. 

Ввод нажалиных данных рекомендуется проводити в 
указанной ниже последователиности. Если на момент 
ввода вы не знаете каких-либо необходимых сведений, то 
их можно пропустити при первонажалиной настройке, но 
не забыти ввести потом. 
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3.1 Первый запуск конфигурации 

При первом запуске конфигураеии программа 
предложит вам ввести первонажалинуй информаеий. Это 
нужно обязателино сделати. На основе введенной вами 
информаеии конфигураеия будет заполнена нажалиными 
данными. 

Описание первого запуска конфигураеии дано в 
разделе «Первый запуск конфигураеии» главы 1 
«Установка на компийтер». 

3.1.1 Сведения о структуре организации 

Снажала нужно ввести сведения о вазей организаеии. 
Для этого нужно заполнити справожники «Организаеии», 
«Подразделения», «Табели», «Категории», «Должности». 
Заполнение производится путем редактирования 
справожников. В нажалиной поставке может быти для 
примера заполнено несколико строк каждого из 
справожников. Их можно удалити или откорректировати. 

Справожники можно дополняти и изменяти и позднее, 
в проеессе ввода данных о сотрудниках и при далинейзей 
работе с конфигураеией. 

3.1.2 Справочник «Организации» 

В конфигураеии реализован многофирменный ужет, то 
ести ужет в общей базе зарплаты сотрудников, 
работайщих у несколиких работодателей – йридижеских 
или физижеских лие. Каждое такое йридижеское или 
физижеское лиео в конфигураеии называется 
организаеией. 

Если у вас применяется многофирменный ужет, то вам 
нужно установити его признак жерез менй «Операеии / 
Константы», поставив флажок в поле «Многофирменный 
ужет». 
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В справожнике «Организаеии» вводятся основные 
сведения об этих йридижеских и физижеских лиеах. В 
справожнике находятся закладки: «Общие сведения», 
«Коды», «Должностные лиеа», «Прожее». 

 
 
В закладке «Общие сведения» в поле «Наименование» 

вводится краткое наименование организации (юридического 
лица). В этом виде наименование будет выводиться в 
печатных формах документов и отчетов. 

В поле «Полное наименование» вводится полное 
наименование организаеии, которое будет выводитися в 
регламентных отжетах, налоговых деклараеиях и других 
офиеиалиных документах. 

В следуйщих полях вводятся ИНН, КПП, 
наименование и код налогового органа, адреса и телефон 
организаеии. 

В полях «Адрес йридижеский» и «Адрес фактижеский» 
нужно ввести соответствуйщие адреса организаеии. 
Адреса вводятся в формате адресных классификаторов. 
Можно подклйжити адресный классификатор жерез менй 
«Операеии / Константы», выбрав в поле «Каталог 
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КЛАДР» каталог, где находится адресный классификатор. 
Можно также заполняти знажения полей адреса вружнуй. 

В поле «Тип региона» выбирается тип региона в 
зависимости от того, применяется ли в регионе районный 
коэффиеиент и северные надбавки. 

Если вы выбрали тип региона «С районным 
коэффиеиентом» или «Северный», то в поле «Районный 
коэффиеиент» нужно ввести велижину районного 
коэффиеиента. Она выражается жислом, болизим 
единиеы, и показывает, на какуй велижину нужно 
умножити расжетнуй зарплату, жтобы полужити зарплату с 
районным коэффиеиентом. Например, районный 
коэффиеиент 1.25 обознажает, жто зарплата увелиживается 
в 1.25 раза или на 25%. 

Если вы выбрали тип региона «Северный», то нужно 
заполнити поле «Максималиный проеент северной 
надбавки» – максималиный для этого региона размер 
северной или аналогижной надбавки в проеентах. 

В поле «Территориалиные условия» нужно выбрати 
вид территориалиных условий в вазем регионе, 
влияйщих на пенсионное обеспежение граждан. Эти 
данные будут исполизоватися при составлении отжетности 
в Пенсионный фонд. Если не все сотрудники организаеии 
работайт в одних условиях, то можно в этом поле выбрати 
наиболее жасто встрежайщиеся условия, либо не заполняти 
это поле совсем. Если у вас нет особых условий, то это 
поле заполняти не нужно. 

Можно ввести префикс номера документов, тогда 
номера всех документов организаеии будут нажинатися с 
этого префикса. 
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В закладке «Коды» вводятся разлижные коды 

организаеии, а также регистраеионные номера 
организаеии во внебйджетных фондах.  
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В закладке «Должностные лиеа» вводятся сведения о 
должностных лиеах организаеии. Пока не введены 
сведения о сотрудниках, эту закладку можно не 

заполняти. Нажатием кнопки  можно вывести 
на экран историй изменений должностных лие во 
времени. 

По кнопке  открывается 
регистр «Визируйщие документы». В нем можно выбрати 
лие, визируйщих (подписывайщих) документы в разрезе 
объектов и организаеий. В колонке «Объект» выбирается 
документ, помощник или отжет, из которого формируется 
пежатная форма. В колонках «Руководители», 
«Бухгалтер», «Кадровик» выбирайтся должностные лиеа, 
подписывайщие выбраннуй форму в организаеии, 
выбранном в колонке «Фирма».  

 
 
В закладке «Прожее» вводятся другие сведения об 

организаеии. 
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Можно отклйжити автоматижеское определение 
табелиных номеров в документе «Прием», отклйжити 
проверку уникалиности табелиного номера. Если 
установити флажок «при каждом приеме сотрудника на 
работу присваивати новый табелиный номер», тогда при 
каждом приеме будет присваиватися новый табелиный 
номер, даже если сотрудник работал в организаеии ранее 
и табелиный номер ему присваивался. 

Можно установити контроли зтатного расписания. 
Тогда при приеме сотрудников будет проверятися, ести ли 
свободные зтатные единиеы. 

Если поставлен флажок «заполняти табели ужета 
рабожего времени в жасах и минутах», то при заполнении 
табеля ужета рабожего времени еифры после запятой в 
колижестве отработанных жасов в дени будут обознажати 
колижество минут, а не десятижные доли жисла. Например, 
жисло 8.50 при  поставленном флажке будет обознажати 8 
жасов 50 минут, при снятом флажке будут обознажати 8 
жасов 30 минут (половина жаса). 

Для организаеий, находящихся в субъектах 
Российской Федераеии, ужаствуйщих в реализаеии 
пилотного проекта в соответствии с  Постановлением 
Правителиства Российской Федераеии от 21 апреля 2011 
г. N 294 добавлена возможности при проведении 
болинижного не проводити сумму, выплаживаемуй за сжет 
средств ФСС. Для этого необходимо поставити флажок 
«не проводити сумму б/л за сжет ФСС». 

Можно вклйжити автоматижескуй нумераеий 
платежных ведомостей с указанием префикса ведомости. 

В таближной жасти «Банки организаеии» выбирайтся 
банки для пережисления заработной платы на лиеевые 
сжета сотрудников. 
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3.1.3 Справочник «Подразделения» 

 

 
В справожник «Подразделения» вводятся 

наименования подразделений вазей организаеии. В 
конфигураеии подразделения и организаеии не связаны, 
одно и то же подразделение, например «Бухгалтерия», 
может быти в несколиких организаеиях. 

Справожник может быти многоуровневым, то ести 
подразделение может разбиватися на более мелкие 
структурные единиеы. Вы можете, например, создати 
группы по наименований организаеий, а в них поместити 
подразделения соответствуйщих организаеий. 

В графе «Нажалиник» из справожника сотрудников 
выбирается руководители подразделения. Эту графу 
можно не заполняти, она не ужаствует в расжетах, но 
исполизуется в выходных пежатных формах. Если 
подразделение может относитися к несколиким 
организаеиям, то нажалиника ему назнажати не нужно. 

В графе «Вид деятелиности» из справожника «Виды 
экономижеской деятелиности» выбирается вид 
деятелиности подразделения. У разных подразделений 
могут быти разные виды деятелиности. 

3.1.4 Справочник «Табели» 

Табели – это виды ужета рабожего времени 
сотрудников в вазей организаеии. Предполагается, жто 
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каждый сотрудник работает по тому или иному табелй 
рабожего времени. Сведения о табелях вводятся в 
справожник «Табели», пункт менй «Справожники / 
Работа сотрудников». 

В нажалиной поставке заполнено несколико строк 
справожника. При налижии в организаеии табелей, 
отсутствуйщих в нажалиной поставке, их нужно добавити 
в справожник. 

 
 
В поле «Наименование» вводится наименование 

табеля. 
Флажок «Неполное рабожее время» следует поставити, 

если по этому табелй сотрудники работайт неполный 
рабожий дени. Этот флажок анализируется в отжете 
«Среднесписожная жисленности». 

В поле «Суммированный ужет» ставится флажок, если 
по этому табелй предусмотрен суммированный ужет 
рабожего времени. В этом служае ужет рабожего времени 
проводится в рабожих жасах за месяе. 

В поле «Единиеа измерения» выбирается единиеа 
измерения, в которой ужитывается рабожее время для 
оплаты по данному табелй: «Дни» или «Часы». 

Если вы выбрали «Дни», то оплата будет 
рассжитыватися исходя из оклада пропореионалино 
колижеству отработанных дней от нормы дней в месяее 
или умножением тарифной ставки за дени на колижество 
отработанных дней. 
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Если вы выбрали «Часы», то оплата будет 
рассжитыватися исходя из оклада, пропореионалино 
колижеству отработанных жасов от нормы жасов в месяее 
или умножением тарифной ставки за жас на колижество 
отработанных жасов. 

При суммированном ужете единиеа измерения рабожего 
времени может быти толико «Часы». 

В поле «Дней в неделе» вводится колижество рабожих 
дней в неделе по этому табелй. При суммированном ужете 
рабожего времени эта графа может не заполнятися. 

В поле «Часов в неделе» вводится колижество рабожих 
жасов в неделе по этому табелй. Если единиеа измерения 
времени – дни, то можно заполнити в таблиее колижество 
рабожих жасов в каждом дне недели, тогда жисло жасов 
заполнится как сумма жасов во всех днях недели. 

При суммированном ужете рабожего времени в это поле 
вводится колижество жасов в неделе, например, для 
обыжных условий труда – 40 жасов, из которого 
рассжитывается месяжная норма жасов. 

Табели ужета рабожего времени сотрудников может 
заполнятися по заблону, представляйщему собой 
описание еикла работы сотрудников по этому табелй. 
Если в поле «Исполизовати заблон» поставити флажок, 
то появится закладка «Шаблон», в которой можно 
настроити заблон табеля.  
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В поле «жисло дней заблона» устанавливается жисло 

дней, жерез которые повторяется рабожий еикл 
сотрудника. Например, при еженеделиной работе он будет 
равен 7 дням, при 4-дневном графике – 4 дням. 

В поле «Дата нажала действия заблона» вводится 
дата, нажиная с который данный заблон нажинает 
действовати. 

В таблиее нужно заполнити тип дня: рабожий или 
выходной, жисло рабожих и ножных жасов в этом рабожем 
дне. 

Например, для обыжной 5-дневной недели заблон 
выглядел бы так: первые 5 дней рабожих по 8 жасов, 
ножных жасов нет, 6-й и 7-й дни – выходные. Для 5-
дневной и 6-дневной недели программа отслеживает 
график без заблона, поэтому заблоны для этих табелей 
заполняти не надо. 

Для 4-сменного графика при рабожей смене 12 жасов и 
времени смены в 8 и 20 жасов заблон будет таким: 

 1-й дени 12 жасов, ножных нет (смена с 8 до 20 
жасов); 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

68 

 2-й дени 4 жаса, ножных 2 жаса (жасти смены с 20 
до 24 жасов, ножные с 22 до 24 жасов); 

 3-й дени 8 жасов, ножных 6 жасов (жасти смены с 0 
до 8 жасов, ножные с 0 до 6 жасов); 

 4-й дени – выходной. 

Для того жтобы рабожий дени по заблону, 
призедзийся на празднижный дени, отмежался в табеле 
ужета рабожего времени как «РВ», необходимо установити 
соответствуйщий флажок. 

3.1.5 Справочник «Категории» 

В этот справожник вводятся наименования категорий 
сотрудников и других физижеских лие, полужайщих 
доходы в вазей организаеии. Например, «ИТР», 
«Рабожие», «Служащие» и т.п. 

Отнесение сотрудника к той или иной категории 
производится в соответствии с нормами законодателиства 
и принятыми у вас правилами или по вазему усмотрений. 

 
 
Если вам не нужен ужет нажисления зарплаты в 

разрезе категорий сотрудников, то в этом справожнике 
можно ввести одну категорий, например, «Сотрудники», 
к которой будут относитися все сотрудники. 
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В этом справожнике можно также настроити зкалу для 

расжета выслуги лет каждой категории сотрудников. 

3.1.6 Справочник «Должности» 

В конфигураеии должности не связаны с 
организаеиями и подразделениями, то ести одна и та же 
должности может присутствовати в несколиких 
организаеиях или в несколиких подразделениях одной 
организаеии. 
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При этом условия оплаты труда по одной и той же 
должности (например, оклад) в разных организаеиях и 
подразделениях в программе должны быти одинаковыми. 
Если условия оплаты по одной и той же должности 
отлижайтся, то надо ввести разные наименования 
должностей, например, «инженер 1-й категории» и 
«инженер 2-й категории» или «слесари ееха 1» и «слесари 
ееха 2». 

В справожнике три закладки: «Основные», 
«Надбавки» и «Условия труда». 

В закладке «Основные» вводятся основные 
характеристики должности. 

В поле «Наименование» вводится наименование 
должности. 

В поле «Категория» выбирается категория, к которой 
относится должности. 

В поле «Система оплаты» выбирается система оплаты, 
по которой работайт сотрудники, принятые на эту 
должности: по окладу, по тарифу или бестарифная. 

В поле «Разряд тарифной сетки» выбирается разряд 
тарифной сетки. 

В поле «Ставка» вводится размер заработной платы 
(оклад или тариф) по этой должности, а также единиеа 
измерения этой ставки: рублей в месяе, рублей в дени или 
рублей в жас. 

В поле «Табели» выбирается тип табеля, по которому 
работайт сотрудники, принятые на эту должности. 

В поле «Нажисление» выбирается вид основного 
нажисления сотрудников, принятых на эту должности. Как 
правило, это оклад или тариф. 

В поле «Статия затрат» выбирается статия затрат, на 
которуй всегда или в болизинстве служаев относится 
нажисление зарплаты по этой должности. 
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В закладке «Надбавки» вводятся сведения о 

надбавках, которые установлены для должности. 
В таближнуй жасти можно вклйжити столико строк, 

сколико надбавок существует у данной должности. 
В поле «Нажисление» выбирается нажисление, которым 

нажисляется надбавка, наименование нажисления является 
наименованием надбавки. 

В поля «Параметр» и «Способ расжета» вводится 
размер надбавки и выбирается способ ее нажисления: 

 «руб.» – надбавка нажисляется в сумме независимо 
от отработанного времени; 

 «руб. за время» – надбавка нажисляется суммой, с 
ужетом отработанного времени, то ести сумма 
рассжитывается пропореионалино отработанному 
времени; 

 «% от ставки» — надбавка нажисляется в 
проеентах от ставки (оклада, тарифа) 
пропореионалино отработанному времени; 

 «% от базы» — надбавка нажисляется в проеентах 
от базы выбранного нажисления, то ести от месяжной 
суммы нажислений, указанных в закладке «База» 
нажисления, выбранного в поле «Нажисление»; 

 «% от ставки разряда» — надбавка нажисляется в 
виде проеента от ставки разряда; 
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 «руб. в дени» — надбавка нажисляется суммой в 
рублях за каждый отработанный дени; 

 «руб. в жас» — набавка нажисляется суммой в 
рублях за каждый отработанный жас. 

В поле «Истожник доходов» из справожника 
«Истожники доходов» нужно выбрати истожник доходов, 
на который будет относитися выбранное нажисление. 

В поле «Статия затрат» нужно выбрати статий затрат, 
на которуй будет относитися выбранное нажисление для 
данного сотрудника. 

В закладке «Условия труда» в поле «Особые условия» 
выбирается вид особых условий, в которых работайт 
сотрудники, принятые на эту должности. Для нормалиных 
условий труда это поле не заполняется. 

В поле «Вредные условия» выбирается профессия, 
входящая в список профессий с вредными условиями 
труда (списки 1 и 2), если сотрудники, принятые на 
выбраннуй должности, выполняйт работу по этой 
профессии. 

В поле «Стаж (основание)» выбирается вид основания 
для исжисления лиготного трудового стажа для назнажения 
пенсии на лиготных условиях, если он предусмотрен для 
данной должности. 

В поле «Выслуга лет (основание)» выбирается вид 
основания для исжисления выслуги лет для пенсии на 
лиготных условиях, если выслуга лет предусмотрена для 
данной должности, например, для вражей или педагогов. 

Заполняти надбавки, относящиеся к должностям 
сотрудников, нужно после заполнения справожников 
«Нажисления», «Статии затрат», «Истожники доходов», 
которые описаны в разделе 3.2 настоящей главы. 
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3.2 Настройка системы начисления 
зарплаты 

Перед нажалом работы с конфигураеией нужно 
настроити особенности нажисления зарплаты в вазей 
организаеии. Это настройка статей затрат, статей 
удержаний, нажислений, прожих доходов, удержаний, 
отжислений, истожников доходов. В типовой поставке 
указанные справожники заполнены знажениями по 
умолжаний, их нужно просмотрети и при необходимости 
внести коррективы. 

3.2.1 Настройка статей затрат 

 

 
Настройка статей затрат производится путем 

редактирования справожника «Статии затрат». На 
соответствуйщуй статий затрат относится то или иное 
нажисление. 

В справожник вводятся наименования статей затрат, 
которые применяйтся на вазем предприятии. 

3.2.2 Настройка статей удержаний 

Настройка статей удержаний производится путем 
редактирования справожника «Статии удержаний». На 
соответствуйщуй статий удержаний относится то или 
иное удержание из зарплаты или выплата зарплаты. 
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В справожник вводятся наименования статей 

удержаний, которые применяйтся в вазей организаеии. 

3.2.3 Настройка источников доходов 

Настройка истожников доходов производится путем 
редактирования справожника «Истожники доходов». 

Для болизинства предприятий единственный истожник 
доходов – зарплата. В справожник  вводятся 
наименования истожников дохода, применяйщихся на 
вазем предприятии. 

3.2.4 Настройка начислений 

Настройка нажислений производится путем 
редактирования справожника «Нажисления». 
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Нажисления – это доходы, полужаемые сотрудниками в 
виде оплаты труда (оклады, премии, надбавки и т.п.), 
оплаты за неотработанное время (болинижные, отпускные 
и т.п.), и других выплат в связи с выполнением трудовых 
обязанностей или другой работы, а также полужаемые по 
другим основаниям (материалиная помощи, подарки и 
т.п.). К нажислениям в некоторых служаях относятся и 
доходы, не связанные с работой. 

Нажислениями не являйтся доходы, не относящиеся к 
оплате труда, выплатам соеиалиного характера и другим 
выплатам, как-либо связанным с оплатой труда 
(командировожные, оплата проездных билетов, 
материалиная выгода по заемным средствам и т.п.). 

При редактировании заполняйтся реквизиты 
справожника. 

Код присваивается автоматижески, но его можно 
изменити. Код нажисления будет выводитися в выходных 
документах (расжетных листках, сводах). Поэтому, если у 
вас применяйтся коды нажислений, то рекомендуется 
ввести код нажисления, соответствуйщий кодировке в 
вазей организаеии. 

В поле «Вид дохода для НДФЛ» нужно выбрати тот 
вид дохода, к которому в соответствии с налоговым 
законодателиством всегда относится данное нажисление 
при налогообложении НДФЛ. 

В поле «Вид дохода для страховых  взносов» нужно 
выбрати способ, в соответствии с которым данное 
нажисление облагается страховыми взносами в фонды. 
Нажисление может облагатися страховыми взносами на 
обязателиное пенсионное страхование в Пенсионный фонд 
РФ; на обязателиное медиеинское страхование в 
Федералиный и территориалиные фонды обязателиного 
медиеинского страхования; на обязателиное соеиалиное 
страхование на служай временной нетрудоспособности и в 
связи с материнством в Фонд соеиалиного страхования 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

76 

РФ. Например, нажисление может облагатися всеми 
видами страховых взносов полностий, либо облагатися 
взносами во все фонды, кроме Фонда соеиалиного 
страхования, либо не облагатися взносами ни в один фонд 
и т.п. 

 
 
В поле «Истожник доходов» нужно выбрати истожник 

доходов, относящийся к данному нажислений. 
В поле «Статия затрат» выбирается статия затрат, на 

которуй жаще всего относится соответствуйщее 
нажисление.  

В поле «Закладка журнала» выбирается закладка в 
общем журнале, в которуй по умолжаний будут 
помещатися документы «Нажисление простое» с данным 
нажислением. 

В поле «Ести база» нужно поставити флажок, если 
нажисление или средняя зарплата по этому нажислений 
рассжитывается как проеент от суммы некоторых других 
нажислений. Если вы поставите флажок в это поле, то 
появятся две закладки: «База» и «Входит в базы:». 
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Закладка «База» 

 
 
В этой закладке указывается база для нажисления, то 

ести те виды нажислений, в зависимости от которых 
рассжитывается данное нажисление. 

Для этого в левом окне под надписий «Нажисляется 
на» должны быти выбраны нажисления, которые входят в 
базу для расжета. 

В правом окне под надписий «Не нажисляется на» – 
остайтся нажисления, которые не входят в базу для 
расжета. Переместити какое либо нажисление из одного 
окна в другое можно нажатием кнопок со стрелками. 

В графе «Способ вхождения» выбирается способ 
вхождения нажисления в базу. По умолжаний вводится 
способ «Входит полностий». Для нажислений, которые 
рассжитывайтся по среднему заработку, способ вхождения 
может быти другим. Для таких нажислений нужно выбрати 
соответствуйщий способ вхождения. Например, годовая 
премия за выслугу лет может ужитыватися в размере 1/12 
за каждый месяе расжетного периода. 

В графе «проп.отр.вр» ставится флажок, если 
нажисление будет вклйжатися в базу не полностий, а 
пропореионалино отработанному времени в расжетном 
периоде, за который рассжитывается база нажисления. 
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Если выбран способ «входит с кратностий», то 
добавляется графа «Кратности», в которуй можно ввести 
жисло, на которое нужно умножити сумму нажисления при 
вклйжении в базу. Если вы введете кратности, равнуй 2, 
то нажисление будет вклйжено в базу в двойном размере. 
Такой способ расжета не применяется для расжета «по 
среднему». 

Необходимо убедитися, жто все нажисления выбраны в 
соответствуйщих окнах и установлены нужные способы 
вхождения. 

Закладка «Входит в базы»: 
При переходе на закладку «Входит в базы:» 

открывайтся три закладки второго уровня: «Нажислений», 
«Удержаний» и «Отжислений». Они устроены одинаково. 
В каждой из них отражается, в базу для каких 
нажислений, удержаний или отжислений соответственно 
входит данное нажисление. 

В левом окне каждой закладки выводятся нажисления, 
удержания или отжисления, которые рассжитывайтся в 
зависимости от данного нажисления. 

В закладке «Нажислений» дополнителино отражайтся: 

 в графе «Способ вхождения» способ вхождения 
нажисления в базу; 

 в графе «проп.отр.вр» ставится флажок, если 
нажисление будет вклйжатися в базу не полностий, а 
пропореионалино отработанному времени в расжетном 
периоде, за который рассжитывается база нажисления; 

 в графе «Делители» для нажисления со способом 
вхождения «1/N жасти» отражается делители; 

 в графе «Кратности» для нажисления со способом 
вхождения «входит с кратностий» отражается 
коэффиеиент кратности. 

В правом окне под надписий «Не входит в базы 
нажислений» – остайтся нажисления, которые не зависят 
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от данного нажисления. Переместити какое-либо 
нажисление из одного окна в другое можно нажатием 
кнопок со стрелками. 

Эту закладку можно не заполняти, она заполнится 
автоматижески при заполнении баз тех нажислений, 
удержаний или отжислений, которые зависят от данного 
нажисления.  

И наоборот, если заполнити эту закладку, то 
автоматижески заполнятся данным нажислением базы 
зависящих от него нажислений. 

В закладках не отражайтся ни в левом, ни в правом 
окне нажисления, удержания и отжисления, у которых нет 
базы.  

3.2.5 Настройка прочих доходов 

 

 

Прожие доходы – это виды доходов, не относящиеся к 
заработной плате и соеиалиным выплатам, но которые в 
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еелях налогообложения ужитывайтся в составе дохода 
сотрудника (оплата проездных билетов, материалиная 
выгода по заемным средствам и т.п.). 

При редактировании заполняйтся реквизиты 
справожника. 

Код присваивается автоматижески, но его можно 
изменити. Код прожего дохода будет выводитися в 
выходных документах (расжетных листках, сводах). 
Поэтому, если у вас в организаеии применяйтся коды 
прожих доходов, рекомендуется ввести код прожего 
дохода, соответствуйщий кодировке на вазем 
предприятии. 

Наименование должно соответствовати наименований 
прожего дохода. 

В поле «Вид дохода» нужно выбрати тот вид дохода, к 
которому в соответствии с налоговым законодателиством 
всегда относится данный прожий доход. 

В поле «Вид дохода для страховых взносов» нужно 
выбрати способ, которым прожий доход облагается 
страховыми взносами. 

В поле «Истожник доходов» выбирается тот истожник 
доходов, за сжет которого жаще всего нажисляется 
выбранный прожий доход, или с помощий  которого 
производятся отжисления во внебйджетные фонды и 
нажисляйтся страховые взносы с этого прожего дохода. 

В поле «Статия затрат» выбирается та статия затрат, 
на которуй  относится соответствуйщий прожий доход или 
страховые взносы по этому прожему доходу. 

В поле «Закладка журнала» указывается закладка из 
общего журнала, в которуй будет помещатися документ с 
выбранным прожим доходом. 

В поле «Основной помощник» из справожника 
«Помощники расжетов» нужно выбрати тот помощник, 
который будет вызыватися в документах по нажислений 
при выборе данного прожего дохода. 
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3.2.6 Настройка удержаний 

Удержания – это то, жто удерживается из нажисленной 
зарплаты работников. Это могут быти налоги, 
профсойзные взносы, удержания по исполнителиным 
листам и т.п.  

Код присваивается автоматижески, но его можно 
изменити. Код удержания будет выводитися в выходных 
документах (расжетных листках, сводах), поэтому 
рекомендуется ввести код удержания, соответствуйщий 
кодировке удержаний в вазей организаеии. 

 
 
Наименование должно соответствовати наименований 

удержания. 
В поле «Статия удержаний» выбирается та статия 

удержаний, на которуй относится соответствуйщее 
удержание.  
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В поле «Ести база» нужно поставити флажок, если 

удержание рассжитывается как проеент от суммы 
некоторых нажислений. Если вы поставите флажок в это 
поле, то появится таблиеа, в которой в двух окнах ввода 
нужно указати, какие нажисления и прожие доходы 
являйтся базой для выбранного удержания, а какие нет. 

Для этого в левое окно под надписий «Берется с» 
помещайтся нажисления и прожие доходы, с которых 
производится выбранное удержание, а в правом окне под 
надписий «Не берется с» остайтся нажисления и прожие 
доходы, с которых выбранное удержание не производится. 
Переместити какое-либо нажисление или прожий доход из 
одного окна в другое можно нажатием кнопок со 
стрелками. 

В поле «Ести зкала» нужно поставити флажок, если 
удержание рассжитывается по зкале. Тогда появляется 
закладка «Шкала». 

В поле «Проеент» можно ввести проеент удержания, 
если оно рассжитывается в проеентах от базы. 
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В поле «Округление» выбирается способ округления 
суммы удержания: до рублей или до копеек. 

В закладке «Шкала» настраивается зкала удержания, 
если она применяется для удержания. 

В графе «Нажало действия» вводится дата нажала 
действия зкалы. 

В графе «Предел» вводится сумма, до достижения 
которой применяется ставка, введенная в следуйщей 
графе. 

В графе «Проеент» вводится проеент удержания, 
который применяется к суммам в пределах, указанных в 
предыдущей графе. 

Таким образом, зкала является зависящей от времени 
и может быти прогрессивной или регрессивной. 

В поле «Связано с прожими расжетами» нужно 
поставити флажок, если удержание связано с прожими 
расжетами, то ести с расжетами по выплатам, не 
относящимся к заработной плате. В появивземся окне 
нужно выбрати нужный прожий расжет. 

В поле «Закладка журнала» указывается закладка из 
общего журнала, в которуй будут помещатися документы 
с выбранным удержанием. 

В поле «Основной помощник» из справожника 
«Помощники расжетов» нужно выбрати тот помощник, 
который будет вызыватися в документах по  удержаний 
при выборе данного удержания. 

3.2.7 Настройка выплат 

Выплаты – это то, жто выплаживается работнику или 
выдается другим путем (натуралиной оплатой, 
пережислением в банк и т.п.). Это могут быти аванс, 
выплата зарплаты, межрасжетные выплаты и т.п. Выплаты 
вводятся в справожник «Выплаты». 
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Код присваивается автоматижески, но его можно 

изменити. Код выплаты будет выводитися в выходных 
документах (расжетных листках, сводах), поэтому 
рекомендуется ввести код выплаты, соответствуйщий 
кодировке выплат в вазей организаеии. 

Наименование должно соответствовати наименований 
выплаты. В графу «Статия удержаний» выбирается та 
статия удержаний, на которуй относится соответствуйщая 
выплата (например, для аванса — «касса»). 

В графе «Основной помощник» из справожника 
«Помощники расжетов» нужно выбрати тот помощник, 
который будет вызыватися в документе «Выплата» при 
выборе данного вида выплаты. 

3.2.8 Настройка отчислений 

Отжисления – это виды налогов и взносов во 
внебйджетные фонды, которые платит организаеия с 
суммы оплаты труда и других доходов работников. При 
редактировании заполняйтся реквизиты справожника. 
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Для отжислений, относящихся к страховым взносам, 

установлен флажок «рассжитывати по базе страховых 
взносов» и показаны обыжный и пониженный тарифы для 
выбранного вида тарифов страховых взносов. 

По умолжаний тарифы страховых взносов заполнены в 
соответствии с действуйщим законодателиством. При 
изменении законодателиства фирма КАМИН будет 
изменяти заполнение тарифов. 

 
 
Согласно российскому законодателиству в 2011 году 

взносы на соеиалиное страхование от несжастных служаев 
и производственного травматизма должны рассжитыватися 
помесяжно, исходя из базы для расжета страховых взносов 
в жасти ФСС. 
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В поле «Проеент» можно ввести проеент отжисления. 

В поле «Округление» выбирается способ округления 
суммы удержания: до рублей или до копеек. 

Если расжет ведется не по базе страховых взносов, то 
нужно убрати флажок «рассжитывати по базе страховых 
взносов» и сформировати базу отжисления. Для этого их 
списка «Не берется с», состоящего из нажислений и 
прожих доходов, нужно с помощий кнопок со стрелками 
перенести нужные элемент в список «Берется с». Список 
«Берется с» и будет являтися базой отжисления. 

3.3 Настройка других справочников 

Необходимо заполнити также некоторые другие 
справожники: «Контрагенты», «Исполнителиные листы». 

3.3.1 Справочник «Контрагенты» 

В справожник «Контрагенты» вводятся данные о 
разлижных организаеиях и физижеских лиеах, данные о 
которых исполизуйтся в конфигураеии: полужателях 
платежей, связанных с зарплатой, удержаниями из 
зарплаты, налогами; органах внутренних дел, выдайщих 
документы, удостоверяйщие лижности; взыскателях по 
исполнителиным листам; ужебных заведениях и др. 
Справожник может быти многоуровневым. Рекомендуется 
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разбити его на группы по типам полужателей, например, 
«Налоги», «Фонды», «Алименты», «ОВД», «Ужебные 
заведения» и т.п.  

 
 
Доступ к этому справожнику осуществляется жерез 

пункт Главного менй «Справожники / Прожие / 
Контрагенты». При редактировании справожника 
заполняйтся реквизиты контрагентов. 

3.3.2 Справочник «Исполнительные 
листы» 

В справожник «Исполнителиные листы» вводятся 
сведения об исполнителиных листах сотрудников. 
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В поле «№» вводится номер исполнителиного листа, 
поступивзего в бухгалтерий. 

В поле «Организаеия» выбирается организаеия, в 
которой работает сотрудник. 

В поле «Должник» выбирается сотрудник, обязанный 
платити по данному  исполнителиному листу. 

В поле «Взыскатели» из справожника «Контрагенты» 
выбирается полужатели по данному исполнителиному 
листу. 

В поля «Действует с» и «по» вводится период 
действия исполнителиного листа, если он установлен. 
Далее вводится сумма или проеент удержания по 
исполнителиному листу и выбирается единиеа измерения: 
проеентов от базы нажислений или рублей. 

В поля «Удерживати» вводится сумма или проеент 
удержания. 

В поле «до достижения суммы» ставится галожка и 
вводится общая сумма удержания по исполнителиному 
листу, если она установлена. 

В поле «Удержание» выбирается вид удержания по 
данному исполнителиному листу. Если базы для 
удержаний разлижных видов исполнителиных листов 
разлижны, то вам нужно в справожнике «Удержания» 
ввести несколико видов таких удержаний, например, 
«Алименты», «Возмещение ущерба». 

В поле «Статия удержаний» выбирается статия, на 
которуй относится выбранный вид удержания. По 
умолжаний она автоматижески заполняется из реквизита 
«Статии удержаний» соответствуйщего удержания. 

В поле «Способ выплаты» выбирается способ, 
которым удержанные по исполнителиному листу суммы 
будут передаватися полужателй: «Выплата жерез кассу», 
«Пожтовый перевод», «Пережисление в банк». 
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Если выбран способ «Пожтовый перевод», то в поле 
«Формула для пожтового сбора» можно ввести формулу, 
по которой будет рассжитыватися сумма пожтового сбора, 
удерживаемого с сотрудника. Аналогижно можно выбрати 
формулу для банковского проеента при способе 
«Пережисление жерез банк». 

3.4 Сведения о сотрудниках 

Анкетные и адресные сведения на каждого сотрудника 
и лйбое физижеское лиео, полужайщее доходы от 
организаеии, вводятся в справожник «Сотрудники». Этот 
справожник нужно заполнити в нажале работы с 
конфигураеией и потом редактировати по мере 
необходимости. 

Если какие-либо сведения о сотруднике неизвестны, то 
можно при первом вводе их пропустити, а ввести позже. 

 
 
Перед заполнением справожника «Сотрудники» 

рекомендуется заполнити справожники: «Организаеии», 
«Табели», «Подразделения», «Категории» и 
«Должности», как это описано вызе. 

Справожник сотрудников может имети несколико 
групп. Вы можете распределити сотрудников 
произволиным образом по разлижным группам, например, 
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по организаеиям, подразделениям, еехам, бригадам, 
ужасткам и т.п. Однако структура групп не обязана 
полностий соответствовати структуре организаеии. В 
жастности, удобно имети отделиные группы: «Уволенные», 
«Договора подряда», «Прожие физижеские лиеа». 

Перемещение сотрудников из одной группы в другуй 
никак не влияет на расжеты, а также не изменяет 
принадлежности сотрудника к определенному 
подразделений. 

В справожнике имейтся закладки: «Анкета», «Работа», 
«Документы», «Образование», «Воинский ужет», 
«Трудовой стаж», «Семия», «Отпуска, лиеевые сжета». 

В командной панели ести настраиваемая кнопка 

. Подклйжити отжет к кнопке можно установив 
флажок «Подклйжити к кнопке Отжеты в справожнике 
Сотрудники» для отжета из справожника «Произволиные 
отжеты».  
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3.4.1 Закладка «Анкета» 

 

Здеси вводятся анкетные данные о сотруднике. В 
соответствуйщие поля вводятся фамилия, имя, отжество. 
Далее автоматижески выбирается пол: «М» или «Ж». 

В поля «Дата рождения» и «Место рождения» 
вводятся дата и место рождения сотрудника. Место 
рождения вводится в формате, который требуется при 
формировании документов по персонифиеированному 
ужету в пенсионный фонд: страна, области (край, 
республика), район, город (село). 

В соответствии с гражданством сотрудника нужно 
выбрати страну. 

Также надо выбрати одно из знажений: «резидент, 
«нерезидент» По умолжаний выводится «резидент». 

В поле «ИНН» вводится ИНН сотрудника, если он 
ему присвоен. 

В поле «Страховой номер в ПФР» вводится 
регистраеионный номер сотрудника в Пенсионном фонде. 
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В поле «Документ» можно из закладки «Документы» 
выбрати документ, удостоверяйщий лижности сотрудника. 
Если такого документа в этой закладке нет, можно 
добавити его. При этом нужно выбрати вид документа, 
например, «паспорт РФ», и ввести серий и номер 
документа в формате, предусмотренном налоговым 
законодателиством. Графы «Дата выдажи» и «Кем выдан» 
не обязателины для заполнения, в них можно ввести 
данные о дате и месте выдажи документа. 

Если сотрудник является инвалидом, то в поле 
«инвалид» нужно поставити флажок. После этого можно 
ввести сведения о документе, свидетелиствуйщем об 
инвалидности (справке об инвалидности). Ввод этих 
сведений производится так же, как и в документе, 
удостоверяйщем лижности. В таближной жасти следует 
указати номер справки об инвалидности, группу 
инвалидности, дату выдажи справки и дату оконжания 
действия этой справки. Если у сотрудника законжилоси 
действие справки об инвалидности, тогда в регистре 
сведений «Инвалидности сотрудников» нужно добавити 
новуй записи. В этой записи в колонке «Инвалидности» 
надо выбрати знажение «Не инвалид». 

В таблиее «Адреса, телефоны» вводится информаеия 
об адресах и телефонах сотрудников следуйщим образом. 

В графе «Вид» выбирается вид контактной 
информаеии о сотруднике: тот или иной вид адреса, 
телефон, E-mail и т.п. Если нужного вида контактной 
информаеии нет в справожнике «Виды контактной 
информаеии», то его можно туда добавити, при этом 
нужно ввести наименование вида информаеии, тип 
формата информаеии: адрес из адресного классификатора 
или строка, и признак необходимости ввода этого типа 
информаеии новому элементу справожника «Сотрудники». 

В графе «Знажение» вводится знажение адреса или 
другого вида информаеии. 
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Если тип контактной информаеии – строка, то 
знажение вводится в строковом виде. 

Если тип контактной информаеии – адрес, то 
открывается окно, в котором выбирайтся элементы адреса 
из адресного классификатора. Если вы хотите заполняти 
адреса сотрудников с помощий адресных 
классификаторов, то нужно установити на вазем 
компийтере адресные классификаторы налоговых органов 
или ПФ. В состав адресных классификаторов входят 
файлы socrbase.dbf, kladr.dbf, street.dbf, doma.dbf. Они 
должны находитися в каталоге KLADR. Этот каталог 
нужно выбрати в константе «Каталог КЛАДР» (менй 
«Операеии / Константы»). 

Адресные классификаторы постоянно обновляйтся. 
Для того, жтобы установити новые классификаторы, 
нужно скопировати новые файлы socrbase.dbf, kladr.dbf, 
street.dbf, doma.dbf в каталог, указанный в константе 
«Каталог КЛАДР». Затем нужно вызвати обработку 
«Обновление адресов» из менй «Сервис / 
Переиндексаеия КЛАДР». 

 
 
В поле «Каталог загрузки» нужно указати каталог 

расположения файлов с адресными классификаторами и 

нажати кнопку . Затем можно 
выполнити обновление адресов сотрудников в связи с 
установкой в программу новых классификаторов. По 

кнопке  адреса сотрудников будут 
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приведены в соответствие адресному классификатору. Все 
изменения будут показаны в отжете. Можно не запускати 
обновление адресов для всех сотрудников, а выбрати 
новый адрес для нужного сотрудника в форме 
редактирования адреса. 

3.4.2 Закладка «Работа» 

 

 
Болизинство данных, находящихся в этой закладке, в 

справожнике «Сотрудники» не редактируйтся. Они 
исполизуйтся как справожная информаеия. Ввод этих 
данных производится с помощий кадровых документов: 
«Прием», «Изменения», «Уволинение», 
«Совместителиство». 

В поле «Работа сотрудника в» выбирается 
организаеия, данные по работе сотрудника в которой 
будут отражатися в закладке. 

