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ВВЕДЕНИЕ 

 

Данные методические указания по учебной дисциплине   «1С: Зарплата и кадровый 

учет» разработаны с учетом ФГОС среднего профессионального образования 

специальности «09.02.05 Прикладная информатика (по отраслям)», предназначены для 

студентов и преподавателей колледжа.  

Методические указания определяют этапы выполнения работы на практическом 

занятии, содержат рекомендации  по выполнению заданий и образцы решения задач,  а 

также список рекомендуемой литературы. 

Методические указания содержат практические задания по темам: «Начальное 

заполнение информационной базы», «Сведения о работниках организации», «Учет кадров 

организации», «Осуществление воинского учета», «Расчет зарплаты в организации», 

«Выплата зарплаты». 
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Практическая работа №1. Начальное заполнение информационной базы 

 

Цель: Научиться заполнять справочники, выполнять настройку параметров и 

классификаторов в программе 1С:ЗУП.  

При выполнении работы необходимо составить отчет (в редакторе MS WORD), поместив 

в него результаты выполнения заданий по пунктам, это скрин или список данных, в 

зависимости от задания. 

 

ХОД РАБОТЫ 

 

1. Создаем организацию через меню Настройка-- Предприятие—Реквизиты 

организации: 

Введите название и ИНН как на рисунке и щелкните на кн. Записать, далее на ссылку 

Изменить данные регистрации и ввести их тоже: 

 
 

Адреса и тлф: 
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Фонды: 

 
 

Просмотрите учетную политику на одноименной вкладке: 
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2. Включим режим «Все функции» для быстрого поиска объектов: 

1) Жмем на кнопку «Добавить или удалить кнопки» в панели программы справа 

вверху: 

 
2) Выбираем в появившемся меню кнопку Параметры: 

 
3) Затем  жмем на Параметры и включаем «Все функции»: 

 
4) Открываем меню Все функции: 
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3. Через меню Все функции открываем  

Справочник Виды документов об образовании физ. лиц: 

Создаем новый элемент: 

 
Через меню окна Еще—Вывести список фомируем список справочника и вставляем в свой 

отчет по практической работе. 

 

4. Через меню Все функции открываем и просматриваем 

Справочник Состояние в браке: 
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Через меню окна Еще—Вывести список фомируем список справочника и вставляем в свой 

отчет по практической работе. 

 

5. Через меню Все функции открываем и просматриваем 

Справочник Степени родства физ. лиц: 

 
Через меню окна Еще—Вывести список фомируем список справочника и вставляем в свой 

отчет по практической работе. 

 

6. Через меню Настройка—Классификаторы—Классифик. специальностей  открываем и 

заполняем специальности физ лиц через кн Подбор и ОКСО:  

Выбираем специальноти двойным кликом на названии, ищем по номеру, по иерархии 

групп: 
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Формируем список и вставляем в отчет. 

 

7. Через меню Все функции открываем  

Справочник Профессии рабочих, и подбираем через кн Подбор из ОКПДТР (из 

классификатора) профессию Курьер: 

 

 
Формируем список и вставляем в отчет. 

 

8. Через меню Все функции открываем   

Справочник Стран мира, и подбираем через кн Еще—Классификатор стран мира (ОКСМ) 

страны: 

Проще искать страны через режим поиска по названию. 
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Формируем список и вставляем в отчет. 

 

 

 

 

8. Через меню Все функции открываем   

Справочник Языки народов мира, и подбираем через кн Подбор из ОКИН испанский и 

итальянский языки: 

 

 
Формируем список и вставляем в отчет. 

 

9. Через меню Все функции открываем   

Справочник Степени знания языков, и просматриваем данные: 

 
Формируем список и вставляем в отчет. 

 

10. Через меню Все функции открываем   

Справочник Учебные заведения и заполняем его: 
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Формируем список и вставляем в отчет. 

 

  

11. Настроим  справочники «Подразделения» и «Должности»:  

Подразделения: через меню Настройки--Предприятие—Подразделения—кн. Создать  

Все поля оставляем со значениями по умолчанию. Внимательно указываем вышестоящее 

подразделение, если оно есть, получаем: 

 
Формируем список и вставляем в отчет. 