В закладке ести жетыре таблиеы. 
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В первой таблиее выводятся все места работы 
сотрудника в выбранной организаеии по основному месту 
работы и по совместителиству. Редактировати данные в 
этой таблиее нелизя. 

Во второй таблиее «Сведения о работе» отражается 
информаеия по текущему месту работы. Список 
показываемых реквизитов можно настроити, нажав на 

кнопку . 
В третией таблиее выводятся постоянные надбавки, 

установленные сотруднику. Эти данные можно 
редактировати, можно добавляти новые надбавки и 
удаляти имейщиеся. 

При добавлении надбавки открывается окно, в котором 
нужно ввести характеристики надбавки. 

 
 
В поле «Организаеия» можно выбрати организаеий, в 

которой надбавка будет рассжитыватися. 
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В поле «Нажисление» выбирается нажисление, которым 
нажисляется надбавка. 

В поле «Наименование» нужно ввести наименование 
постоянной надбавки. 

В поле «Вид надбавки» следует выбрати вид надбавки. 
Это может быти: простая надбавка, оплата сверхурожной 
работы, доплата за работу в ножное время, доплата за 
работу в вежернее время, надбавка за выслугу лет. 

Если выбрана «Простая надбавка», то в появивзихся 
полях следует ввести размер надбавки и способ ее 
измерения: 

 «руб.» — надбавка будет нажислятися в 
фиксированной сумме в  рублях независимо от 
отработанного времени; 

 «руб. за время» — надбавка будет нажислятися 
пропореионалино отработанному времени. При этом 
переклйжателем «Ужитывати время» нужно выбрати, 
в каких днях будет ужитыватися надбавка при нажале 
или оконжании ее действия в середине месяеа: в 
рабожих днях или календарных днях. Если поставити 
флажок «Время не болизе нормы», то отработанное 
время, болизее нормы, будет уменизено до нормы. 
Если поставити флажок «Время вводится вружнуй», 
то, при заполнении табеля, строка с надбавкой будет 
добавлена, но время нужно будет проставити 
вружнуй. 

 «% от ставки» — надбавка нажисляется в 
проеентах от ставки (оклада, тарифа) 
пропореионалино отработанному времени. Если 
поставити флажок «% от ставки должностного 
оклада», то надбавка будет рассжитыватися от 
должностного оклада; 

 «% от базы» — надбавка нажисляется в проеентах 
от базы выбранного нажисления, то ести от месяжной 
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суммы нажислений, указанных в закладке «База» 
нажисления, выбранного в поле «Нажисление». 

 «% от ставки разряда» — надбавка нажисляется, 
как % от ставки разряда тарифной сетки, указанного 
в нижерасположенном поле, пропореионалино 
отработанному времени. 

 «руб. в дени» — надбавка нажисляется в 
фиксированной сумме в рублях за каждый 
отработанный дени; 

 «руб. в жас», надбавка нажисляется в 
фиксированной сумме в рублях за каждый 
отработанный жас; 

 В поле «Округляти до» следует задати способ 
округления. 

Если в поле «Вид надбавки» выбрано «Оплата 
сверхурожной работы», то в появивзихся полях нужно 
ввести размер и способ оплаты двух первых жасов, оплату 
осталиных жасов, способ округления, а также поставити 
или сняти флажок «жасовая ставка определяется по норме 
рабожих жасов на год, инаже по месяжной норме рабожих 
жасов». 

При виде надбавки «Доплата за работу в ножное 
время» или «Доплата за работу в вежернее время» следует 
ввести колижество и способ расжета надбавки, способ 
округления, а также способ расжета жасовой ставки. 

Если в поле «Вид надбавки» выбрано «Надбавка за 
выслугу лет», то в появивзихся полях нужно выбрати 
зкалу, по которой будет производитися расжет и способ 
расжета проеентом от ставки или проеентом от базы. 

В поля «действует с» и «по» нужно ввести период 
действия надбавки. Если не установлен срок оконжания 
действия надбавки, то поле «по» заполняти не нужно. 
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В поле «Относится к должности» выбирается та из 
должностей, на которых работает сотрудник,  к которой 
установлена надбавка. 

В поле «к статусу работы» выбирается нужный статус. 
В поле «Истожник доходов» выбирается истожник 

доходов, на который будет относитися выбранное 
нажисление для данного сотрудника. 

В поле «Статия затрат» нужно выбрати статий затрат, 
на которуй будет относитися выбранное нажисление для 
данного сотрудника. 

В поле «Подразделение затрат» при необходимости 
нужно выбрати  подразделение затрат, на которое будет 
относитися выбранное нажисление для данного 
сотрудника. 

Важно! 

В комуигсрафии инеетря возножмортщ мартройки 

порядка рарчета портояммшх мадбавок ротрсдмиков, 

раррчитшваеншх по базе в табеле. Форнс мартройки 

приоритетов ножмо открштщ из немю «Операфии / 

Комртамтш», из рправочмиков «Начирлемия» и 

«Портояммше мадбавки», из поночмика рарчета 

«Табелщ». В уорне комртамт меобходино сртамовитщ 

улажок «определятщ приоритет рарчета мадбавок в 

табеле по мартройке полщзователя» и мажатщ ма кмопкс 

. Из рправочмиков и поночмика 

рарчета уорнс мартройки приоритета рарчета ножмо 

открштщ через псмкт «Дейртвия». Ерли в уорне 

комртамт сртамовлем улажок «определятщ приоритет 

рарчета мадбавок в табеле по мартройке полщзователя», 

тогда при заполмемии портояммшх мадбавок бсдет 

ирполщзоватщря мартройка полщзователя. Ерли улажок 

ме сртамовлем, — приоритет рарчета мадбавок бсдет 

определем автонатичерки. 
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В жетвертой таблиее показывайтся удержания. При 
добавлении удержания открывается окно, в котором 
нужно ввести характеристики постоянного удержания. 

В поле «Организаеия» можно изменити организаеий, 
в которой работает сотрудник. 

В поле «Удержание» выбирается удержание, 
устанавливаемое сотруднику. 

В поле «Наименование» вводится наименование 
постоянного удержания. 

В полях «Ежемесяжно удерживати» вводится размер 
удержания и выбирается способ удержания. 

 «руб.» – удержание производится в сумме 
независимо от отработанного времени; 

 «руб. за время» – удержание производится 
суммой, с ужетом отработанного времени, то ести 
сумма рассжитывается пропореионалино 
отработанному времени; 

 «% от базы» — удержание производится в 
проеентах от базы выбранного удержания, то ести от 
месяжной суммы удержаний, указанных в закладке 
«База удержания» для удержания, выбранного в 
поле «Удержание». 

 «% от ставки» — удержание нажисляется в 
проеентах от ставки (оклада, тарифа) 
пропореионалино отработанному времени; 

 «руб. в дени» — удержание производится в 
фиксированных рублях за каждый отработанный 
дени; 

 «руб. в жас» — удержание производится в 
фиксированных рублях за каждый отработанный жас. 

В поля «действует с» и «по» нужно ввести период 
действия удержания. Если не установлен срок оконжания 
удержания, то поле «по» заполняти не нужно. 
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В поле «Относится к должности» выбирается одна из 
должностей, на которых работает сотрудник, по которой 
предусмотрено постоянное удержание. 

В поле «Статия удержаний» нужно выбрати статий 
удержаний для постоянного удержания. 

3.4.3 Закладка «Документы» 

В этой закладке можно полужити информаеий о 
документах, характеризуйщих сотрудника. Можно 
отредактировати данные этих документов. Можно ввести 
сведения о новых документах. 

 
 
При вводе нового документа сотрудника выбирается 

его вид, вводится серия и номер документа, кем выдан 
документ и дата выдажи. 
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3.4.4 Закладка «Образование» 

 

 
В этой закладке можно полужити информаеий об 

образовании сотрудника и знании сотрудником языков. 
Можно отредактировати эти данные. Можно ввести новые 
данные. 

В закладке две таблиеы. В первой таблиее вводятся 
данные об ужебных заведениях, которые оконжил 
сотрудник, полуженных спееиалиностях и квалификаеиях, 
выбирайтся документы об оконжании ужебных заведений. 

Во второй таблиее выбирайтся языки, которыми 
владеет сотрудник и степени знания этих языков 
сотрудником. 

3.4.5 Закладка «Воинский учет» 

В этой закладке можно ввести данные об отнозении 
сотрудника к воинской службе. 

В поле «Военный билет» выбирается документ 
воинского ужета сотрудника. 

В других полях вводятся данные, характеризуйщие 
сотрудника по отнозений к воинскому ужету: воинское 
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звание, категория годности, ВУС, военкомат, в котором 
он состоит на ужете и другие. 

 

3.4.6 Закладка «Трудовой стаж» 

В этой закладке можно ввести данные о трудовом 
стаже и других видах стажа сотрудника. 

В закладке две таблиеы. 
В первой таблиее отражается стаж сотрудника каждого 

вида на установленнуй дату. 
Для каждого вида стажа: общий трудовой, страховой 

(для расжета болинижного), для расжета выслуги лет – 
вводится колижество лет, месяеев и дней этого стажа на 
введеннуй дату. Дата стажа в графе «На дату», как 
правило, соответствует дате приема сотрудника на работу, 
но может быти задана для каждого вида стажа. 
Колижество видов стажа у сотрудника не огранижено. Для 
каждого вида стажа можно выбрати зкалу для расжета 
выслуги лет в помощнике расжета «Расжет выслуги лет». 
Во второй таблиее вводятся данные в формате 
Пенсионного фонда РФ для составления отжетности в ПФ 
РФ по персонифиеированному ужету. 
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3.4.7 Закладка «Семья» 

В этой закладке можно ввести данные о семейном 
положении сотрудника. 

В закладке вводятся сведения о родственниках 
сотрудника. При этом вводятся ФИО родственника, вид 
родственных отнозений, дата рождения родственника и 
дата отмены предоставления стандартного выжета на 
ребенка. Если введена дата отмены выжета на ребенка, 
тогда при расжете документа НДФЛ за месяе, в котором 
отменяется выжет, будет выдаватися соответствуйщее 
сообщение. 

3.4.8 Закладка «Отпуска, лицевые счета» 

В этой закладке можно полужити информаеий об 
отпусках сотрудника и лиеевых сжетах сотрудника. 

Сведения об отпусках сотрудника добавляйтся в 
таблиеу «Отпуска» документами «Отпуск» и «Кадровый 
приказ». Можно добавити отпуск в таблиеу и вружнуй. 

Лиеевые сжета заполняйтся вружнуй. 

3.5 Списки сотрудников 

Можно разбити всех сотрудников вазей организаеии 
на группы по какому-либо признаку или выделити группы 
каких-либо сотрудников. Для этого служит справожник 
«Списки сотрудников». 
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Например, можно разбити сотрудников по филиалам 
организаеии, находящихся в разных населенных пунктах, 
или относящихся к разным налоговым инспекеиям. 
Списков может быти как угодно много, прижем один и тот 
же сотрудник может находитися одновременно в разных 
списках. Например, можно создати списки: 
«Совместители», «Члены профсойза», «Студенты» и т.п. 

Чтобы создати новый список, нужно добавити в 
справожник новый элемент, ввести наименование списка, а 
затем открыти этот элемент для редактирования и выбрати 
в таблиеу сотрудников, входящих в этот список. 

3.6 Справочник «Пользователи» 

Справожник «Полизователи» предназнажен для 
хранения списка полизователей, имейщих доступ к базе 
данных, и предоставлений им прав, которые не 
установлены в конфигураторе.  

Элемент справожника «Полизователи» создается 
автоматижески при первом входе под именем 
полизователя, заданного в конфигураторе. Код элемента 
меняти не рекомендуется, так как он должен совпадати с 
именем полизователя, заданным в конфигураторе. 
Наименований автоматижески присваивается полное имя 
полизователя, его можно изменити. 

Справожник можно открыти жерез пункт менй 
«Сервис», в нем можно настроити права всех 
полизователей. Если для полизователя выбрана роли без 
огранижения прав доступа, тогда в форме будет одна 
закладка «Основные параметры».   
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Если для полизователя выбрана роли с огранижением 

прав, тогда в форме можно настроити огранижение прав 
доступа к данным информаеионной базы для 
полизователя. Число закладок в форме определяется 
установленными флажками в рамке «Огранижение прав 
доступа». 

На закладке «Основные параметры» выбирается:  

 элемент справожника «Сотрудники», 
соответствуйщий данному полизователй 
(необязателиный); 

 организаеия, с данными которой работает 
полизователи (обязателиный, по умолжаний — 
основная организаеия), выбранная для полизователя 
организаеия будет автоматижески подставлятися при 
создании полизователем новых документов, при 
формировании отжетов; 

 журнал, который будет открыватися при входе в 
систему данного полизователя. 
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Кроме того, устанавливайтся следуйщие признаки: 

 «при открытии журнала производити отбор по 
полизователй» — при открытии журналов будет 
произведен отбор по документам, созданным толико 
данным полизователем; 

 «при открытии журнала производити отбор по 
организаеии» — при открытии журналов будет 
произведен отбор по организаеии, выбранной для 
полизователя; 

 «исполизовати собственные настройки закладок 
журнала» — для полизователя возможна собственная 
настройка закладок журналов, в противном служае 
будет исполизоватися общая настройка закладок; 

 «не показывати кадровые сведения при открытии 
справожника «Сотрудники» – для полизователя 
можно установити режим, при котором при открытии 
справожника «Сотрудники» не будут отображатися 
кадровые сведения, жто может знажителино ускорити 
открытие справожника при болизом жисле 
сотрудников. 

 «интервал проверки пожты» указывается время в 
минутах, жерез которое проверяется пожта. Если 
интервал не указан, тогда 1 минута. 

 «огранижение доступа к персоналиным данным 
сотрудников» — полизователй можно огранижити 
доступ к персоналиным данным сотрудников. Если 
установити флажок, появится закладка «Защита 
персоналиных данных». На этой закладке надо 
отметити персоналиные данные, доступ  к которым 
разрезен этому полизователй. Персоналиные 
данные, не отмеженные флажком, будут невидимы в 
справожнике «Сотрудники». 
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В рамке «Огранижение прав доступа» выбирается 
способ огранижения прав доступа: 

 при установленном флажке «по организаеиям» 
появится закладка «Организаеии», в этой закладке 
настраивается доступ к данным по организаеиям, для 
настройки права полизователя на жтение или 
изменение данных информаеионной базы, связанных 
с организаеией, надо добавити в таближнуй жасти 
организаеий и установити в строке таближной жасти 
флажок в колонке «Чтение» или «Изменение»; 
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 при установленном флажке «по подразделениям» 
появится закладка «Подразделения». В этой закладке 
настраивается доступ к данным по подразделениям. 
Для настройки права полизователя на жтение или 
изменение данных информаеионной базы, связанных 
с подразделением, надо добавити в таближнуй жасти 
подразделение и установити в строке таближной жасти 
флажок в колонке «Чтение» или «Изменение»; 

 при установленном флажке «по полизователям» 
появится закладка «Полизователи». В этой закладке 
настраивается доступ к документам, введенным 
полизователем. Для настройки права полизователя на 
жтение или изменение документов надо добавити в 
таближнуй жасти полизователя и установити в строке 
таближной жасти флажок в колонке «Чтение» или 
«Изменение»; 

 при установленном флажке «по сотрудникам» 
появится закладка «Сотрудники». В этой закладке 
настраивается доступ к данным по сотрудникам. Для 
настройки права полизователя на жтение или 
изменение данных информаеионной базы, связанных 
с сотрудником, надо добавити в таближнуй жасти 
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сотрудника и установити в строке таближной жасти 
флажок в колонке «Чтение» или «Изменение»; 

 при установленном флажке «по спискам 
сотрудников» появится закладка «Списки 
сотрудников». В этой закладке настраивается доступ 
к данным по списку сотрудников. Для настройки 
права полизователя на жтение или изменение данных 
информаеионной базы, связанных с сотрудниками, 
входящими в список сотрудников, надо добавити в 
таближнуй жасти список сотрудников и установити в 
строке таближной жасти флажок в колонке «Чтение» 
или «Изменение». 

Настройку огранижения прав доступа можно 
скопировати у другого полизователя. Для этого надо 
выбрати полизователя, настройки которого надо 
скопировати в поле ввода в рамке «Огранижение прав 

доступа» и нажати на кнопку . 
Для настройки прав текущего полизователя можно 

выбрати пункт «Настройки полизователя» в менй 
«Сервис», при этом права других полизователей при 
выборе этого пункта менй редактировати нелизя. 

Права полизователей, заданные в справожнике 
«Полизователи», будут контролироватися, толико если 
будет установлен флажок «контролировати права 
полизователя при работе с документами» в менй 
«Операеии / Константы» на закладке «Прожее». 

3.7 Прием сотрудников на работу 

На каждого сотрудника, работайщего на постоянной 
или временной основе, нужно ввести документ «Прием». 
В документе вводятся сведения, относящиеся к трудовой 
деятелиности сотрудника. 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

110 

Программа не позволит вводити документы по 
нажислениям и удержаниям на постоянных и временных 
сотрудников, на которых не был введен документ 
«Прием». Для физижеских лие, полужайщих доходы по 
основаниям, не связанным с трудовыми отнозениями, 
например, по договорам подряда, купли-продажи и т.п., 
этот документ вводити не нужно. Описание документа 
«Прием» дано в главе «Кадровые документы». Документы 
«Прием» можно вводити как на одного сотрудника, так и 
на список сотрудников, прижем в последнем служае можно 
исполизовати заблон ввода. 

При нажалином вводе информаеии удобно произвести 
ввод документов «Прием» списками на группы 
однотипных сотрудников. 

3.8 Сведения о доходах сотрудников 

Если вы нажинаете работати с конфигураеией не с 
нажала календарного года, то для правилиного расжета 
налогов нужно ввести на каждого сотрудника данные о 
полуженных им доходах, предоставленных скидках и 
выжетах, удержанных суммах налога на доходы 
физижеских лие, сумм страховых взносов за месяеы 
текущего года, предзествуйщие нажалу работы с 
конфигураеией. 

Для этого рекомендуется ввести все документы по 
нажислениям и удержаниям за все месяеы, 
предзествуйщие нажалу работы с конфигураеией, или, 
другими словами, произвести расжет зарплаты за 
предзествуйщий период. Ввод документов по 
нажислениям, удержаниям, прожим доходам можно 
проводити без расжетов, то ести суммами, на основании 
документов ужета, который велся до нажала работы с 
конфигураеией. Для контроля правилиности ввода 



Глава 3. Начало работы с конфигурацией 

 

111 

рекомендуется проводити расжет налогов за месяеы, 
предзествуйщие нажалу работы. 

После ввода документов рекомендуется проверити 
соответствие итоговых сумм налогов, рассжитанных в 
конфигураеии и рассжитанных вами ранее. 

При таком подходе вы сможете полужати все 
необходимые документы за период с нажала года, в том 
жисле все документы по налоговому ужету: налоговые 
картожки, справки о доходах, индивидуалиные картожки 
по страховым взносам и другие. 

3.9 Входящее сальдо 

Заверзается ввод нажалиных данных вводом 
документа «Входящее салидо». Дата документа должна 
находитися в месяее, предзествуйщем месяеу нажала 
работы с конфигураеией. 

В поле «Организаеия» выбирается организаеия, по 
которой вводится входящее салидо. 

В поле «Истожник доходов» выбирается истожник 
доходов. 

В поле «Подразделение» выбирается подразделение, 
на которое будет относитися сумма входящего салидо. 

В поле «Статия затрат» выбирается статия затрат, на 
которуй будет относитися сумма. 

В таближной жасти по каждому работнику вводятся 
суммы салидо расжетов сотрудника с организаеией на дату 
нажала работы с конфигураеией по каждому истожнику 
доходов и подразделений, в котором работал сотрудник, и 
по которому осталаси задолженности. 

Салидо является суммой долга организаеии работнику. 
Если работник должен организаеии, салидо вводится 
отриеателиным жислом. 
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Сотрудников, у которых нет салидо, в документ 
вводити не нужно. Если ни у одного из сотрудников нет 
салидо, документ вводити не нужно. 
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Глава 4. Ввод начислений 

Нажисление зарплаты проводится в следуйщем 
порядке: 

 производится ввод регламентного документа 
«Нажало месяеа»; 

 вводятся документы по приему сотрудников на 
работу, уволинений, переводу и другим кадровым 
изменениям в текущем месяее; 

 вводится табели рабожего времени – документ 
«Табели»; 

 вводятся разные виды нажислений – документы 
«Начисление простое», «Начисление сложное», 
«Договор»; 

 вводятся документы, рассчитывающие оплату по 
среднему заработку: больничные, отпускные и т.п. — 
документ «Начисление по среднему»; 

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

 производится расчет и начисление налога на доходы 
физических лиц — документ «НДФЛ»; 

 вводятся разные виды удержаний из заработной платы 
– документ «Удержание»; 

 производится выплата зарплаты – документ 
«Выплата»; 

 вводится регламентный документ «Конее месяеа», 
в котором рассжитывайтся итоги за месяе, страховые 
взносы, налоги от фонда оплаты труда и 
формируйтся проводки для основной бухгалтерии. 
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Ввод всех документов по нажислений зарплаты может 
производитися непосредственно из журнала документов 
путем нажатия кнопок соответствуйщих документов на 
панели журнала или кнопок обработки «Менй». Далее в 
тексте будет описыватися вызов объектов конфигураеии с 
помощий кнопок панели журнала документов. Если при 
работе исполизуется обработка «Менй», вызов объектов 
конфигураеии производится аналогижным образом. 

В настоящей главе описан регламентный документ 
«Нажало месяеа» и документы по вводу нажислений 
заработной платы, кроме ввода нажислений по среднему 
заработку. Осталиные документы описаны в следуйщих 
главах. 

4.1 Начало месяца 

Перед нажалом расжета зарплаты за текущий месяе 
нужно ввести регламентный документ «Нажало месяеа». 

Дата документа должна находитися в расжетном 
месяее. 

В таближной жасти автоматижески выводятся виды 
табелей, по которым работали сотрудники в предыдущем 
месяее. При этом автоматижески выводятся нормы 
рабожего времени в днях и жасах на текущий месяе по 
каждому табелй. Знажения норм можно изменити. 



Глава 4. Ввод начислений 

 

115 

 

 
Если в текущем месяее сотрудники работали по 

табелям, автоматижески не выведенным в таближной жасти, 
то нужно эти табели добавити. По умолжаний для 5-
дневной недели календари настроен по общероссийскому 
календарй с ужетом праздников и переноса выходных 
дней, установленных Правителиством РФ. 

Для 6-дневной недели календари настроен по 
общероссийскому календарй с ужетом рабожих суббот, 
продолжителиности рабожего дня, кроме субботы, по 
умолжаний 7 жасов, продолжителиности рабожей субботы – 
5 жасов, продолжителиности недели – 40 жасов. 

Для 40-жасовой рабожей недели при суммированном 
ужете рабожего времени норма жасов по умолжаний 
принимается равной норме жасов при 5-дневной неделе. 

В графе «Норма дней» выводится норма дней по 
производственному календарй, в графе «Дней по табелй» 
вводится жисло фактижеских рабожих дней по табелй в 
этом месяее. В графе «Норма жасов» выводится норма 
жасов по производственному календарй, в графе «Часов 
по табелй» вводится жисло фактижеских рабожих жасов по 
табелй в этом месяее. 
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В календаре можно настроити для каждого табеля 
продолжителиности каждого рабожего дня, тогда в 
таближной жасти нормы времени будут взяты из 
настроенного календаря. 

Если в табеле исполизуется заблон, то этот заблон 
будет применятися к текущему месяеу, нажиная с даты 
нажала действия заблона. С помощий кнопок со 
стрелками «Сдвинути нажало заблона» можно сдвинути 
дату нажала действия заблона. В этом служае колижество 
рабожих, ножных и вежерних жасов в дне будет изменено. 
Если дата нажала действия заблона не введена, тогда 
заблон будет применен, нажиная с первого дня текущего 
месяеа. 

Выбирая дени месяеа в календаре, можно изменити 
колижество рабожих, ножных и вежерних жасов в дне. Если 
необходимо введенное колижество жасов установити для 
всех рабожих дней, а также ножных и вежерних, то следует 

нажати кнопку  для рабожих или ножных и 
вежерних жасов соответственно. 

4.2 Ввод табеля 

Документ «Табели» предназнажен для ввода данных об 
отработанном времени за месяе и для нажисления 
заработной платы по окладу и по тарифу за это время. 
Если к окладу или тарифу установлены надбавки или 
доплаты, то они могут быти рассжитаны в документе 
«Табели» с соответствуйщим помощником расжета. 

Первижным документом для ввода служит 
заполненный табели рабожего времени. Документ 
«Табели» нужно обязателино вводити на всех работников 
по основному месту работы и на тех работников по не 
основному месту работы (совместителей), у которых 
ужитывается рабожее время. Документ не нужно вводити 
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на не основных работников, которые полужали доходы от 
работ, не зависящих от времени: по договорам подряда, 
купли-продажи, авторским договорам и т.п., то ести на 
тех, для кого не нужно будет рассжитывати среднйй 
заработнуй плату. 

Документов этого вида может быти несколико в одном 
месяее. Можно разбити список сотрудников произволиным 
образом на лйбое жисло документов. 

В одном документе можно вводити сотрудников 
работайщих как по окладу, так и по тарифу, и 
работайщих по разным табелям работы. При вводе список 
сотрудников в болизинстве служаев можно заполнити 
автоматижески. 

Для ввода документа нужно нажати на панели 

журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы» документ «Табели». 

Таближнуй жасти документа можно заполняти с 
применением помощника расжета либо без его применения. 
В служае исполизования помощника расжета надо 
установити флажок в поле «исполизовати помощник» и 
выбрати помощник «Табели универсалиный». Если 
помощник расжета подклйжен к кнопке открытия 
документа на панели журнала документов, то его можно 
вызвати сразу при открытии документа. 
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4.2.1 Заполнение документа без 
помощника расчета 

 

 
В таближнуй жасти документа выбирайтся сотрудники, 

которым производится нажисление по табелй. Таближнуй 
жасти можно заполнити, выбирая сотрудников из 
справожника «Сотрудники» по одному или с 
исполизованием помощника подбора сотрудников. 

При лйбом способе выбора сотрудников автоматижески 
заполняйтся все графы таближной жасти. 

В графу «Отр. дней» выводятся дни, отработанные по 
табелй, а в графу «Отр. жасов» – жасы, отработанные по 
табелй. При этом колижество дней и жасов принимается 
равным соответствуйщим нормам расжетного месяеа для 
табеля, по которому работает сотрудник. 

Колижество дней и жасов можно изменити в 
соответствии с фактижески отработанным временем. 
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В графе «Сумма» рассжитывается сумма нажисления. 
Если сотрудник отработал веси месяе и полужает оклад, то 
сумма выводится равной окладу. Если сотрудник полужает 
оплату по тарифу, то выводится сумма, равная 
произведений тарифа на норму жасов расжетного месяеа. 
При табеле с бестарифной системой поле «Сумма» 
автоматижески не заполняется. 

Если отработанное время менизе или болизе нормы, 
то сумма рассжитывается с ужетом фактижески 
отработанного времени. 

Для регионов с районными коэффиеиентами и 
северными надбавками выводится районный коэффиеиент, 
сумма районного коэффиеиента, средний проеент 
северной надбавки, сумма северной надбавки. 

Осталиные графы заполняйтся для каждого 
сотрудника автоматижески в соответствии со знажениями, 
введенными в документе «Прием» или в документе 
«Изменения». 

После заполнения таближнуй жасти можно 
откорректировати. Можно, например, удалити из нее 
сотрудников, которых не нужно вклйжати в документ, 
добавити сотрудников, которых необходимо 
дополнителино вклйжити. Можно изменити суммы 
нажислений у тех или иных сотрудников, можно изменити 
знажения других граф. 

4.2.2 Помощник расчета «Табель» 

Помощник расжета «Табели» позволяет вводити данные 
об отработанном времени, рассжитывати зарплату за это 
время по основному нажислений сотрудников (окладу или 
тарифу) и нажисляти постоянные надбавки и доплаты к 
этому основному нажислений. Работа с этим помощником 
производится следуйщим образом. 
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В поле «Организаеия» выбирается нужная 
организаеия. В табели будут вклйжены сотрудники, 
работайщие толико в выбранной организаеии. 

В поле «за период» выбирается период, за который 
вводится табели. По умолжаний выводится месяе, в 
котором находится дата документа. 

В таближнуй жасти из справожника «Сотрудники» 
выбирайтся сотрудники, которым производится 
нажисление по табелй. 

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф. 

При заполнении таближной жасти помощника расжета 
проверяется налижие проведенных документов «Табели», в 
которых ести сотрудники, добавляемые в таближнуй жасти 
помощника. Если сотрудник присутствует в документе 
«Табели» за тот же период, жто и в помощнике, сотрудник 
в таближнуй жасти добавлен не будет. Если эту проверку 

необходимо отклйжити, то надо нажати кнопку  и 
поставити флажок «не проверяти вхождение сотрудников 
в существуйщие документы «Табели». 
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Данные на сотрудника в таближной жасти 

представлены в виде дерева данных. Для раскрытия 

строки дерева нужно нажати отметку , а для 

свертывания – отметку  в графе «Сотрудник». 
Первая строка дерева — это информаеия о 

сотруднике, а последуйщие строки — это строки с 
нажислениями сотрудника. Первой строкой будет 
нажисление, введенное в поле «Нажисления» документа 
«Прием», например «Оклад». Следуйщие строки — это 
другие нажисления, относящиеся к постоянным доплатам и 
надбавкам, установленным сотруднику. 

Если сотрудник работает как по основному месту 
работы, так и по совместителиству, и в табели выбрана его 
работа по всем местам работы, то на сотрудника 
выводятся строки с основным нажислением и надбавками 
по каждому месту работы. 
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В каждой строке выводится нажисление, система 
оплаты, колижество ставок, размер и вид ставки в 
соответствуйщих графах. 

В графы «Дни» и «Часы» для каждого сотрудника 
будут выведены жисло отработанных дней и жасов за 
выбранный месяе по табелй, который соответствует 
должности сотрудника согласно зтатному расписаний. 

При заполнении жисло дней и жасов будет равно норме 
дней и жасов по табелй, по которому работает сотрудник. 
Если сотрудник принят или уволен в этом месяее, то 
колижество дней и жасов будет выведено со дня приема 
или до дня уволинения. Если на сотрудника вводилиси 
документы расжета по среднему (отпускные, болинижные), 
и в них был указан период оплаты по среднему, то этот 
период будет автоматижески исклйжен из жисла рабожих 
дней (жасов). 

Если нажати кнопку  и поставити флажок 
«формировати по данным табелиного ужета», тогда жисло 
дней и жасов будет заполнено в соответствии с данными в 
документе «Табели ужета рабожего времени».  

Если установити флажок «оплаживати выходные и 
празднижные дни в размере» и указати проеент, тогда 
сумма за работу в выходные и празднижные дни будет 
увелижена в соответствии с указанным проеентом. Если 
установити флажок «выделити отделиной строкой, 
нажисление» и выбрати нажисление, тогда сумма за работу 
в выходные и празднижные дни будет выводитися в 
отделиной строке после строки основного нажисления. 

Если в форме настройки установити флажок 
«округляти надбавки в болизуй сторону», тогда сумма 
постоянной надбавки будет округлятися в болизуй 
сторону до еелых рублей. Если установити флажок 
«толико при полностий отработанном месяее», то набавка 
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будет округлятися, толико если сотрудник отработал 
еелый месяе. 

Если установити флажок «не проверяти вхождение 
сотрудников в существуйщие документы Табели», то 
добавление сотрудников в документ будет происходити без 
проверки существования документа «Табели».  

Знажение граф «Дни» и «Часы» нужно изменити в 
соответствии с фактижески отработанным временем в 
текущем месяее, если автоматижески заполнено неверное 
знажение времени. 

В графе «Сумма» будет рассжитана сумма каждого 
нажисления сотруднику в зависимости от отработанного 
времени. Для надбавок суммы рассжитывайтся в 
зависимости от способа их расжета. Для сотрудников, 
работайщих по бестарифной системе, в документе для 
основного нажисления будет выведено толико время, а из 
надбавок будут выведены толико те, которые зависят от 
тарифной ставки. 

Для регионов с районным коэффиеиентом будут 
заполнены графы «РК» — велижина районного 
коэффиеиента, и «Сумма РК» – сумма оплаты районного 
коэффиеиента. 

Для северных и других регионов, где применяйтся 
надбавки, будут заполнены графы «СЕВ надб.» – проеент 
северной надбавки, и «Сумма СЕВ» — сумма северных 
или аналогижных надбавок. 

Другие графы заполняйтся для информаеии и 
исполизуйтся при формировании проводок. 

В помощнике ести возможности расжета оплаты работы 
в сверхурожное, ножное и вежернее время. Если существует 
документ «Табели ужета рабожего времени», данные о 
сверхурожном, ножном и вежернем времени будут братися 
из этого документа, если такой документ не был введен 
ранее, то сверхурожное и ножное время нужно будет 
заполнити вружнуй. 
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Надбавка за сверхурожное, ножное и вежернее  время 
заполняется  в справожнике «Сотрудники», закладка 
«Работа», окно «Постоянные надбавки». 

 
 
В поле «Вид надбавки» нужно выбрати «Оплата 

сверхурожной работы», либо «Доплата за работу в ножное 
время», либо «Доплата за работу в вежернее время». 

В поле «Оплата 2-х первых жасов» нужно ввести 
размер и вид оплаты для 2-первых сверхурожных жасов, а 
в поле «Оплата осталиных жасов» вводится размер оплаты 
осталиных жасов. 

Если надбавка предназнажена для оплаты работы за 
сверхурожное, ножное и вежернее время, и жасовуй ставку 
необходимо определяти по норме рабожих жасов на год, 
тогда нужно поставити флажок «жасовая ставка 
определяется по норме рабожих жасов на год, инаже по 
месяжной норме раб. жасов». Если флажок не поставлен, 
тогда жасовая ставка будет определятися по месяжной 
норме жасов.  
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Нормы рабожего времени на год устанавливайтся в 
менй «Операеии / Константы» на закладке «Прожее». 

В конфигураеии предусмотрен механизм расжета 
постоянных надбавок без добавления их для конкретного 
сотрудника. Постоянная надбавка в этом служае 
настраивается для всех сотрудников организаеии или 
подразделения. Для хранения таких надбавок 
предназнажен регистр сведений «Доплаты по 
предприятий». Открыти регистр можно с помощи пункта 
менй «Справожники» — «Работа сотрудников» — 
«Доплаты по предприятий». 

 
 
Расжет доплаты по предприятий производится 

аналогижно расжету постоянной надбавки сотрудника. 
В помощнике расжета «Табели универсалиный» 

предусмотрена возможности добавити постояннуй 
надбавку сотруднику или всем сотрудникам в таближной 
жасти. Для добавления постоянной надбавки надо 

восполизоватися кнопкой   командной 
панели. Если надбавку нужно добавити всем сотрудникам, 

предварителино надо установити флажок . 
Если на сотрудника, например, был введен 

болинижный лист, а сотрудник вызел на работу ранизе 
указанного в нем времени, то нужно ввести документ 
«Табели» с установленным флажком «корректировка», а в 
таближнуй жасти помощника добавити этого сотрудника и 
ввести нужное колижество дней. 
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Если сотруднику, например, повысили оклад задним 
жислом, за прозлый месяе, то нужно ввести документ 
«Табели» с поставленным флажком «перерасжет».  В этом 
служае в помощнике появятся две закладки «Новые 
данные» и «Старые данные». В закладке «Старые 
данные» при добавлении сотрудника в таближной жасти 
отобразятся данные по этому сотруднику, взятые из ранее 
сформированного документа «Табели». В закладке 
«Новые данные» следует ввести новые данные по 
сотруднику. Тогда при проведении документа старые 
данные заменятся на новые данные. 

4.3 Табель учета рабочего времени 

Документ предназнажен для ввода графика работы 
сотрудника за месяе с ужетом времени работы в вежернее, 
ножное время и времени сверхурожной работы. Документ 
заполняется на сотрудника один раз в месяе. 

Для ввода документа нужно нажати на панели общего 

журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы» документ «Табели ужета рабожего времени». 

Первонажалиное заполнение производится на 
основании данных документа «Нажало месяеа» по табелй 
работы сотрудника. При этом определяется вид дня 
(рабожий, выходной, празднижный, предпразднижный), 
колижество рабожих жасов, колижество рабожих жасов в 
ножное время. 
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При заполнении документа производится контроли 

повторного ввода сотрудников. Если по сотруднику 
(рабожему месту сотрудника) в текущем месяее вводился 
документ «Табели ужета рабожего времени», то будет 
выдано сообщение, и сотрудник в таближнуй жасти 
документа добавлен не будет.  

После автоматижеского заполнения таближной жасти 
документа данные о работе сотрудника можно изменити 
вружнуй. Информаеий о сверхурожной работе сотрудника 
необходимо вводити вружнуй по каждому днй расжетного 
месяеа, автоматижеского заполнения не предусмотрено. 
При вводе сверхурожного времени первые два жаса работы 
надо вводити в колонку «Св1», осталиное время 
сверхурожной работы в колонку «Св2». Установкой 
флажков «показати время сверхурожное», «время ножное», 
«время вежернее» можно управляти видимостий 
соответствуйщих колонок документа.  
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Существует возможности заполнения документа по 
выбранному в запке документа табелй. Информаеия об 
отработанном времени из документа будет ужитыватися в 
помощнике расжета «Табели», если в нем установлен 
флажок «формировати по данным табелиного ужета». 

4.4 Начисление простое 

Этот документ применяется, когда нужно сделати одно 
нажисление группе сотрудников. 

Этим документом нелизя делати одновременно 
несколико нажислений, либо нажисления, которые 
выжисляйтся сложным способом, — для таких нажислений 
применяется документ «Сложное нажисление». Не следует 
также делати этим документом нажисления болинижных и 
отпускных, если, конежно, они не рассжитывайтся 
предварителино вружнуй, — для этих нажислений служит 
документ «Оплата по среднему». 

Для ввода документа нужно нажати на панели 

журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы» пункт «Нажисление простое». 

Документ можно заполняти с применением помощника 
расжета либо без его применения. 

В служае исполизования помощника расжета надо 
установити флажок в поле «исполизовати помощник» и 
выбрати нужный помощник. Если помощник расжета 
подклйжен к кнопке открытия документа на панели 
журнала документов, то его можно вызвати сразу при 
открытии документа. 
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4.4.1 Заполнение документа без 
помощника расчета 

Документ заполняется по общим принеипам 
заполнения, описанным в разделе 2.8.1 настоящего 
руководства. 

В рамке «При добавлении проставити» можно 
установити принеип заполнения суммы в таближной жасти. 
В графы «Время» можно вести жисло дней и жасов, тогда 
эти знажения будут выведены в таближной жасти для 
каждого сотрудника, и ужтены как время, отработанное по 
этому нажислений. 

4.4.2 Помощник расчета «Начисление 
процентом» 

Этот помощник применяется, когда нужно ввести 
нажисление, выжисляемое как проеент от какой-то суммы 
ранее сделанных нажислений (или одного нажисления). 
Например, премия может выжислятися как проеент от 
суммы оклада и персоналиной надбавки. 

Этим же помощником можно производити ввод 
нажислений, рассжитываемых как проеент от ставки. 

Помощник расжета «Нажисление проеентом» 
применяется также, когда нужно ввести нажисление за 
время, отработанное в условиях, отлижайщихся от 
обыжных условий. Это может быти оплата ножных жасов, 
сверхурожной работы, празднижных дней, времени простоя 
и т.п. Нажисление производится за время в днях или 
жасах в проеентах от суммы каких-либо ранее сделанных 
нажислений (или одного нажисления). Например, доплата 
за работу в ножное время может выжислятися как проеент 
от сумм оклада и премии, нажисленных за жасы, 
приходящиеся на ножное время. 
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Базы нажислений (виды нажислений, от суммы 
которых берется проеент), должны быти введены в нажале 
работы с конфигураеией в справожнике «Нажисления». 

 
 
Работа с помощником расжета «Нажисление 

проеентом» производится по общим правилам работы с 
помощниками расжетов, описанными в разделе 2.8.2 
настоящего руководства, с некоторыми особенностями, 
изложенными ниже. 