 

Должности: через меню Настройки—Предприятие—Должности—кн. Подбор из ОКПДТР: 

 

Курьер относится к рабочим профессиям, остальные должности служащих: 
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Коды должностей: 

 
 

Формируем список и вставляем в отчет. 

 

12. Настроим производственный календарь, осуществим перенос праздничных дней: 

Производственный календарь: через меню Настройки--Предприятие—Производственные 

календари, открываем календарь Российской Федерации и щелкаем на кн Заполнить по 

умолчанию, получим: 
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13. Создадим графики работы сотрудников:  

через меню Настройки--Предприятие—Графики работы сотрудников 

Графики работы: 

-Пятидневка (откроем существующий элемент), щелкаем на кн Заполнить. Получаем: 

 
Записать и закрыть. Скопировать скрин в отчет. 

-Создаем график  «Сутки через двое»: 

Щелкаем на ссылку Изменить свойства графика и указываем: 
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Получаем: 

 
Записать и закрыть. Скопировать скрин в отчет. 

 

- Создадим график «Сменный 2/2» аналогично: 



16 

 

 

 
Записать и закрыть. Скопировать скрин в отчет. 

 

- Создадим график «Неполное рабочее время - 20 ч»: 
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Записать и закрыть. Скопировать скрин в отчет. 

Все графики: 
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14.Заполним «Штатное расписание» через меню Кадры— Штатное расписание.  

 

Вверху щелкните на кн Создать, затем последовательно создайте ставки должностей по 

каждому подразделению через кн. Создать: 
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Для указания почасовой оплаты охраннику,  необходимо выполнить некоторые настройки 

системы.  

П.м. Настройка—Расчет зарплаты—Настройка состава начислений и удержаний, 

включаем флажки: 

 
В строке штатного расписания по должности «Охранник» указываем: 
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Для курьера нужно задать сдельный заработок, поэтому необходимо выполнить настройку 

системы: 

П.м. Настройка—Расчет зарплаты-- Настройка состава начислений и удержаний, 

включаем флажок: 

 
 

Указываем сдельный заработок у курьера:  
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Практическая работа №2. Ввод сведений о работниках  организации 

 

Цель: Научиться заполнять справочники по вводу сведений о работниках организации в 

программе 1С: ЗУП. 

 

По итогам этой работы в справочнике Сотрудники по кнопке Печать формируем личную 

карточку каждого сотрудника форма Т-2, сохраняем ее (полностью!) в WORD для отчета. 

 

ХОД РАБОТЫ 

1. Оформляем сотрудников 

1.1 Откроем справочник Физические лица 

П.м. Кадры—Физические лица, Создать, добавляем Работника №1 

 

 
2.   Оформление работника в справочнике «СОТРУДНИКИ»: 
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П.м. Кадры—Сотрудники, Создать 

Далее набираем ФИО сотрудника полностью и жмем Enter, получим сообщение: 

 
Выбираем сотрудника, жмем кнопку «Да, это тот….» 

 
Жмем Записать и закрыть 
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3. Оформляем Приказ о приеме на работу сотрудника 

П.м. Кадры—Прием на работу (создать) 

 
Стаж по сотруднику заполняем, его можно просмотреть в справочнике сотрудники, 

Ссылка Трудовая деятельность: 

 

 
Просмотреть приказ можно через меню Кадры—Все кадровые документы 
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4. Далее остальных работников оформить аналогично Работнику№1, данные 

приведены ниже  

 Работник №2 
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Стаж 11 лет и 3 мес 

 

 
 

 
 

Работник №3 

 



28 

 

 
Стаж 10 лет и 6 мес 

 
 

5. Заполнить ответственных лиц Организации  

п.м. Настройка—Реквизиты организации, вкладка Учетная политика и другие 

настройки—Ответственные лица 



29 

 

 
 

6. Заполним личные данные физлиц. 