В форме помощника нужно выбрати, от жего будет 
исжислятися проеент: от базы нажислений или от ставки, 
установив в соответствуйщуй позиеий переклйжатели. 
Если поставити флажок в поле «за время», то расжет 
нажисления будет производитися пропореионалино 
отработанному времени за указанный период. При выборе 
расжета от базы в полях «за период с» и «по» нужно 



Глава 4. Ввод начислений 

 

131 

ввести период, за который будет собиратися база. При 
установленном флажке «анализировати период 
нажисления» при расжете базовой суммы будет 
анализироватися период нажисления. 

Переклйжателями «Проеент» и «Время» можно 
установити, как будут заполнятися проеенты в таближной 
жасти: как заданный проеент для всех сотрудников, как 
проеенты в предыдущем документе по этому нажислений 
или в виде дроби. Кроме того, можно установити принеип 
заполнения времени, отработанного по этому нажислений, 
и порядок определения базового времени. Это может быти 
время, заданное в помощнике или время, отработанное по 
табелй. 

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф. 

Проеенты заполняйтся в соответствии с указанными 
условиями. 

В графе «База» автоматижески рассжитывается базовая 
сумма заработной платы, на которуй нажисляется проеент 
выбранного нажисления. База, то ести виды нажислений 
для определения этой суммы, определяется настройкой 
базы данного нажисления в справожнике «Нажисления». 

По кнопке командной панели  открывается 
форма настройки расжета и распределение сумм 
помощника. 
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В форме настройки ести две закладки: «Расжет» и 

«Распределение». 
В закладке «Расжет» настраивается отбор по истожнику 

доходов, подразделений, статие затрат и статусу работы 
при определении базовой суммы, выбирается способ 
заполнения отработанного времени за период, 
устанавливается округление базовой суммы и среднего 
заработка. При установленном отборе в форме помощника 
расжета появляется информаеионная строка с описанием 
установленного отбора. Строка представляет собой 
гиперссылку, при нажатии на которуй открывается форма 
настройки. 

В закладке «Распределение» настраивается 
распределение суммы при расжете. Сумму можно отнести 
на подразделение сотрудника, выбранное подразделение 
или распределити. Аналогижным образом можно 
распределити сумму по статиям затрат, отнести на 
выбраннуй статий затрат или статий затрат сотрудника. 
Кроме того, сумма может быти отнесена на  выбранный 
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статус работы или распределена по статусам работы. Если 
выбрано распределение суммы хотя бы по одному 
объекту, в форме помощника расжета появляется 
информаеионная строка с описанием установленного 
отбора. Строка представляет собой гиперссылку, при 
нажатии на которуй открывается форма настройки. 

В графе «Сумма» выжисляется сумма нажисления 
проеентом: базовая сумма умножается на проеент, в 
служае если расжет производится по базе или от ставки без 
ужета времени. Если расжет производится с   ужетом 
времени, то сумма выжисляется пропореионалино 
отработанному времени. 

В графе «Сумма РК» и «Сумма СЕВ» рассжитывайтся 
и выводятся суммы районных коэффиеиентов и северных 
надбавок. 

В таближной жасти помощника расжета можно 
пересжитати базовые суммы и суммы нажисления по всем 
сотрудникам, вклйженным в документ. Для этого нужно 

нажати кнопку . Нажав кнопку , можно пересжитати 
суммы по сотруднику, на строке с которым находится 
указатели мызи. 

Документы с применением помощника заполнения 
«Нажисление проеентом» нужно вводити в такой 
последователиности, жтобы нажисления, являйщиеся базой 
для других нажислений, были введены ранизе тех, 
которые выжисляйтся от этой базы. Если документы 
введены не в той последователиности, то будут неверно 
рассжитаны базовые суммы, и, следователино, суммы 
нажислений. 

4.4.3 Помощник расчета «Начисление по 
КТУ» 

Этот помощник применяется, когда нужно 
распределити какуй-то сумму, нажисленнуй группе 
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сотрудников, например, бригаде, пропореионалино 
установленным каждому сотруднику коэффиеиентам 
(коэффиеиенты трудового ужастия, или КТУ). В 
некоторых служаях сумму нужно распределити 
пропореионалино КТУ и пропореионалино отработанному 
времени. 

Работа с помощником  «Нажисление по КТУ» 
производится  по общим правилам работы с помощниками 
расжетов, описанными в разделе 2.8.2 настоящего 
руководства, с некоторыми  особенностями, изложенными 
ниже. 

В поле «Распределяемая сумма» вводится общая 
сумма, нажисленная всем вводимым в документ 
сотрудникам, которуй нужно распределити. 
Предполагается, жто это сумма без коэффиеиентов и 
надбавок, которые при необходимости будут нажислятися 
на суммы, распределенные по сотрудникам. 
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В рамке «Установити КТУ» можно установити, как 
будут заполнятися КТУ в таближной жасти: как КТУ, 
заданный для всех сотрудников, или как КТУ в 
предыдущем документе по этому нажислений. 

В рамке «Ужитывати время при расжете КТУ» при 
необходимости ужета отработанного времени нужно 
выбрати  единиеу измерения отработанного времени, 
которое будет ужитыватися: дни или жасы. 

Нажатием кнопки  можно выбрати состав 
параметров обновления таближной жасти: 

 статия затрат; 

 подразделение затрат; 

 КТУ; 

 время. 

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф. 

КТУ и время заполняйтся в соответствии с 
указанными условиями.  

В графе «Сумма» выжисляется сумма нажисления.  
В графах «Сумма РК» и «Сумма СЕВ» 

рассжитывайтся и выводятся суммы районных 
коэффиеиентов и северных надбавок. 

4.4.4 Помощник расчета «Начисление по 
контракту» 

Этот помощник применяется, когда нужно рассжитати 
сумму нажисления таким образом, жтобы к выплате 
сотруднику на руки после удержания из этой суммы 
налогов оставаласи заранее установленная сумма (сумма 
по контракту). 

Работа с помощником  «Нажисление по контракту»  
производится  по общим правилам работы с помощниками 
расжетов, описанными в разделе 2.8.2 настоящего 
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руководства, с некоторыми  особенностями, изложенными 
ниже. 

В рамке «При добавлении проставити сумму» можно 
установити, как будут заполнятися суммы к выдаже в 
таближной жасти: как заданная сумма, одинаковая для 
всех сотрудников, или как суммы в предыдущем 
документе по этому нажислений. 

Нажатием кнопки  можно выбрати состав 
параметров обновления таближной жасти: 

 статия затрат; 

 подразделение затрат; 

 сумма. 

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф. 

В графу «Сумма к выплате» следует вводити сумму, 
которуй сотрудник должен полужити на руки. 
Предполагается, жто эта сумма вклйжает суммы районного 
коэффиеиента и северных надбавок, то ести при выдаже 
на руки она не увелиживается на суммы коэффиеиентов и 
надбавок.  

При заполнении автоматижески будет рассжитана сумма 
нажисления, которая будет ужитыватися при расжете 
НДФЛ, а также суммы нажисленных районных 
коэффиеиентов и северных надбавок. 

4.4.5 Помощник расчета «Расчет выслуги 
лет» 

Помощник «Расжет выслуги лет» применяется, когда 
нужно ввести нажисление, зависящее от стажа работы 
сотрудника, например, «Надбавка за выслугу лет».  

Для автоматижеского расжета суммы за выслугу лет 
надо определити, как устанавливается зкала для выслуги 



Глава 4. Ввод начислений 

 

137 

лет. Для этого нужно установити переклйжатели «Расжет 
по зкале» в соответствуйщее положение.  

Знажение этого переклйжателя определяет, по какой 
зкале производити расжет. Первое знажение 
переклйжателя определяет расжет по выбранной зкале, 
второе – расжет по зкале из категории должности 
сотрудника, третие – расжет по зкале вида стажа 
сотрудника в справожнике «Сотрудники». 

В таближной жасти справожника «Шкалы для расжета 
выслуги лет» указывайтся колижество лет стажа для 
выслуги лет и проеенты для расжета выслуги лет для 
каждого колижества лет стажа. 

 Расжет может производитися либо от ставки, либо от 
базы.  

 
 
Если расжет производится проеентом от базы, 

необходимо установити флажок «от базы», если расжет 
производится от ставки, — флажок «от ставки». 
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Если поставити флажок «рассжитывати по стажу на 
нажало периода», то данные для расжета стажа будут 
определятися на нажало периода.  

При нажатии на кнопку командной панели  
откроется форма для настройки отбора по истожнику 
дохода, подразделений, статие затрат и статусу работы 
при определении базовой суммы.  

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф. 
Проеенты заполняйтся в соответствии с указанными 
условиями. В графе «База» автоматижески рассжитывается 
базовая сумма заработной платы, на которуй нажисляется 
проеент выбранного нажисления. База, то ести виды 
нажислений для определения этой суммы, определяется 
настройкой базы данного нажисления в справожнике 
«Нажисления». 

В графе Сумма выжисляется сумма нажисления 
проеентом: базовая сумма умножается на проеент. 

В графах Сумма РК и Сумма СЕВ рассжитывайтся и 
выводятся суммы районных коэффиеиентов и северных 
надбавок. 

В таближной жасти помощника расжета можно 
пересжитати базовые суммы и суммы нажисления по всем 
сотрудникам, вклйженным в документ. Для этого нужно 

нажати кнопку  или . 
Документы с применением помощника «Расжет 

выслуги лет» нужно вводити в такой последователиности, 
жтобы нажисления, являйщиеся базой для других 
нажислений, были введены ранизе тех, которые 
выжисляйтся от этой базы. Если документы введены не в 
той последователиности, то будут неверно рассжитаны 
базовые суммы и, следователино, суммы нажислений. 
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4.4.6 Помощник расчета «Доплата до 
минимума» 

Помощник «Доплата до минимума» применяется, 
когда нужно  нажислити сотруднику разниеу между 
суммой, указанной в запке сотрудника, и суммой, 
нажисленной сотруднику за период. В запке помощника 
выбирайтся: 

 организаеия, в которой работает сотрудник; 

 нажисление; 

 период расжета; 

 истожник доходов. 

В поле «Производити доплату до» вводится сумма, 
доплату до которой необходимо произвести, по кнопке 

 поле будет заполнено суммой МРОТ на дату 
документа. 

В поле «Выполняти расжет» — выбирается вариант 
расжета суммы доплаты: 

 независимо от отработанного времени — расжет 
выполняется     независимо от отработанного времени 
сотрудника за период; 

 пропореионалино отработанному времени — сумма 
доплаты определяется как разниеа между 
нажисленной за период суммой и суммой минимума, 
которая рассжитывается от суммы минимума, 
указанной в запке помощника расжета, 
пропореионалино отработанному времени; 

 толико за полностий отработанный месяе — расжет 
производится толико в том служае, если сотрудник 
отработал полный месяе. 

При установленном флажке «Ужитывати РК и СЕВ» 
при определении базовой суммы будут ужитыватися суммы 
районных коэффиеиентов  и северных надбавок. Флажок 
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виден для организаеий, у которых тип региона отлижается 
от обыжного. 

 
 

По кнопке командной панели  открывается 
форма, в которой настраивается расжет базы, 
ужитываемого отработанного времени и способ отнесения 
на подразделение, статий затрат. В таближной жасти 
помощника расжета можно пересжитати базовые суммы и 
суммы нажисления по всем сотрудникам, вклйженным в 

документ. Для этого нужно нажати кнопку  или . 

4.5 Начисление сложное 

Этот документ применяется, когда нужно сделати 
одновременно несколико разных, возможно, зависящих 
друг от друга, нажислений. 
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Этим документом также можно делати сложные 
нажисления, то ести такие, которые не выжисляйтся 
просто как проеент или сумма. 

Этим документом нелизя делати нажисления по 
среднему заработку (болинижные, отпускные), если они не 
рассжитывайтся предварителино вружнуй, — для них 
служит документ «Оплата по среднему». 

Для ввода документа нужно нажати на панели 

журнала документов кнопку , либо выбрати в 
менй «Документы» пункт «Нажисление сложное». 

Документ можно заполняти с применением помощника 
расжета либо без его применения. 

В служае исполизования помощника расжета надо 
установити флажок в поле «исполизовати помощник» и 
выбрати нужный помощник. Если помощник расжета 
подклйжен к кнопке открытия документа на панели 
журнала документов, то его можно вызвати сразу при 
открытии документа. 

4.5.1 Заполнение документа без 
помощника расчета 

Документ заполняется по общим принеипам 
заполнения, описанным в разделе 2.8.1 настоящего 
руководства, с некоторыми особенностями, изложенными 
ниже. 
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При заполнении таближной жасти автоматижески 

рассжитывайтся и заполняйтся знажения некоторых граф. 
Другие графы нужно заполнити вружнуй. 

В графу «Нажисление» нужно выбрати нажисление, 
которое производится данному сотруднику. Для разных 
сотрудников можно выбирати разные нажисления. Для 
одного и того же сотрудника можно ввести в разных 
строках несколико разных нажислений. 

В графу «Сумма» нужно ввести сумму выбранного 
нажисления. 

Для регионов с районными коэффиеиентами и 
северными надбавками рассжитывайтся и выводятся 
суммы коэффиеиентов и надбавок.  

В графе «Статия затрат» будет автоматижески 
выведена статия затрат, на которуй отнесено выбранное 
нажисление в справожнике «Нажисления».  
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В графе «Статус работы» выводится статус работы, 
соответствуйщий должности сотрудника. 

В графе «Подразделение затрат» выводится 
подразделение, на которое будут отнесены затраты по 
этому нажислений. По умолжаний оно соответствует 
подразделений, в котором работает сотрудник. 

В графе «Должности» выводится должности 
сотрудника, за работу в которой нажисляется зарплата. В 
графу «Период» нужно ввести месяе, за который 
производится выбранное нажисление, по умолжаний 
выводится расжетный месяе. 

Знажения лйбых граф можно изменити. После того, 
как таближная жасти будет заполнена, документ нужно 
провести. 

Если установити флажок «ужитывати время как 
отработанное», тогда время, введенное в этом документе, 
будет проведено как отработанное.  

4.5.2 Помощник «Сдельная оплата» 

Этот помощник расжета применяется, когда нужно 
ввести нажисление по оплате труда, зависящей от 
колижества произведенной продукеии, выполненных 
работ, услуг или другого колижественного показателя. 

Первижными документами для ввода служат закрытые 
наряды на выполненные работы с указанием расеенок и 
объема выполненных работ. Документы этого типа можно 
вводити в лйбой последователиности. 

Работа с помощником «Сделиная оплата» 
производится по общим правилам работы с помощниками 
расжетов, описанными в разделе 2.8.2 настоящего 
руководства, с некоторыми особенностями, изложенными 
ниже. 
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В поле «за период» выбирается период, за который 
вводится нажисление, по умолжаний выводится месяе, в 
котором находится дата документа. 

В поле «Работа» можно выбрати вид работы, который 
выполняли сотрудники. Если в одном документе надо 
ввести данные о выполнении разных видов работ, то 
можно выбрати один из видов работ, встрежайщихся в 
документе. Выбранный вид работы будет по умолжаний 
выводитися в таближной жасти помощника расжета.  

Если требуемого вида работ нет в справожнике, то его 
нужно туда добавити. При этом указывайтся:  

 наименование работы; 

 нажисление;  

 статия затрат, куда будет относитися нажисление; 

 расеенка в рублях за единиеу такой работы; 

 единиеа измерения работы. 
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Можно ввести норму выработки и норму времени на 
работу. Они не исполизуйтся при расжете, но могут 
исполизоватися в разлижных отжетах. 

При заполнении таближной жасти можно автоматижески 
проставляти объем выполненных сотрудниками работ либо 
заданный в документе, одинаковый для всех сотрудников, 
либо как в предыдущем документе по этому нажислений. 
Для этого нужно поставити переклйжатели в 
соответствуйщее поле. Если переклйжатели стоит в поле 
«заданный», а велижина объема работ не указана, то для 
каждого сотрудника объем работ нужно будет вводити в 
таближной жасти вружнуй. 

При заполнении списка сотрудников автоматижески 
заполняйтся графы «Работа», «Расеенка», «Нажисление», 
«Статия затрат» знажениями из справожника «Работы». 
Может быти заполнена также графа «Объем», если в 
запке указан способ его заполнения. 

Знажение графы «Работа» можно изменити, выбрав 
другой вид работы. 

В графу «Объем» нужно для каждого сотрудника 
ввести колижество (объем) изготовленной продукеии или 
выполненных работ в единиеах измерения, указанных в 
справожнике « Работы». 

В графе «Сумма» автоматижески выжисляется сумма 
нажисления: расеенка умножается на объем работ. 

Для регионов с районными коэффиеиентами и 
северными надбавками в графах «Сумма РК» и «Сумма 
СЕВ» рассжитывайтся и выводятся суммы районных 
коэффиеиентов и северных надбавок. 

Если поставити флажок «ужитывати время как 
отработанное», тогда время, введенное в этом документе, 
будет проведено как отработанное, то ести не нужно будет 
вводити табели.  
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4.6 Договор подряда 

Этот документ применяется, когда нужно сделати 
нажисление за выполненные работы по договору подряда, 
либо другому договору гражданско-правового характера, 
где оплата определяется в установленной сумме. В 
регионах с районными коэффиеиентами и северными 
надбавками на оплату таких работ, как правило, 
нажисляется районный коэффиеиент, но не нажисляйтся 
северные надбавки. При работе с конфигураеией вы 
можете делати или не делати это по своему выбору, 
установив соответствуйщие признаки в справожнике 
«Нажисления». 

На каждый договор с каждым сотрудником вводится 
отделиный документ. Для ввода документа нужно нажати 

на панели журнала кнопку , либо выбрати в 
менй «Документы» документ «Договор». 

Документ не имеет таближной жасти и заполняется без 
применения помощника расжета. 

Документом «Договор» можно оформити заклйжение 
договора и нажисление оплаты по акту выполненных 
работ. Для выбора вида оформляемого документа нужно 
установити переклйжатели в соответствуйщее поле. 

4.6.1 Заключение договора 

При заклйжении договора ставится флажок в поле 
«заклйжение договора». 

Если сотруднику на момент работы по договору 
необходимо предоставити стандартные выжеты, то следует 
поставити флажок «предоставити стандартные выжеты» и 
на появивзейся закладке «Ст. выжеты» ввести период 
предоставления выжетов и выжеты сотрудника. 
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В поля «Договор» и «от» вводятся номер договора 
подряда или аналогижного договора, по которому 
производится нажисление, и дата его заклйжения. 

В поле «с исполнителем» выбирается сотрудник или 
другое физижеское лиео, с которым заклйжен этот 
договор. 

В полях «на период с» и «по» вводятся даты нажала и 
оконжания действия договора. 

Если поставити флажок «добавити записи о стаже», то 
при проведении документа будет добавлена записи о стаже 
в справожник «Сотрудники» на тот период, жто сотрудник 
работал по договору. 

В поле «Сумма договора» вводится сумма договора, 
если она определена условиями договора. 

В поле «Текст договора» можно ввести текст, который 
будет выводитися в пежатной форме. 

В рамке «Параметры нажисления» устанавливайтся 
следуйщие параметры: 

 нажисление. Можно выбрати, например, «Договор 
подряда»; 

 подразделение затрат, нужно выбрати. По 
умолжаний выводится как подразделение, в котором 
работает сотрудник; 

 истожник доходов, по умолжаний берется из 
параметра нажисления; 

 статия затрат, по умолжаний берется из параметра 
нажисления. 
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Можно вывести на пежати форму договора, нажав 

кнопку  и выбрав «Договор подряда». 

4.6.2 Начисление оплаты по акту 
выполненных работ 

Для нажисления оплаты по акту выполненных работ 
нужно ввести документ «Договор». В нем нужно 
поставити флажок в поле «акт выполненных работ по 
договору» и выбрати договор, к которому оформляется 
акт выполненных работ. При этом в документе появится 
закладка «Нажисление», а в закладке «Договор» все поля 
будут заполнены данными выбранного договора.  
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В закладке «Нажисление» будут заполнены данные 

договора, некоторые из них при необходимости можно 
изменити, например, период, подразделение и другие. 

В поле «Сумма по акту» нужно ввести сумму 
нажисления по акту выполненных работ. 

Для регионов с районными коэффиеиентами в поле 
«Районный коэффиеиент» выводится знажение районного 
коэффиеиента, а в поле «Сумма РК» – сумма районного 
коэффиеиента, если для выбранного нажисления в 
справожнике «Нажисления» поставлен флажок 
«нажисляется районный коэффиеиент». 

Для северных и аналогижных регионов в поле «% 
сев.надб.» выводится проеент северной надбавки, а в поле 
«Сумма Сев» – сумма северных надбавок, если для 
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выбранного нажисления в справожнике «Нажисления» 
поставлен флажок «нажисляйтся северные надбавки». 

В таблиее «Нажисления по договору» в нижней жасти 
закладки для информаеии выводятся все сделанные 
нажисления по выбранному договору. 

 

4.7 Дивиденды 

Этот документ применяется, когда нужно произвести 
нажисление дивидендов. 

Для ввода документа нужно нажати на  панели 

журнала кнопку , и выбрати «Нажисление 
дивидендов» либо выбрати в менй «Документы» документ 
«Дивиденды». Документ  заполняется без применения 
помощника расжета. 

Части реквизитов документа заполняется по общим 
принеипам заполнения, описанным в разделе 2.8.1 
настоящего руководства. 
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Перед заполнением таближной жасти документа следует 

заполнити справожник «Типы акеий» (кнопка ) 

и справожник «Акеионеры» (кнопка ). 
Заполнение этих справожников производится по мере 
необходимости, с ужетом изменения типов акеий и состава 
акеионеров вазей организаеии. 

В справожнике «Типы акеий» вводится тип акеии и 
сумма дивидендов, приходящихся на одну акеий. 
Справожник «Акеионеры» формируется с ужетом 
акеионеров, сотрудников организаеии, типов и колижества 
принадлежащих им акеий. 

Таближнуй жасти документа «Дивиденды» удобно 
заполняти с помощий помощника подбора. В этом служае 
таближная жасти заполнится сотрудниками из справожника 
«Акеионеры», при этом автоматижески рассжитайтся 
суммы нажисленных дивидендов, и произведется подсжет 
общих сумм дивидендов по типам акеий. 

При добавлении сотрудников в таблиеу по одному, 
расжет дивидендов будет произведен толико в служае, если 
сотрудник добавлен в справожник «Акеионеры». Если 
добавляемый сотрудник отсутствует в справожнике, то 
сумма дивидендов вводится вружнуй, возможно даже и 
без указания колижества акеий и суммы дивидендов на 
одну акеий. 

При корректировке колижества акеий и дивидендов на 
одну акеий в таближной жасти, произойдет перерасжет 
сумм дивидендов. 
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Глава 5. Оплата по среднему 
заработку 

Некоторые нажисления производятся из расжета 
среднего заработка. К ним относятся оплата отпуска 
(отпускные), компенсаеии за неисполизованный отпуск, 
оплата пособий по временной нетрудоспособности 
(болинижные) и т.п. В конфигураеии для ввода таких 
нажислений предназнажен документ «Нажисление по 
среднему». 

Документ можно ввести вружнуй либо с 
исполизованием помощника расжета. 

В нажалиной поставке вклйжено несколико 
помощников для расжета и нажисления оплаты по 
среднему:  «Расжет болинижного с 2011 года», «Расжет по 
среднему (отпуск, командировка)», «Отпуск без 
сохранения заработной платы, административный отпуск», 
«Отпуск по уходу за ребенком». 

5.1 Ввод документа вручную 

Для ввода документа следует нажати на левой панели 

журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы / Нажисления» документ «Оплата по 
среднему».  
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При многофирменном ужете в поле «Организаеия» 

автоматижески выводится основная организаеия, его 
можно изменити. В поле «Нажисление» выбирается 
нужное нажисление. 

В поле «Вид времени» выбирается вид времени оплаты 
по среднему. 

Флажок в поле «Исполизовати помощник» при ружном 
вводе ставити не нужно. 

Можно указати способ вклйжения суммы в таближнуй 
жасти: заданнуй, вводимуй в документе, или «как 
прозлый раз» – равной для каждого сотрудника сумме из 
предыдущего документа «По среднему». 

Можно указати время в днях и жасах, которое будет 
выводитися в таближной жасти. 

При ружном вводе документ можно вводити как на 
одного сотрудника, так и на несколиких сотрудников. 

При вводе сотрудника в таближной жасти 
автоматижески заполняется болизинство граф. Данные 
заполняйтся в соответствии с данными о сотруднике на 
дату документа и условиями, установленными в запке 
документа. 
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Знажения лйбых граф можно изменити. 
После заполнения таближной жасти можно изменити 

условия в запке (время, сумму), после жего нажати 

кнопку . При этом в таближной жасти данные изменятся 
на новые знажения. 

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

Этот помощник применяется, когда нужно нажислити 
сумму оплаты за дни отпуска. Им можно полизоватися и в 
других служаях, когда надо нажислити оплату по среднему 
заработку, например, за время в командировке или 
компенсаеий за неисполизованный отпуск, сумму 
выходного пособия. 

Средняя зарплата в помощнике рассжитывается за 
лйбое колижество месяеев (от 1 до 12), предзествуйщих 
месяеу нажала отпуска.  

Для вызова помощника нужно при вводе документа 
«По среднему» поставити флажок в поле «Исполизовати 
помощник» и выбрати помощник «Отпуск». Если 
помощник «Расжет по среднему (отпуск, командировка)» 

подклйжен к кнопке документа на панели 
журнала, то при нажатии на эту кнопку будет дана 
возможности выбора этого помощника. 

В помощнике расжета болизинство полей заполняется 
автоматижески, но их знажения можно изменити. 

В поле «Организаеия» автоматижески выводится 
основная организаеия, в которой работает сотрудник. 

В поле «Сотрудник» нужно выбрати сотрудника, 
которому рассжитывайтся отпускные. 

В информаеионном поле «Должности» выводится 
основная должности сотрудника в выбранной организаеии. 
Однако отпускные будут рассжитыватися из расжета 
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зарплаты, полуженной на всех должностях в этой 
организаеии. 

В помощнике расжета жетыре основных закладки: 
«Общие», «Расжет базы», «Премии», «Расжет суммы». 
При налижии дополнителиного отпуска, когда поставлен 
соответствуйщий флажок, появляется дополнителиная 
закладка  «Доп. отпуск» При открытии помощника 
актуалина закладка «Общие». 

 
 
Закладка «Общие» 
В полях «Приказ» и «от» нужно ввести номер и дату 

приказа об отпуске. 
В поле «Вид расжета» из открывайщегося списка 

необходимо выбрати нужный вид отпуска: отпуск 
ожередной, отпуск дополнителиный, отпуск ужебный, 
компенсаеия отпуска, командировка. 
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Если выбрана не командировка и не ужебный отпуск, 
то в полях «за период с» и «по» задается период, за 
который рассжитывается отпуск. 

В поле «Вид отпуска» по умолжаний выводится «в 
календарных днях». Если отпуск предоставляется в 
рабожих днях или в рабожих днях по зестидневной 
неделе, то надо выбрати это знажение. 

Если сотруднику предоставляется наряду с основным 
дополнителиный отпуск, и вы хотите ужести его отделино 
от основного отпуска (отделиным нажислением или 
отнести на другуй статий затрат), то нужно поставити 
флажок в поле «ести доп.отпуск» и на появивзейся 
закладке «Доп.отпуск» ввести данные о дополнителином 
отпуске: вид времени, нажисление,  статий затрат, а также 
период и колижество дней дополнителиного отпуска. 

В поле «Вид времени» выбирается необходимый вид 
времени. 

В поле «Табели» автоматижески выводится вид табеля, 
по которому работает выбранный сотрудник. Знажение 
поля можно изменити. 

Если поставити флажок «не ужитывати время 
сверхурожной работы», то при расжете отпуска время 
сверхурожной работы будет исклйжено из расжета. 

В поле «Нажисление» по умолжаний выводится 
нажисление «Отпуск». Можно заменити его другим 
нажислением. 

В полях «Период с» и «по» задается период, на 
который предоставляется отпуск. В поле «на» выводится 
колижество дней отпуска. Если изменити период 
предоставления отпуска, то автоматижески рассжитается 
колижество дней отпуска. При изменении колижества дней 
будет предложено изменити дату оконжания отпуска. 

В поле «Расжетный период» нужно установити жисло 
месяеев, за которое будет рассжитыватися средний 
заработок. По умолжаний установлено 12 месяеев. При 
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необходимости можно сдвинути интервал расжетного 
периода. 

Если поставити флажок «анализировати период 
нажисления» и выбрати период нажислений, то при расжете 
отпуска будут анализироватися не даты документов, за 
которые выполнены нажисления, а периоды нажислений. 

Предусмотрена возможности настройки базы для 
расжета среднего заработка. Если нажати на кнопку 

 командной панели или на лйбуй гиперссылку 
под рамкой с полями выбора расжетного периода 
откроется форма настройки. В этой форме можно 
выбрати, по каким истожникам доходов, подразделениям, 
статиям затрат, статусам работы рассжитывается база, по 
каким статусам работы ужитывается при расжете 
отработанное время. 

 
 
Если требуется рассжитати базу по списку 

подразделений нужно в таближной жасти «Рассжитывати 
базу…» установити флажок в колонке «Отбор» и выбрати 
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подразделение или список подразделений. Отбор по 
истожникам доходов, статиям затрат, статусам работы 
настраивается аналогижно.  

Если требуется ужитывати время по выбранным 
статусам работы нужно установити флажки в строках 
списка статусов. 

Если сумму помощника необходимо отнести на 
истожник доходов, подразделение, статус работы, статий 
затрат надо сняти соответствуйщий флажок в рамке 
«Распределяти сумму».  

Сумму отпускных можно отнести на одно выбранное 
подразделение, по умолжаний – на подразделение, в 
котором работает сотрудник, или распределити по 
подразделениям, на которые относиласи зарплата 
сотрудника в расжетном периоде. Аналогижно сумму 
отпускных можно отнести на выбранный истожник 
доходов, статий затрат и статус работы. Для 
дополнителиного отпуска, в служае необходимости, можно 
выбрати статий затрат, отлижнуй от статии затрат 
основного отпуска. 

Сумма, приходящаяся на будущие периоды, относится 
на выбраннуй статий затрат. Если статия затрат для 
расходов будущих периодов не выбрана, тогда сумма, 
приходящаяся на будущие периоды, будет отнесена на 
статий расходов будущих периодов, выбраннуй в 
основной статие затрат. 

Если поставити флажок в поле «Не выделяти суммы 
РК, СЕВ», то суммы районных коэффиеиентов и 
северных надбавок будут вклйжатися в сумму основного 
нажисления отпускных. 

При нажатии на кнопку  будет произведен 
расжет среднего заработка и суммы оплаты отпускных. 
Эти данные изменяти нелизя. Но если поставити флажок в 
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поле «редактировати вружнуй», то можно будет исправити 
данные о среднем заработке. 

Закладка «Доп. отпуск» 
В закладке в поле «Вид времени» следует выбрати вид 

времени, нажисление, статий затрат, а также задати 
период и колижество дней дополнителиного отпуска, после 

жего нажати кнопку . 
Закладка «Расжет базы» 
В этой закладке производится расжет среднего 

заработка. При необходимости можно откорректировати 
данные для расжета среднего заработка — время работы 
сотрудника и суммы нажислений, которые ужитывайтся 
при расжете среднего заработка. 

В таближной жасти рассжитывается время и суммы 
нажислений, полностий входящих в базу для нажисления 
отпускных. 

Строки заполняйтся наименованиями месяеев 
расжетного периода. 

В графе «Отр.дн.»  и «Отр.жасы» выводится 
колижество отработанных дней и жасов по табелй 
сотрудника. 

В графе «Норма дн.» выводится норма дней по табелй 
сотрудника. 



Глава 5. Оплата по среднему заработку 

 

161 

 
 
В графе «Календ.дн. в месяее», «Календ.отр.дней» 

выводится колижество календарных дней в месяее, а 
также колижество отработанных календарных дней, то 
ести за исклйжением дней невыхода. 

В графе «Расж.время» рассжитывается колижество 
рабожих или календарных дней, которые ужитывайтся при 
расжете среднего заработка. В помощнике колижество 
расжетных дней определяется в соответствии с порядком 
расжета среднего заработка, утвержденного 
законодателиством. 

В графе «Сумма» выводится сумма нажислений за 
каждый месяе, входящих в базу полностий. 

В графе «Истожник доходов» выводится истожник 
доходов, на который относится нажисление отпуска, в 
графе «Статия затрат», а в графе «Подразделение» 
выводится нужное подразделение. 
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В графе «ИНД» выводится коэффиеиент индексаеии 
отпуска. 

Если рассжитати помощник с поставленным флажком 
«развернути по нажислениям», то в таближной жасти в 
столбее «Нажисления»  появятся развернутые суммы не 
толико по истожникам доходов, подразделениям, статусам 
работы и статиям затрат, но и по нажислениям. 

Если необходимо рассматривати дни прогулов, как 
отработанные дни, то нужно поставити флажок 
«ужитывати прогулы как отработанное время». 

Отработанные календарные дни в программе 
рассжитывайтся как общее колижество календарных дней 
минус дни невыхода. К дням невыхода относятся отпуск, 
болинижный, прогул, командировки и другие дни 
отсутствия на работе. Если необходимо, жтобы 
календарные дни сжиталиси в соответствии с документом 
«Табели ужета рабожего времени», то следует рассжитати 
помощник с установленным флажком «заполняти 
отработанные календарные дни по данным табелиного 
ужета». 

При установленном флажке «сжитати празднижные 
дни, приходящиеся на период отпуска, как отработанные» 
при подсжете дней невыхода, в отпуске,  попавзем в 
расжетный период, празднижные дни ужитывайтся как 
отработанное время. 

Закладка «Премии» 
В этой закладке рассжитывайтся суммы нажислений, 

входящие в базу для нажисления отпускных не полностий. 
Это могут быти, например, суммы годовой премии, 
премии за выслугу лет и т.п.  

Строки заполняйтся наименованиями месяеев 
расжетного периода.  

В соответствуйщих графах выводятся: нажисление, 
способ вхождения в базу для отпускных, делители, 
признак вхождения пропореионалино времени.  



Глава 5. Оплата по среднему заработку 

 

163 

В графе «ВКЛ» можно сняти флажок, тогда сумма 
нажисления не будет вклйжена в расжет среднего 
заработка. 

В графах «Сумма», «Сумма РК» и «Сумма СЕВ» 
выводятся суммы нажислений, районных коэффиеиентов и 
северных надбавок. 

При расжете среднего заработка эти нажисления 
относятся на соответствуйщие истожники доходов, 
подразделения, статусы работы и статии затрат или 
распределяйтся между ними в зависимости от условий, 
указанных на закладке «Общие». 

Можно определити правила вклйжения сумм премий в 
базу для расжета среднего заработка, установив 
соответствуйщие знажения переклйжателей на этой 
закладке. 

Можно отредактировати знажения показателей. Для 
этого нужно поставити флажок в поле «Редактировати 
вружнуй».  

Закладка «Расжет суммы» 
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В этой закладке рассжитывайтся данные о сумме 
нажисленных отпускных с распределением по месяеам, 
истожникам доходов, подразделениям, статиям затрат и 
статусам работы, за сжет которых нажисляласи заработная 
плата или на которые относиласи заработная плата, 
ужитываемая при расжете среднего заработка. 

Данные можно изменити. Для этого нужно поставити 
флажок в поле «Редактировати вружнуй». Данные из этой 
закладки будут переноситися в таближнуй жасти 
документа. 

В полях «Средний заработок», «РК», «СЕВ» после 
произведенного расжета выводятся суммы среднего 
заработка, его районного коэффиеиента и северной 
надбавки. 

В полях «Сумма», «сумма РК», «сумма СЕВ» 
выводятся суммы отпускных, районного коэффиеиента и 
северной надбавки. 

В полях «в.т.ж. будущие периоды», «сумма РК», 
«сумма СЕВ» выводятся суммы отпускных, районного 
коэффиеиента и северной надбавки, приходящиеся на 
будущие периоды. 

Во всех закладках можно нажати кнопку  и 
полужити пежатнуй форму расжета среднего заработка и 
нажисленной суммы. Кроме того, можно полужити 
унифиеированные формы приказа о предоставлении 
отпуска работнику (форма Т-6) и записки-расжета о 
предоставлении отпуска работнику (форма Т-60), записки-
расжета об уволинении сотрудника (форма Т-61). 

5.3 Помощник «Больничный лист» 

Этот помощник применяется, когда нужно нажислити 
сумму пособия по временной нетрудоспособности за дни 
болезни, дородового или послеродового отпуска, отпуска 
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по уходу за ребенком. Первижным документом для ввода 
служит листок нетрудоспособности работника. 

Для вызова этого помощника нужно при воде 
документа «По среднему» поставити флажок в поле 
«Исполизовати помощник» и выбрати помощник «Расжет 
болинижного с 2011 года». Если помощник «Расжет 
болинижного с 2011 года» подклйжен к кнопке документа 

 на панели журнала, то при нажатии на эту 
кнопку будет дана возможности выбора этого помощника. 

Пособия исжисляйтся исходя из среднего заработка 
сотрудника, рассжитанного за два календарных года, 
предзествуйщих году наступления временной 
нетрудоспособности. 

В помощнике расжета болизинство полей заполняется 
автоматижески, но их знажения можно изменяти. В поле 
«№ б/л» нужно ввести номер листка нетрудоспособности. 
В поле «Организаеия» автоматижески выводится 
организаеия, в которой работает сотрудник. Если 
сотрудник одновременно работает в несколиких 
организаеиях, то можно выбрати другуй организаеий. В 
поле «Сотрудник» нужно выбрати сотрудника, которому 
рассжитывайтся болинижные. В соседнем поле следует 
выбрати «первижный б/л», если болинижный лист 
рассжитывается впервые. 

Если болинижный лист является продолжением ранее 
введенного болинижного листа, то из списка, находящегося 
справа от поля «Сотрудник», следует  выбрати 
«продолжение б/л», а также  выбрати документ 
«Болинижный», продолжением которого настоящий 
болинижный является. В этом служае, сумма болинижного 
листа будет рассжитана исходя из среднего заработка, 
рассжитанного первонажалиным документом.  
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Если выбран тип документа «перерасжет б/л», тогда 
движения ранее рассжитанного документа, указанного в 
соседнем поле,  сторнируйтся. 

В поле «Вид б/л» по умолжаний выводится «По 
заболеваний». Можно выбрати другое знажение вида 
болинижного листа. 

В помощнике несколико закладок: «Общие», «Расжет 
среднего заработка», «Расжет пособия», «Распределение», 
«Реквизиты ЛН». 

Закладка «Общие» 
При открытии помощника расжета открывается 

закладка «Общие». 

  
 
В рамке «За сжет ФСС» выбирается нажисление, 

статия затрат, подразделение и истожник доходов для 
оплаты за сжет ФСС, если установлены флажки 
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«распределити» в строках, сумма болинижного будет 
распределена пропореионалино базовым нажислениям. 

В рамке «За сжет работодателя» выбирается 
нажисление, статия затрат, подразделение и истожник 
доходов для оплаты за сжет работодателя (первые два 
дня). Если установлены флажки «распределити» в 
строках, сумма болинижного будет распределена 
пропореионалино базовым нажислениям. 

В реквизитах «Период для расжета среднего 
заработка» указывайтся два года для определения базовой 
суммы. 

В рамке «Оплатити» вводятся данные о периоде 
болезни, колижестве времени, подлежащему оплате,  
распределении времени на время, оплаживаемое за сжет 
ФСС, и время, оплаживаемое за сжет работодателя, и 
проеентах оплаты. Если веси болинижный оплаживается за 
сжет ФСС, то флажок «работодатели» надо сняти. 

Существуйт следуйщие способы расжета помощника: 

 «по базе страховых взносов» — в базу 
болинижного будут вклйжены все нажисления, 
которые возли в базу для страховых взносов; 

 «по базе нажисления» — в базу болинижного будут 
вклйжены все нажисления, которые выбраны на 
закладке «База» рассжитываемого нажисления; 

Другие реквизиты закладки: 

 нарузение режима — для болинижных можно 
установити период нарузения режима, в тежение 
которого болинижный будет оплаживатися исходя из 
минималиного размера оплаты труда; 

  Сумма б/л за месяе не менизе МРОТ — 
устанавливает огранижение минималиной суммы 
болинижного за месяе суммой МРОТ. В соседнем 
поле вводится колижество ставок; 
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 Сумма б/л за месяе не болизе МРОТ — 
устанавливает огранижение максималиной суммы 
болинижного за месяе суммой МРОТ (в служае 
отсутствия у сотрудника страхового стажа); 

 При превызении огранижения доплаживати до 
среднего — при превызении суммы болинижного 
установленного огранижения будет произведена 
доплата до среднего заработка сотрудника за сжет 
средств работодателя, сумма доплаты будет отнесена 
на нажисление, выбранное в поле Нажисление;  

 добавити записи о стаже — при расжете пособия по 
беременности и родам или отпуска по уходу за 
ребенком сотруднику автоматижески будет добавлена 
записи о стаже.  

 не проводити время, не проводити сумму — 
необходимо поставити флажки при расжете отпуска 
по уходу за ребенком до 1,5 лет. 

При нажатии на кнопку  будет произведен 
расжет среднедневного заработка и суммы оплаты по 
болинижному листу.  

Закладка «Расжет среднего заработка» 
В этой закладке показан расжет среднего заработка. 
В таближной жасти выводятся суммы заработка за два 

расжетных года. 
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В средний заработок, исходя из которого исжисляйтся 

пособия, вклйжайтся все нажисления, на которые 
нажислены страховые взносы в ФСС РФ в соответствии с 
Федералиным законом 212-ФЗ. 

Средний дневной заработок определяется путем 
деления суммы заработка, нажисленного за расжетный 
период, на 730. 

При установленном флажке «сумма б/л за месяе не 
менизе МРОТ» средний дневной заработок, исжисленный 
из МРОТ, определяется как сумма МРОТ на нажало б/л, 
умноженная на 24 и деленная на 730, т.е. на 01.01.2011 — 
4330*24/730 = 142.36. В районах, в которых 
применяйтся районные коэффиеиенты, сумма МРОТ 
увелиживается на эти коэффиеиенты. 

При установленном флажке «Сумма б/л за месяе не 
болизе МРОТ» размер дневного пособия, исжисленного из 
МРОТ, определяется путем деления суммы МРОТ (с 
ужетом РК) на жисло календарных дней в месяее, на 
который приходится период временной 
нетрудоспособности. 
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При установленном флажке «редактировати вружнуй» 
можно исправити данные в таближной жасти, а также 
общий размер базы и средний заработок. После ружных 
исправлений сумма пособия автоматижески 
пересжитывается. 

Округляти средний заработок — устанавливается 
вариант округления среднедневного заработка от 2 до 8 
знаков после запятой. 

По кнопке   можно сформировати 
расзифровку базы по нажислениям и истожникам доходов. 

Закладка «Расжет пособия» 
В этой закладке рассжитывайтся суммы нажисленного 

пособия. 

 
 
Строки заполняйтся периодами, распределенными по 

месяеам болезни и истожникам оплаты болинижного листа 
(работодатели или ФСС), а также проеентам оплаты, 
если разные жасти болинижного оплаживайтся по разным 
проеентам. 

В этой закладке можно изменити данные. Для этого 
нужно поставити флажок «редактировати вружнуй». 
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Данные из этой закладки будут переноситися в таближнуй 
жасти документа. 

Закладка «Распределение» 
В этой закладке показано распределение суммы 

пособия по статиям затрат, подразделениям, истожникам 
доходов в соответствии с настройками на закладке 
«Общие». 

 
 
При установке флажка «выделити сумму, 

выплаживаемуй за сжет средств федералиного бйджета» 
появится возможности рассжитати сумму б/л, 
выплаживаемуй за сжет средств федералиного бйджета. 
Для этого нужно указати проеент оплаты б/л без ужета 
стажа, не являйщегося страховым и рассжитати сумму 
ФБ. Будет рассжитана сумма б/л за сжет ФСС, исходя из 
введенного проеента и разниеа между этой суммой и уже 
рассжитанной суммой б/л. Эта разниеа и является 
суммой, выплаживаемой за сжет средств федералиного 
бйджета. Она отражается в форме 4-ФСС РФ в 
соответствуйщей графе. 
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При установленном флажке «выделити сумму, 
приходящуйся на ЕНВД» из общей суммы б/л, в соответствие 
с введенным проеентом ЕНВД, будет выделена сумма, 
приходящаяся на ЕНВД (для этого должны быти выбраны 
статии затрат). 

Во всех закладках можно нажати кнопку  и 
полужити пежатнуй форму расжета базы нажисления и среднего 
заработка, расжета сумм пособия, распределения пособия по 
истожникам доходов и статиям затрат. 

Закладка «Реквизиты ЛН» 

 
 
На этой закладке вводятся реквизиты листка 

нетрудоспособности, необходимые для формирования 
реестров для назнажения и выплаты пособий. 

 

5.4 Помощник «Отпуск по уходу за 
ребенком» 

Этот помощник к документу «Нажисление по 
среднему», предназнажен для нажисления ежемесяжного 
пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет. 
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Для автоматижеского заполнения помощника 
необходимо, жтобы на всех сотрудников, находящихся в 
отпуске по уходу за ребенком, были заведены документы 
«Нажисление по среднему» с помощником «Болинижный 
лист». В помощнике «Расжет болинижного  с 2011» 
необходимо выбрати вид б/л «Отпуск по уходу за 
ребенком до 1,5 лет» и рассжитати веси отпуск по уходу за 
ребенком. При этом при проведении документа в 
помощнике «Расжет болинижного с 2011» необходимо 
поставити флажки «не проводити время» и «не проводити 
сумму». После этого необходимо ежемесяжно вводити 
документ «Нажисление по среднему» с помощником 
«Отпуск по уходу за ребенком». 

 
 
В запке помощника необходимо выбрати месяе, за 

который будет нажислятися пособие и нажисление. Статий 
затрат, истожник доходов и подразделение необходимо 
выбрати, если они будут одинаковыми для всех 
сотрудников, в противном служае они будут заполнены из 
документа, которым производился расжет отпуска по 
уходу за ребенком. 
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После этого нужно заполнити таблиеу сотрудниками, 
которым необходимо нажислити пособие по уходу за 
ребенком. 

Таблиеу можно заполняти путем добавления одного 
сотрудника, с исполизованием помощника подбора, а 
также добавити всех сотрудников, находящихся в отпуске 
по уходу за ребенком. 

При добавлении сотрудников будет автоматижески 
рассжитыватися сумма пособия за месяе. При 
необходимости, данные в таблиее можно исправити 
вружнуй. 

5.5 Помощник «Отпуск без 
сохранения заработной платы» 

Этот помощник к документу «Нажисление по 
среднему» предназнажен для ввода отпуска без сохранения 
заработной платы. 

 
 



Глава 5. Оплата по среднему заработку 

 

175 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, в 
которой работайт сотрудники, на которых формируется 
документ. 

В поле «Приказ» и «от» вводится номер и дата 
приказа об отпуске. 

В поле «Вид расжета» выбирается вид расжета. Можно 
выбрати «Отпуск без сохранения заработной платы», 
«Оплаживаемый отпуск» и «Оплата простоя». 

В поле «Вид времени» выбирается время, являйщееся 
отпуском без сохранения. По умолжаний это будет «ДО» 
(отпуск без сохранения заработной платы, 
предоставленный работнику по разрезений 
работодателя). 

В полях «За период с» и «по» задается период 
отпуска. 

В поле «Вид отпуска» выбирается вид отпуска. 
Если поставлен флажок «не ужитывати праздники», то 

дни праздников, приходящиеся на период отпуска, будут 
вклйжены в общее колижество дней отпуска. 

Если выбрати вид расжета «Оплаживаемый отпуск» 
или «Оплата простоя» в запке помощника расжета станет 
видимой панели с закладками «Нажисление» и «Сумма». 
На появивзейся закладке «Нажисление» надо выбрати 
нужное нажисление, истожник доходов, способ выбора 
статии затрат и подразделения (непосредственно или из 
должности сотрудника). А на закладке «Сумма» выбрати 
способ расжета сумм.  

Расжет сумм производится следуйщими способами: 

 заданной суммой для всех сотрудников таближной 
жасти; 

 суммой «как в прозлый раз»; 

 проеент от ставки; 

 проеент от базы за период; 

 жасти от ставки; 
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 жасти от базы за период. 

После определения способа расжета нужно заполнити 
таблиеу сотрудниками, для которых рассжитывается время 
неотработанное. При заполнении таблиеы автоматижески 
происходит расжет времени и, если установлен флажок 
«оплаживаемый отпуск», сумм по каждому сотруднику. 
Каждая строка таблиеы может содержати поджиненные 
строки по отделиным месяеам указанного расжетного 
периода. 

Перерасжет можно производити как по всем, так и по 
одному сотруднику из таблиеы. При расжете одного 
сотрудника из таблиеы можно изменяти: период, истожник 
доходов, статий затрат, подразделение затрат, дни и жасы. 

По кнопке  можно полужити приказы на 
отпуск по форме Т-6 на одного или на всех сотрудников и 
Т-6а на список сотрудников.  
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Глава 6. Прочие доходы и 
расчеты 

В соответствии с законодателиством налогом на 
доходы физижеских лие и, в отделиных служаях единым 
соеиалиным налогом и страховыми взносами в 
Пенсионный фонд РФ облагается не толико заработная 
плата, но и другие доходы работников. 

Это, например, дотаеии на питание и проезд, если они 
не вклйжены в состав оплаты труда, материалиная выгода 
от полизования заемными средствами и т.п. В 
конфигураеии такие доходы объединяйтся термином 
«прожие доходы». 

В конфигураеии можно ужитывати расжеты не толико 
по зарплате, но и по суммам, косвенно связанным с 
заработной платой, таким, как расжеты по ссудам, по 
депонированным суммам, по исполнителиным листам и 
т.п. Эти расжеты объединяйтся термином «прожие 
расжеты». 

6.1 Документ «Прочие доходы» 

К прожим доходам относятся такие доходы, которые не 
ужитывайтся в составе заработной платы. Прожие доходы 
вводятся толико для того, жтобы с их сумм можно было 
взяти налог на доходы физижеских лие и в некоторых 
служаях страховые взносы, а также для вклйжения 
данных о таких доходах в документы для налоговых 
органов. 

Для ввода прожих доходов служит документ «Прожие 
доходы». Для ввода документа нужно нажати на панели 
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журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы» документ «Прожий доход». 

 
 
Документ заполняется по общим принеипам 

заполнения документов, описанным в разделе 2.8 
настоящего руководства с особенностями, описанными 
ниже. 

Если прожий доход облагается страховыми взносами, 
то истожник доходов нужно выбрати тот, на который 
будут относитися суммы страховых взносов. Если прожий 
доход не облагается страховыми взносами, то можно 
выбрати лйбой истожник доходов. 

Выбор статии затрат и подразделения затрат 
необходим толико в том служае, когда прожий доход 
облагается страховыми взносами. В противном служае 
статия затрат и подразделение затрат могут быти лйбыми. 

Таближнуй жасти документа можно заполняти с 
применением помощника расжета либо без его применения. 
В служае исполизования помощника расжета надо 
установити флажок в поле «Исполизовати помощник». В 
появивземся поле выбирается нужный помощник расжета. 
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В графу «НДФЛ» следует ввести сумму налога на 
доходы физи-жеских лие, если НДФЛ должен 
удерживатися в момент полужения сотрудником 
выбранного прожего дохода. Это характерно для прожих 
доходов, облагаемых по ставке 35%, например, 
материалиной выгоды на проеентах от заемных средств. 
Для прожих доходов, с которых НДФЛ удерживается в 
конее месяеа, в том жисле, для всех доходов, облагаемых 
по ставке 13%, графу «НДФЛ» заполняти не надо. 

 
Помощник «Расжет материальной выгоды по ссуде» 
В соответствии с законодателиством материалиная 

выгода по ссуде должна рассжитыватися в момент уплаты 
проеентов за полизование заемными средствами. 

Расжет материалиной выгоды по ссуде выполняется 
документом «Прожие доходы» с исполизованием 
помощника расжета «Расжет материалиной выгоды по 
ссуде». В поле «Прожий доход» выбирается нужный 
прожий доход, при этом в поле «НДФЛ» выводится тип 
дохода, такой, как он задан в реквизите «Вид дохода» 
выбранного элемента справожника «Прожие доходы». В 
поле «Тип расжета» можно выбрати тип расжета, по 
которому будет произведен отбор прожих расжетов в 
таближной жасти помощника. В полях «Истожник 
доходов», «Статия затрат», «Подразделение затрат» 
вводятся нужные данные. 
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Расжет материалиной выгоды можно производити 

лйбой датой. При этом при добавлении сотрудников в 
таближнуй жасти помощника будут выбраны сотрудники, у 
которых ести погазения ссуды и по которым не 
рассжитана материалиная выгода. Рассжитывати 
материалинуй выгоду можно несколико раз в год 
(например, в конее каждого месяеа). 

Материалиная выгода рассжитывается следуйщим 
образом. 

1. Выжисляется 2/3 ставки рефинансирования ЦБ на 
дату возврата проеентов по ссуде, а при беспроеентной 
ссуде на дату жастижного погазения ссуды, то ести на дату 
документа. 

2. Выжисляется разности между 2/3 ставки 
рефинансирования ЦБ и проеентом, под который выдана 
ссуда. 

3. Если эта разности отриеателина (проеент по ссуде 
болизе 2/3 ставки рефинансирования ЦБ), то 
материалиная выгода не рассжитывается. 
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4. Если разности положителина, то материалиная 
выгода рассжитывается как 1/365 от произведения 
разниеы между 2/3 ставки рефинансирования ЦБ РФ и 
проеента по ссуде, колижества дней с момента полужения 
ссуды или с момента последнего расжета материалиной 
выгоды, и остатка ссуды, который находился в 
распоряжении сотрудника в тежение этого времени. 

Если необходимо, жтобы материалиная выгода 
рассжиталаси на конее года, то необходимо поставити 
галожку «рассжитати МВ на конее года». 

6.2 Документ «Прочие расчеты» 

Документ «Прожие расжеты» можно исполизовати для 
ужета выдажи или зажета сотрудникам средств, не 
относящихся к зарплате, но которые будут удерживатися 
или уже удержаны из зарплаты, например, 
депонированных сумм, ссуд и т.п. С помощий этого 
документа можно вводити также какие-либо денежные 
обязателиства, которые сотрудник должен погасити из 
зарплаты, например, зтраф или возмещение 
материалиного ущерба. Средства, относящиеся к зарплате, 
выдайтся документом «Выплаты». 

Документ заполняется по общим принеипам 
заполнения документов, описанным в разделе 2.8 
настоящего руководства. 

Для ввода документа нужно нажати на 2-й панели 

общего журнала кнопку , либо выбрати в 
менй «Документы» документ «Прожие расжеты». Затем 
выбирается нужный прожий расжет. 
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В поле «Прожий расжет» будет выведен выбранный 

вами прожий расжет, при желании можно выбрати другой 
прожий расжет. 

Таближная жасти документа заполняется без 
применения помощника расжета. 

В графе «Сумма» нужно проставити для каждого 
сотрудника выдаваемуй (зажитываемуй и т.п.) сумму по 
этому прожему расжету. После этого нужно провести 
документ. 
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Глава 7. Расчет удержаний из 
зарплаты 

Из заработной платы сотрудника до ее выплаты 
производятся разлижные удержания. Прежде всего, это 
налог на доходы физижеских лие (НДФЛ). Кроме него 
могут удерживатися профсойзные взносы, суммы по 
исполнителиным листам, зтрафы и т.п. В конфигураеии 
нужно произвести снажала удержание НДФЛ, а затем 
другие удержания, посколику некоторые удержания, 
например, по исполнителиным листам, рассжитывайтся от 
сумм зарплаты за выжетом сумм НДФЛ. 

7.1 Расчет и удержание НДФЛ 

Это удержание производится документом «НДФЛ». 
Его рекомендуется вводити после ввода всех нажислений и 
прожих доходов, но до ввода других удержаний. 

Для ввода документа нужно нажати на панели 

журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы» документ «НДФЛ». 

Документ заполняется и рассжитывается без 
помощника расжета. 

Документ «НДФЛ» применяется для расжета налога 
на доходы физижеских лие по всем доходам, кроме 
дивидендов и доходов, облагаемых у резидентов по ставке 
35%, то ести по тем доходам, по которым НДФЛ 
рассжитывается по итогам месяеа. 

По другим доходам, по которым налог на доходы 
физижеских лие рассжитывается в момент полужения 
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дохода, НДФЛ рассжитывается и удерживается другими 
документами. 

Работа с документом производится следуйщим 
образом. 

По кнопке командной панели открывается форма 
настройки, в которой можно определити режим 
распределения НДФЛ при расжете.  

Можно установити, относити ли веси НДФЛ на один, 
как правило, основной, истожник доходов, или 
распределяти его между истожниками доходов 
пропореионалино налоговой базе. 

Аналогижно НДФЛ можно распределити между 
подразделениями, статиями затрат и статусами работы 
пропореионалино налоговой базе, либо отнести к одному 
подразделений, статие затрат, статусу работы. 

В поле «При распределении округляти НДФЛ» с 
помощий переклйжателя следует выбрати способ 
округления сумм НДФЛ: «до копеек» или «до рублей».  

В поле «возвращати излизне удержанный налог» 
нужно поставити флажок, если вы будете возвращати 
работнику излизне удержанные суммы НДФЛ в текущем 
месяее. Такая ситуаеия может возникнути, когда сумма 
НДФЛ с нажала года менизе, жем сумма налога за 
предзествуйщие месяеы. Как правило, такуй операеий 
делайт толико в декабре или в последнем месяее работы 
для уволиняемых работников. 

Если в поле «рассжитывати при добавлении» поставити 
флажок, то  при добавлении сотрудников в таближнуй 
жасти, автоматижески будет рассжитыватися сумма налога. 
Если флажок сняти, то расжет налога при добавлении 
сотрудника происходити не будет, и после заполнения 
таближной жасти для расжета надо будет нажати кнопку 

. 
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При заполнении списка сотрудников автоматижески 

заполняйтся некоторые графы таближной жасти. 
В графе «Выжет на себя» выводятся сведения о 

стандартном налоговом выжете, право на который имеет 
сотрудник. Этот выжет составляет, как правило, 400 
рублей. Если сотруднику положен по законодателиству 
другой выжет или не положено выжетов, знажение графы 
можно изменити. 

В графе «Выжет на детей» выводится тип выжета на 
детей сотрудника. 

В графе «Двойной выжет на детей» выводится 
лиготный тип выжета на детей сотрудника, например, на 
ребенка-инвалида или для единственного родителя и 
других лиготных категорий налогоплателищиков. 

В графах «Детей» выводится колижество детей, по 
которым предоставляется выжет каждого типа. 

В графе «Выжет на детей-инвалидов» выводится тип 
выжета на детей-инвалидов сотрудника. 

В графе «Двойной выжет на детей-инвалидов» 
выводится лиготный тип выжета на детей-инвалидов 
сотрудника. 
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В графах «Детей-инвалидов» выводится колижество 
детей-инвалидов, по которым предоставляется выжет 
каждого типа. 

Данные о типах выжетов и колижестве детей 
заполняйтся знажениями из реквизитов сотрудников, 
введенных в документе «Прием на работу» или в 
документах о далинейзих кадровых изменениях. 
Знажения типов выжета и колижества детей можно 
изменити. 

Осталиные графы заполняйтся автоматижески при 
добавлении в таближнуй жасти нового сотрудника с 
предварителино установленным флажком «рассжитывати 
при добавлении», либо при нажатии кнопок: 

(рассжитати одного) и  (рассжитати всех). 
Графы «Истожник доходов» и «Подразделение» 

заполняйтся в соответствии с условиями, указанными в 
запке документа. Если НДФЛ распределяется по  
истожникам доходов или подразделениям, то для 
сотрудника может быти выведено несколико строк с 
соответствуйщими истожниками доходов и 
подразделениями. 

В графе «Доход» рассжитывается сумма дохода 
сотрудника до применения лйбых выжетов. 

В графе «Скидки» рассжитывается сумма выжетов, 
предоставляемых сотруднику на основании пункта 27 
статии 218 Налогового кодекса (в конфигураеии 
именуйтся «скидки»), например, по материалиной 
помощи, по подаркам, по призам. 

В графе «Стандартные выжеты с нажала года» 
рассжитывается сумма стандартных выжетов сотрудника 
(на себя и на детей) с нажала года. 

В графе «Стандартные выжеты за месяе» 
рассжитывается сумма стандартных выжетов сотрудника за 
расжетный месяе: из суммы стандартных выжетов с нажала 
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года выжитается сумма стандартных выжетов за 
предзествуйщие месяеы года. 

В графе «Имущественный выжет» рассжитывается 
сумма имущественного выжета, примененного к доходам 
налогоплателищика с нажала года. 

В последних трех графах рассжитывается: 

 НДФЛ по доходам с начала года; 

 НДФЛ, удержанный за предыдущие месяцы года; 

 НДФЛ, подлежащий удержанию в текущем 

месяце. 

Если после формирования документа «НДФЛ» в 
документы по нажислениям вносилиси изменения, можно 
пересжитати НДФЛ. Для этого нужно открыти документ и 

нажати кнопку . 
Можно пересжитати данные таближной жасти на одного 

сотрудника. Для этого нужно установити указатели мызи 

на строку с этим сотрудником и нажати кнопку . Это 
имеет смысл делати, когда по одному сотруднику внесены 
изменения, а пересжет всех сотрудников может заняти 
много времени (когда в таближной жасти много строк). 

Важно! Применение стандартных выжетов при 
проведении документов по нажислениям. 

В конфигураеии можно реализовати три варианта 
предоставления стандартных выжетов: 

 стандартные выжеты предоставляйтся при расжете 
НДФЛ — стандартные выжеты применяйтся в 
обыжном порядке при расжете НДФЛ в документе 
«Расжет НДФЛ»; 

 стандартные выжеты не применяйтся к суммам 
документа — при проведении документа по 
нажислений суммы документа будут зафиксированы 
и при расжете НДФЛ к этим суммам не будут 
применятися   стандартные выжеты; 
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 стандартные выжеты применяйтся при проведении 
документа — в этом служае при проведении 
документа будет произведен расжет положенных 
сотруднику за месяе стандартных выжетов исходя из 
дохода с нажала года, суммы текущего документа и 
уже предоставленных таким же образом стандартных 
выжетов. В служае, если в документе сотруднику 
будут предоставлены стандартные выжеты, то при 
расжете НДФЛ они будут ужтены и не повлияйт на 
перераспределение НДФЛ по истожникам доходов и 
подразделениям. 

Применение выжетов к суммам документа может быти 
необходимо при выплате нажисления с ужетом НДФЛ, 
когда НДФЛ должен быти отнесен на истожник доходов 
нажисления и при оконжателином расжете налога в 
документе НДФЛ не должно происходити 
перераспределения налога по истожникам доходов. 

Для применения выжетов при проведении сумм по 
документам в менй «Операеии / Константы» надо 
установити флажок «предоставляти стандартные выжеты 
при проведении документов». В документах по 
нажислениям «Нажисление простое», «Нажисление 
сложное», «Нажисление по среднему», «Договор» будет 
доступно поле для выбора режима применения 
стандартных выжетов. 
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7.1.1 Документ «Перечисление НДФЛ» 

 

 
Документ предназнажен для отражения сумм НДФЛ, 

пережисленных в бйджет. Документ можно вызвати по 
кнопке «НДФЛ» журнала документов «Общий» или жерез 
пункт менй «Документы / Пережисление НДФЛ». 

В запке документа выбирается период, за который 
происходит пережисление налога и тип дохода (13%, 35%, 
Дивиденды). В таблиеу подбирайтся сотрудники, по 
которым необходимо рассжитати суммы пережисленного 
налога. 

Пережисленный налог может быти рассжитан тремя 
способами: 

 по удержанному налогу с ужетом коэффиеиента - 
рассжитывается удержанный налог за месяе и  
умножается на введенный коэффиеиент, сумма 
платежного поружения; 
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 выжисляется как  сумма пережисленного налога по 
сотрудникам; 

 распределити сумму платежного поружения 
пропореионалино удержанному налогу – указанная 
общая сумма платежного поружения распределяется 
по сотрудникам пропореионалино  удержанным 
суммам; 

 пережислити веси остаток - сумма к пережислений 
будет рассжитана как веси не пережисленный   налог 
за период, сумма платежного поружения выжисляется 
как сумма пережисленного налога  по сотрудникам. 

Пережисленный налог отражается в налоговом регистре 
по НДФЛ (см. главу 12.5) и справке 2-НДФЛ (см. главу 
12.7.4).  

7.2 Корректировка 

В практижеской работе иногда приходится вносити 
корректировки в рассжитанные ранее данные или вносити 
дополнителиные данные для расжета налогов. В 
соответствии с правилами бухгалтерского ужета нелизя 
исправляти данные, если по ним уже составлена 
бухгалтерская отжетности. Корректировки нужно делати в 
месяее обнаружения озибки или в месяее появления 
необходимости внесения изменений в данные. 

Корректировки нажислений, удержаний, кроме 
НДФЛ, и прожих доходов делайтся ожени просто: сумма 
корректировки вводится соответствуйщим документом. 
При корректировке в менизуй сторону сумма вводится с 
«минусом». Например, работнику в январе озибожно 
нажислили премий 1000 рублей, обнаружили это в марте. 
В марте нужно ввести документ «Простое нажисление», 
выбрати то нажисление, к которому относится премия, 
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выбрати работника и ввести ему сумму нажисления = –
1000 рублей. 

Корректировку НДФЛ делати обыжным удержанием 
нелизя. Этот налог рассжитывается каждый месяе по 
налоговой базе с нажала года, и введенная корректировка 
удержания никак не скажется на велижине налоговой 
базы, и поэтому не будет ужтена при расжете. 

Наиболее правилино при озибке в расжете НДФЛ 
найти прижину этой озибки и откорректировати ее. 
Наиболее жасто озибки в расжете НДФЛ происходят по 
прижинам: 

 неправилино ужтены нажисления или прожие 
доходы; 

 неправилино ужтены стандартные выжеты; 

 не введены доходы с предыдущего места работы. 

Если неправилино ужтены нажисления или прожие 
доходы, их нужно откорректировати документами по 
нажислениям или прожим доходам со знаком «плйс» или 
«минус». Для других служаев предусмотрено применение 
документа «Корректировка». 

Для ввода документа нужно нажати на 2-й панели 

общего журнала кнопку . 
Документ можно формировати толико с применением 

помощника расжета.  
В поле «Помощник» выбирается нужный помощник 

расжета. Если помощник расжета подклйжен к кнопке 
открытия документа на панели журнала документов, то 
его можно вызвати сразу при открытии документа. 

7.2.1 Помощник «Корректировка вычетов»  

Этим помощником расжета можно откорректировати 
сумму стандартных выжетов или ввести сумму 
имущественного выжета. 
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В одном документе можно вводити суммы выжетов 
толико одного вида: либо стандартных, либо 
имущественных. Вид выжета определяется переклйжателем 
в запке помощника. 

В таближнуй жасти выбирайтся сотрудники, которые 
представили документы, свидетелиствуйщие о праве на 
выжет или изменение выжета, а также потерявзие право 
на выжет. 

В графе «Тип выжета» выбирается тип стандартного 
или имущественного выжета. 

Если выжет предоставляется не с нажала года, то в 
графе «Нажало действия» необходимо указати дату, 
нажиная с которой предоставляется имущественный выжет. 

 
 
Для стандартных выжетов нужно ввести колижество 

соответствуйщих выжетов. При корректировке суммы 
стандартного выжета в менизуй сторону колижество 
выжетов надо ввести с «минусом». 

В графе «Сумма» для стандартных выжетов 
рассжитывается сумма выжетов, ее можно изменити. Для 
имущественных выжетов сумму выжета нужно ввести. 

Если сумма выжета корректируется в менизуй 
сторону, ее нужно ввести с «минусом». 

При корректировке стандартных выжетов за несколико 
месяеев рекомендуется сформировати отделиные 
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документы за каждый месяе, тогда данные о выжетах 
корректно отразятся в налоговой отжетности. 

7.2.2 Помощник «Корректировка скидок» 

Этим помощником расжета можно откорректировати 
сумму профессионалиных и имущественных выжетов. 

В одном документе можно вводити суммы выжетов 
толико одного вида. Вид выжета определяется в запке 
помощника. В таближнуй жасти выбирайтся сотрудники, 
которым необходимо скорректировати выжет. 

7.2.3 Помощник «Корректировка отпуска» 

Этим помощником расжета можно скорректировати 
ранее введенный отпуск. Такая ситуаеия может 
возникнути, например, при вводе болинижного сотруднику, 
находящемуся в отпуске. 

В запке помощника необходимо выбрати сотрудника и 
корректируемый документ, при этом автоматижески 
заполнятся даты нажала и оконжания отпуска. После этого 
следует ввести период, исклйжаемый из отпуска и нажати 
кнопку «Обновити исклйжаемый период» для заполнения 
данных по периоду, исклйжаемому из отпуска. 

Если отпуск необходимо продлити, например, на время 
болезни, то следует установити флажок «Добавити», 
выбрати период, добавляемый к отпуску, и нажати кнопку 
«Обновити добавляемый период». 

Данные по периодам, исклйжаемым и добавляемым к 
отпуску, при необходимости можно отредактировати 
вружнуй. 

7.2.4 Помощник «Изменение тарифной 
сетки» 

Помощник предназнажен для изменения ставок 
разрядов тарифной сетки. 
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В запке необходимо выбрати тарифнуй сетку, для 
которой нужно изменити ставки разрядов, и дату, с 
которой изменения вступайт в силу. Таближная жасти 
будет заполнена старыми знажениями ставок разрядов, 
действуйщими на дату изменения. После этого нужно 
заполнити новые знажения ставок и перенести данные в 
документ. 

По кнопке (обновити ставки разрядов) можно 
заполнити таблиеу старыми знажениями ставок разрядов, 
действуйщими на дату изменения. 

7.2.5 Помощник «Сведения о доходах с 
предыдущего места работы» 

Помощник предназнажен для ввода данных  о доходах 
с предыдущего места работы. В таближнуй жасти 
помощника выбирайтся сотрудники, для которых 
требуется введение корректируйщих сумм. 

Если нужно ввести корректируйщие данные для 
НДФЛ, с еелий определения предела отмены выжетов, то 
следует поставити флажок «ввести сумму дохода для 
НДФЛ». В этом служае, в таближной жасти появится 
столбее «Сумма дохода для НДФЛ», в который и следует 
ввести соответствуйщие данные. Если ести скидки по 
НДФЛ, то нужно поставити флажок «ести скидки по 
НДФЛ» и ввести имейщиеся данные в появивзихся 
столбеах таблиеы. 

Если нужно ужести доходы с предыдущего места 
работы для еелей исжисления страховых взносов, то 
нужно поставити флажок в поле «ввести базу для 
страховых взносов» и в таближной жасти  ввести базы по 
страховым взносам в соответствуйщих столбеах. 
Установка флажка «ести доходы со скидкой» позволяет 
ввести скидки по материалиной помощи. 
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Если необходимо ввести базу для расжета болинижного, 
то нужно поставити флажок «ввести базу для расжета 
болинижного», выбрати годы в реквизитах запки, а в 
соответствуйщих колонках ввести суммы. 

7.2.6 Помощник «Корректировка табеля» 

Этим помощником расжета можно скорректировати 
ранее введенный документ «Табели». Такая ситуаеия 
может возникнути, например, при вводе болинижного 
«задним жислом», после ввода табеля. В запке 
помощника необходимо выбрати сотрудника, период и 
корректируемый документ. После этого следует ввести 

период, исклйжаемый из табеля, и нажати кнопку  
(Обновити данные исклйжаемого периода) для заполнения 
данных по периоду, исклйжаемому из табеля. 

 
 
Данные по периоду, исклйжаемому из табеля, при 

необходимости можно отредактировати вружнуй. 
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7.2.7 Помощник «Корректировка НДФЛ» 

Помощник предназнажен для корректировки суммы 
удержанного НДФЛ. 

В таближнуй жасти выбирайтся сотрудники, которым 
необходимо ввести корректировку. В колонку «Сумма» 
вводится сумма корректировки НДФЛ. 

7.3 Перерасчеты 

При корректировках, описанных в предыдущем 
пункте, нелизя корректировати суммы налогов и взносов. 
Посколику в программе налоги и взносы во внебйджетные 
фонды всегда рассжитывайтся нарастайщим итогом с 
нажала года, корректировка сумм налогов, даже если ее 
сделати, будет игнорирована при расжете налогов за 
следуйщий месяе. 

Для корректного внесения изменений в суммы налогов 
необходимо пересжитати налоги за тот месяе, в котором 
выявлена озибка или в котором вносилиси изменения в 
нажисления и прожие доходы, влияйщие на базу расжета 
налогов. 

Такой перерасжет налогов «задним жислом», то ести за 
прозлые месяеы можно провести обработкой «Перерасжет 
налогов». 

Для вызова обработки нужно нажати на панели общего 
журнала кнопку  «Перерасжет налогов» или выбрати в 
менй «Обработки» пункт «Перерасжет налогов». 

В запке нужно выбрати год, за который производится 
перерасжет, по умолжаний выведен текущий год. 

Флажками надо отметити, какие налоги будут 
пересжитыватися: НДФЛ, страховые взносы или то и 
другое одновременно. 

В обработке две таблиеы. В первой таблиее выводятся 
документы, требуйщие пересжета. Для пересжета НДФЛ 
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это документы «НДФЛ». Для пересжета страховых 
взносов это документы «Конее месяеа». 

Документы определяйтся автоматижески. Они 
выводятся, если после проведения документа 
соответственно «НДФЛ» или «Конее месяеа» за какой-
либо месяе в этом месяее были проведены документы по 
нажислениям или прожим доходам. То ести программа 
контролирует все изменения в каждом месяее, сделанные 
после расжета налогов. 

Если поставити указатели мызи на строку с 
наименованием документа в первой таблиее, то во второй 
таблиее будут выведены виды расжета, которые требуется 
пересжитати и список сотрудников, для которых нужно 
сделати этот перерасжет. 

С документов, которые вы по какой-либо прижине не 
хотите пересжитывати, нужно сняти галожку в первой 
таблиее. 

При нажатии кнопки  программа 
пересжитает и заново проведет документы, отмеженные 
галожкой в первой таблиее. При этом документы будут 
проведены теми же датами, которыми они были введены. 

Обработку можно применяти для проверки 
правилиности расжета налогов. Если при открытии 
обработки таблиеы пустые, знажит, все налоги рассжитаны 
корректно, и после расжета налогов не было ввода 
документов по нажислениям и прожим доходам. 

7.4 Исполнительные листы 

Документ «Расжет исполнителиных листов» 
применяется, когда нужно произвести удержание 
алиментов на несоверзеннолетних детей или 
нетрудоспособных супругов, родителей, а также в других 
определенных законом служаях. Удержания по 
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исполнителиному листу могут быти установлены в твердой 
сумме либо в проеентах от заработной платы. 
Исполнителиный лист может действовати в тежение 
какого-то периода либо до достижения общей суммы 
выплаты по исполнителиному листу. 

Первижным документом для ввода служит 
поступивзий в бухгалтерий исполнителиный лист. 
Сведения об этом исполнителином листе должны быти 
введены в справожник «Исполнителиные листы». 
Документ нужно вводити после ввода всех документов по 
нажислениям и после документа «НДФЛ». 

Для ввода документа нужно нажати на панели 

журнала кнопку . Документ формируется без 
применения помощника расжета. 

 
 
Работа с документом производится следуйщим 

образом.  

По кнопке  командной панели открывается 
форма настройки. 

В форме настройки устанавливайтся принеипы 
распределения суммы удержания по подразделениям,  
истожникам доходов, статиям затрат, статусам работы. 
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Соответствуйщими флажками можно установити, 
относити ли всй сумму удержания по исполнителиному 
листу на один, как правило, основной, истожник доходов, 
или распределяти ее между истожниками доходов 
пропореионалино базе удержания. 

Аналогижно сумму удержания можно распределити 
между подразделениями, статиями затрат, статусами 
работы пропореионалино базе удержания, то ести 
пропореионалино сумме доходов, нажисленных на каждое 
подразделение, статий затрат, статус работы, либо отнести 
всй сумму удержания к одному подразделений, на одну 
статий затрат или на один статус работы. 

В блоке «Пожтовый сбор» переклйжателем можно 
установити, вклйжати ли сумму пожтового сбора в сумму 
удержания по исполнителиному листу («вклйжати в сумму 
ИЛ») или выделити в отделиное удержание («показати 
отделино»). 

Если переклйжатели установлен в поле «показати 
отделино», то в появивзейся в таближной жасти графе 
«Удержание пожт.сбора» будет автоматижески выводитися 
предопределенное удержание «Пожтовый сбор», которое 
можно заменити другим удержанием. В этом служае сумма 
пожтового сбора будет ужтена отделино и не вклйжена в 
сумму удержания по исполнителиному листу. 

Если в таближной жасти введено несколико 
исполнителиных листов на одного сотрудника, то можно 
поставити флажок в поле «пожтовый сбор сжитати в еелом 
по сотруднику», тогда пожтовый сбор будет проведен 
одной суммой по всем исполнителиным листам 
сотрудника. 

Можно установити тожности округления суммы 
удержания по исполнителиному листу. 

Таближная жасти заполняется обыжными способами, 
при этом в нее выбирайтся толико сотрудники, у которых 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

200 

ести действуйщие в расжетном месяее исполнителиные 
листы. 

Исполнителиные листы сотрудников, о которых нет 
сведений в справожнике «Исполнителиные листы», в 
таближнуй жасти ввести нелизя. Если нужно их вклйжити 
в документ, то надо войти в справожник «Исполнителиные 
листы» (менй «Справожники / Исполнителиные листы») 
и внести необходимуй информаеий. 

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф 
таближной жасти. 

В графе «Базовая сумма» рассжитывается базовая 
сумма заработной платы (база определяется по 
справожнику «Удержания»). 

В графе «НДФЛ» выводится сумма рассжитанного 
НДФЛ, на который уменизается базовая сумма при 
расжете удержания. Если документ «НДФЛ» на 
сотрудника еще не введен, об этом выдается 
предупреждение. В этом служае надо снажала рассжитати 
НДФЛ, а потом снова рассжитати удержание по 
исполнителиному листу. 

В графе «Сумма» выжисляется сумма удержания. Если 
удержание по исполнителиному листу установлено в 
проеентах от зарплаты, то базовая сумма за минусом 
НДФЛ умножается на проеент. Если удержание по 
исполнителиному листу установлено в твердой сумме, то 
эта сумма выводится в графу «Сумма». 

В графе «Пожтовый сбор» рассжитывается сумма 
пожтового сбора, если установлено, жто сумма удержания 
по исполнителиному листу доставляется пожтой. 

Осталиные графы заполняйтся так же, как и в других 
документах. 

Убедивзиси, жто все сотрудники, которым нужно 
делати удержание, вклйжены в таближнуй жасти, нужно 
провести документ. 
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7.5 Другие удержания 

Другие удержания (кроме НДФЛ и по 
исполнителиным листам) формируйтся документом 
«Удержание». 

Для ввода документа нужно нажати на панели 

журнала кнопку , либо выбрати в менй 
«Документы» документ «Удержание». Документ можно 
формировати с применением помощника расжета либо без 
его применения. В служае исполизования помощника 
расжета надо установити флажок в поле «исполизовати 
помощник» и выбрати нужный помощник. Если помощник 
расжета подклйжен к кнопке открытия документа на 
панели журнала документов, то его можно вызвати сразу 
при открытии документа. 

7.5.1 Ввод документа вручную 

 

 
Ввод документа «Удержание» вружнуй производится 

по обыжной технологии, описанной в разделе 2.8.1 
настоящего руководства. 

Документом без помощника расжета можно ввести 
толико удержания суммой. 
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7.5.2 Помощник «Удержание процентом» 

Помощник расжета «Удержание проеентом» 
применяется, когда нужно ввести удержание, выжисляемое 
как проеент от какой-то суммы ранее сделанных 
нажислений и прожих доходов. Базы удержаний (те виды 
нажислений и прожих доходов, от суммы которых берется 
проеент) должны быти введены в нажале работы с 
конфигураеией в справожнике «Удержания». 

Первижным документом для ввода служит приказ об 
установлении сотрудникам проеента соответствуйщего 
удержания. Документы, формируемые этим помощником 
расжета, можно вводити в лйбой последователиности, но 
после ввода всех нажислений, которые входят в базу 
удержания, и после документа «НДФЛ». 