Меню Кадры-- Физические лица, ссылка вверху Личные данные 

Сначала откорректируем и дополним данные созданного ранее физ.лица 

Новосельцева А.Е., адрес, тлф: 

 
  

Далее Самохвалова Ю.Г.: 

 
7. Создадим нового работника№4 в справочнике физ. лиц: 
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И добавьте фото сотрудника через кнопку Выбрать. 

 

 
Создадим нового работника№5 в справочнике физ. лиц: 
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Создадим нового работника№6 в справочнике физ. лиц: 
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Создадим нового работника№7 в справочнике физ. лиц: 
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Создадим нового работника№8 в справочнике физ. лиц: 
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8. Оформим как сотрудников созданных физлиц (работники №4-6) 

Рыжова О.П.: 

 
 

Бубликов И.И.: 
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Горбунков С.С.: 
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9. Принимаем на работу Работника №7 

Богатырева И.С.: 

 
Начисление: 

 
 

10. Принимаем на работу Работника №8: 

Самоделкина Р.П.: 
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Начисление: 

 
Таким оразом, получаем список оформленных на работу в организацию 

сотрудников: 
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11. Выполним работы с личными данными сотрудников: 

-Оформим смену фамилии сотрудника Рыжовой О.П. (в связи с вступлением в брак) 

Смена фамилии: 

 
- Заполним состав семьи и владение языками сотрудников: 

Открыть каждого работника, выбрать ссылки сначала Семья, потом, а Образование и 

квалификация: 
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12. Просмотрим списки сотрудников: 

(отчеты этого пункта сохранить полными списками, отправив их в Word или Excel) 

Меню Кадры—Кадровые отчеты—Личные данные сотрудников: 

 
Отберем сотрудников, у которых заполнен СНИЛС, для этого добавим в отбор 

поле СНИЛС с указанием заполненности: 
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Получим: 

 
 

 

Образования сотрудников (добавим поле Учебное заведение): 

 
 

Создадим отчет по стажу сотрудников: 
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Создадим отчет по составу семей: 
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Отчеты для самостоятельной работы:  

 Выберите сотрудников, окончивших ДГТУ. 

 Сформируйте список сотрудников со стажем более 10 лет. 

 Сформируйте отчет по холостым сотрудникам для командировки. 

 Выберите сотрудников с заполненным ИНН. 

 Составьте самостоятельно три вида отчета с отборами и представьте их. 
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Практическая работа №3. Осуществление кадрового учета организации 

 

Цель: Научиться заполнять справочники и формировать документы кадрового учета в 

программе 1С: ЗУП. 

ХОД  РАБОТЫ 

1. Оформление сотрудника по договору ГПХ. 

Включим настройки: п.м. Настройки—Расчет зарплаты, ставим флажок 

«Регистрируются выплаты по договорам гражданско-правового характера» 

2. Добавить ставку должности в штатное расписание: 

 

3. В справочнике «Сотрудники» выделим сотрудника Богатырев И.С., затем выберем 

в меню вверху Оформить документ—Договоры (ГПХ)—Договор (работы, услуги). 

 

В документе Договор необходимо отразить период действия договора, сумму 

вознаграждения за выполненные работы и способ выплаты данного вознаграждения. 

Начисление по договору ГПХ производится документом Начисления по договорам (в том 

числе авторским), в данном документе отражается сумма НДФЛ, а начисление страховых 

взносов (кроме ФСС) производиться документом Начисление зарплаты. 
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В личной карточке сотрудника теперь появится ссылка Договоры ГПХ, где можно 

просмотреть и откорректировать договор: 

 

 

 
4. Просмотр списка договоров ГПХ (подряда) всех сотрудников можно сделать также 

через меню:  

П.м. Зарплата—Договоры (в т.ч. авторские)  

 
Сохраните печатную форма договора подряда в отчет (табл. документ) 

5. Осуществим кадровое перемещение 

П.м Кадры – Приемы, переводы, увольнения—Создать—Кадровый перевод 
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Сохраните печатную форму приказа о переводе ф.Т-5 в отчет (табл документ) 

 

6. Оформим увольнение сотрудника: 

П.м Кадры – Приемы, переводы, увольнения—Создать—Увольнение 
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Сохраните печатную форму приказа об увольнении ф.Т-8 в отчет (табл документ) 