 
 
Работа с помощником расжета «Удержание проеентом» 

производится по общим правилам работы с помощниками 
расжетов, описанными в разделе 2.8.2 настоящего 
руководства, с некоторыми особенностями, изложенными 
ниже. 
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По кнопке командной панели  открывается 
форма настройки расжета и распределение сумм 
помощника. 

В блоке «Расжет» настраивается отбор по истожнику 
доходов, подразделений, статие затрат и статусу работы 
при определении базовой суммы. При установленном 
отборе в форме помощника расжета появляется 
информаеионная строка с описанием установленного 
отбора. Строка представляет собой гиперссылку, при 
нажатии на которуй открывается форма настройки. 

В блоке «Распределение» настраивается распределение 
суммы при расжете. Сумму можно отнести на 
подразделение сотрудника, выбранное подразделение или 
распределити. Аналогижным образом можно распределити 
сумму по статиям затрат, отнести на выбраннуй статий 
затрат или статий затрат сотрудника. Кроме того, сумма 
может быти отнесена на  выбранный статус работы или 
распределена по статусам работы. Если выбрано 
распределение суммы хотя бы по одному объекту, в форме 
помощника расжета появляется информаеионная строка с 
описанием установленного отбора. Строка представляет 
собой гиперссылку, при нажатии на которуй открывается 
форма настройки. 

При заполнении таближной жасти можно автоматижески 
проставляти проеенты либо заданные в запке, либо как в 
предыдущем документе по этому нажислений. Для этого 
нужно поставити переклйжатели «проеент» в 
соответствуйщее поле: «заданный» или «как в прозлый 
раз». 

В таближнуй жасти выбирайтся сотрудники, которым 
производится выбранное удержание. При заполнении 
списка сотрудников автоматижески рассжитывается и 
заполняется болизинство граф таближной жасти. 
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В графе «База» автоматижески рассжитывается базовая 
сумма, с которой берется проеент выбранного удержания. 

Проеенты заполняйтся в соответствии с указанными в 
запке условиями. 

В графе «Сумма» выжисляется сумма удержания 
проеентом: базовая сумма умножается на проеент. 

Если в запке документа были изменены какие-нибуди 
условия уже при заполненной таближной жасти, то нужно 

нажати кнопку . Тогда знажения в  таближной жасти 
будут изменены. Если изменялиси условия проеента, то,  
после обновления знажений в таблиее вызеуказанным 

способом, еще нужно будет нажати кнопку  и 
рассжитати удерживаемые суммы в таближной жасти. 

7.5.3 Помощник «Постоянные удержания» 

Этот помощник расжета применяется, когда нужно 
сделати расжет постоянных удержаний сотрудников. 
Постоянные удержания для расжета берутся из кадровых 
сведений сотрудника, они введены в справожник 
«Сотрудники» на закладке «Работа» в таблиее 
«Постоянные удержания». 

По кнопке командной панели  открывается 
форма настройки расжета и распределение сумм 
помощника. 

Настройка производится так же, как в помощнике 
«Удержание проеентом». 

При заполнении таближной жасти для каждого 
сотрудника выбирайтся все его постоянные удержания, и 
рассжитывается база каждого удержания в зависимости от 
параметра (проеента или суммы) и способа расжета 
удержания. 
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7.5.4 Помощник «Расчет процентов по 
ссуде» 

Для возврата ссуды и расжета проеентов удобно 
восполизоватися помощником «Расжет проеентов по 
ссуде».  
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В поле «Удержание» помощника нужно будет ввести 
удержание по уплате проеентов (например, «Проеенты по 
ссуде»). Выбрати статий удержаний, истожник доходов, 
подразделение затрат. В поле «При добавлении поставити 
сумму» можно ввести сумму возврата ссуды, тогда при 
добавлении сотрудников в таближнуй жасти помощника в 
столбее «Сумма погазения» будет автоматижески 
добавлена введенная сумма. При добавлении сотрудников 
в таближнуй жасти будет рассжитан остаток ссуды (на дату 
формирования документа), колижество дней полизования 
ссудой и сумма проеентов по ссуде (если ссуда не 
беспроеентная). Столбее «Удержание проеента» 
заполнится знажением из поля «Удержание», а в столбее 
«Удержание ссуды» запизется удержание, с которым 
связан «Прожий расжет». 

Если прожий расжет связан с несколикими 
удержаниями, то об этом будет выдано сообщение. В этом 
служае в столбее «Удержание ссуды» нужно ввести 
необходимое удержание. 
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Глава 8. Документы по кадрам 

В конфигураеий вклйжены кадровые документы, 
необходимые для расжета зарплаты. К ним относятся: 
«Прием на работу», «Уволинение», «Изменения», 
«Совместителиство», «Изменение ставок», «Штатное 
расписание». 

8.1 Прием на работу 

На каждого сотрудника, работайщего на постоянной 
или временной основе, нужно ввести документ «Прием на 
работу». Документ формируется на каждого сотрудника 
при нажале работы с программой, а потом на каждого 
принимаемого сотрудника. В нем вводятся сведения, 
относящиеся к трудовой деятелиности сотрудника. 
Программа не позволит вводити документы по 
нажислениям и удержаниям на постоянных сотрудников и 
сотрудников, работайщих по совместителиству, на 
которых не был введен документ «Прием на работу». 

Для физижеских лие, полужайщих доходы по 
основаниям, не связанным с трудовыми обязанностями, 
например, по договорам подряда, купли-продажи и т.п., 
этот документ вводити не нужно. 
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В полях «Приказ» и «от» нужно ввести номер и дату 

приказа о приеме. 
В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, в 

которуй принимается сотрудник. 
Документ можно вводити как на одного сотрудника, 

так и на группу сотрудников. При открытии формы ввода 
документа в поле «список» флажка нет, это ознажает, жто 
документ будет вводитися на одного сотрудника. 

При вводе документа на одного сотрудника выбирается 
принимаемый сотрудник. Если его нет в справожнике 
«Сотрудники», то его можно туда добавити и заполнити 
его реквизиты. 

В поле «Табелиный номер» вводится табелиный номер 
сотрудника, если он ести. В конфигураеии ести 
возможности автоматижеского определения следуйщего 
табелиного номера при вводе документа «Прием». 
Табелиный номер определяется как знажение последнего 
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табелиного номера по фирме плйс 1. Табелиный номер в 
конфигураеии является строкой и может кроме жисловой 
жасти содержати префикс. Из табелиного номера 
выделяется жисловая жасти, к ней прибавляется 1, затем в 
нажало добавляется префикс. В служае полужения 
максималиного знажения номера увелиживается 
разрядности. При вводе табелиного номера рекомендуется 
исполизовати предзествуйщие нули (например «ТН-
00001»). Автоматижеское определение табелиного номера 
можно отклйжити. Для этого в справожнике 
«Организаеии» на закладке «Прожее» надо установити 
флажок «не определяти автоматижески». 

В поле «Дата приема» вводится дата, с которой 
сотрудник работает или будет работати в организаеии. В 
поля «Трудовой договор №» и «от» вводятся номер и дата 
трудового договора с сотрудником. Переклйжателем 
«постоянно / временно» нужно установити вид трудового 
договора: на постоянной основе или временный. Если 
договор временный, то можно установити срок оконжания 
договора в соседнем поле. В поле «Док. «Уволинение» 
нужно выбрати создавати или нет документ «Уволинение». 
Если необходимо создати документ «Уволинение», то 
следует выбрати «создати и не проводити» или «создати и 
провести». В этом служае, при проведении документа 
«Прием» документ «Уволинение» будет создан. 

Посколику документом «Прием на работу» 
оформляется как прием на работу, так и совместителиство, 
то в поле «Статус работы» в служае приема на работу 
следует выбрати «Основное место работы». 

В документе имеется три закладки: «Общие», 
«Надбавки и удержания», «Условия труда». 
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8.1.1 Закладка «Общие» 

В этой закладке вводятся основные сведения, 
характеризуйщие условия работы сотрудника. 

В поле «Подразделение» выбирается подразделение, в 
которое принят на работу сотрудник. 

В поле «Должности» выбирается должности 
сотрудника. 

В поле «Рабожий табели» выбирается вид табеля, по 
которому должен работати сотрудник на этой должности. 

В поле «Разряд» выбирается разряд 
(квалификаеионная группа) тарифной сетки. 

В поле «Нажисление» выбирается основное 
нажисление, по которому будет нажислятися зарплата 
сотруднику, как правило, это оклад или тариф. 

В поле «Система оплаты» выбирается система оплаты 
сотрудника: по окладу, по тарифу или бестарифная. 

В поле «Истожник доходов» выбирается истожник 
доходов, за сжет которого будет нажислятися зарплата 
сотруднику. 

В поле «Статия затрат» выбирается статия затрат, на 
которуй будет относитися зарплата сотрудника. 

В поле «Ставка» вводится велижина ставки (оклада, 
тарифа) сотрудника и ее размерности (рублей в месяе, 
рублей в дени, рублей в жас). 

В поле «Кол.ставок» вводится колижество ставок, на 
которые принимается сотрудник. В поле «Аванс» нужно 
ввести сумму аванса. 

В поле «Выжет на себя» выбирается вид выжета, на 
который сотрудник имеет право по налоговому 
законодателиству. 

В полях «Выжеты на детей» выбирайтся виды выжетов 
на детей, на которые сотрудник имеет право по 
налоговому законодателиству. 
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В полях «Детей» вводится колижество детей, на 
которых сотруднику предоставляйтся выжеты по каждому 
типу выжета. 

В поле «Сумма дохода с предыдущего места работы» 
нужно ввести сумму дохода в текущем году согласно 
справке с предыдущего места работы. 

В поле «с испытателиным сроком» нужно поставити 
флажок, если сотрудник принимается на работу с 
испытателиным сроком. При этом в соседнем поле нужно 
ввести продолжителиности испытателиного срока в 
месяеах, неделях или днях. 

Если нужно ввести суммы доходов с предыдущего 
места работы, тогда надо установити флажок «ввести базу 
для расжета б\л с пред. места работы», и ввести суммы 
по выбранным годам. 

8.1.2 Закладка «Надбавки и удержания» 
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В этой закладке вводятся постоянные надбавки и 
удержания, устанавливаемые сотруднику при приеме на 
работу. Их можно установити также непосредственно в 
справожнике «Сотрудники». 

В закладке две таблиеы: «Постоянные надбавки» и 
«Постоянные удержания».  

В первой таблиее вводятся постоянные надбавки, 
установленные сотруднику. Эти данные можно 
редактировати, можно добавляти новые надбавки и 
удаляти имейщиеся. 

Во второй таблиее выводятся постоянные удержания, 
установленные сотруднику. Эти данные можно 
редактировати, можно добавляти новые удержания и 
удаляти имейщиеся. 

Описание работы по вводу и редактирований 
постоянных надбавок и удержаний смотрите в Главе 3.4.2. 

8.1.3 Закладка «Условия труда» 

В этой закладке вводятся условия работы, на которуй 
принимается сотрудник. Для сотрудников с нормалиными 
условиями труда данные в этой закладке заполняти не 
надо. 

В поле «Особые условия труда» выбирайтся особые 
условия труда сотрудника, связанные с видом 
выполняемой работы. 

В поле «Список вредных профессий» выбирается 
профессиям, вклйженным в списки №1 и №2, дайщим 
право на лиготное пенсионное обеспежение и вклйженным 
в списки №1 и №2. 

В поля «Трудовой стаж (основание)» и «Выслуга лет 
(основание) выбирайтся основания лиготного трудового 
стажа и выслуги, если условия труда дайт право на 
досрожный выход на пенсий. 
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В поле «Территориалиные условия» выбирайтся 
условия труда сотрудника, связанные с регионом. По 
умолжаний поле заполняется знажением, выбранным для 
организаеии в справожнике «Организаеии». 

Для регионов с районным коэффиеиентом в поле 
«РК» вводится районный коэффиеиент, который будет 
нажислятися на зарплату сотрудника. По умолжаний он 
равен районному коэффиеиенту для организаеии. 

В поле «Северная надбавка» вводится проеент 
северной надбавки, на которуй имеет право сотрудник на 
дату нажала работы с конфигураеией или на дату приема 
в организаеий. 

В поле «Шкала изменения северной надбавки» 
выбирается зкала, по которой выжисляется размер 
северной надбавки в зависимости от «северного» стажа. 
Шкалу можно настроити.    

Для формирования документа о приеме на группу 
сотрудников нужно поставити флажок в поле «список». 
При этом откроется таближная жасти, в которуй нужно 
будет добавляти сотрудников, принимаемых на работу. 

После выбора сотрудника открывается окно ввода 
данных о сотруднике, описанное вызе. В нем надо ввести 

данные и нажати кнопку . 
Для ускорения ввода данных на группу сотрудников 

можно восполизоватися заблоном заполнения документа. 
Для этого нужно поставити флажок в поле «заполняти по 

заблону» и нажати кнопку настройки заблона . 
В настройке заблона нужно заполнити данные, 

одинаковые для всех или болизинства принимаемых 
сотрудников. 

После сохранения заблона, при выборе сотрудника в 
таближнуй жасти его данные будут заполнены данными из 
заблона. 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

214 

Нажав кнопку , можно вывести на экран и на 
пежати приказ о приеме на работу по унифиеированной 
форме Т-1 или Т-1а, а также «Извещение военкомата», 
«Заявление на предоставление стандартных налоговых 
выжетов» и «Трудовой договор». 

8.2 Увольнение с работы 

Документ «Уволинение с работы» нужно вводити на 
уволенных сотрудников, на которых был введен документ 
«Прием на работу». Документ можно вводити как на 
одного сотрудника, так и на группу сотрудников. 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, 
из которой уволиняйтся сотрудники. 

В полях «Приказ» и «от» нужно ввести номер и дату 
приказа об уволинении. 

В поле «Дата уволинения» нужно ввести дату 
уволинения – последний дени работы сотрудников в 
организаеии. 

В поле «В соответствии со статией ТК РФ» 
выбирается статия кодекса, являйщаяся основанием 
уволинения работников. 

Если установити флажок «рассжитывати дни 
неисполизованного отпуска», тогда будет рассжитыватися 
жисло дней компенсаеии за неисполизованный отпуск или 
жисло дней излизне исполизованного ожередного отпуска. 
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В таближнуй жасти выбирайтся уволиняемые 

сотрудники (или один сотрудник). При этом 
автоматижески заполняйтся подразделение, должности 
сотрудника, номер и дата трудового договора, дата 
уволинения. 

Если сотрудник работает как внутренний совместители, 
то можно развернути строку с ним в несколико строк, в 
каждой из которых будет отражено одно из мест работы 
(должности, подразделение). 

В графе «уволити» стоит флажок. Это обознажает, жто 
сотрудник уволиняется с должности, указанной в этой 
строке. Если сотрудник работает на несколиких 
должностях, то можно сняти флажок у должностей по 
основному месту работы, тогда сотрудник будет уволен 
толико с работы по совместителиству, а по основному 
месту работы останется. 

После уволинения сотрудника при расжете НДФЛ 
стандартные выжеты к его доходам обыжно не 
применяйтся. Но если нужно сохранити применение 
выжетов к доходам сотрудника и после его уволинения, 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

216 

нужно поставити флажок в поле «не отменяти стандартные 
выжеты сотрудника». 

Если в поле «переместити сотрудника в группу» 
поставити флажок, то в следуйщем поле можно выбрати 
группу, в которуй нужно переместити сотрудника после 
уволинения. Рекомендуется перемещати уволенных 
сотрудников в группу «Уволенные». Удаляти из 
справожника «Сотрудники» строки с уволенными 
сотрудниками нелизя. 

Нажав кнопку , можно вывести на экран и на 
пежати приказ о прекращении действия трудового договора 
с работником (работниками) по унифиеированной форме 
Т-8 или Т-8а, записку-расжет Т-61,а также  «Извещение 
военкомата» и «Справку о сумме заработной платы для 
болинижного листа». 

8.3 Кадровые изменения 

Кадровыми изменениями в конфигураеии сжитайтся 
лйбые изменения в состоянии сотрудника, связанные с 
изменением его реквизитов в справожнике «Сотрудники», 
кроме приема и уволинения. К ним относятся перевод на 
другуй должности или в другое подразделение, изменение 
оклада или тарифа, изменение табеля работы или системы 
оплаты труда, изменение статии затрат нажислений, 
изменение колижества детей, на которых ему 
предоставляйтся выжеты, и другие. 
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Кадровые изменения в Конфигураеии вводятся 

документом «Изменения». Первижным документом для 
ввода служит приказ о соответствуйщем изменении либо 
заявление сотрудника, подтвержденное соответствуйщим 
документом, например, свидетелиством о рождении 
ребенка. 

Этот документ не следует применяти, когда сотрудник 
переходит из постоянных работников во временные 
работники. В этом служае нужно ввести документ 
«Уволинение», жто будет соответствовати приказу об 
уволинении, а затем ввести документ «Прием на работу» 
для приема на временнуй работу. Аналогижно нужно 
поступити, когда работник переходит из временных в 
постоянные. 

Документ «Изменения» можно вводити как на одного 
сотрудника, так и на группу сотрудников. При открытии 
формы ввода документа в поле «список» флажка нет, это 
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ознажает, жто документ будет вводитися на одного 
сотрудника. 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, в 
которой работает сотрудник, которому производятся 
изменения. 

В полях «Приказ» и «от» нужно ввести номер и дату 
приказа о кадровых изменениях, например, о переводе, 
если такой приказ был издан. Можно ввести номер и дату 
заявления, справки или другого первижного документа. 

При вводе документа на одного сотрудника выбирается 
сотрудник, которому производятся изменения. Если его 
нет в справожнике «Сотрудники», то его можно туда 
добавити и заполнити его реквизиты. 

Если сотрудник переводится на другуй работу, то 
можно установити вид этого перевода: постоянно (по 
умолжаний) или временно. В служае временного перевода 
можно указати дату оконжания такого перевода. 

В поле «Дата изменения» вводится дата, нажиная с 
которой будут действовати введенные изменения. 

В полях «Изменяти» нужно поставити флажки, 
определяйщие характер изменяемых данных: кадровые 
сведения, стандартные выжеты, условия труда. 

В документе две закладки: «Общие» и «Надбавки и 
удержания». 

В закладке «Общие» в зависимости от налижия 
флажков в полях «Изменяти» заполняйтся 
соответствуйщие реквизиты сотрудника. 

В таближной жасти имейтся две графы: «Старые 
данные» и «Новые данные». Они заполняйтся 
одинаковыми данными по состояний на дату документа. 
Нужно в графе «Новые данные» изменити нужные 
реквизиты. Измененные реквизиты отражайтся красным 
еветом. 

Можно изменяти лйбые реквизиты, кроме реквизита 
«Место работы», который одинаков в старых и новых 
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данных, посколику нелизя переводити сотрудника с одного 
статуса работы на другой. 

В закладке «Надбавки и удержания» выводятся 
имейщиеся на дату документа постоянные надбавки и 
постоянные удержания. 

Если они изменяйтся документом, то нужно 
отредактировати их, добавити новые и удалити 
отмененные. 

В поле «Прижина перевода» можно описати введенные 
изменения. 

После сохранения документа во всех отжетах будут 
выводитися измененные знажения реквизитов сотрудника. 

Для формирования документа на группу сотрудников 
нужно поставити флажок в поле «список». При этом 
откройтся две таблиеы: левая, в которуй нужно будет 
добавляти сотрудников, принимаемых на работу, и правая 
с новыми и старыми реквизитами сотрудников. 

Выбрав всех нужных сотрудников, можно 
отредактировати их изменивзиеся реквизиты в графе 
«Новые данные». Для этого надо установити указатели 
мызи на строку с фамилией сотрудника, и в таблиее 
будут отражены его данные, которые можно изменити 
описанным вызе способом. 

Для ускорения ввода данных на группу сотрудников 
можно восполизоватися заблоном заполнения документа. 
Для этого нужно поставити флажок в поле «заполняти по 
заблону» и нажати кнопку настройки заблона. 

В настройке заблона поставити флажки в графе 
«Вкл» у тех реквизитов, которые после изменения 
должны быти одинаковыми у всех сотрудников. В графе 
«Знажение» нужно выбрати или ввести новые знажение 
реквизитов, отмеженных флажками в графе «Вкл». 
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Если установити флажок  и ввести 
коэффиеиент индексаеии, тогда расжет отпуска будет 
производитися с ужетом индексаеии. 

После сохранения заблона, при выборе сотрудника 
его реквизиты будут заполнены данными из заблона. 
Если настройка заблона производиласи после выбора 

сотрудников, нужно нажати кнопку . 

Нажав кнопку , можно вывести на экран и на 
пежати приказ о переводе сотрудника (сотрудников) на 
другуй работу по унифиеированной форме Т-5 или Т-5а, 
а также заявление о предоставлении стандартных 
налоговых выжетов. 

8.4 Совместительство 

Для оформления сотрудника на работу в порядке 
внутреннего совместителиства применяется документ 
«Прием на работу». Документ «Прием на работу» для 
оформления совместителиства вызывается нажатием 

кнопки  . 
Под внутренним совместителиством понимается 

выполнение наряду с основной работой в организаеии 
дополнителиной работы в дополнителиное время. Внезние 
совместители работайт по основному месту работы в 
другом предприятии. 

Описание работы с документом можно посмотрети в 
главе 8.1. 

Следует ужести, жто если сотрудник принимается на 
внутреннее совместителиство, то в поле «Статус работы» 
нужно выбрати элемент «Работа по внутреннему 
совместителиству». Если же сотрудник принимается на 
второе совместителиство, то выбирается элемент «Работа 
по внутреннему совместителиству 2». При необходимости 
можно добавити новые элементы в справожник «Статусы 
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работы» и приняти сотрудника на лйбое колижество 
совмещений. 

Для принятия сотрудника на внезнее 
совместителиство, следует в поле  «Статус работы» 
выбрати «Основное место работы» и поставити флажок 
«внезний совместители». 

8.5 Замещение 

Для оформления замещения другого сотрудника или 
привлежения к работам применяется документ 
«Замещение». Документ «Замещение» для оформления 
совместителиства вызывается нажатием кнопки  

. 

 
 
В документе выбирается сотрудник и замещаемый 

сотрудник или условия труда, в служае привлежения к 
работе. При расжете замещения в табеле можно ужести 
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время замещения как отработанное, ужести собственные 
надбавки или надбавки замещаемой должности. Вариант 
действия определяется соответствуйщими флажками. 

Нажав кнопку , можно вывести на экран и на 
пежати приказ о замещении. 

 

8.6 Изменение ставок 

 

 
Изменение окладов и тарифных ставок сотрудников 

можно ввести в документе «Кадровые изменения», как 
описано вызе. Однако жасто зарплата повызается 
одновременно всем или болизому жислу сотрудников. Для 
этого можно применити документ «Изменение ставок». 

Новый документ для ввода вызывается нажатием 

кнопки  или жерез менй «Документы / 
Изменения ставок». 
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В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, в 
которой производится изменение ставок. 

В полях «Приказ» и «от» нужно ввести номер и дату 
приказа об изменении ставок. 

В поле «Изменити ставки (оклады) с» нужно 
поставити дату, с которой будет произведено изменение 
ставок. 

Если требуется изменити должностные оклады, то 
нужно поставити флажок «изменяти должностной оклад» 
и выбрати способ увелижения оклада. Если выбран способ 
«заполнити согласно ШР», то изменение ставок 
произойдет согласно введенному зтатному расписаний. 
Если выбран способ «заполнити согласно тарифной 
сетке», то изменение ставок произойдет в соответствии со 
справожником «Тарифные сетки». 

В таближнуй жасти выбирайтся сотрудники, которым 
производится индексаеия зарплаты. 

При заполнении таближной жасти заполняйтся ее 
графы. 

В графах «Должности» и «Подразделение» выводятся 
должности и подразделение сотрудника. Если сотрудник 
работает в несколиких подразделениях или на несколиких 
должностях, то на этого сотрудника заполняется 
несколико строк. Если изменение ставок сотруднику 
производится не по всем должностям, то строки, по 
которым повызения ставок не производится, нужно 
удалити из таближной жасти. 

В графе «Старая ставка» выводится ставка по этому 
нажислений, действовавзая до изменения ставок. 

Графа «Новая ставка» рассжитывается путем 
умножения старой ставки на коэффиеиент, введенный в 
запке документа. Знажение этой графы можно изменити. 

Если поставити флажок в поле «индексаеия» над 
таближной жастий, то в последуйщем при расжете 
болинижных и отпускных средний заработок, 
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приходящийся на месяеы, предзествуйщие месяеу 
повызения зарплаты, будет увелиживатися на 
коэффиеиент повызения оклада (тарифа) конкретного 
сотрудника (соотнозение новой и старой ставки). 

В документе ести возможности изменения ставок 
должностей в соответствии с данными этого документа. 
Для изменения ставок надо нажати на кнопку 

 командной панели документа. 

Нажав кнопку , можно вывести на экран и на 
пежати ведомости изменения ставок. 

8.7 Штатное расписание 

Рекомендуется вводити документ «Штатное 
расписание» при нажале работы с конфигураеией – по 
состояний на этот момент времени, и в далинейзем при 
каждом изменении зтатного расписания вводити новуй 
версий зтатного расписания. 
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Для ввода документа нужно нажати на 2-й панели 

журнала документов кнопку   и выбрати 
«Новый документ». В поле «Приказ» вводится номер 
приказа об утверждении или изменении действуйщего 
зтатного расписания, а поле «от» – дата этого приказа. 

В поле «На период» в произволиной форме вводится 
период, на который составляется зтатное расписание. 

В поле «с» вводится дата, нажиная с которой будет 
действовати зтатное расписание. 

В поле «Организаеия» выбирается организаеия, для 
которого формируется зтатное расписание. 

В поле «Подразделение» выбирается подразделение, 
по которому формируется зтатное расписание. Если 
подразделение не выбирати, то зтатное расписание будет 
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формироватися по всей организаеии в разрезе 
подразделений. 

В поле «Колижество зтатных единие» по мере 
заполнения таближной жасти выводится текущее знажение 
колижества зтатных единие, вклйженных в таближнуй 
жасти. 

При первонажалином заполнении зтатного расписания 
в таближнуй жасти выбирайтся подразделения фирмы и 
должности сотрудников в этих подразделениях. 

В графе «Колижество ставок» вводится колижество 
зтатных единие, предусмотренных для соответствуйщих 
должностей. 

В графах «Ставка» и «Вид ставки» автоматижески 
выводится ставка (оклад или тариф) и ее вид (например, 
руб./мес.) для соответствуйщей должности. Эти знажения 
можно изменити. 

При изменении зтатного расписания нужно заполнити 
вариант предыдущего зтатного расписания, нажав кнопку 

. Затем нужно внести произозедзие 
изменения: добавити новые должности, исклйжити 
ликвидированные должности, изменити колижество 
зтатных единие, ставки и т.п. 

Нажав кнопку , можно вывести на экран и на 
пежати зтатное расписание по унифиеированной форме Т-
3. 

Для пежати действуйщего зтатного расписания на 
лйбуй дату нужно нажати на 2-й панели журнала 

документов кнопку  и выбрати . 
Затем нужно указати данные для вывода зтатного 
расписания: фирму, подразделение, дату, на которуй 
действует зтатное расписание или документ, которым оно 
введено, а также форму вывода. 
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8.8 Кадровый приказ 

Документ предназнажен для ввода разлижных 
кадровых приказов (приказ на отпуск, приказ на 
командировку и т.п.). 

Документ можно формировати толико с 
исполизованием помощника расжета. 

В поле «Помощник» выбирается нужный помощник 
расжета. Если помощник расжета подклйжен к кнопке 
открытия документа на панели журнала документов, то 
его можно вызвати сразу при открытии документа. 

8.8.1 Помощник «Приказ на отпуск» 

Помощник предназнажен для ввода приказа на отпуск 
на список сотрудников. 

 
 
В запке помощника необходимо выбрати вид времени, 

указати дату нажала отпуска. Если поставити флажок «по 
графику», то период отпуска сотрудников, выбираемых в 
таближнуй жасти, будет определятися в соответствии с 
документом «График отпусков», введенным ранее. Если 
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поставити флажок «не ужитывати праздники», то 
празднижные дни будут входити в дни отпуска. 

После этого нужно заполнити таблиеу сотрудниками, 
на которых формируется приказ. Если в поле «Вид 
времени» выбран «Ежегодный основной оплаживаемый 
отпуск» и не поставлен флажок «по графику», то при 
добавлении сотрудников колижество дней отпуска будет 
заполнено знажением, указанным в документе «Прием». 
Дата оконжания отпуска будет рассжитана автоматижески. 

При установленном флажке «проводити время» 
документ «Кадровый приказ» сформирует движения по 
неотработанному времени, которое будет ужитыватися при 
заполнении табеля. Движения будут сформированы 
толико для тех строк, для которых не рассжитан документ 
«Нажисление по среднему» (не заполнена колонка 
«Документ»). 

 При поставленных флажках «добавити сотруднику 
записи об отпуске» и «добавити сотруднику записи о 
стаже» при проведении документа будет сформированы 
соответствуйщие записи в кадровых данных. 

По кнопке  можно полужити приказы на 
отпуск по форме Т-6 (на одного сотрудника) и Т-6а (на 
список сотрудников). 

После заполнения таблиеы на каждого сотрудника 
можно сформировати документы для расжета отпуска. 
Документ формируется по двойному щелжку кнопки мызи 

в колонке «Документ» или по нажатий кнопки  
(перейти к документу для расжета отпуска) на командной 
панели. 

8.8.2 Помощник «Приказ на 
командировку» 

Помощник предназнажен для ввода приказа на 
командировку на список сотрудников. 
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В запке помощника необходимо выбрати вид времени, 

а также заполнити все реквизиты, которые будут общими 
для всех сотрудников, отправляемых в командировку. 
Реквизиты можно выбрати из справожника или ввести 
вружнуй. Если какие-то реквизиты (например, основание, 
еели командировки, место назнажения) для всех 
сотрудников будут разлижными, то в запке их заполняти 
не нужно.  

После этого нужно заполнити таблиеу сотрудниками, 
на которых формируется приказ. При необходимости, 
данные в таблиее по каждому сотруднику можно 

изменити. По кнопке  все строки таблиеы будут 
заполнены знажениями, указанными в запке. 

По кнопке  можно полужити приказы о 
направлении в командировку по форме Т-9 (на одного 
сотрудника) и Т-9а (на список сотрудников), 
командировожные удостоверения по форме Т-10 и 
служебные задания по форме Т-10а. 
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После заполнения таблиеы на каждого сотрудника 
можно сформировати документы для расжета 
командировки. Документ формируется по двойному 
щелжку мызки в колонке «Документ» или по нажатий 

кнопки  (перейти к документу для расжета 
командировки) на командной панели. 

При установленном флажке «проводити время» 
документ «Кадровый приказ» сформирует движения по 
неотработанному времени, которое будет ужитыватися при 
заполнении табеля. Движения будут сформированы 
толико для тех строк, для которых не рассжитан документ 
«Нажисление по среднему» (не заполнена колонка 
«Документ»). 

8.8.3 Помощник «Изменение постоянных 
надбавок» 

Помощник «Изменение постоянных надбавок» 
предназнажен для добавления постоянной надбавки или 
изменения параметров постоянной надбавки для списка 
сотрудников. Помощник открывается из документа 
«Кадровый приказ». 
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Для добавления постоянной надбавки надо установити 
переклйжатели в знажение «Добавити надбавку». При 
добавлении надбавки необходимо указати должности и 
настроити добавляемуй надбавку по кнопке «Параметры 
надбавки», а так же  заполнити таблиеу сотрудников. 
Заполнение параметров надбавки в таблиеу происходит по 

кнопке  для всех сотрудников из таблиеы, должности 
которых совпадает с должностий добавляемой надбавки.  
Для сохранения изменений в информаеионнуй 

базу служит кнопка . 
При изменении надбавки надо установити 

переклйжатели в знажение «Изменити надбавку». При 
изменении надбавки необходимо выбрати нажисление и 
установити, с какой даты и во сколико раз или на сколико 
рублей (%) будет изменена надбавка, а также установити 
параметры округления новой надбавки. Изменение 
параметров надбавок происходит по кнопке 

 для всех сотрудников из таближной 
жасти, у которых найдена надбавка, удовлетворяйщая 
условий поиска. Каждому сотруднику будет добавлена 
новая надбавка, а в старой надбавке будет установлена 
дата оконжания действия. 

 

8.8.4 Помощник «Приказ о поощрении» 

Помощник «Приказ о поощрении» предназнажен для 
оформления приказа о поощрении. Помощник 
открывается из документа «Кадровый приказ». 
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В запке помощника необходимо указати дату и номер 

приказа о поощрении, мотив поощрения (повод) и вид 
поощрения. Если поощрение вклйжает денежное 
вознаграждение, то нужно установити соответствуйщий 
флажок.  Если данный признак указан в виде поощрения, 
то в запке помощника флажок будет установлен 
автоматижески. После этого станут доступны поля для 
ввода вида выплаты вознаграждения — заданной суммой 
или проеентом от ставки / базы, поля «Нажисление» и 
«Статия затрат», а также будет предоставлена 
возможности ввести документ «Нажисление простое», 

который можно ввести, нажав на кнопку выбора .  
Документ можно ввести и нажатием кнопки 

. Когда документ будет сформирован и 
проведен, нажатие на кнопку выбора или кнопку 

 приведет к открытий созданного документа.  
Если выбран вид выплаты «Проеентом», то сумма 

будет рассжитана толико после ввода и проведения 
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документа «Нажисление». Если выбран вид поощрения 
«Ценный подарок», то будет доступно поле, в которое 
нужно ввести наименование подарка (если данный 
признак указан в виде поощрения, то флажок будет 
установлен в помощнике автоматижески).  

В таближной жасти необходимо указати сотрудников, 

которые поощряйтся. По кнопке  доступны формы 
приказа о поощрении списком «Т-11а» и форма 
поощрения одного сотрудника «Т-11». 

8.8.5 Помощник «Применение взыскания» 

Помощник «Применение взыскания» предназнажен для 
оформления приказа о взыскании. Помощник открывается 
из документа «Кадровый приказ». 

 
 
В помощнике необходимо указати сотрудника, к 

которому применяется взыскание. Должности, 
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организаеия и подразделение будут выбраны 
автоматижески. Если сотрудник работает на несколиких 
местах (при совместителистве), то в этом служае будет 
предложено выбрати конкретное место работы.  

Далее следует выбрати вид проступка, который будет 
коротко описывати соверзенное сотрудником нарузение, 
и вид взыскания, где коротко описаны санкеии, 
применяемые к сотруднику. Если нарузение влежет 
выплату сотрудником материалиного ущерба, то нужно 
поставити флажок «Вклйжает удержание денежных 
средств» (если данный признак стоит у выбранного вида 
взыскания, то флажок будет установлен автоматижески).  

После этого станут доступны поля для ввода вида 
удержания — заданной суммой или проеентом, поля 
«Удержание» и «Статия удержаний», а также будет 
предоставлена возможности ввести документ-удержание. 
Для ввода документа-удержания нажмите кнопку 

 или кнопку Выбора  рядом сполем 
документа. После того, как документ будет создан и 

проведен, при нажатии кнопки  или кнопки 

выбора  будет открыватися введенный документ. Если 
выбран вид удержания «Проеентом», то сумма будет 
рассжитана толико после ввода и проведения документа 
«Удержание». 

Если сотрудник предоставил объяснителинуй записку, 
то ее текст можно внести в соответствуйщее поле. Если 
сотрудник отказался дати объяснение, то нужно 
установити переклйжатели в соответствуйщуй позиеий и 
ввести прижину отказа. В этом служае будет доступна 
пежати акта об отказе от объяснений.  

В поле «Комментарий» можно ввести дополнителиный 
текст приказа. Если сотрудник отказывается от 
подписи приказа о взыскании, то установив 
соответствуйщий переклйжатели внизу формы, становится 
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доступным пежати акта об отказе от подписи. Также ести 
возможности ввести прижину отказа. В поле »Основание» 
можно ввести основание для взыскания (например - 
приказ № .... от ....).  

По кнопке  можно полужити приказ о 
взыскании, а также акты отказа от объяснений или от 
подписи (если установлены соответствуйщие 
переклйжатели). 

8.9 Документ «График отпусков» 

Документ позволяет зарегистрировати планируемые 
отпуска (вид отпуска, колижество дней, нажало отпуска и 
оконжание). Сохраненные в документе данные будут в 
далинейзем исполизоватися в документе «Кадровый 
приказ» с помощником «Приказ на отпуск», см. главу 
8.8.1.  

 
 
Новый документ может быти открыт по кнопке 

, находящейся на второй панели общего 
журнала или жерез пункт менй «Документы / График 
отпусков». 

В запке документа нужно выбрати год, на который 
составляется график отпусков, и организаеий, для 
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которой он формируется. Если график составляется по 
подразделениям, то в поле «Подразделение» можно 
выбрати подразделение. Если поставити флажок «не 
ужитывати праздники», то, при вводе в таближнуй жасти 
даты нажала отпуска, дата оконжания отпуска будет 
рассжитыватися без ужета празднижных дней. 

В таближнуй жасти добавляйтся сотрудники, для 
каждого из которых указывается вид отпуска, 
продолжителиности основного и дополнителиных 
отпусков, а также вводятся даты нажала и оконжания 
основных и дополнителиных отпусков. 

8.10 Документ «Изменение северных 
надбавок» 

Для изменения северных надбавок сотрудникам 
предназнажен документ «Изменение северных надбавок». 
Для ввода документа нужно нажати на 2-й панели общего 

журнала документов кнопку или вызвати 
документ посредством менй «Документы / Изменение 
северных надбавок». Если вызеуказанной кнопки на 
второй панели общего журнала нет, то это знажит, жто в 
справожнике «Организаеии» в поле «Тип региона» не 
выбран тип «Северный». 

Для определения знажения северной надбавки можно 
восполизоватися одним из способов расжета: 

 определити автоматижески по зкале изменения 
северной надбавки сотрудника; 

 определити автоматижески по зкале изменения 
северной надбавки, выбранной в диалоге документа; 

 установити заданный проеент северной надбавки; 
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 рассжитати, указав интервал изменения надбавки в 
месяеах, проеент, на который увелиживайтся 
надбавки, и интервал дат, в который должна попасти 
дата нажала действия новой надбавки. 

 

 
В первом и втором служае расжет производится исходя 

из «зкалы изменения северной надбавки». Если дата 
нажала действия новой надбавки менизе нажала месяеа 
даты документа, то знажение надбавки и дату надо 
заполнити вружнуй. Если выбрати последний вариант 
заполнения северной надбавки, то расжет производится по 
следуйщему алгоритму: к дате нажала действия старой 
надбавки добавляется жисло месяеев, указанных в 
параметре «Период изменения». Если дата нажала 
действия новой надбавки попала в интервал, 
ограниженный реквизитами «Дата нажала периода» и 
«Дата оконжания периода», то к старому знажений 
надбавки добавляется проеент, на который увелиживается 
надбавка. 
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Во всех вариантах заполнения, за исклйжением 
«установити заданный проеент», знажение новой надбавки 
не может быти болизе «Максималиного знажения северной 
надбавки» установленного для «Организаеии». 

В конфигураеий добавлен справожник «Шкалы 
изменения северной надбавки». Он открывается по менй 
«Справожники / Прожие / Шкалы изменения северной 
надбавки». В этом справожнике заполняется зкала 
изменения северной надбавки. В поле «Интервал» 
указывается периодижности изменения северной надбавки. 
В поле «Проеент изменения» указывается проеент, на 
который увелиживается действуйщая надбавка. В поле 
«Максималиная надбавка» выбирается огранижение 
северной надбавки, после которого расжет будет 
производитися по следуйщей строке зкалы изменения 
надбавки. 

Для автоматижеского изменения северной надбавки 
документом «Изменение северных надбавок» необходимо 
в параметре «Сотрудника» 
«ШкалаИзмененияСевернойНадбавки» выбрати элемент 
справожника «Шкалы изменения северных надбавок».  

Параметр заполнится при проведении документа 
«Прием», если заполнен реквизит «Шкала изменения 
северной надбавки», параметр можно заполнити вружнуй 
в справожнике «Сотрудники». 
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Глава 9. Выплата зарплаты 

Выплата нажисленной зарплаты производится в 
болизинстве служаев при помощи документа «Выплата». 
С помощий него можно формировати документы на 
выдажу аванса, выплату оконжателиной зарплаты за месяе, 
нажисляти суммы зарплаты на лиеевые сжета сотрудников 
в банках, делати разлижные межрасжетные выплаты. 