 

7. Оформим кадровые документы по отпускам, сначала график отпусков: 

П.м Кадры – Графики и переносы отпусков—Создать—График отпусков 

 
 

Сохраните печатную форму графика отпусков  в отчет (табл документ) 

 

8. Создадим Приказы об отпуске (ф Т-6) для тех, кто идет в феврале:  

 Открыть график отпусков и щелкнуть на ссылку «Оформить отпуск» в строке 

сотрудников, которые идут в отпуск в феврале: 
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9. Просмотреть и откорректировать приказы по отпускам можно через меню: 

П.м Кадры – Отпуска—Создать 
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Сохраните печатные формы  приказов об отпуске ф. Т-6  в отчет (табл документ). 

10. Вы полним оформление командировки: 

Для этого нужно выполнить настройку ИБД: 

П.м. Настройка – Расчет зарплаты – щелкнуть на ссылку Настройка состава начислений и 

удержаний и установить флажки: 

 
П.м. Кадры—Командировки, Создать: 
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Сохраните печатные формы  приказа о командировке  ф. Т-9 и командировочного 

удостоверения ф. Т-10.  в отчет (табл документ). 

11. Выполним оформление невыходов. 

П.м. Кадры—Все отсутствия сотрудников, Создать—Прогул, неявка: 
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12. Сформируем отчет по отсутствиям за февраль: 

П.м. Кадры—Кадровые отчеты—Отсутствия сотрудников: 

 

 
 

 

Сохраните печатную форму  отчета по отсутствиям в отчет по практической 

работе  (табл документ). 
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Практическая работа №4. Управление персоналом организации 

 

Цель: Научиться оформлять вести учет свойств и категорий работников в программе 1С: 

ЗУП. 

ХОД  РАБОТЫ 

Выполним работу со Свойствами и Категориями 

1. Выполним настройку ИБД 

П.м. Администрирование—Общие настройки—Дополнительные реквизиты и сведения, 

поставить флажок 

 
2. Открыть справочник «Физические лица», открыть любого сотрудника, например 

Калугину Л.П., затем выбрать меню вверху справа  

Еще—Изменить состав дополнительных реквизитов 

Выбираем слева Физлица, затем щелкаем вверху Добавить-Новый: 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Номер спецпропуска: 
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-Помещение: 

 

 
 

 

 

 

-Размер одежды: 
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- Водительские права: 
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Перечень дополнительных реквизитов: 

 
3. Заполнить созданные доп. реквизиты для всех сотрудников (по своему 

усмотрению) в справочнике физлиц, пример заполнения: 
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4. Просмотрите отчет по дополнительным реквизитам: 

П.м. Кадры—Кадровые отчеты—Личные данные сотрудников 

4.1. Создадим отчет по реквизитам: номер спецпропуска, помещение, размер одежды. 

Затем настроим отчет: нажать Настройки--Вид Расширенный—в закладке Поля и 

сортировки щелкнуть Добавить (поле), выбираем Личные данные: 

 
Затем Физлицо: 
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Далее выбираем по одному созданные нами ранее доп. реквизиты (каждый раз начиная 

с кнопки Добавить) номер спецпропуска, помещение, размер одежды:  

 

 
Оставьте в отчете только указанные в примере поля. 

Пример отчета: 
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Сохраните отчет через кнопку Варианты отчета—Сохранить вариант отчета, задайте 

отчету имя. 

Скопируйте печатную форму отчета в Ваш отчет по дисциплине. 

4.2. Аналогичным образом создайте отчет по категориям водительских прав: 

 

 
Сохраните отчет через кнопку Варианты отчета—Сохранить вариант отчета, задайте 

отчету имя. 

Скопируйте печатную форму отчета в Ваш отчет по дисциплине. 
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Задания для самостоятельной работы: 

1. Сформируйте список сотрудников, у которых нет спецпропуска 

2. Сформируйте список сотрудников, у которых размер одежды L. 

3. Сформируйте список сотрудников, которые работают в комнате 3. 

4. Сформируйте список сотрудников, у которых есть водительские права с категорией 

В. 