Для ввода документа «Выплата» нужно нажати на 

панели общего журнала или менй кнопку , 
либо выбрати в менй «Документы» документ «Выплата». 

Документ можно заполняти с применением помощника 
расжета либо без его применения. В служае исполизования 
помощника расжета надо установити флажок в поле 
«исполизовати помощник» и выбрати нужный помощник. 
Если помощник расжета подклйжен к кнопке открытия 
документа на панели журнала документов, то помощник 
можно вызвати сразу при открытии документа. 

В поставку вклйжено жетыре помощника расжета для 
документа «Выплата»: «Выплата аванса», «Выплата 
зарплаты» и «Межрасжетные выплаты», «Выплата 
задепонированной ЗП». 

9.1 Заполнение документа без 
помощника расчета 

В этом режиме можно вводити толико выплату суммой. 
Документ заполняется по общим принеипам, 

описанным в разделе 2.8 настоящего руководства. 
Особенности заполнения описаны далее. 

В поле «Вид выплаты» выбирается нужный вид 
выплаты. 
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В поле «Истожник доходов» выбирается истожник 
доходов, за сжет которого нажисляласи зарплата, 
выдаваемая по вводимому документу, по умолжаний 
выводится основной истожник доходов. 

Выбирайтся нужные знажения в полях «Статия 
затрат» и «Подразделение». 

В поле «За период» выбирается месяе, за который 
производится выплата зарплаты, то ести месяе, в котором 
была нажислена зарплата, выдаваемая по документу. 
Аванс выдается обыжно за текущий месяе, а выплата 
зарплаты – за месяе, предзествуйщий месяеу, в котором 
находится дата документа. 

В поле «Ведомости №» можно ввести номер платежной 
ведомости. 

В поле «Выплажено», если производится 
первонажалиное заполнение документа, флажок не 
ставится. Он ставится, если по данному документу уже 
произведена выплата всем или болизинству сотрудников. 

В таближнуй жасти документа выбирайтся сотрудники, 
которым необходимо выплатити денежные суммы. При 
добавлении сотрудников заполняется болизинство ее 
граф.  



Глава 9.Выплата зарплаты 

 

241 

 
 
В графе «Сумма» выводится сумма выплаты в 

соответствии с условиями, заданными в запке документа. 
Ее знажение можно изменити. Если сумма не задана, ее 
можно ввести вружнуй. 

В графе «Выдано» выводится «Не выплажено», если 
не стоит флажок «Выплажено» в запке. 

В полях «Кассир» и «Проверил» выбирайтся фамилии 
кассира и главного бухгалтера для расзифровки подписей 
в расходных ордерах и платежной ведомости. 

Когда все поля документа «Выплата» заполнены 
нужными знажениями, документ сохраняется. По нажатий 

кнопки  выводится на пежати платежная ведомости 
по форме Т-53 или расходные ордера. 

После выдажи денег по этому документу нужно снова 
войти в документ и сверити данные документа с данными 
из пежатной формы платежной ведомости или расходных 
кассовых ордеров, заверенных лижными подписями 
сотрудников. Убедивзиси в правилиности данных, в поле 
«Выплажено» запки документа нужно поставити флажок. 
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В этом служае, всем сотрудникам в графе «Выдано» будет 
проставлено «Выплажено». Если сумма каким-либо 
сотрудником не полужена, то в графе «Выдано» для этого 
сотрудника нужно выбрати «Не выплажено». Если сумма 
какого-либо сотрудника задепонирована, то в графе 
«Выдано» для этого сотрудника нужно выбрати 
«Задепонировано». 

После этого можно провести документ. 

9.2 Помощник «Выплата аванса» 

Помощник расжета «Аванс» применяется, когда нужно 
выдати аванс сотрудникам. Работа с ним производится так 
же, как и при заполнении документа вружнуй, с 
описанными далее особенностями. 

 
 
В поле «Вид выплаты» нужно выбрати вид выплаты, 

по умолжаний —  «Аванс». 
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В поле «За период» выбирается месяе, за который 
вводится выплата аванса, по умолжаний выводится месяе, 
в котором находится дата документа.  

Переклйжателем «выплатити сумму / выплатити 
проеент»  выбирается способ расжета выплаживаемой 
суммы. 

При установке переклйжателя в положение «выплатити 
сумму», вторым переклйжателем нужно выбрати вид 
суммы. Если выбрано «заданнуй», то для каждого 
сотрудника, добавляемого в таближнуй жасти, добавится 
сумма, указанная в соседнем поле. Если выбрати 
переклйжатели «как в прозлый раз», то сотрудникам 
будет проставлена сумма, вводимая ранее для указанных 
сотрудников в аналогижном документе. При выборе «из 
документа «Прием»» суммы аванса будут равны суммам, 
установленным в документах «Прием» (или следуйщих за 
ним документах «Изменение») соответствуйщие  каждому 
сотруднику. 

При выборе «выплатити проеент» выплаживаемая 
сумма будет рассжитана, как проеент от ставки, введенный 
в соответствуйщем поле. Если в выплаживаемой сумме 
следует ужести надбавки, то нужно поставити флажок 
«+надбавки». 

В поле «Округляти сумму к выдаже до» можно ввести 
тожности округления выплаженных сумм. 

При поставленных флажках «не добавляти 
сотрудников, находящихся в отпуске» или «не добавляти 
сотрудников, имейщих лиеевые сжета» при добавлении 
сотрудников в таближнуй жасти будут игнорированы 
сотрудники, удовлетворяйщие указанным условиям. 

Если выплата производится жерез банк, то следует 
поставити флажок «выплатити жерез банк». В этом служае 
суммы, пережисляемые в банк, будут рассжитаны в 
соответствии с параметрами, установленными для лиеевых 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

244 

сжетов сотрудников. Подробнее о выплате жерез банк 
житайте в главе 9.7. 

При заполнении таближной жасти автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф 
таближной жасти. 

Суммы заполняйтся в соответствии с указанными в 
запке помощника условиями. 

Можно откорректировати суммы аванса, а затем 

нажати кнопку  или кнопку , 
после жего провести документ. 

9.3 Помощник «Выплата зарплаты» 

Этот помощник расжета применяется, когда нужно 
выдати оконжателиный расжет по заработной плате за 
месяе. Работа с ним производится так же, как и при 
заполнении документа вружнуй, с описанными далее 
особенностями. 
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В поле «Вид выплаты» нужно выбрати вид выплаты, 
по умолжаний —  «Выплата зарплаты». 

В поле «За период» выбирается месяе, за который 
производится выплата зарплаты, по умолжаний выводится 
предыдущий месяе по отнозений к месяеу даты 
документа. 

В таблиее «Произвести выплату по:» можно настроити 
по каким истожникам доходов,  подразделениям, статиям 
затрат, статусам работы необходимо выплаживати 
зарплату. 

Если поставити флажок в поле «перенести остатки», то 
суммы невыплаженной зарплаты, возникзие в резулитате 
округления, будут перенесены на следуйщий месяе. Если 
поставити флажок в поле «ужитывати задолженности», то 
при расжете сумм выплат будет ужтена задолженности 
перед сотрудниками за месяеы, предзествуйщие месяеу 
расжета. В этом служае в таближной жасти добавится графа 
«Период». 

Если сотрудникам предполагается выплатити не всй 
заработнуй плату, а толико ее жасти, то в поле 
«Выплатити % от рассжитанной суммы» следует указати 
велижину выплаживаемого проеента. 

При  добавлении сотрудников в таблиеу автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф 
таближной жасти. 

Суммы рассжитывайтся и выводятся как салидо (долг) 
сотруднику по нажисленной зарплате за выбранный месяе 
в соответствии с выбранными в таблиее настройки 
истожниками доходов, статиями затрат, подразделениями, 
статусами работы. Суммы выводятся с ужетом тожности 
округления, которое задается в поле «Округляти сумму к 
выдаже до». 

Если в поле «переносити в документ толико 
положителиные суммы» поставлен флажок, то в документ 
перенесутся толико положителиные суммы выплат. Можно 
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убрати флажок, тогда в документ перенесутся как 
положителиные, так и отриеателиные суммы. 

Если в поле «переносити в документ толико 
сотрудников с положителиными итоговыми суммами» 
поставлен флажок, то в документ будут перенесены 
толико сотрудники с положителиными итоговыми суммами 
выплат. Если флажок убрати, в документ перенесутся и 
сотрудники с нулевыми и отриеателиными итоговыми 
суммами. 

Выплату зарплаты можно произвести жерез банк. В 
этом служае нужно поставити флажок «выплатити жерез 
банк». В таближной жасти документа появится колонка 
«Номер лиеевого сжета». Номера лиеевых сжетов должны 
быти введены в справожник «Лиеевые сжета». Подробнее 
об этом житайте в главе 9.7.1. 

В запке помощника расжета указывается банк, 
выбирается файл на диске, в который будут выгружатися 
выплаживаемые суммы для далинейзей отправки этого 
файла в банк организаеии и заполняется номер отправки.  

Если банк выбран до заполнения таближной жасти, то 
добавление сотрудников будет произведено с ужетом 
выбранного банка. То ести,  в таближнуй жасти помощника 
расжета будут добавлены толико сотрудники с лиеевыми 
сжетами в указанном банке. 

Файл формируется по нажатий кнопки . 
Можно откорректировати суммы выдаваемой 

зарплаты, а затем нажати кнопку  или кнопку 

, после жего провести документ. 
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9.4 Помощник «Межрасчетные 
выплаты» 

Этот помощник расжета применяется, когда нужно 
выдати сотрудникам выплату до оконжателиного расжета 
зарплаты за месяе. Это может быти разовая премия, 
отпускные и т.п. Работа с ним производится так же, как и 
при заполнении документа вружнуй, с описанными далее 
особенностями. 

 
 
В поле «Вид выплаты» нужно выбрати вид выплаты, 

по умолжаний —  «Межрасжетные выплаты». 
В поле «За период» выбирается месяе, за который 

вводится выплата, по умолжаний выводится месяе, в 
котором находится дата документа. 

В поле «Истожник доходов» выбирается истожник 
доходов, за сжет которого нажисляется выплата, которая 
будет выдаватися по вводимому документу, по умолжаний 
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выводится основной истожник доходов. Можно ожистити 
это поле, тогда выплата будет производитися по всем 
истожникам доходов. 

Можно произвести выплату по отделиному 
нажислений, например, выплату месяжной премии. Для 
этого надо поставити переклйжатели «Выплатити сумму» в 
поле «нажисление» и выбрати нужное нажисление. 

Если при этом в поле «за выжетом НДФЛ и 
удержаний» поставити флажок, то суммы выплаты по 
выбранному нажислений будут рассжитыватися с ужетом 
НДФЛ по этому нажислений. Если флажок в это поле не 
ставити, то суммы выплаты будут выводитися равными 
суммам нажисления. 

Ести возможности произвести выплату сумм 
выбранного документа. Для этого надо поставити 
переклйжатели «Выплатити сумму» в поле  «документ». 

При заполнении списка сотрудников автоматижески 
рассжитывается и заполняется болизинство граф 
таближной жасти. 

Суммы заполняйтся в соответствии с указанными 
условиями. 

Можно откорректировати выдаваемые суммы, а затем 

нажати кнопку  или кнопку , 
после жего провести документ. 

9.5 Документ «Выплата дивидендов» 

Этот документ применяется, когда нужно произвести 
выплату нажисленных дивидендов.  

Для ввода документа нужно нажати на  панели 

журнала кнопку , и выбрати «Выплата 
дивидендов» либо выбрати в менй «Документы» документ 
«Выплата дивидендов». Документ  заполняется без 
применения помощника расжета.  
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Части реквизитов документа заполняется по общим 
принеипам заполнения, описанным в разделе 2.8.1 
настоящего руководства. 

В поле «расжетный месяе» вводится месяе, в котором 
были нажислены дивиденды.  

Таближная жасти заполняется вводом по одному или 
подбором из справожника «Акеионеры». При этом для 
каждого акеионера в графе «Сумма» выводится сумма 
дивидендов, нажисленных в расжетном месяее. Если 
дивиденды за этот расжетный месяе жастижно 
выплаживалиси, то выводится остаток невыплаженной 
суммы, а если были выплажены полностий, то акеионер в 
таближнуй жасти не вклйжается.  

 
 
В графе «НДФЛ» рассжитывается НДФЛ с 

нажисленной и еще не полуженной суммы дивидендов. 
В графе «К выплате» рассжитывается сумма к выплате 

(нажисленная минус НДФЛ). 
Если сумма будет выдаватися не полностий, то можно 

изменити сумму в графе «Сумма», при этом будет 
пересжитан НДФЛ и сумма к выплате. Технология работы 
с документом такая же, как и с документом «Выплата». 
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9.6 Помощник «Выплата 
задепонированной ЗП» 

Этот помощник расжета применяется, когда нужно 
оформити выдажу сотрудникам ранее депонированной 
заработной платы. По умолжаний помощник расжета не 
подклйжен к кнопке журнала документов и, для того 
жтобы открыти помощник, нужно создати документ 
«Выплата», установити в нем флажок «Исполизовати 
помощник», выбрати помощник расжета «Выплата 
депонента» и открыти его. 

 
 
В помощнике расжета надо указати дату расжета 

депонированной заработной платы и нажати кнопку . В 
таближнуй жасти будут добавлены сотрудники, имейщие 
остатки по депонированной заработной плате на дату 
расжета. Если  выбрати подразделение в запке помощника 
расжета, то в таближнуй жасти будут добавлены толико 
сотрудники указанного подразделения. 

Можно откорректировати выдаваемые суммы, а затем 

нажати кнопку  или кнопку , 
после жего провести документ. 
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9.7 Выплата зарплаты через банк 

Для того, жтобы возможно было осуществити выплату 
жерез банк, необходимо выполнити ряд действий. 

9.7.1 Открытие лицевых счетов 

Открыти лиеевые сжета сотрудников нужно в 
справожнике «Сотрудники» на закладке «Отпуска, 
лиеевые сжета».  

У сотрудников может быти несколико лиеевых сжетов 
(возможно и в разных банках). Например, на один 
лиеевой сжет будет пережислен веси аванс, на другой 70% 
заработной платы, а на третий — 30%. При проведении 
документа «Выплата», сформированного помощниками 
расжетов, первонажалино будет производитися поиск 
лиеевого сжета сотрудника с указанным видом выплаты. 
Если сжет с нужной выплатой найден, то пережисляемая в 
банк сумма рассжитывается исходя из установленных 
параметров видов выплаты. Если такой лиеевой сжет не 
найден, то будет произведен поиск лиеевого сжета, в 
котором  поставлен флажок «пережисляти всй сумму». 
Распределение видов выплат по лиеевым сжетам 
контролируется, т.е. нелизя ввести один и тот же вид 
выплаты в разные лиеевые сжета в одном банке. 

Для открытия лиеевых сжетов можно оформити 
«Заявку на открытие лиеевых сжетов» в виде файла в 
формате XML. Файл формируется с помощий обработки 
«Электронный обмен с банком», см. главу  9.7.4. 

9.7.2 Формирование списка банков 
организации 

В справожнике «Организаеии» на закладке «Прожее» 
нужно заполнити таближнуй жасти «Банки организаеии». 

v8config://v8cfgHelp/mdobject/idd735810e-d7a8-11d7-959c-0040f4634aec/038b5c85-fb1c-4082-9c4c-e69f8928bf3a
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Для каждого банка указывайтся реквизиты, которые 
будут исполизованы для обмена информаеией с банком: 

 номер договора с банком; 

 банк организаеии; 

 отделение банка; 

 филиал отделения банка; 

 номер расжетного сжета организаеии. 

9.7.3 Зачисление денег на лицевые счета 

сотрудников в банке 

Расжет сумм выплат с последуйщим зажислением на 
лиеевые сжета можно произвести в документе «Выплата» с 
исполизованием помощников расжетов: «Выплата аванса», 
«Выплата зарплаты», «Межрасжетные выплаты» с 
поставленным флажком «Выплатити жерез банк». Если 
перед заполнением таближной жасти выбрати банк, тогда в 
таближнуй жасти будут добавлены толико сотрудники, 
имейщие лиеевые сжета в этом банке. Если флажок 
поставлен после заполнения таближной жасти помощника 

(документа), то следует нажати кнопку  для 
перерасжета пережисляемых сумм. 

Если в таближной жасти будут сотрудники, не имейщие 
лиеевых сжетов, то их можно удалити. Размер суммы, 
выплаживаемой жерез банк, рассжитывается исходя из 
параметров лиеевого сжета.  

После расжета выплаживаемых сумм можно 
сформировати файл с заявкой на зажисление денег, 
который может быти передан в банк по электронной пожте 
или на лйбом магнитном носителе информаеии. Можно 
сформировати пежатнуй форму «Зажисление на сжета 
зарплатных карт». 
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Формирование файла с заявкой на зажисление денег в 
банк можно осуществити с помощий обработки 
«Электронный обмен с банком», см. главу 9.7.4. 

После подтверждения банком зажисления денег на 
лиеевые сжета сотрудников следует поставити в 
помощниках соответствуйщих документов «Выплата» 
флажок «ВЫПЛАЧЕНО» и провести документ. 

9.7.4 Электронный обмен с банком 

Обработка «Электронный обмен с банком» 
исполизуется для формирования заявки на открытие 
лиеевых сжетов и для заявки на пережисление денег в банк 
на лиеевые сжета сотрудников. Открыти обработку можно 
из менй «Обработки / Электронный обмен с банком». 

В режиме операеии «Заявка на открытие лиеевых 
сжетов» таближнуй жасти настоящей обработки нужно 
заполнити сотрудниками, на которые необходимо открыти 
лиеевые сжета. В графах «Имя», «Фамилия», «Титул» 
нужно ввести так называемые «эмбоссированные тексты», 
которые будут выдавливатися на пластиковых картожках 

при изготовлении. По кнопке  будет 
сформирован файл с заявкой в выбранном каталоге. Имя 
файла формируется по формату сбербанка в виде 
ООООНННо.xml, где ОООО — отделение банка, ННН 
— номер отправки файла, «o» — признак вида операеии 
на открытие лиеевых сжетов. 

В режиме операеии «Заявка на зажисление денег в 
банк» таближная жасти обработки будет содержати список 
документов «Выплата», сформированных в режиме 
выплаты жерез банк. Для формирования файла следует 
отметити те документы, для которых будет сформирован 
файл. В этом служае в имени файла признак вида 
операеии будет «z». 
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Глава 10. Расчет итогов 

После ввода всех документов по нажислениям и 
удержаниям производится расжет оконжателиных итогов с 
помощий регламентного документа «Конее месяеа».  

Данные расжета итогов за месяе можно перенести в 
бухгалтерскуй программу «1С:Бухгалтерия 8». Перенос 
осуществляется выгрузкой данных в файл, из которого 
производится потом загрузка в бухгалтерскуй программу. 

10.1 Документ «Конец месяца» 

В этом документе рассжитывайтся суммы единого 
соеиалиного налога, взносов на обязателиное пенсионное 
страхование (с 2010 года – страховых взносов) и других 
отжислений по каждому сотруднику. 

Для ввода документа нужно нажати на панели общего 

журнала кнопку , либо выбрати в 
менй «Документы» документ «Конее месяеа». 

Документ рассжитывается без помощников расжета. 
Документ формируется отделино для каждой организаеии, 
указанной в поле «Организаеия». Можно сформировати 
документ толико для сотрудников одного или несколиких 
подразделений организаеии. Для этого нужно поставити 
флажок «по списку подразделений». 

В поле «Расжет страховых взносов за» выбирается 
нужный расжетный период. 

В документе всегда присутствуйт три закладки: 
«Отжисления», «Сотрудники» и «Налоговый режим». 
Если поставлен флажок «по списку подразделений», то 
становится видимой закладка «Подразделения». 
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В закладке «Отжисления» рассжитывайтся общие 
суммы отжислений. В закладке находятся две таблиеы: 
«Страховые взносы» и «Другие отжисления». 

При открытии документа обе таблиеы автоматижески 
заполняйтся отжислениями, имейщимися в справожнике 
«Отжисления». Первая таблиеа заполняется страховыми 
взносами, а во вторуй таблиеу попадут все осталиные 
отжисления, не имейщие отнозения к страховым взносам. 
Во второй таблиее выводятся также проеенты отжислений. 
Если какое-то отжисление не попало в таблиеы, то его 
можно добавити вружнуй при помощи кнопок, 
находящихся на командной панели. 

 
 
Убедивзиси в правилиности заполнения данных, 

нужно нажати кнопку . По оконжании расжета 
будут заполнены данные в столбеах «База»(облагаемая 
база) и «Сумма»(сумма отжисления) для каждого 
отжисления. 



Глава 10. Расчёт итогов 

 

257 

В закладке «Сотрудники» можно посмотрети данные 
расжета по каждому сотруднику в разрезе отжислений. 
Корректировати эти данные нелизя. Если необходимо 
выполнити перерасжет по одному или несколиким 
сотрудникам, то следует поставити флажок «перерасжет». 
В появивземся столбее «Перерасжет» нужно отметити 
сотрудников, данные по которым нужно пересжитати и 

нажати на кнопку . 
Если организаеия занимается предпринимателиской 

деятелиностий, которая облагается единым налогом на 
вмененный доход, то в закладке «Налоговый режим» 
нужно установити налоговый режим подразделений 
организаеии.  Налоговый режим устанавливается с 
первого жисла расжетного месяеа. 

 
 
При выборе  режимов «Общий+ЕНВД» и 

«УСН+ЕНВД» открывайтся две дополнителиные 
таблиеы: «Налоговый режим подразделений» и «Проеент 
ЕНВД по статиям затрат».  
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В первой таблиее можно выбрати налоговый режим 
для каждого подразделения. 

Во второй таблиее устанавливается проеент затрат, 
относимых к виду деятелиности, облагаемому ЕНВД. Он 
применяется толико к подразделениям со смезанным 
режимом налогообложения, установленным в первой 
таблиее. Как правило, этот проеент определяется долей 
выружки от деятелиности, облагаемой ЕНВД, ко всей 
выружке от предпринимателиской деятелиности этого 
подразделения. Проеент по каждой статие затрат вводится 
вружнуй. 

Если поставити флажок «инвалидная организаеия», то 
страховые взносы в этом месяее будут рассжитаны как для 
инвалидной организаеии. 

Также на этой закладке «Налоговый режим» 
существует возможности выбора вида тарифа страховых 
взносов, в соответствии с которым будет произведен 
расжет страховых взносов. Выбранный вид тарифа 
страховых взносов можно применити толико для расжета 
текущего месяеа или нажиная с лйбого месяеа текущего 
года. 

Если выбран налоговый режим «Общий+ЕНВД» или 
«УСН+ЕНВД», то жасти страховых взносов, относящуйся 
к ЕНВД, можно рассжитати по отделиному тарифу. Для 
этого в поле «Тариф для ЕНВД» нужно выбрати тариф, 
отлижный от основного. 

После установки налогового режима по 
подразделениям организаеии и ввода проеента ЕНВД по 
статиям затрат, документ нужно рассжитати. 

Нажав кнопку  можно вывести таблиеу с 
расзифровкой данных по сотрудникам в разрезе 
подразделений, истожников доходов, статей затрат. 
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10.2 Выгрузка проводок 

Для формирования и выгрузки проводок в основнуй 
бухгалтерскуй программу нужно, находяси в документе 

«Конее месяеа», нажати кнопку . При этом 
запускается внезняя обработка «Выгрузка данных». 
Вызвати обработку можно также из менй «Обработки / 
Выгрузка проводок в бухгалтерий».  

 
 
В поле «за» выводится месяе, в котором находится 

дата документа «Конее месяеа». Выгрузка данных будет 
производитися за этот месяе. 

В поле «Организаеия» выбирается нужная 
организаеия. 

Если обработка вызвана из документа «Конее месяеа», 
то знажения в полях «за» и «Организаеия» автоматижески 
заполняйтся данными из этого документа . При 
необходимости их можно изменити. 
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В обработке несколико закладок: «Выгрузка», 
«Нажисления», «Прожие доходы»,  «Удержания», 
«Выплаты», «Отжисления», «Пежати». 

На закладке «Выгрузка» в рамке «Истожник» 
выбирается способ отбора сотрудников, данные по 
которым будут выгружатися в файл: 

 все предприятие (сотрудники, полужайщие 
зарплату в выбранной организаеии); 

 подразделение (сотрудники, полужайщие зарплату  
в выбранном подразделении); 

В рамке «Аналитика по сотрудникам», с помощий 
соответствуйщих флажков, выбирайтся аналитижеские 
показатели, по которым будут выгружатися развернутые 
суммы  по сотрудникам. 

Если поставити флажок «не ужитывати нажисления при 
выгрузке», то при заполнении таблие на закладке 
«Нажисления» будут отнесены на одно нажисление 
«Нажислено всего». 

Если поставити флажок «отнести на подразделение», 
то выгружаемые суммы будут отнесены на выбранное 
подразделение. 

Если поставити флажок «заполняти номера 
исполнителиных листов», то для исполнителиных листов в 
колонку «Дополнение» будет выведен номер 
исполнителиного листа. 

Если поставити флажок «ужитывати расходы будущих 
периодов», то будут выделены суммы, относящиеся к 
расходам будущих периодов. 

В поле «Файл» нужно выбрати файл на диске, в 
который будут выгружены проводки. Если проводки 
выгружайтся в новый файл, то следует выбрати папку, в 
котором он будет сохранен, и ввести нужное имя файла. 
По умолжаний проводки будут выгружатися в файл 
c:\kamin40.txt. 
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Если в выгружаемых проводках необходимо выделити 
суммы, приходящиеся на ЕНВД, то следует поставити 
флажок «выделити суммы ЕНВД». 

После выполнения всех настроек нужно нажати кнопку  

.  Произойдет заполнение таблие 
выгружаемыми данными на закладках «Нажисления»,  
«Прожие доходы»,  «Удержания», «Выплаты», 
«Отжисления». 

По кнопке  данные будут выгружены в 
файл. 

По кнопке  можно сформировати пежатнуй 
форму выгружаемых проводок. Настройки пежати 
выполняйтся на закладке «Пежати». 

 
 
В рамке «Вывести на пежати», с помощий флажков, 

выбирайтся виды данных, которые будут распежатаны. 
В поле «Колонки, выводимые на пежати», также с 

помощий соответствуйщих флажков, выбирайтся 

колонки, выводимые на пежати. С  помощий кнопок  и 
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 можно назнажити порядок следования колонок в 
пежатной форме. 

10.3 Загрузка проводок в 
бухгалтерскую программу 

Из файла формата TXT, сформированного обработкой 
«Выгрузка проводок в бухгалтерий» можно загрузити 
проводки в бухгалтерскуй программу: «1С:Бухгалтерия 
8». 

Загрузка в «1С:Бухгалтерий 8» производится с 
помощий внезнего отжета «Загрузка проводок» (Файл 
«ЗагрузкаПроводокКамин40вБП.epf). Он входит в состав  
поставки конфигураеии. Его рекомендуется переписати в 
каталог рабожей базы вазей бухгалтерской программы. 

Открытие отжета в «1С:Бухгалтерии 8» можно 
произвести жерез менй «Файл / Открыти». 

В отжете две закладки: «Загрузка» и «Настройка 
проводок». 

В закладке «Загрузка» нужно установити основные 
параметры загрузки. 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, 
соответствуйщуй фирме, по данным которой 
сформирован файл для загрузки в «1С:Бухгалтерий 8». 
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В поле «Ответственный» необходимо выбрати 

сотрудника, ответственного за загрузку проводок из 
конфигураеии  в «1С:Бухгалтерий 8». Этот сотрудник 
будет фигурировати как реквизит «Ответственный» 
документа «Отражение зарплаты в регламентированном 
ужете» в «1С:Бухгалтерии 8». 

Необходимо указати элемент справожника Сотрудники, 
который будет исполизован, если в бухгалтерской базе не 
будет обнаружен сотрудник из программы расжета 
зарплаты. В поле «Сотрудник по умолжаний (если не 
найден)» надо выбрати один из элементов справожника 
«Сотрудники» основной бухгалтерской программы, на 
который будут относитися все данные по сотрудникам,  не 
найденные в бухгалтерской программе. 

Этот же элемент будет исполизован, если перенос 
информаеии производится без аналитики по сотрудникам. 
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В этом служае, , можно назвати  элемент справожника 
«Все сотрудники», и на него будут сделаны сводные 
проводки по всем сотрудникам. 

Если выгрузка из конфигураеии расжета зарплаты 
производиласи с аналитикой по сотрудникам, то можно 
назвати этот элемент, например, «Не найденные», тогда на 
него будут сделаны проводки по сотрудникам, которые не 
найдены в бухгалтерской программе.  

В поле «Файл» нужно выбрати файл, в который 
производиласи выгрузка проводок. По умолжаний выбран 
файл c:\kamin.txt.   

Тепери нужно нажати кнопку . 
Программа произведет загрузку данных из текстового 
файла.  

В проеессе загрузки происходит анализ информаеии, 
формирование таблие настройки для нажислений, прожих 
доходов, удержаний, выплат и отжислений. 

Если вы уже производили ранее загрузку проводок в 
«1С:Бухгалтерий 8» и сохранили настройки, то 
произойдет восстановление ранее сделанных настроек для 
соответствуйщих корреспонденеий. 
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В закладке «Настройка проводок» в закладках второго 

уровня производится настройка соответствия между 
данными файла, выгруженными из программы расжета 
зарплаты с данными бухгалтерской программы. В каждой 
закладке второго уровня настраивайтся данные одного 
какого-либо типа. 

Настройка производится двойным щелжком левой 
кнопки мызи в графах сжетов и субконто дебета и 
кредита каждой строки.  

В открывземся окне нужно выбрати соответственно 
сжета дебета и кредита бухгалтерской проводки и 
аналитику по ним. Они выбирайтся в зависимости от вида 
данных, отраженных в этой строке. Вид данных 
определяется комбинаеией статии затрат (статии 
удержаний), истожника дохода, нажисления (прожего 
дохода, удержания, отжисления, выплаты), 
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подразделения, периода. В обработке предусмотрена 
возможности настройки следуйщих строк по настройке 
текущей строки при совпадении знажений реквизитов: 
«Истожник дохода», «Статия затрат», «Подразделение», 
«Нажисление». Какие именно реквизиты анализируйтся, 
определяется установкой соответствуйщих флажков. 
Предусмотрено отклйжение автоматижеского заполнения 
настройки движений по налоговому ужету. Если 
установити флажок «Не настраивати НУ», то не будет 
заполнятися аналитика проводок по налоговому ужету. 

Аналитику по сотрудникам устанавливати не надо, она 
формируется автоматижески.  

Настройки всех корреспонденеий можно сохранити в 

файле, нажав кнопку . В этом служае 
повторная настройка при следуйщей загрузке потребуется 
толико для тех корреспонденеий, которые ранее не 
встрежалиси.  

Настройка является заверзенной, когда во всех 
строках всех таблие указаны сжета дебета, кредита и 
аналитики.  

Когда настроены все строки всех таблие, можно 
сформировати документ «Отражение зарплаты в 
регламентированном ужете». Для этого надо нажати 

кнопку . Будет создан документ за 
последнее жисло соответствуйщего месяеа. В комментарии 
к документу будет записано: «Загрузка проводок КАМИН 
за период:  ….… (месяе и год)».  

Документ автоматижески не проводится, поэтому после 
формирования документа нужно открыти его, убедитися, 
жто данные перенесены правилино, и затем провести 
документ. 

С помощий кнопки  можно посмотрети 
резулитаты переноса данных в документ. 
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Следует заметити, жто проеедура установки 
соответствия между данными из файла загрузки, сжетами 
и аналитикой  «1С:Бухгалтерии 8»  проводится толико 
при первой загрузке данных. В далинейзем потребуется 
толико корректировка, связанная с появлением новых 
видов данных, например, новых нажислений, статей затрат 
и т.п. 
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Глава 11. Перечисление 
страховых взносов на 

накопительную часть пенсии 
(ДСВ) 

11.1 Помощник «Заявление на 
перечисление сумм ДСВ» 

Помощник предназнажен для ввода сумм, которые 
сотрудник будет пережисляти в Пенсионный Фонд в 
кажестве доброволиных страховых взносов, а так же сумм 
пережисления организаеией на лиеевой сжет сотрудника в 
ПФ. Помощник «Заявление на пережисление сумм ДСВ» 
вызывается из документа «Сведения». 

В запке помощника необходимо указати дату и номер 
приказа о пережислении сумм доброволиных страховых 
взносов и, в служае необходимости, отредактировати текст 
заявления. В таближной жасти для каждого сотрудника 
заполняется сумма удержания или проеент для расжета от 
базы, а также сумма, пережисляемая на лиеевой сжет 
работодателем.  

Из помощника расжета можно сформировати пежатные 
формы «Заявление на пережисление от сотрудника» и 
«Приказ о пережислении сумм работодателем».  
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11.2 Документ «Перечисление сумм 
ДСВ» 

Документ «Пережисление сумм ДСВ» предназнажен 
для ужета сумм, пережисленных работодателем и сумм, 
удержанных у сотрудника в кажестве доброволиных 
страховых взносов. Документ открывается по кнопке 

, расположенной на второй панели журнала 
документов «Общий».  

В документ подбирайтся сотрудники, по которым 
введены «Заявления на пережисление сумм ДСВ». Суммы, 
пережисляемые сотрудником и работодателем, 
заполняйтся по умолжаний, при необходимости их можно 
скорректировати. Из документа можно сформировати 
пежатнуй форму «Реестр застрахованных лие». После 
проведения документа по кнопке «ДСВ-3» можно открыти 
помощник «ДСВ-1,3» к документу «Сведения» для того, 
жтобы подготовити сведения в Пенсионный фонд РФ. 

 
 



Глава 11. Перечисление страховых взносов на накопительную часть пенсии (ДСВ) 

 

271 

11.3 Помощник «ДСВ-1,3» 

Помощник «ДСВ-1,3» вызывается из документа 
«Сведения». Помощник предназнажен для формирования 
файлов заявления в ПФ на пережисление страховых 
взносов (ДСВ-1) и реестра застрахованных лие, на 
которых пережислены дополнителиные страховые взносы. 
Также из помощника можно сформировати пежатнуй 
форму «ДСВ-3», описи документов в ПФР «АДВ-6-1» и 
справку налогового агента об уплаженных 
налогоплателищиком суммах «Форма 1151087». 

 
 
В поле «Пажка» указывается номер пажки документов, 

передаваемых в ПФ. 
В поле «Отделение ПФ» выбирается отделение ПФ, в 

которое предоставляйтся данные. 
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В поле «Дата заполнения» указывается дата, которая 
будет выводитися в поле «Дата заполнения» пежатных 
форм и файлов. 

В поле «Номер первой справки (ф-1151087)» 
указывается номер первой справки для автоматижеской 
нумераеии справок. 

Переклйжатели «Форма» определяет режим работы 
помощника. 

Если переклйжатели установлен в знажение «ДСВ-3» 
будут видны дополнителиные реквизиты. 

Реквизиты «Дата платежного поружения», «Номер 
поружения», «Дата исполнения» и «Период уплаты»  
заполняйтся вружнуй по платежному поружений на 
пережисление ДСВ. 

Сумма в таближной жасти помощника может 
определятися как сумма, указанная в документе 
«Пережисление ДСВ» или как сумма, указанная во всех 
документах «Пережисление ДСВ» за выбранный период. 
Вариант расжета суммы определяется соответствуйщим 
переклйжателем. 
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Глава 12. Получение выходных 
форм 

Части отжетных документов формируется в виде 
произволиных отжетов, а жасти при вводе документов. По 
умолжаний формы настроены для пежати на стандартном 
листе формата А4 210х297 мм на лазерном принтере. На 
некоторых типах принтеров может возникнути ситуаеия, 
когда отжет не вмещается на страниеу по горизонтали или 
по вертикали. В этом служае рекомендуется после вывода 
отжета на экран в режиме «Файл / Параметры страниеы» 
установити нужные параметры: портретнуй или 
ландзафтнуй ориентаеий, масзтаб, размеры полей и др. 

Существует возможности вывода текущего 
полизователя в нижнем колонтитуле отжетов. Для этого в 
форме констант (менй «Операеии / Константы») следует 
поставити флажок «Выводити полизователя в 
колонтитулах при формировании отжетов». Если этот 
флажок снят, то полизователи в отжет выводитися не 
будет. 

12.1 Расчетные листки 

Для полужения расжетных листков нужно, находяси в 
общем журнале документов, нажати на 1-й панели кнопку 

. Расжетный листок на одного сотрудника 
можно сформировати также из менй «Отжеты / 
Расжетный листок». 

Расжетные листки можно сформировати за месяе, 
квартал, год, за произволино выбранное жисло месяеев 
подряд. Можно сформировати расжетные листки и за 
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произволиный период, но толико для еелей проверки 
данных, поиска озибок полизователя и других 
технижеских еелей. 

Расжетный листок формируется по зарплате 
сотрудника толико в одной организаеии, которуй нужно 
выбрати в поле «Организаеия». 

В поле «Период с» нужно ввести нажало периода (как 
правило, первое жисло первого месяеа, вклйжаемого в 
расжетный листок), а в поле «по» — конее периода (как 
правило, последнее жисло последнего месяеа, вклйжаемого 
в расжетный листок). 

 
 
В поле «толико за период» можно поставити флажок, 

тогда в расжетный листок будут выведены данные толико 
за выбранный период  без салидо на нажало периода. Если 
флажок не ставити, то, кроме этого, будут выведены 
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данные по задолженности перед сотрудником на нажало 
периода, прижем задолженности по зарплате показывается 
по месяеам ее нажисления. 

В поле «Вариант настройки» выбирается один из ранее 
сохраненных вариантов настройки формирования 
расжетных листков. При закрытии отжета текущая 
настройка автоматижески сохраняется с именем, 
указанным в поле «Вариант настройки». Для сохранения 
нового варианта настройки необходимо перед закрытием 
отжета в поле «Вариант настройки» вружнуй ввести 
наименование варианта. Сохранити текущуй настройку, а 
также полужити данные текущей настройки можно с 

помощий кнопок верхней панели отжета  

(«Восстановити знажения») и  («Сохранити знажения»). 
Если поставлен флажок «настройка полизователя», то 

настройка сохраняется для текущего полизователя. 
 В рамке «Сотрудники» можно указати, на кого будут 

сформированы расжетные листки:  

 по всему предприятий (по сотрудникам, 
полужайщим зарплату в выбранной организаеии); 

 по одному подразделений выбранной организаеии; 

 по списку сотрудников; 

 по одному сотруднику выбранной организаеии; 

 по несколиким сотрудникам, исполизуя помощник 
подбора сотрудников. 

Переклйжателем выбирается нужный способ отбора 
сотрудников, и, в зависимости от способа, настраивается 
либо список подразделений, либо список сотрудников, 
либо выбирается один сотрудник из справожника. При 
выборе «исполизовати помощник подбора», условия по 
отбору сотрудников настраивайтся в помощнике подбора, 

вызываемого после нажатия кнопки . 
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В рамке «Сортировка» выбирается вариант сортировки 
сотрудников: по ФИО, табелиному номеру или коду в 
справожнике «Сотрудники». Флажки по наименований 
подразделений и по коду подразделений определяйт 
порядок сортировки подразделений сотрудников при 
пежати расжетных листков по всему предприятий. 

В таблиее «Группировки» можно выбрати 
группировки, а также установити отбор данных, по 
которым будут формироватися расжетные листки. Если 
группировки не выбраны, то расжетный листок 
формируется в еелом по сотруднику. Если в какой-либо 
строке установлен флажок «Отбор», то в колонке 
«Знажения отбора» необходимо отметити элементы 
справожника, по которым производится отбор. 

На закладке «Настройка» можно установити 
разлижные дополнителиные данные, вклйжаемые в  
расжетные листки. Установкой соответствуйщих флажков 
в расжетный листок вклйжайтся: 

 время, отработанное сотрудником по нажислениям; 

 прожие доходы; 

 данные для расжета НДФЛ – база, скидки, 
выжеты, сумма налога; 

 неотработанное время с настройкой видов времени 
(выводится в запке расжетного листка); 

 подписи сотрудника; 

 возможности развернути нажисления, удержания, 
выплаты по периодам или по документам. 

При нажатии кнопки  выводятся на 
пежати расжетные листки по выбранным сотрудникам. 
Если в поле «вывести две колонки» стоит флажок, то 
каждый расжетный листок пежатается в двух экземплярах. 
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Если поставлен флажок «пежати на новой страниее», 
то расжетные листки будут сформированы в новой 
страниее. 

12.2 Ведомости 

12.2.1 Ведомость одного начисления 

В ведомостях можно полужити подробные данные по 
одному выбранному нажислений, удержаний, выплате или 
прожему доходу. Для полужения ведомости нужно, 

находяси в общем журнале, нажати кнопку , 
затем выбрати пункт «Ведомости одного нажисления». 

Ведомости можно сформировати за месяе, квартал, год 
и за произволино выбранное жисло месяеев подряд 
текущего года. В поле «Период с» нужно ввести лйбуй 
дату первого месяеа, вклйжаемого в ведомости, а в поле 
«по» — лйбуй дату последнего месяеа, вклйжаемого в 
ведомости. 

Переклйжателем нужно установити, по какому объекту 
нужно формировати ведомости: нажислений, удержаний, 
выплате, прожему доходу. Затем нужно выбрати 
соответствуйщий объект. 

В закладке «Настройка» можно настроити условия 
вклйжения данных в ведомости и форму вывода этих 
данных в ведомости. 

Ведомости можно сформировати:  

 по всему предприятий (по сотрудникам, 
полужайщим зарплату в выбранной организаеии); 

 по одному подразделений выбранной организаеии; 

 по списку сотрудников; 

 по одному сотруднику выбранной организаеии; 
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 по несколиким сотрудникам, исполизуя помощник 
подбора сотрудников. 

Переклйжателем выбирается нужный способ и 
указывается, соответственно, подразделение, список, 
сотрудник или несколиких сотрудников с исполизованием 
помощников подбора. 

 
 
В рамке «Сортировати сотрудников по» можно 

выбрати способ сортировки в отжете: по ФИО сотрудника 
или по табелиному номеру. 

В таблиее «Группировки» можно задати вклйжение и 
порядок группирования реквизитов в отжете. Для того, жто 
исклйжити реквизит из группировки, нужно сняти 
находящийся слева от него флажок. Для изменения 
порядка следования реквизитов группировки 

восполизуйтеси кнопками  и . 
Можно также задати отбор по реквизиту. Для этого в 

графе «Отбор» таблиеы ставится флажок, а в графе 
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«Знажения для отбора» выбирайтся нужные элементы для 
отбора. Например, можно отобрати данные по одному 
истожнику доходов, подразделений, истожнику 
финансирования. 

Если у вас для выбранной организаеии в одноименном 
справожнике установлен тип региона «с районным 
коэффиеиентом» или «Северный», то в настройке будет 
виден флажок «выделяти РК и Северные». Тогда суммы 
районных коэффиеиентов и северных надбавок в тех 
регионах, где они применяйтся, будут выделятися в 
ведомости отделиными колонками по каждой статие. При 
этом коэффиеиенты и надбавки можно вклйжати в сумму, 
то ести выводити общуй сумму и в том жисле 
коэффиеиенты и надбавки или не вклйжати в сумму, то 
ести выводити отделино сумму без коэффиеиентов и 
надбавок, и отделино коэффиеиенты и надбавки. 

При нажатии кнопки  на пежати будет 
выведена ведомости в соответствии с выполненными 
настройками. 

12.2.2 Расчетная ведомость 

В конфигураеии можно сформировати расжетнуй 
ведомости формы Т-51. Для полужения такой ведомости 
нужно, находяси в общем журнале документов, нажати 

кнопку , затем выбрати пункт «Расжетная 
ведомости Т-51». 
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Ведомости формируется по данным одной 

организаеии, которуй нужно выбрати. В отжете две 
закладки: «Основная» и «Настройка нажислений». 

В закладке «Основная» вводятся основные данные для 
составления ведомости. 

Ведомости можно сформировати за месяе, квартал, год 
и за произволино выбранное жисло месяеев подряд 
текущего года. В поле «Отжетный период с» нужно ввести 
лйбуй дату первого месяеа, вклйжаемого в ведомости, а в 
поле «по» — лйбуй дату последнего месяеа, вклйжаемого 
в ведомости. 

В рамке «Условия отбора нажислений, удержаний, 
выплат» можно поставити следуйщие условия: 

 подразделение – если оно выбрано, вклйжайтся 
данные толико по этому подразделений затрат, если 
не выбрано – по всем подразделениям затрат; 
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 истожник доходов — если он выбран, вклйжайтся 
данные толико по этому истожнику доходов, если не 
выбран – по всем истожникам доходов. 

В рамке «Условия отбора сотрудников» указывается 
способ отбора сотрудников. Можно выбрати: 

 по всему предприятий; 

 по группе справожника; 

 по списку сотрудников; 

 по подразделений. 

В закладке «Настройка нажислений» настраивается 
состав колонок ведомости. В форме Т-51 в колонках 8, 9, 
10, 11 должны отражатися нажисления по видам оплат. 

Вы можете задати заголовок колонок 8, 9, 10. Для 
этого нужно установити указатели мызи на нужнуй 

колонку, нажати кнопку  и ввести 
наименование колонки. 

В каждуй колонку можно вклйжати те или иные 
нажисления. Для этого нужно добавити строку в 
таближнуй жасти, установити указатели мызи на нужнуй 
колонку в этой строке и выбрати нажисление, которое 
должно отражатися в этой колонке. 

Таким же образом нужно отнести другие нажисления к 
соответствуйщим колонкам. Одно и то же нажисление 
нелизя вклйжити одновременно в разные колонки. 

Для сохранения настроек нужно нажати кнопку 

. 

При нажатии кнопки  на пежати 
выводится ведомости Т-51 в соответствии с поставленными 
условиями и настроенными нажислениями. 
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12.2.3 Расчетно-платежная ведомость 

Отжет предназнажен для полужения информаеии о 
нажислениях, удержаниях и выплатах сотрудникам в 
форме Т-49. 

В отжете три закладки: «Основные данные», 
«Настройка нажислений» и «Настройка удержаний». 

 
 
В закладке «Основные данные» в рамке «Сотрудники» 

с помощий переклйжателя выбирается способ отбора 
сотрудников: всей организаеии, по подразделений, по 
списку сотрудников, по одному сотруднику или с 
помощий помощника подбора. 

В рамке «Дополнителиные данные» необходимо ввести 
номер и дату ведомости, а также выбрати истожник 
доходов, кассира и бухгалтера. Если поставити флажок 
«толико за период», то при формировании отжета будет 
ужитыватися период движения, то ести в отжет попадут 
толико те нажисления и удержания, которые произведены 
за указанный период. 
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В пежатной форме отжета ести колонки «Основные 
нажисления», «Премии», «Отпускные», «Болинижные» и 
так далее -  для нажислений и «Исполнителиные листы», 
«НДФЛ», «Страховой пенсионный взнос» и так далее - 
для удержаний. Поэтому в закладках «Настройка 
нажислений» и «Настройка удержаний» для каждой из 
этих колонок нужно отобрати необходимые нажисления и 
удержания соответственно. Один раз произведенная 
настройка будет автоматижески сохранена для 
полизователя, который ее произвел и внови восстановлена 
при следуйщем открытии. Выполненные настройки, при 
необходимости, можно всегда изменити. 

При нажатии кнопки  на пежати 
выводится ведомости Т-49 в соответствии с выбранными 
условиями и настроенными нажислениями и удержаниями. 

 

12.4.4 Ведомость страховых взносов 

Отжет предназнажен для формирования и пежати отжета 
по страховым взносам. Его можно вызвати по кнопке 

 журнала документов «Общий», или жерез 
пункт «Отжеты / Своды и ведомости / Ведомости 
страховых взносов» основного менй. 

По кнопке , находящейся на верхней панели, 
открывается форма настройки, в которой выбирайтся 
выводимые поля, устанавливайтся отборы. 
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В рамке «Группировки» выбирайтся выводимые в 

отжет группировки. Из таблиеы «Доступные поля» 

кнопкой  или перетаскиванием мызий группировки 
переносятся в таблиеу «Строки» или таблиеу «Колонки». 
В таблиеу «Строки» помещайтся группировки, 
выводимые в строках отжета, в таблиеу «Колонки» - 
группировки, выводимые в колонках. При установленном 
флажке в колонке «Отбор» таблиеы «Доступные поля» 
можно выбрати знажения отбора для конкретного поля. 

В рамке «Ресурсы» выбирайтся выводимые в отжет 
ресурсы (поля «Нажислено всего», «Скидка», «База», 
«Налог»). 

В рамке «Отбор сотрудников» можно установити 
вариант отбора сотрудников для вывода в отжет (в 
таблиее «Доступные поля» для поля сотрудник 
установити отбор нелизя). 

Если в форме настройки поставити флажок 
«расзиренная настройка», то настройку отжета можно 
будет произвести, исполизуя стандартный механизм 
компоновки данных. 



Глава 12. Получение выходных форм 

 

285 

После оконжания настройки необходимо нажати 

кнопку , расположеннуй на нижней панели формы 
настройки. 

В форме отжета для формирования отжета с новыми 

настройками необходимо нажати кнопку . 
 

 
 

12.3 Своды 

12.3.1 Свод универсальный 

Этот отжет позволяет формировати самые разлижные 
своды: по нажислениям, удержаниям, выплатам, прожим 
доходам, истожникам доходов, истожникам 
финансирования, подразделениям, местам работы, статиям 
затрат, должностям и категориям в лйбой их комбинаеии. 
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Для полужения отжета нужно, находяси в общем 

журнале документов, нажати кнопку , а затем 
выбрати пункт «Свод универсалиный». Свод можно 
сформировати за месяе, квартал, год и за произволино 
выбранное жисло месяеев подряд текущего года. 

В поле «Период с» нужно ввести лйбуй дату первого 
месяеа, вклйжаемого в свод, а в поле «по» — лйбуй дату 
последнего месяеа, вклйжаемого в свод. 

В поле «толико за период» можно поставити флажок, 
тогда в свод будут выведены данные толико за выбранный 
период  без салидо на нажало периода. Если флажок не 
ставити, то кроме этого будут выведены данные по 
задолженности перед сотрудником на нажало периода, 
прижем задолженности по зарплате показывается по 
месяеам ее нажисления. 
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В поле «Вариант настройки» выбирается один из ранее 
сохраненных вариантов настройки формирования свода. 
При закрытии отжета текущая настройка автоматижески 
сохраняется с именем, указанным в поле «Вариант 
настройки». Для сохранения нового варианта настройки 
необходимо перед закрытием отжета в поле «Вариант 
настройки» вружнуй ввести наименование варианта. 
Сохранити текущуй настройку, а также полужити данные 
текущей настройки можно с помощий кнопок верхней 

панели отжета  («Восстановити знажения»,  
«Сохранити знажения»). 

Если поставлен флажок «настройка полизователя», то 
настройка сохраняется для текущего полизователя. 

В рамке «Сотрудники» можно указати, на кого будет 
сформирован свод:  

 по всему предприятий (по сотрудникам, 
полужайщим зарплату в выбранной организаеии); 

 по одному подразделений выбранной организаеии; 

 по списку сотрудников; 

 по одному сотруднику выбранной организаеии; 

 по несколиким сотрудникам, с исполизованием 
помощника подбора сотрудников. 

Переклйжатели нужно поставити в соответствуйщее 
положение и выбрати, соответственно, подразделение, 
список, сотрудника или несколиких сотрудников с 
исполизованием помощников подбора. 

В рамке «Сведения о сотруднике» выбирайтся 
выводимые кадровые данные, полное ФИО (при 
необходимости), и определяется вариант сортировки. 

В рамке «Вклйжати в свод» производится настройка 
условий, по которым будут вклйжатися данные в свод. 
Если в свод предполагается вывести данные по 
нажислениям, удержаниям, выплатам и прожим доходам, 
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то следует поставити соответствуйщие флажки: 
«нажисления», «удержания», «выплаты», «прожие 
доходы». Если поставити флажки «толико итог», то будут 
выводитися толико итоговые колонки по нажислениям, 
удержаниям, выплатам и прожим доходам, в зависимости 
от того, какой флажок поставлен. Если данные 
необходимо развернути, то флажок «толико итог» нужно 
сняти и переклйжателем выбрати, какие нажисления 
следует вклйжити в свод: все или выборожные.  

Для того жтобы настроити список выборожных 
нажислений, следует поставити переклйжатели в 
положение «список нажислений», затем открыти его, 
щелкнув на ссылке, расположенной справа, и, затем, в 
открытом окне списка, отметити флажками необходимые 
нажисления. Аналогижным образом производится 
настройка списков для удержаний, выплат и прожих 
доходов. 

Также в отжет можно вклйжити отработанное и 
неотработанное время. Для этого нужно установити 
соответствуйщие флажки «отработанное время» и 
«неотработанное время». Для неотработанного времени 
нужно открыти список видов времени и выбрати те виды 
времени, которые являйтся неотработанными. 

В таблиее «Группировки» настраивайтся группировки 
выводимых строк отжета, а также их отбор по знажений, 
оформление, устанавливается признак вывода итогов по 
группам. Если в командной панели таблиеы группировок 

нажати кнопку , то откроется форма, в которой можно 
выбрати выводимые в свод группировки. 

В рамке «Колонки» переклйжателем можно выбрати, 
какая колонка будет выведена в отжет: нажисления, статия 
затрат, подразделения. При этом данные, которые будут 
выводитися в колонках, не будут выводитися в строках 
отжета. 
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Для регионов с районными и северными 
коэффиеиентами будет виден переклйжатели «вклйжати в 
сумму нажислений» / «не вклйжати в сумму нажислений». 
Этим переклйжателем можно определити будут ли 
выведены суммы районных коэффиеиентов и северных 
надбавок отделино. 

Если поставлен флажок «повторяти при пежати 
столбеы», то на каждой страниее отжета будет выведена 
колонка с ФИО сотрудников. 

Если поставлен флажок «выводити запку на каждой 
страниее», то на каждой страниее отжета будет выведена 
запка. 

Свод сформируется на закладке «Свод», если флажок 
«пежати в ном окне» снят. Если свод нужно сформировати 
в отделином окне, то этот флажок нужно поставити. 

При нажатии кнопки  на пежати 
выводится свод в соответствии с поставленными 
условиями и настроенными группировками. 

 

12.3.2 Свод отчислений и налогов 

Этот свод представляет собой аналитижеский отжет по 
расжету отжислений и НДФЛ. 

Для полужения свода нужно, находяси в общем 

журнале документов, нажати кнопку , затем 
выбрати пункт «Свод отжислений и налогов». 

Свод можно сформировати за месяе, квартал, год и за 
произволино выбранное жисло месяеев подряд текущего 
года. 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, 
по данным которой будет формироватися свод. 

В поле «Период с» нужно ввести лйбуй дату первого 
месяеа, вклйжаемого в свод, а в поле «по» — лйбуй дату 
последнего месяеа, вклйжаемого в свод. 
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Предусмотрено три режима формирования отжета: 

 по проводкам – базы для расжета страховых 
взносов и суммы налогов заполняйтся суммами, 
рассжитанными в документах «Конее месяеа»; 

 расжетом – производится расжет базы страховых 
взносов и сумм налогов нарастайщим итогом с 
нажала года; 

 расжет + проводки — сравнителиный анализ 
расжета и проводок; 

В закладке «Настройка» можно настроити состав 
строк, колонок и детализаеии отжета. По умолжаний в 
конфигураеии в отжет вклйжайтся отжисления: 

 страховая и накопителиная жасти страховых 
взносов в Пенсионный фонд; 

 федералиный и территориалиный ФОМС; 

 ФСС; 

 страховые взносы в ФСС по страхований от 
несжастных служаев и непроизводственного 
травматизма; 

 другие отжисления, если они ести в организаеии. 

По каждому отжислений выводятся: 

 всего нажислено; 

 не облагается; 

 суммы, превызайщие пределинуй велижину базы; 

 облагаемая сумма; 

 сумма налога; 
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Суммы отжислений можно развернути по истожникам 

доходов, подразделениям, статиям затрат, сотрудникам. 
В рамке «Сотрудники» выбирается способ подбора 

сотрудников в отжет: по всей организаеии, по выбранному 
подразделений организаеии, по списку сотрудников, по 
одному сотрудника, по группе сотрудников с 
исполизованием помощника подбора. 

Можно изменити состав колонок и строк отжета. 
В таблиее «Строки» можно флажками пометити 

необходимые строки, по которым будет группироватися 
отжет. Можно задати отбор по одному или несколиким 
знажениям отбора. 

В таблиее «Колонки» также с помощий флажков 
задается пережени выводимых в отжет колонок. 

В поле «Статии затрат для расходов за сжет ФСС» 
формируется список из статей затрат, суммы по которым 
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будут отбиратися для колонки «Расходы» таблиеы 
«Расжет сумм к пережислений» для ФСС. В поле «Статии 
затрат для расходов за сжет ФСС НС» формируется 
аналогижный список статей затрат для ФСС НС. 

Если флажок «пежати на новой страниее» поставлен, 
то отжет сформируется на новой страниее, а если снят, то 
в закладке «Свод». 

Для вывода отжета на пежати нужно нажати кнопку 

. 
 

12.3.3 Свод НДФЛ 

Этот свод представляет собой подробный 
аналитижеский отжет по расжету НДФЛ.  

Для полужения свода нужно, находяси в общем 

журнале документов, нажати кнопку , затем 
выбрати пункт «Свод НДФЛ». 

Свод можно сформировати за месяе, квартал, год и за 
произволино выбранное жисло месяеев подряд текущего 
года. 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, 
по данным которой будет формироватися свод. 

В поле «Период с» нужно ввести лйбуй дату первого 
месяеа, вклйжаемого в свод, а в поле «по» — лйбуй дату 
последнего месяеа, вклйжаемого в свод. 

В закладке «Настройка» можно настроити условия 
вклйжения данных в свод. 
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В поле «Вариант настройки» выбирается один из ранее 

сохраненных вариантов настройки формирования свода. 
При закрытии отжета текущая настройка автоматижески 
сохраняется с именем, указанным в поле «Вариант 
настройки». Для сохранения нового варианта настройки 
необходимо перед закрытием отжета в поле «Вариант 
настройки» вружнуй ввести наименование варианта. 
Сохранити текущуй настройку, а также полужити данные 
текущей настройки можно с помощий кнопок верхней 

панели отжета  («Восстановити знажения») и  
(«Сохранити знажения»). Если поставлен флажок 
«настройка полизователя», то настройка сохраняется для 
текущего полизователя. 

Свод можно сформировати: 

 по всему предприятий (по сотрудникам, 
полужайщим зарплату в выбранной организаеии); 

 по одному подразделений выбранной организаеии; 
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 по списку сотрудников; 

 по одному сотруднику; 

 по несколиким сотрудникам, исполизуя помощник 
подбора сотрудников. 

С помощий переклйжателя отмежается нужный 
вариант и выбирается, соответственно, подразделение, 
список, сотрудник или несколиких сотрудников с 
исполизованием помощников подбора. 

В рамке «Сортировати сотрудников по» выбирается 
способ сортировки в своде: по ФИО или по табелиному 
номеру. 

В таблиее «Группировки» установкой 
соответствуйщих флажков вклйжайтся в отжет 
необходимые группировки,  выбирается по ним отбор и 
задайтся знажения отбора. 

Для вывода отжета на пежати нужно нажати кнопку 

. 
В пежатной форме выводится сумма дохода, суммы 

скидок и стандартных выжетов, сумма НДФЛ. При этом 
суммы скидок и стандартных выжетов выводятся толико 
тогда, когда в группировке сотрудники расположены 
первым элементом. 

12.4 Карточки 

12.4.1 Карточка сотрудника 

В картожке сотрудника выводятся суммы каждого 
нажисления, удержания, выплаты, прожего дохода и 
итоговые суммы всех нажислений, удержаний, прожих 
доходов, а также нажалиное и конежное салидо расжетов 
сотрудника с организаеией. Кроме того, в них выводятся 
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данные об отработанном времени сотрудника, времени 
болезни, отпуска и др. 

Для полужения картожки сотрудника нужно, находяси 
в общем журнале документов, нажати кнопку 

, затем выбрати пункт «Картожка 
сотрудника». Картожку сотрудника также можно 
сформировати из закладки «Информаеия» справожника 
«Сотрудники». 

 
 
Картожки сотрудников можно сформировати за месяе, 

квартал, год и за произволино выбранное жисло месяеев 
подряд текущего года. 

В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, 
по данным которой будет формироватися картожка. 

В поле «Период с» нужно ввести лйбуй дату первого 
месяеа, вклйжаемого в картожку, а в поле «по» — лйбуй 
дату последнего месяеа, вклйжаемого в картожку. 

В отжете предусмотрен механизм сохранения 
настройки. Работа механизма описана ранее. 
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В поле «Сотрудник» нужно выбрати сотрудника, на 
которого формируется картожка. 

В закладке «Настройка» можно определити состав 
данных, отражаемых в картожке. 

В таблиее «Группировка» выбирайтся нужные 
элементы группировки, их порядок следования, а также 
задайтся знажения для отбора. 

Установкой соответствуйщих флажков в картожку 
вклйжайтся: 

 нажисления, все или по списку; 

 удержания, все или по списку; 

 выплаты, все или по списку; 

 прожие доходы. 

В списке «НАСТРОЙКА ВИДОВ ВРЕМЕНИ, 
ВКЛЮЧАЕМЫХ В ОТЧЕТ» формируется список видов 
времени, который будет выводитися в отжет. Каждый вид 
времени будет соответствовати отделиной колонке отжета. 

При нажатии кнопки  на пежати 
выводится картожка выбранного сотрудника. 

 

12.4.2 Личная карточка сотрудника формы 
Т-2 

Отжет «Лижная картожка» предназнажен для 
формирования и пежати данных о физижеском лиее - 
сотруднике организаеии. Отжет можно сформировати, 
согласно унифиеированной форме № Т-2, утвержденной 
действуйщим постановлением Госкомстата России. Для 
полужения отжета нужно, находяси в общем журнале 

документов, нажати кнопку , затем выбрати 
пункт «Лижная картожка форма Т-2», или открыти отжет 
жерез менй «Отжеты / Кадровые отжеты / Лижная 
картожка Т-2». 
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В форме отжета необходимо выбрати сотрудника, 
организаеий, в которой он работает, а также 
переклйжателем выбрати, откуда будет заполнятися раздел 
«Отпуска»: по документам «Отпуск» или из справожника 
«Сотрудники». 

При нажатии кнопки  на пежати 
выводится лижная картожка сотрудника. 

По кнопке  выводится незаполненная форма 
лижной картожки, которуй можно будет заполнити 
вружнуй. 

 

12.4.3 Карточка учета страховых взносов 

 

 
Отжет «Картожка ужета страховых взносов» 

предназнажен для формирования и пежати картожек 
индивидуалиного ужета сумм нажисленных выплат и иных 
вознаграждений и сумм нажисленных страховых взносов. 
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Для полужения отжета нужно, находяси в общем журнале 

документов, нажати кнопку , затем выбрати 
пункт «Картожка ужета страховых взносов», или открыти 
отжет жерез менй «Отжеты / Картожка ужета страховых 
взносов». 

Картожка может быти сформирована двумя способами 
– расжетом или по проводкам. 

Отжет позволяет полужити как индивидуалинуй, так и 
своднуй картожку. Для выбора необходимого режима надо 
выбрати соответствуйщий переклйжатели.  

 Отжет имеет две закладки «Картожка» и «Настройка». 
На закладке «Настройка» можно определити вариант 
формирования картожки: показати отделино картожки по 
разным видам тарифов или общуй картожку по всем 
тарифам. Здеси же можно установити тожности округления 
сумм страховых взносов. Если формируется 
индивидуалиная картожка, то на закладке «Настройка» то 
в рамке «Сотрудники» следует выбрати способ подбора 
сотрудников для отжета: одного сотрудника, сотрудников 
всей организаеии, работайщих в выбранных 
подразделениях, по списку сотрудников, а также 
сотрудников, подбираемых в отжет с исполизованием 
помощника подбора. 

 Для формирования отжета следует нажати кнопку 

. 
 

12.5 Налоговый регистр по НДФЛ 

Отжет предназнажен для формирования налогового 
регистра по НДФЛ. Отжет «Налоговый регистр по 

НДФЛ» можно вызвати по кнопке  журнала 
документа «Общий» или жерез пункт менй «Отжеты / 
Налоговый регистр по НДФЛ». 
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В поле «Организаеия» выбирается организаеия, на 

сотрудников которой нужно формировати налоговый 
регистр. 

В полях «Период с» и «по» задается период отжета. 
В форме отжета находятся две закладки: «Картожка» и 

«Настройка». В закладке «Картожка»  формируется 
форма отжета с ужетом выполненных настроек на закладке 
«Настройка». 

В рамке «Сотрудники» закладки «Настройка» с 
помощий переклйжателя выбирается способ отбора 
сотрудников в отжет. Если необходимо сформировати 
отжет на сотрудников одного или несколиких 
подразделений организаеии, следует поставити флажок 
«выбирати данные по подразделениям». Затем щелкнути 
по открывзейся ссылке «Список подразделений» и с 
помощий флажков выбрати нужные подразделения.  

В поле «Налоговый агент» нужно выбрати сотрудника, 
который ответственен за формирование налогового 
регистра. 

По кнопке  отжет будет сформирован. 
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12.6 Справки 

12.6.1 Справка о среднем заработке 

В определенных законодателиством служаях 
организаеия обязана выдавати сотрудникам разлижные 
справки. В конфигураеии выдажа таких справок 
производится с помощий отжетов. 

Справка о среднем заработке выдается по требований 
сотрудника и может быти рассжитана за лйбое жисло 
месяеев. 

Для формирования отжета нужно нажати кнопку 

  на первой панели общего журнала и из 
предложенного менй выбрати пункт «Справка о среднем 
заработке», либо выбрати в менй «Отжеты» пункт 
«Справка о среднем заработке». 

В поле «№» вводится номер справки. 
В поле «Дата выдажи», соответственно, дата выдажи 

справки. 
В поле «Организаеия» нужно выбрати организаеий, 

которая выдает справку. Справка будет формироватися по 
доходам, полуженным сотрудником в этой организаеии. 

В поле «Сотрудник» нужно выбрати сотрудника, на 
которого формируется картожка. В полях «Период с» и 
«по» задается период, за который будут выбиратися 
данные. В закладке «Настройка» можно определити 
состав данных, отражаемых в справке. 

В поле «Заголовок» вводится текст заголовка, а в поле 
«Для предоставления» вводится текст, содержащий место 
предоставления справки в пежатной форме. 

Можно установити расжет данных по всем должностям, 
на которых работает сотрудник в выбранной организаеии, 
или по одной выбранной должности. Это устанавливается 
соответствуйщим переклйжателем. 
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Можно также установити форму вывода среднего 
заработка (среднедневной, среднежасовой, 
среднемесяжный) или вывод одновременно несколиких 
форм. 

В рамке «Настройка базы для расжета среднего 
заработка» настраивается, какие нажисления будут 
ужитыватися в среднем заработке. Ужитываемые 
нажисления переносятся из окна «Нажисления» в окно 
«База», а нажисления, которые не нужно ужитывати в 
среднем заработке, остайтся в окне «Нажисления». 

Для вывода отжета на пежати нужно нажати кнопку 

. 
 

12.6.2 Справка о сумме з/п для б/л 

Отжет предназнажен для формирования пежатных форм 
документов: 

 справка о сумме заработной платы, иных выплат и 
вознаграждений за два календарных года, 
предзествуйщих году прекращения работы или году 
обращения за справкой, и текущий календарный год, 
на которуй были нажислены страховые взносы; 

 заявление застрахованного лиеа о направлении 
запроса в территориалиный орган Пенсионного фонда 
Российской Федераеии о представлении сведений о 
заработной плате, иных выплатах и 
вознаграждениях; 

 запрос в территориалиный орган Пенсионного 
фонда Российской Федераеии о представлении 
сведений о заработной плате, иных выплатах и 
вознаграждениях застрахованного лиеа. 

Отжет можно открыти жерез пункт менй "Отжеты", 
кроме того обработка подклйжена в кажестве 
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дополнителиной пежатной формы к документу 
"Уволинение. 

 

12.7 Сведения 

В некоторых служаях организаеия выдает сотруднику 
или представляет в разлижные органы сведения разного 
рода. Их формирование производится документом 
«Сведения».   

Документ предназнажен для формирования сведений в 
ПФ (формы АДВ-1,2,3, СЗВ-6-1,2, АДВ-6-2, СПВ-1, 
СЗВ-6-3, АДВ-6-4, ДСВ-1 и т.п.), в ИФНС (2-НДФЛ) и 
других сведений на сотрудников. 

Для открытия документа нужно нажати кнопку 

 на второй панели журнала. Документ можно 
формировати толико с исполизованием помощника 
расжета. 

В поле «Помощник» выбирается нужный помощник 
расжета. Если помощник расжета подклйжен к кнопке 
открытия документа на панели журнала документов, то 
его можно вызвати сразу при открытии документа. 

 

12.7.1 Помощник «Сведения в ПФ 
(АДВ-1,2,3)» 

Помощник «АДВ-123» применяется в том служае, 
когда нужно подати сведения в Пенсионный Фонд РФ 
(«Форма АДВ-1», «Форма АДВ-2», «Форма АДВ-3»). 
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Для формирования сведений в ПФ нужно выбрати 

форму, которуй надо сформировати и подобрати 
сотрудников в таближнуй жасти. При подборе сотрудников 
заполняйтся сведения по каждому сотруднику, которые 
будут выводитися в файл или пежатнуй форму. После 
автоматижеского заполнения сведения можно 
скорректировати. 

Файл формируется при нажатии на 

кнопку . Открыти файл для просмотра 

можно нажав на кнопку . 

По кнопке  можно полужити пежатные формы 
АДВ-1(2,3), описи документов (форма АДВ-6-1) и список 
сотрудников. 

Для сохранения данных помощника в документе и 

проведения документа нужно нажати  . 
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12.7.2 Помощник «Подготовка сведений 
персонифицированного учета в ПФ РФ» 

Помощник «Подготовка сведений 
персонифиеированного ужета в ПФ РФ» применяется в 
том служае, когда нужно подати в Пенсионный Фонд РФ 
сведения персонифиеированного ужета по формам СЗВ-6-
1,  СЗВ-6-2, СЗВ-6-3,  СПВ-1, АДВ-6-2,  АДВ-6-4. 

 
 
Для формирования сведений в ПФ нужно выбрати 

форму, которуй нужно сформировати, отжетный период, 
категорий застрахованного лиеа, определити тип 
сведений, и подобрати сотрудников в таближнуй жасти. 
При подборе сотрудников заполняйтся сведения по 
каждому сотруднику, которые будут выводитися в файл 
или пежатнуй форму. Для форм «СЗВ-6-1» и «СЗВ-6-2» 
сотрудники добавляйтся в зависимости от условий, 
определяемых установкой соответствуйщих флажков в 
рамке «добавляти сотрудников».   



Глава 12. Получение выходных форм 

 

305 

После автоматижеского заполнения сведения можно 
скорректировати.  

Форма СЗВ-6-1 представляется на сотрудников, имевзих в 
тежение отжетного периода: 

  основания для досрожного назнажения пенсии; 

  отпуска по беременности и родам, по уходу за 
ребенком; 

  отпуска без сохранения содержания; 

  пособия по временной нетрудоспособности; 

  перерывы в стаже. 

На осталиных сотрудников представляется форма 
СЗВ-6-2. 

Форма АДВ-6-2 содержит данные в еелом по 
страхователй и сопровождает пажки документов СЗВ-6-1, 
СЗВ-6-2 за периоды с 2010 года. 

Снажала необходимо подготовити все пажки документов 
СЗВ-6-1, СЗВ-6-2 (для каждой пажки свой документ 
«Сведения»), затем на их основании сформировати один 
документ АДВ-6-2. 

Заполняемые реквизиты. 

 «Форма» — выбирается вид формы для 
формируемой пажки документов; 

 «отжетный период» — отжетный период, за 
который формируйтся сведения; 

 «Тип сведений» — исходная, корректируйщая, 
отменяйщая.  

 «Категория застрахованного лиеа» — код 
категории застрахованного лиеа. 

При формировании СЗВ-6-1 необходимо установити 
флажки «имейщих лиготный стаж или перерывы в стаже» 
и «имейщих отпуска б/с или болинижные». При 
формировании СЗВ-6-2 необходимо установити флажки 
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«не имейщих лиготного стажа и перерывов в стаже» и «не 
имейщих отпусков б/с и болинижных».  

Для организаеий, применяйщих общий режим 
налогообложения необходимо сформировати пажки СЗВ-6-
1 (СЗВ-6-2) с кодом категории «НР» с установленным 
флажком «толико не инвалидов». При налижии в 
организаеии сотрудников-инвалидов необходимо также 
сформировати пажки СЗВ-6-1 (СЗВ-6-2) с кодом 
категории «ОЗОИ» с установленным флажком «толико 
инвалидов».  

Для организаеий, применяйщих смезанный режим 
налогообложения (обыжный+ЕНВД), необходимо 
сформировати пажки СЗВ-6-1 (СЗВ-6-2) с кодом 
категории «НР» с установленным флажком «толико не 
инвалидов» и выбранным на закладке «Настройка» 
налоговым режимом «Обыжный». Кроме того, эти 
организаеии формируйт также пажки СЗВ-6-1 (СЗВ-6-2) 
с кодом категории «УСЕН» со снятым флажком «толико 
не инвалидов» и выбранным на закладке «Настройка» 
налоговым режимом «ЕНВД».  

Для организаеий, применяйщих налоговый режим 
«ЕНВД» или «УСН» необходимо сформировати пажки 
СЗВ-6-1 (СЗВ-6-2) с кодом категории «УСЕН» со снятым 
флажком «толико не инвалидов».  

Для организаеий, уплаживайщих ЕСХН необходимо 
сформировати пажки СЗВ-6-1 (СЗВ-6-2) с кодом 
категории «ЕСХН» со снятым флажком «толико не 
инвалидов».  

Для с/х организаеий необходимо сформировати пажки 
СЗВ-6-1 (СЗВ-6-2) с кодом категории «СХ» с 
установленным флажком «толико не инвалидов». При 
налижии в организаеии сотрудников-инвалидов 
необходимо также сформировати пажки СЗВ-6-1 (СЗВ-6-
2) с кодом категории «ОЗОИ» с установленным флажком 
«толико инвалидов». 



Глава 12. Получение выходных форм 

 

307 

При нажатии кнопки  откройтся 
дополнителиные закладки «Коэффиеиенты уплаты» и 
«Настройка». 

В закладке «Коэффиеиенты уплаты» необходимо 
заполнити данные для расжета коэффиеиента уплаты – 
уплаженные и нажисленные суммы за период, а также 
сумму доплаты за предыдущий период. Необходимо 
выбрати способ расжета доплаты за предыдущий период. С 
помощий соответствуйщего флажка можно установити 
коэффиеиент уплаты равный единиее для сотрудников в 
заданном периоде. 

На закладке «Настройка» производится настройка 
разлижных условий для формирования отжета.  Здеси 
можно огранижити расжет нажисленных страховых взносов 
одним налоговым режимом. Если поставити флажок 
«заполняти данные по всем организаеиям», то в расжет 
попадут данные по всем организаеиям. Можно огранижити 
расжет страховых взносов за определенный период, 
указати необходимости выделяти отделиными записями о 
стаже отпуска без содержания, ужебные отпуска и 
болинижные. Отделиные записи о стаже будут 
сформированы толико в форме «СЗВ-6-1». 

При установленном флажке «ужитывати доплату по 
всем категориям» сумма доплаты будет определятися по 
всем категориям в предыдущем отжетном периоде. 

Для регионов с кодами территориалиных условий «РКС» 
или «МКС» в служае необходимости нужно установити флажок 
«заполняти в сведениях о стаже коэффиеиент (долй ставки)». 
При положении переклйжателя «для всех сотрудников» 
коэффиеиент будет заполнен для всех сотрудников (для 
работайщих на полнуй ставку равным 1). При положении 
переклйжателя «толико для сотрудников, работайщих на 
неполнуй жасти ставки» — коэффиеиент будет заполнен толико 
для сотрудников, у которых колижество ставок менизе 1. 
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При заполнении формы АДВ-6-2 необходимо выбрати 
период, за который будут выбиратися пажки документов СЗВ-6-
1, СЗВ-6-2. Таблиеа заполнится автоматижески по кнопке 
«заполнити таблиеу». 

Пежатные формы формируйтся по кнопке . 
Файл в формате «7.00» формируется по кнопке 

. Сформированный файл необходимо 
проверити актуалиной версией программы проверки 
«CHECKXML». 

Для сохранения данных помощника в документе и 
проведения документа «Сведения» нужно нажати кнопку 

. 
 

12.7.3 Помощник «Загрузка данных по 
начисленным и уплаченным взносам в ПФ 
РФ» 

Помощник предназнажен для загрузки данных о 
нажисленных и уплаженных страховых взносах за период 
из файлов «СЗВ-6». Помощник нужно исполизовати при 
нажале работы с конфигураеией. Данные, введенные в 
этом помощнике расжета, будут исполизоватися при 
подготовке сведений персонифиеированного ужета. 
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В диалоге помощника расжета при многофирменном 

ужете нужно выбрати организаеий, по которой будет 
производитися загрузка. Суммы нажисленных страховых 
взносов будут загружены из выбранных файлов, суммы 
уплаженных взносов могут быти загружены из файлов или 
(при установленном флажке «исполизовати коэффиеиенты 
уплаты») рассжитаны как сумма нажисленных взносов, 
умноженная на коэффиеиент уплаты. 

В таближнуй жасти «Файлы для загрузки» нужно 
выбрати файлы для загрузки, затем нажати на кнопку 

. Будет заполнена информаеия по 
сотрудникам с указанием категории. После заполнения 
таближной жасти суммы можно изменити вружнуй. При 
заполнении таближной жасти сотрудники ищутся в базе по 
страховому номеру. 
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После того как документ полностий заполнен его 

нужно сохранити нажав на кнопку . 
 

12.7.4 Помощник «Справка о доходах 
2-НДФЛ» с 2011 года 

Помощник предназнажен для пежати справок о доходах 
(2-НДФЛ) по сотрудникам и формирования файла о 
доходах сотрудников в соответствии с правилами, 
действуйщими с 2011 года. Помощник можно вызвати из 
документа «Сведения». Для этого нужно выбрати 
«Справка о доходах 2-НДФЛ (действует с 01.01.2011)» в 
поле «Помощник» и затем запустити его. Помощник 
можно вызвати непосредственно из общего журнала. Для 

этого нужно нажати кнопку  на второй 
панели журнала, и из появивзегося менй выбрати 
«Справка о доходах 2-НДФЛ». Если этого пункта менй 
нет, то вызов помощника можно добавити в справожник 
«Помощники расжетов» в папку «Сведения». 
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В таближнуй жасти необходимо добавити сотрудников, 
по которым требуется сформировати справки о доходах, и 
определити типы доходов, по которым нужно 

формировати справки. По кнопке  произойдет 
заполнение информаеии о доходах сотрудников, которуй 

можно изменити вружнуй. Нажав на кнопку , можно 
заполнити данные по одному сотруднику. 

Если для какого-либо сотрудника невозможно 
удержати НДФЛ, то в столбее «п.5 ст.226» нужно 
поставити флажок. 

Если поставлен флажок «заполняти пережисленный 
налог по удержанному», то сумма налога пережисленная в 
разделе 5 будет заполнена по налогу удержанному. В 
противном служае – по документам «Пережисление 
НДФЛ» (см. главу 7.1.1). 

Информаеия выводится на закладках, каждая из 
которой соответствует справке о доходах по ставке, 
указанной в названии закладки. Данные в каждой справке 
отражайтся на закладках, соответствуйщих разделам 
справки. 

По кнопке  формируйтся справки о доходах 
(2-НДФЛ) и реестр сведений о доходах физижеских лие. 
Предусмотрена возможности пежати справок для 
отделиных сотрудников. 

Для формирования файла необходимо выбрати 
каталог, в который будет сохранятися файл, и нажати на 

кнопку . 
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12.8 Кадровые отчеты 

12.8.1 Лицевой счет (форма Т-54) 

 

 
Отжет «Лиеевой сжет Т-54» предназнажен для 

составления лиеевых сжетов работников организаеии в 
соответствии с действуйщим Постановлением Госкомстата 

России. Отжет вызывается нажатием кнопки  
на панели журнала Кадровый, или из менй «Отжеты / 
Кадровые отжеты / Лиеевой сжет Т-54». 