5. Сформируйте список сотрудников, у которых есть водительские права с категорией 

С. 

6. Придумайте собственный доп. реквизит для физлиц, добавьте его и сформируйте 

по нему отчет*. 

Скопируйте печатные формы всех отчетов в Ваш отчет по дисциплине. 

 

 

  

                                                 
* Задание повышенной трудности, для тех, кто претендует на «отлично» 
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Практическая работа №5. Расчет начислений зарплаты в организации 

 

Цель: Научиться заполнять справочники и создавать документы по начислению зарплаты 

в программе 1С: ЗУП.  

ХОД  РАБОТЫ 

 

1. Ввод табеля за январь 

п.м. Зарплата Табели, Создать 

создать табели по всем подразделениям за январь 

Администрация:  

 
Отдел легкой промышленности (Самоделкина удалим из табеля- он работает сдельно) 
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 Автоматическое заполнение. Меню «Заполнить» позволяет автоматически занести 

в табличную часть документа работников организации, отобранных по произвольным 

критериям. При автоматическом заполнении учитываются зарегистрированные ранее в ИБ 

отсутствия работников (больничные листы, отпуска и пр.). 

Проведение документа. При проведении документа программа проверяет, есть ли 

уже в указанном периоде документы "Табель"  на указанных сотрудников. При 

обнаружении таких ситуаций выдается сообщение об ошибке и документ не проводится. 

 

2. Просмотрим перечень сокращений: 

Через меню Все функции откройте справочник «Виды использования рабочего времени», 

сформируйте список как Табличный документ и добавьте в отчет по практической работе. 

 
Сохраните все печатные формы табелей (ф.Т-13) в отдельные файлы для отчета. 

2. Ввод документа по начислению ЗП  

п.м. Зарплата  Начисление зарплаты и взносов, Создать-- Начисление зарплаты и 

взносов: 
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Создадим документы за январь текущего года по подразделениям, заполним через кнопку 

Заполнить: 

Администрация: 

Вкладка НДФЛ: 

 
Вкладка Взносы: 

 Отдел легкой промышленности: 
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 (Самоделкина удалим из документа начисления - он работает сдельно, ему оформим 

позже) 

 

 

 
Охрана: 
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Просмотрим расчетную ведомость по начисленной зарплате: 

П.м. Зарплата—Отчеты по зарплате—Расчетная ведомость (ф Т-51) 

За январь: 
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Сохраните печатную форму этой ведомости (ф.Т-51) в отдельный файл для отчета. 

 

3. Расчет сдельной зарплаты для Самоделкина Р.П. 

Напоминаю, что сдельная оплата становится доступна после включения настроек: 

П.м. Настройка— Расчет зарплаты—Настройка состава начислений и удержаний—

Прочие начисления—Сдельный заработок 

Настроим шаблон документа для ввода сдельных работ: 

П.м. Настройка—Шаблоны ввода исходных данных—открыть Сдельные работы 

Установить переключатель на произвольный интервал: 
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Создадим виды сдельных работ: 

П.м. Настройка—Виды работ, Создать 

 
Создадим документ сдельной работы: 

П.м. Зарплата – Данные для расчета зарплаты—Создать—Сдельные работы: 
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Теперь создадим документ о начислении зарплаты на Самоделкина Р.П.: 

п.м. Зарплата  Начисление зарплаты и взносов, Создать-- Начисление зарплаты и 

взносов: 

Укажем период январь текущего года, дата документа 31.01.20__г 

Добавим Самоделкина в документ через кнопку Подбор: 

 

 

 
Сформируем расчетный листок для Самоделкна Р.П. из этого документа. 
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Сохраните печатную форму расчетного листка Самоделкна Р.П. в файл отчета. 