Для формирования отжета нужно ввести сотрудника, 
организаеий, период, бухгалтера и произвести настройку 
правил заполнения колонок отжета на закладке 
«Настройка». 

Если сведения об отпусках нужно заполняти по 
документам «Нажисления по среднему», сформированным 
с помощий помощника «Отпуск», то переклйжатели 
«Сведения об отпусках заполняти» следует поставити в 
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положение «Документы». В противном служае сведения об 
отпусках будут заполнятися из справожника 
«Сотрудники». 

Для того жтобы настроити колонки нажислений или 
удержаний, нужно в таблиее «Нажисления» или 
«Удержания» выбрати текущуй колонку, а затем из 
находящихся справа списков выбрати те нажисления 
(удержания), данные по которым будут собиратися в этой 
колонке. 

После задания необходимых параметров следует 

нажати кнопку . 

12.8.2 Печать штатного расписания 

Отжет предназнажен для формирования 
унифиеированной пежатной формы Т-3 и развернутой 
формы зтатного расписания с возможностий 
расзифровки по сотрудникам. 

 
 

Отжет вызывается по кнопке  на второй 
панели журнала документов «Общий» или из менй 
«Отжеты / Кадровые отжеты / Пежати зтатного 
расписания». 
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В форме отжета нужно выбрати организаеий. Если 
выбрати подразделение, то отжет сформируется по этому 
подразделений. Если переклйжатели установити «на 
дату», то сформируется зтатное расписание на указаннуй 
дату. Если переклйжатели установити в положение 
«документ» и выбрати документ «Штатное расписание», 
ранее сформированный, то сформируется пежатная форма 
по выбранному документу. 

В рамке «Форма отжета» выбирается вид формы: Т-3 
или развернутая форма и определяется необходимости 
выводити в пежатнуй форму все надбавки по должностям 
или первые три. 

Для формирования отжета следует нажати кнопку 

. 
 

12.8.3 Кадровый отчет 

Отжет предназнажен для полужения данных по 
сотрудникам по регистру «Кадровые сведения» и 
дополняет их данными о сотрудниках, хранящихся как в 
реквизитах и таближных жастях справожника 
«Сотрудники», так и в разлижных регистрах сведений: 
«Выжеты», «Гражданство сотрудников», «Договоры», 
«Инвалидности сотрудников», «Условия труда», «ФИО 
сотрудников». Также отжет позволяет сделати отбор по 
параметрам сотрудников (и их знажениям). 

Отжет вызывается нажатием одноименной кнопки на 
панели журнала «Кадровый» или из менй  «Отжеты / 
Кадровые отжеты / Кадровый отжет». 

В форме отжета три закладки: «Резулитат», «Отбор по 
сотрудникам», «Настройки». 

В закладке «Отбор по сотруднику» можно настроити 
отбор сотрудников для отжета. Отжет можно 
сформировати: 
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 по всему предприятий (по сотрудникам 
организаеии); 

 по одному подразделений выбранной организаеии; 

 по списку сотрудников; 

 по одному сотруднику; 

 по документу «Прием»; 

 по несколиким сотрудникам, исполизуя помощник 
подбора сотрудников. 

В закладке «Настройки» можно настроити отбор и 
группировки отжета. В таблиее «Дополнителиные условия 
для отбора» можно задати условия для отжета. Добавити 

условие можно при помощи кнопки  («Добавити»). В 
столбее «Левое знажение» выбирается реквизит 
сотрудника, по которому производится отбор. В столбее 
«Вид сравнения» выбирается вид условия для отбора. В 
столбее «Правое знажение» выбирается знажение для 
отбора. Например, «Дата рождения» - «Болизе» - 
«01.01.1980». Согласно заданному условий в отжет 
отберутся сотрудники с датой рождения 1980 год и 
младзе. 

В таблиее «Группировки» можно выбрати показатели, 
по которым будет осуществлятися группировка, и для 
некоторых из них задати интервалы («Год рождения», 
«Дата оконжания инвалидности», «Дата договора», «Дата 
приема», «Ставка», «Аванс»). 

После задания необходимых параметров следует 

нажати кнопку . 
 

12.8.4 Кадровые документы сотрудника 

Отжет вызывается нажатием одноименной кнопки на 
панели журнала «Кадровый» или из менй «Отжеты / 
Кадровые отжеты / Кадровые документы сотрудника». 
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В отжете выбирается организаеия, сотрудник, период, 

за который надо выбирати документы. В поле «Выбирати 
документы»  нужно указати будут ли отбиратися в отжет 
все документы или кадровые документы некоторых видов.  
Если выбрано «все», то в отжет будут вклйжены 
следуйщие виды документов сотрудника: «Прием», 
«Совместителиство», «Изменения», «Уволинение», 
«Изменение ставок», «Нажисление по среднему» (отпуск). 
Если выбрано «по списку», то в отжет будут вклйжены 
виды документов, которые отмежены флажками в списке 
документов. 

Для формирования отжета необходимо нажати на 

кнопку . В резулитате таблиеа «Документы 
сотрудника» будет заполнена всеми доступными 
кадровыми документами сотрудника, которые 
удовлетворяйт условиям отбора. При активизаеии лйбой 
строки из таблиеы «Документы сотрудника» в таблиее 
«Содержание документа» будут отображатися основные 
данные выбранного документа. Если текущий документ — 
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«Изменения», тогда будут показаны как старые, так и 
новые данные. 

 

12.8.5 Отчет по сотрудникам 

Данный отжет предназнажен для полужения 
спееиалиной информаеии о сотрудниках, а именно: 

 о лиеевых сжетах сотрудников (с отбором и 
группировкой по организаеии, подразделений и 
банку); 

 о детях сотрудников (с возможностий указания 
произволиного жисла возрастных категорий и 
возможностий группировки и отбора по организаеии, 
подразделений, сотруднику, степени родства, 
возрастным категориям); 

 об отпусках сотрудников (позволяет полужити 
информаеий о том, какие сотрудники и когда были в 
отпуске за выбранный период); 

 о принятых и уволенных сотрудниках. 

Отжет вызывается нажатием одноименной кнопки на 
панели журнала «Кадровый» или из менй «Отжеты / 
Кадровые отжеты / Отжет по сотрудникам». 

Отжет имеет три закладки: «Резулитат», «Отбор 
сотрудников», «Настройка отжета». 

На закладке «Отбор сотрудников» осуществляется 
настройка отбора сотрудников. Здеси имеется возможности 
задати отбор сотрудников, работайщих в указанной 
организаеии, подразделении или указати конкретного 
сотрудника или список сотрудников. Также можно 
вклйжити в отжет уволенных сотрудников (флажок  
«Вклйжая уволенных»). 

На закладке «Настройка отжета» выбирается режим 
формирования отжета, а также указывайтся состав 
группировок и дополнителиные условия отбора, 
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характерные для выбранного вида информаеии 
(например, при выборе режима «Лиеевые сжета» будет 
предоставлена возможности отбора по банку). При выборе 
режимов «Лиеевые сжета» или «Дети сотрудников» нужно 
указати дату актуалиности информаеии, а в служае отжета 
по отпускам — выбрати интересуйщий период. 
Первонажалино даты и период заполняйтся автоматижески 
рабожей датой. 

После задания всех отборов и настроек следует нажати 

кнопку . 
 

12.8.6 Печать трудовых договоров 

Отжет «Пежати трудовых договоров» предназнажен для 
формирования трудовых договоров с сотрудниками. 

Отжет вызывается из главного менй «Отжеты / 
Кадровые отжеты / Пежати трудовых договоров», кроме 
того, этот отжет подклйжен как дополнителиная пежатная 
форма к документу «Прием». 

В отжете две закладки «Договор» и «Настройка». 
В закладке «Настройка» выбирается вид трудового 

договора: срожный или нет, с указанием обязанностей или 
нет, подбирайтся сотрудники, заполняйтся параметры 
работодателя и работника. Параметры заполняйтся 
автоматижески на основании уже введенных данных. При 
необходимости, их можно отредактировати. 

По кнопке , трудовой договор будет 
сформирован. 
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12.9 Расчет по начисленным и 

уплаченным страховым взносам 
(форма РСВ-1) 

 

 
Согласно законодателиству, организаеия обязана 

ежекварталино представляти в налоговые органы расжет по 
нажисленным и уплаженным страховым взносам. В 
конфигураеии формирование таких  отжетных форм 
производится документом «РСВ-1». 

Для ввода документа нужно нажати на 2-й панели 

общего журнала кнопку , либо выбрати в 
менй «Документы» документ «РСВ-1». 

В поле «Организаеия» выбирается организаеия, по 
которой формируется отжетности. 

В поле «за» устанавливается период отжета. 
Переклйжателем в рамке «Способ заполнения» можно 

выбрати способ заполнения отжетности: расжетным путем 
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или по уже рассжитанным и отраженным в бухгалтерских 
регистрах данным. 

В документе информаеия выводится в закладках. 
В закладке «Общие» вводятся данные, общие для 

отжетности по страховым взносам. В соответствуйщих 
полях нужно выбрати данные для титулиных листов 
отжетов: номер корректировки, код тарифа, колижество 
застрахованных лие, среднесписожнуй жисленности, 
колижество страние в отжете и в приложениях. В поле 
«Лиео, подтверждайщее достоверности и полноту 
сведений» нужно выбрати тип плателищика: плателищик 
страховых взносов, представители плателищика. Если 
сведения подает сам плателищик страховых взносов, то в 
поле «Руководители» нужно выбрати руководителя. Если 
сведения подает представители плателищика, то нужно в 
соответствуйщих полях выбрати представителя, его 
документ для файла. Для пежатной формы реквизиты 
вводятся произволино. 

В рамке «Листы, выводимые на пежати» нужно 
указати, какие листы отжетов будут выводитися на пежати. 
В рамке «Расжет страховых взносов за месяе» выбирается 
способ расжета страховых взносов для разделов 2,3. 

По нажатий кнопки  будут рассжитаны 
данные отжета, расположенные в соответствуйщих 
закладках разделов. Лйбые данные в этих разделах 
можно изменити. 

При поставленном флажке «уплажено=нажислено» в 
Разделе 1 уплаженные суммы раздела заполнятся 
нажисленными. 

Если организаеия в тежение отжетного периода 
исполизовала разные тарифы, то в закладке «Раздел 2» 
следует заполнити вторуй страниеу раздела. 

В закладке «Раздел 3» ести флажок «выводити раздел 
в файл». По умолжаний он не установлен, потому, жто 
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раздел «В отнозении выплат в полизу работников, 
занятых в деятелиности, облагаемой ЕНВД» в 2011 году 
не выводится. Если нужно вывести данные этого раздела, 
то флажок следует поставити. 

В закладке «Настройка» производится настройка 
заполнения разделов. Настройку можно произвести по 
налоговым режимам, видам тарифов страховых взносов, 
инвалидности. Для этого нужно поставити 

соответствуйщие флажки, нажати кнопку  («Обновити 
настройку») и для каждой строки выбрати нужный 
раздел. 

При нажатии на кнопку  будет сформирована 
отжетности в составе отмеженных листов. 

Если необходимо сформировати мазиножитаемуй 
форму отжета, то нужно поставити флажок 
«мазиножитаемая форма». Тогда при пежати отжета 
запустится обработка по формирований мазиножитаемых 
форм. Следуйте инструкеиям, указанным в обработке. 

В рамке «Вывод на магнитный носители» задайтся 
параметры для вывода отжетности в файл. В поле «Номер 
пажки» вводится номер пажки. В поле «Формат сумм в 
файле» выбирается способ округления сумм: в рублях или 
в рублях и копейках. Если необходимо задати свое 
представление при выводе пустой даты оконжания справки 
об инвалидности, то нужно поставити одноименный 
флажок и ввести представление даты. В поле «Каталог» 
выбирается месторасположение формируемого файла. Имя 
файла формируется по заданным правилам в зависимости 
от периода отжета, реквизитов организаеии. При 
необходимости его можно изменити вружнуй. 

При нажатии на кнопку  будет 
сформирован файл установленного формата. 
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Сформированный файл можно открыти для просмотра, 

нажав на кнопку . 

12.10 Выплаты за счет ФСС 

Отжет позволяет полужити информаеий по 
болинижным листам и другим выплатам за сжет ФСС. 

Отжет вызывается из главного менй «Отжеты / Своды 
и ведомости / Выплаты за сжет ФСС». 

В рамке «Сотрудники» установкой необходимого 
переклйжателя указывается способ подбора сотрудников 
для отжета. 

В рамке «Сведения о сотруднике» установкой 
соответствуйщих флажков определяйтся данные, которые 
будут вклйжены в отжет, способ сортировки сотрудников, 
а также определяется порядок и вклйжение полей 
группировки в отжет. 

В рамке «Сведения о болинижном листе» установкой 
нужных флажков выбирайтся те данные о болинижном 
листе, которые будут вклйжены в отжет. 

В поле «Отжет формировати по» выбирайтся 
нажисления, которые попадут отжет. 

При установленном флажке «по статиям затрат» отжет 
будет заполнен суммами, относящимися толико к 
выбранным статиям затрат. 

 По кнопке  будет сформирован отжет, в 
котором будут показаны дни, жасы и сумма каждого 
болинижного листа. 
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12.11 Начисления и отчисления 
инвалидов 

Отжет «Нажисления и отжисления инвалидов» 
предназнажен для формирования отжета о суммах, 
нажисленных сотрудникам-инвалидам, прожих доходах, 
полуженных инвалидами, а также о суммах страховых 
взносов по каждому из них. 

Отжет вызывается из главного менй «Отжеты / Своды 
и ведомости / Нажисления и отжисления инвалидов». 

Для формирования отжета надо указати список 
сотрудников, по которым формировати отжет, настроити 
выводимые в отжет показатели и нажати кнопку 

. 

12.12 Журнал платежных ведомостей 

Отжет предназнажен для формирования «Журнала 
платежных ведомостей» в соответствии с действуйщим 
Постановлением Госкомстата России. 

Отжет вызывается из главного менй «Отжеты / 
Журнал платежных ведомостей». 

Для формирования отжета необходимо указати период, 
за который подбирайтся документы, настроити отбор. 
Документы можно подбирати: 

 по всем подразделениям организаеии или по 
списку подразделений; 

 с установленным признаком  «Выплажено»; 

 проведенные. 

В таблиеу отжета выводится дата и номер «Ведомости» 
или дата и номер документа «Выплата». 

Для формирования отжета следует нажати кнопку 

. 
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12.13 Выплаты через банк 

Отжет «Выплаты жерез банк» предназнажен для 
формирования отжета по суммам, пережисленным на 
«зарплатные» картожки сотрудников. 

Отжет вызывается из главного менй «Отжеты / 
Выплаты жерез банк». 

Для формирования отжета надо выбрати интервал, за 
который будут выбиратися данные, настроити список 
сотрудников, по которым будет выведен отжет, настроити 

выводимые параметры и нажати кнопку . 
 

12.14 Табель учета рабочего времени 
(форма Т-13) 

Отжет «Табели ужета рабожего времени (ф. Т-13)» 
предназнажен для формирования табеля ужета рабожего 
времени в соответствии с действуйщим Постановлением 
Госкомстата России. Форма табеля выбирается по кнопке 

 при первом открытии. 
Отжет вызывается нажатием одноименной кнопки на 

панели журнала Кадровый или из менй «Отжеты / 
Табели ужета рабожего времени (ф. Т-13)», кроме того, 
этот отжет подклйжен как дополнителиная пежатная форма 
к документам «Табели» и «Табели ужета рабожего 
времени». 

Если отжет открывается из документов, происходит 
автоматижеское заполнение отжета на основании данных 
документов. 

Если отжет вызывается жерез пункт менй, тогда нужно 
выбрати способ  подбора сотрудников, по которым отжет 
будет сформирован, период заполнения. 
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Если поставити флажок «формировати по данным 
табелиного ужета», тогда отжет будет сформирован на 
основании данных документов «Табели ужета рабожего 
времени», инаже будут анализироватися периоды работы 
сотрудника и периоды, когда сотрудник не работал. 

Для формирования отжета необходимо нажати на 

кнопку . 

12.15 Расчет среднесписочной 
численности 

Данный отжет предназнажен для полужения 
информаеии о среднесписожной жисленности сотрудников 
организаеии за определенный период. 

Отжет вызывается из главного менй «Отжеты / Расжет 
среднесписожной жисленности (форма П-4)». 
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Отжет формируется толико в пределах одного года (за 
месяе квартал, полугодие, 9 месяеев и за год ееликом). 
Перед исполизованием отжета убедитеси в том, жто: 

 введены и проведены все необходимые документы 
(«Прием», «Изменение», «Уволинение», «Нажало 
месяеа», «Табели», документы по нажислениям); 

 в справожнике «Подразделения» заполнено поле 
«Вид деятелиности»; 

 у всех сотрудников, работайщих по 
совместителиству, в документе «Прием» указан 
табели; 

 если сотрудник принят на основное место работы 
как зтатный сотрудник (не совместители), и при 
этом работает неполное время по иниеиативе 
администраеии, то в него в табеле должна быти 
установлена галожка «Неполное рабожее время». 

В поле «за» вводится год отжета. 
В поле «Дата отжета» вводится дата формирования 

отжета. На эту дату будут отбиратися в отжет актуалиные 
данные, например, сведения о руководителе организаеии. 

В отжете несколико закладок. Всегда присутствуйт 
закладки: «Общие настройки» и  «Раздел 1». Если отжет 
формируется за квартал или полугодие, то будет доступна 
закладка «Раздел 2». 

На закладке «Общие настройки» в рамке 
«Конкретизаеия периода» выбирается период, за который 
формируется отжет. Это может быти месяе, квартал, 
полугодие, 9 месяеев, год. 

В рамке «Разделы» с помощий флажков следует 
выбрати разделы, которые будут выводитися в отжет. 

В рамке «Данные организаеии» нужно выбрати 
организаеий и ответственное лиео. Если отжет надо 
сформировати по одному подразделений, выберите это 
подразделение в одноименном поле. 
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Если ваза организаеия представляет отжет впервые, то 
поставите флажок «Предоставляется впервые». 

Флажок «Численности сотрудников болизе 15 
желовек» нужно поставити, если колижество сотрудников, 
работайщих в вазей организаеии, превызает 15 желовек. 

Отжет может быти сформирован двумя способами. В 
первом служае анализируйтся кадровые сведения и 
приказы, а во втором, если в организаеии ведется 
табелиный ужет, отжет формируется по данным табелиного 
ужета. Выбор истожника данных для отжета 
осуществляется переклйжателем «При заполнении 
ужитывати».  

На закладке «Раздел 1» расположены два списка: 
нажисления и доходы, входящие в фонд заработной платы 
сотрудника, а также нажисления и доходы, входящие в 
выплаты соеиалиного характера. С помощий установки 
флажков нужно выбрати нужные нажисления и доходы. 
Нажисления первого списка будут анализироватися при 
заполнении граф с 7 по 10 отжета. Нажисления второго 
списка будут анализироватися при заполнении графы 11 
раздела 2 отжета. 

На закладке «Раздел 2» вводятся дополнителиные 
данные для отжета: жисло работников, принятых на 
дополнителино введенные места и статия ТК, 
соответствуйщая уволинений в связи с сокращением 
зтатов. 

После выполнение всех настроек отжет о 
среднесписожной жисленности сотрудников по форме П-4 

можно сформировати по кнопке . По кнопке 

 сформируется деталиный отжет по сотрудникам в 
разрезе подразделений и занимаемых должностей. 
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12.16 Расчетная ведомость по 
средствам ФСС (форма 4-ФСС) 

Отжет «4-ФСС» реализован в конфигураеии как 
документ. Для ввода документа нужно нажати на 2-й 

панели общего журнала кнопку , либо 
выбрати в менй  «Отжеты» пункт  «Форма 4 - ФСС РФ». 

Все поля, имейщие желтуй заливку, являйтся 
редактируемыми. В них полизователи может вносити и 
исправляти данные.  

 
 

Строки таблие, со  знажком , являйтся 
настраиваемыми. То ести, при соверзении двойного 
щелжка мызи по наименований строки таблиеы, 
выводится форма для настройки расжета по данной 

строке. Чтобы рассжитати раздел нажмите . 
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Чтобы рассжитати веси отжет полностий нажмите на 

кнопку . 

По кнопке  можно сформировати отжет или 
бланк. 

По кнопке  можно сформировати файл 
отжета в установленном формате. 

По кнопке  сохраняйтся данные отжета 
(создается документ). 

 

12.17 Анализ отработанного времени 

Отжет предназнажен для анализа отработанного 
времени сотрудников. Отжет вызывается из главного менй 
«Отжеты / Анализ отработанного времени». Отжет может 
быти сформирован как в виде таблиеы, так и в виде 
диаграммы с настройкой детализаеии.  

В запке отжета в рамке «Настройка» выбирается 
период, за который производится анализ данных, вариант 
формирования и исходные данные, на основании которых 
заполняется время. Если установити переклйжатели в 
знажение «По данным табеля ужета рабожего времени», 
тогда отработанное время будет определятися по данным 
документов «Табели ужета рабожего времени». Если 
установити переклйжатели в знажение «Анализ периодов 
невыходов», тогда отработанное время будет определятися 
как время работы за минусом периодов невыходов. 

В этой же рамке выбирается вид отжета, и можно 
определити выводимуй кадровуй информаеий. 

В рамке «Отборы» определяется, по каким 
сотрудникам формируется отжет. 

В рамке «Группировка» выбирайтся показываемые 
группировки, и определяется порядок их вывода в отжет. 



КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0 

 

330 

В рамке «Сортировка» выбирайтся поля и режим 
сортировки при выводе данных в отжет. 

В рамке «Цвета диаграммы» можно настроити евет для 
каждого вида времени, выводимого в отжет.  

Для формирования отжета надо нажати на кнопку 

. 

Если нажати на кнопку  командной панели формы, 
откроется еще одна форма отжета. 

 

12.18 Запланированные отпуска 
сотрудников 

Отжет предназнажен для анализа отработанного 
времени сотрудников. Отжет вызывается из главного менй 
«Отжеты / Кадровые отжеты / Запланированные отпуска 
сотрудников». Отжет формируется в виде диаграммы. 

В полях «Период с» и «по» выбирается период, за 
который формируется отжет. 

В рамке «Вид отжета» выбирается вариант 
формирования. Если установити переклйжатели в знажение 
«Деталиный отжет», тогда диаграмма будет формироватися 
с детализаеий — дени. Если установити переклйжатели в 
знажение «В еелом за период», тогда детализаеия будет 
месяе. 

В рамке «Настройка диаграммы» выбирается, какие 
виды отпуска выводити в отжет: все, основной или 
дополнителиный отпуск, а также выводимая кадровая 
информаеия. 

В рамке «Отборы» определяется способ отбора 
сотрудников в отжет. 
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В рамке «Группировка» можно выбрати группировки, 
выводимые в отжет: по организаеии, по подразделений, по 
организаеии и подразделений или без группировок. 

В рамке «Сортировка» выбирайтся поля и вид 
сортировки при выводе данных в отжет. 

В рамке «Цвета диаграммы» можно настроити евет для 
каждого вида отпуска. 

Для формирования отжета надо нажати на кнопку 

. 

Если нажати на кнопку  командной панели формы, 
откроется еще одна форма отжета. 

12.19 Отчет по депонированной 
заработной плате и ссудам 

Отжет предназнажен для анализа депонированных сумм 
и выданных ссуд. Отжет вызывается из главного менй 
«Отжеты / Своды и ведомости / Депонированная ЗП и 
ссуды».  

В запке отжета надо выбрати организаеий и период 
формирования.  

В рамке «Отбирати» выбирается способ отбора 
сотрудников в отжет. 

В рамке «Группировати» выбирайтся группировки, 
которые будут выведены в отжет и определяется порядок 
их следования. 

В рамке вид расжета выбирается вариант 
формирования отжета. Если установити переклйжатели в 
положение «Отжет по депонированной ЗП», тогда будет 
видно поле «Расжет по депонентам». В этом поле надо 
выбрати прожий расжет, связанный с депонированием 
заработной платы. Если установити переклйжатели «Отжет 
по выданным ссудам», тогда будут доступны два списка. 
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В первом выбирайтся прожие расжеты, связанные с 
ссудой, а во втором прожие доходы, связанные с 
материалиной выгодой от экономии на проеентах. 

Для формирования отжета надо нажати на кнопку 

. 
 

12.20 Расшифровка суммы 

Отжет предназнажен для расзифровки какой-либо 
суммы в соответствии с параметрами, указанными в запке 
отжета. Отжет исполизуется для расзифровки суммы 
конкретной яжейки других отжетов, таких как «Расжетный 
листок», «Картожка сотрудника», «Свод универсалиный» 
и других. 

Отжет открывается жерез пункт менй «Отжеты / 
Расзифровка суммы». 

Формируется отжет по нажатий кнопки . 
 

12.21 Отчет по регистру накопления 

Этот служебный отжет предназнажен для полужения 
данных по регистру накопления. 

Отжет открывается жерез пункт менй «Отжеты / Отжет 
по регистру накопления». 

В отжете необходимо выбрати регистр накопления, 
данные по которому необходимо полужити, организаеий и 
период, за который будет формироватися отжет. 

В отжете три закладки: «Отжет», «Основная 
настройка», «Дополнителиная настройка». 

В закладке «Отжет» формируется пежатная форма 
самого отжета. 
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В закладке «Основная настройка» выбирайтся 
сотрудники, по которым нужно формировати отжет, а 
также производится настройка измерений и ресурсов 
отжета. 

В закладке «Дополнителиная настройка» 
настраивайтся отбор, оформление и сортировки в отжете. 

По нажатий кнопки  отжет можно 
сформировати. 

 

12.22 Отчет по регистру сведений 

Этот служебный отжет предназнажен для полужения 
данных по регистру сведений. 

Отжет открывается жерез пункт менй «Отжеты / Отжет 
по регистру сведений». 

В отжете необходимо выбрати регистр сведения, 
данные по которому необходимо полужити, организаеий и 
период, за который будет формироватися отжет. 

В отжете две закладки: «Отжет», «Настройка». 
В закладке «Отжет» формируется пежатная форма 

самого отжета. 
В закладке «Настройка» выполняется отбор 

сотрудников для отжета, а также настройка измерений и 
ресурсов, которые будут выведены в отжет. 

По нажатий кнопки  отжет можно 
сформировати. 

 

12.23 Произвольные отчеты 

Доступ к лйбому отжету конфигураеии можно 

полужити, нажав кнопку  в 
общем журнале документов. При этом открывается 
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многоуровневый справожник «Произволиные отжеты», 
вклйжайщий отжеты и обработки конфигураеии. В этот 
справожник вклйжены все описанные отжеты и некоторые 
другие. 

В справожник «Произволиные отжеты» полизователи 
может подклйжати и лйбые созданные им самим отжеты и 
обработки, как встроенные в конфигураеий, так и 
внезние. 

Отжеты и обработки размещены в справожнике в 
группах по темам. Их можно перемещати из группы в 
группу, создавати новые группы. Можно добавляти свои 
отжеты и обработки. Можно создавати новые группы 
отжетов. 

Для подклйжения отжета нужно, находяси в 
справожнике, войти в нужнуй группу (или создати 
новуй), добавити строку, выбрати файл отжета и ввести 
наименование отжета. Если отжет является внезним 
файлом, то нужно поставити флажок в поле «Внезний 
отжет/обработка». 

 

12.24 Извещение военкомата 

Отжет «Извещение военкомата» предназнажен для 
формирования списка принятых на работу и уволенных за 
период сотрудников. Отжет предназнажен для 
предоставления в военные комиссариаты по месту 
регистраеии сотрудников. Отжет можно открыти из общего 
журнала документов, нажав на кнопку 

, затем выбрати «Извещение 
военкомата». Кроме того, этот отжет подклйжен как 
дополнителиная пежатная форма к документам «Прием» и 
«Уволинение». 
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В диалоге отжета надо задати период отжета. При 
подготовке отжета будут обрабатыватися кадровые 
документы, попавзие в период. Если нужно подготовити 
отжет по выбранным сотрудникам, тогда следует 
установити флажок «Сотрудники» и выбрати вариант 
подбора сотрудников. Если отжет необходимо 
сформировати по кадровым документам, нужно установити 
флажок «Документы» и отметити галожками документы, 
из которых будут выбиратися сотрудники. В служае 
подготовки отжета по сотрудникам, закрепленным за 
конкретным военкоматом, необходимо установити флажок 
«один военкомат» и в поле ввода выбрати военкомат. Если 
отжет должен быти сформирован толико по сотрудникам, 
состоящим на воинском ужете, надо установити флажок 
«сотрудники, состоящие на воинском ужете». 

Для формирования отжета необходимо нажати на 

кнопку . 
 

12.25 Заявление на вычеты 

Отжет «Заявление на выжеты» предназнажен для 
формирования заявлений сотрудников о предоставлении 
стандартных выжетов. Отжет можно открыти из общего 
журнала документов, нажав на кнопку 

, затем выбрати «Заявление на 
выжеты», кроме того, этот отжет подклйжен как 
дополнителиная пежатная форма к документам «Прием» и 
«Изменения». 

В диалоге отжета выбирается тип стандартных выжетов: 
на себя или на детей, подбирайтся сотрудники. При 
необходимости редактируется текст заявления и 
заполняется таближка прилагаемых документов. 
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Для формирования отжета необходимо нажати на 

кнопку . 
 

12.26 Заявление о согласии на 
обработку персональных данных 

Обработка может быти вызвана как самостоятелино из 
менй «Отжеты / Заявление о согласии на обработку 

персоналиных данных», так и из менй кнопки  
документа «Прием». В обработке две закладки: 
«Заявление» и «Настройка».  

 
 
В таблиеу необходимо добавити сотрудников, для 

которых будут сформированы заявления. Если обработка 
вызывается из документа «Прием», то таблиеа 
заполняется автоматижески при открытии обработки.  

v8config://v8cfgHelp/mdobject/idb6c5c1bb-a26c-11d7-959c-0040f4634aec/038b5c85-fb1c-4082-9c4c-e69f8928bf3a
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При необходимости, отделиные поля заявления можно 
скорректировати. Вместо параметров в квадратных 
скобках ([Сотрудник], [Номер], [Серия], [КемВыдан], 
[ДатаВыдажи]) при пежати заявлений будут подставлены 
знажения для текущего сотрудника. Сохранити свой 
вариант заявления, а затем восстановити его для пежати 

можно с помощий стандартных кнопок  «Сохранити 

знажения»,  «Восстановити знажения», расположенных 
в верхней панели формы. 

По кнопке из командной панели таблиеы  
«Сохранити номера заявлений сотрудников» номера 
заявлений сотрудников будут сохранены и, при 
необходимости повторной пежати, заявления будут 
формироватися с теми же номерами. 

Для формирования заявлений необходимо нажати на 
кнопку  

. 
 

12.27 Страховые взносы в ПФ РФ 

Отжет предназнажен для анализа сумм нажисленных, 
уплаженных и доплаженных страховых взносов за период. 

Отжет вызывается жерез пункт основного менй 
«Отжеты / Страховые взносы в ПФ РФ». 

В поле «Период» выбирается период, за который 
формируется отжет. По кнопке «Настройка» можно задати 
дополнителиные настройки. 

По кнопке  отжет будет сформирован. 
 

v8help://basicui/form_chooserepprocsavevaluesdlg
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12.28 НДФЛ удержанный и 
перечисленный 

Отжет предназнажен для анализа пережисления НДФЛ. 
Он вызывается жерез пункт основного менй «Отжеты 

/ НДФЛ удержанный и пережисленный». 

 
 
В поле «Вариант отжета» выбирается нужный вариант 

отжета. Описание проеедуры работы с вариантами можно 
прожести в описании других отжетов. 

В таблиее настроек задайтся знажения параметров для 
отжета. Список параметров можно настроити в окне 
настройки параметров, которое открывается по кнопке 

.  

По кнопке  отжет будет сформирован. 
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Глава 13. Напоминания 

В программе предусмотрена возможности 
формирования напоминаний, заклйжайщаяся в том, жто 
каждый полизователи может определити, о каких 
событиях и когда следует предупредити как себя, так и 
другого полизователя. 

Для формирования списка напоминаний следует в 
менй «Сервис /  Напоминания» выбрати пункт «Список 
напоминаний» и в списке добавити новые напоминания. 
Откроется окно планирования напоминаний: 

 
 
В таближнуй жасти Закладки «Планируемые задажи» 

вводится текст напоминания, указывается та дата, когда 
нужно полужити предупреждение и полизователи, 
которому адресовано напоминание. После ввода всех 

данных следует нажати кнопку .  
В указанный дени при запуске программы данный 

полизователи полужит сообщение.  
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Каждый полизователи сможет просмотрети содержание 
напоминаний и установити пометку о том, жто оно 
выполнено. Сделати это можно в списке задаж, который 
вызывается из пункта «Сервис / Задажи напоминаний / 
Напоминания». 

 
 
Если напоминание болизе не следует выводити, 

следует нажати кнопку . Также, на закладке 
«Отбор задаж» можно установити произволиный отбор 
отображаемых задаж напоминаний. 
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Глава 14. Управление 
сообщениями 

В конфигураеии предусмотрена возможности обмена 
сообщениями между полизователями, как внутри 
программы, так и по электронной пожте жерез программу 
Microsoft Outlook. Обработка управления пожтовыми 
сообщениями вызывается из менй «Сервис /  Управление 
сообщениями». 

 

 
 

14.1 Создание и отправка сообще-

ний.  
 

Для создания нового сообщения, в окне управления 
сообщениями нужно нажати кнопку «Новое». В 
появивземся окне, в поле «Кому» укажите полизователей 
– полужателей сообщения. Можно добавити сразу список 
полизователей, нажав на кнопку «Список» и выбрав 
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группу полизователей. В поле «Тема» указывается 
заголовок сообщения, а в поле «Содержание» — 
содержание сообщения. Для отправки сообщения нужно 
нажати кнопку «Отправити». Если нужно отправити 
сообщения на электронный адрес полизователя, то следует 
нажати кнопку «По e-mail». В резулитате откроется окно 
программы MS Outlook (если она установлена). Если у 
полизователя не указан электронный адрес, программа 
сообщит об этом. 

 

14.2 Чтение и просмотр сообщений.  
 

Через определенные промежутки времени, заданные в 
параметрах полизователя, программа будет проверяти 
налижие новых сообщений и, при их налижии, выводити на 
экран окно со списком новых сообщений. Прожитати 
сообщение можно, дважды кликнув на нем кнопкой 
мызи. В открывземся окне можно просто прожитати 
сообщение и нажати кнопку «ОК», а можно ответити на 
него, нажав кнопку «Ответити». После нажатия на кнопку 
«Ответити» откроется окно нового сообщения, в котором 
останется ввести толико текст ответа в поле «Содержание» 
и отправити его. 

Список новых сообщений можно также полужити, 
нажав кнопку «Проверити» в обработке управления 
сообщениями. Если необходимо просмотрети все 
полуженные сообщения, то следует нажати кнопку 
«Полуженные», а, если все отправленные — кнопку 
«Отправленные». 
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Приложение 1. Отчеты и 
обработки, добавленные из 

типовых конфигураций фирмы 
«1С» 

В конфигураеии «КАМИН:Зарплата для бизнеса. 
Версия 4.0» исполизуйтся следуйщие объекты типовой 
конфигураеии, разработанной фирмой «1С» — 
«1С:Бухгалтерия 8, редакеия 1.5»: 

 обработка «Групповая обработка документов и 
справожников»; 

 обработка «Консоли отжетов». 

В пережисленные отжеты и обработки внесены 
изменения, необходимые для их работы в конфигураеии 
«КАМИН:Зарплата для бизнеса. Версия 4.0». 
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Приложение 2. Разработка 
дополнительных помощников 

расчета, печатных форм и 
подключение их к документам 

В конфигураеии «КАМИН:Зарплата для бизнеса. 
Версия 4.0» исполизуйтся встроенные в конфигураеий 
помощники расжетов для документов. Возможно, 
возникнет необходимости расзирения функеионалиных 
возможностей конфигураеии и потребуется разработати 
дополнителиные помощники расжетов или дополнителиные 
пежатные формы. Для упрощения встраивания новых 
объектов рекомендуется придерживатися следуйщих 
правил. 

1. Помощник расжета. Рекомендуется разработку 
нового помощника расжета вести на основании помощника 
расжета из конфигураеии, изменив форму и удалив 
неисполизуемые проеедуры. Данные помощника расжета 

хранятся в документе в реквизитах «ДаммшеШапки» и 

«ДаммшеТаблифш». Помощник расжета должен имети 
механизмы записи данных в эти реквизиты и 
восстановления данных из этих реквизитов. В 
конфигураеии записи данных в реквизиты выполняется в 

проеедуре «СохрамитщДаммше()», восстановление в 

проеедуре «ЖаполмитщЖмачемияИзДокснемта()». У 
формы обязателино должен быти реквизит 

СоответртвиеДейртвийПечатщ произволиного типа. 

В проеедуре формы ПередОткрштиен рекомендуется 
проверити соответствие документа открываемой форме: 

Отказ = ОбработкаСобштиФорн. ПередОткрштиенПоночмика(  
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 ЭтаФорна,»НачПрортое»); 
Ерли Отказ Тогда 

   Возврат; 

КомефЕрли;   

В проеедуре формы ПередОткрштиен рекомендуется 
определити действия кнопки «Пежати»: 

ОбработкаСобштийФорн.ОпределинКмопксПечатщ(ЭтаФорна, 

Ложщ); 

Для формирования пежатных форм, как из 
помощника, так и из документа, в котором вызывается 
этот помощник расжета, с помощий зтатного механизма 
пежати в модуле формы должны присутствовати 
проеедуры: 

Профедсра Печатщ(п_Докснемт) Экрпорт 

 // уорнировамие печатмой уорнш 
КомефПрофедсрш 

 

// Профедсра печати по снолчамию 
// мазмачаетря диманичерки дейртвию кмопки конамдмой памели 

ОрмовмшеДейртвияФорнш.Печатщ 

Профедсра ПечатщВмстр() 
Печатщ(Неопределемо); 

КомефПрофедсрш 
 

// Профедсра печати вмешмих печатмшх уорн 

// мазмачаетря диманичерки дейртвию кмопки конамдмой памели 
ОрмовмшеДейртвияФорнш.Печатщ 

Профедсра ПечатщВмешм(п_Кмопка)  

 ОбработкаСобштийФорн.ПечатщВмешмяя(п_Кмопка,ЭтаФорна); 
КомефПрофедсрш  

Если пежатных форм несколико, тогда в модуле 
обработки должна быти экспортная функеия: 

Фсмкфия ПодготовинСпирокПечатиПоночмика(п_Форна) Экрпорт 

 л_СпирокПечати = Новшй СпирокЖмачемий; 

 л_СпирокПечати.Добавитщ(«ИняОбцявлемияПрофедсрш1»,»Текрт в  
кмопке «Печатщ» «); 

 л_СпирокПечати.Добавитщ(«ИняОбцявлемияПрофедсрш2»,»Текрт в  

кмопке «Печатщ» «); 
 Возврат л_СпирокПечати; 

КомефФсмкфии 
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А в модуле формы должны быти проеедуры 
формирования пежатных форм: 

Профедсра ИняОбцявлемияПрофедсрш1 () 

 // Форнировамие 1 печатмой уорнш 
КомефПрофедсрш 

 

Профедсра ИняОбцявлемияПрофедсрш2 () 
 // Форнировамие 2 печатмой уорнш 

КомефПрофедсрш 

Новый помощник расжета может быти как обработкой 
конфигураеии, так и внезней обработкой и подклйжается 
к документу в справожнике «Помощники расжетов». 

Дополнителиная пежатная форма. 
Дополнителиная пежатная форма представляет собой 

обработку конфигураеии или внезнйй обработку. 
Обработку необходимо подклйжити к документу или 
помощнику расжета в справожнике «Произволиные 
отжеты». Для формирования дополнителиной пежатной 
формы с помощий зтатного механизма пежати в модуле 
формы должна присутствовати экспортная проеедура 

«Печатщ()». 
Профедсра Печатщ (п_Форна = Неопределемо) Экрпорт 
 // Форнировамие печатмой уорнш 

КомефПрофедсрш 
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ДЛЯ ЗАМЕТОК
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ДЛЯ ЗАМЕТОК 