4. Дополнительные начисления для февраля текущего года 

-Сначала изменим настройки программы: 

П.м. Настройка— Расчет зарплаты—Настройка состава начислений и удержаний—

Прочие начисления: 

 
 

-Оформим оказание материальной помощи сотруднику: 

П.м. Зарплата—Материальная помощь, создать 

Чрез кнопку Подбор выбираем сотрудника,  

Через кнопку Заполнить показатели введите сумму 2000,00р 
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-Осуществим оплату по среднему заработку сотруднику: 

Сначала создадим приказ на эту оплату: 

П.м. Кадры—Все кадровые документы, Создать—Приказ на доплату до среднего 

заработка: 

 
-Оформим оплату работы в выходные и праздничные дни сотрудникам: 

администрации и бухгалтерии в последние субботу и воскресенье февраля месяца- 

полный рабочий день: 

П.м. Кадры—Все кадровые документы, Создать—Работа в выходные и праздничные дни 

 
-Оформим оплату сверхурочных часов сотруднику  

П.м. Кадры—Все кадровые документы, Создать—Работа сверхурочно 
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-Создадим премии 

Откроем режим создания видов расчета начисления «Премия»: 

П.м. Настройка—Начисления, создать: 

Разовая премия суммой (код вводим вручную): 

 
 

Премия за месяц (20%): 
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Премия за квартал (10%): 

 
 

Премия годовая (30%): 

 
Создадим документ о начислении разовой премии: 

П.м. Зарплата—Премии, создать: 

 
Вкладка Дополнительно: 
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5. Выполним начисление зарплаты  за февраль текущего года 

По всем подразделениям одним документом (без выбора подразделения жмем кнопку 

Заполнить): 

Сначала заполним табель 

П.м. Зарплата—Табели  

 
Табличный документ табеля сохраните в отчет. 

п.м. Зарплата --Начисление зарплаты и взносов, Создать-- Начисление зарплаты и 

взносов. 

По всем подразделениям одним документом (без выбора подразделения жмем кнопку 

Заполнить): 

 



74 
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Просмотрим расчетную ведомость по начисленной зарплате: 

П.м. Зарплата—Отчеты по зарплате—Расчетная ведомость (ф Т-51) 

За февраль: 
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Сохраните печатную форму этой ведомости (ф.Т-51) в отдельный файл для отчета. 
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Практическая работа №6. Расчет удержаний с зарплаты и отклонений от 

графика  работы в организации 

 

Цель: Научиться заполнять справочники и осуществлять расчет удержаний и отклонений 

от графика в программе 1С: ЗУП.  

ХОД  РАБОТЫ 

 

1. Выполним настройку программы 

п.м. Настройка--Расчет зарплаты—Настройка состава начислений и удержаний 

 
2. Создадим исполнительный лист расчета алиментов. 

Если сотрудник организации обязан уплачивать алименты, то, как правило, в 

организацию приходит судебный исполнительный лист. Также может быть 

представлено заверенное нотариусом соглашение об уплате алиментов.  

При заполнении документа 1С ЗУП «Исполнительный лист» указывают: 
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-Сначала создадим контрагента, в пользу которого будут выплачиваться алименты. 

П.м. Настройка—Справочники—Контрагенты, Создать: 

 
Щелкаем на ссылку Банковские счета контрагентов, создать: 
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-Далее создадим Исполнительный лист 

П.м. Зарплата—Исполнительные листы, создать: 

В окне исполнительного листа заполняем адрес: 
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Сохраните печатную форму исполнительного листа в  файл отчета. 

3. Создадим документ удержания Профвзносов 

П.м. Зарплата—Профсоюзные взносы, создать: 

Через кнопку Подбор добавить всех сотрудников в документ. 

Затем через кн Заполнить показатели ввести процент профвзносов (1%): 

 

 

 
4. Создадим документы-отклонения от графика 
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-Создадим больничные листы 

П.м. Зарплата—Больничные листы (б/л), создать: 

 
Второй больничный лист Калугиной Л.П. (продолжение): 

 
Сохраните печатную форму Расчет пособия к листку нетрудоспособности в  файл 

отчета для каждого больничного листа. 

 

Оформим предоставленный сотрудником Анохиной О.П. больничный лист по уходу за 

ребенком: 
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Вкладка «Уход за детьми»: 

 
Вернемся к главной вкладке и посмотрим расчет б/л: 

 
Сохраните печатную форму Расчет пособия к листку нетрудоспособности в  файл 

отчета для больничного листа. 

 

-Оформим учебный отпуск сотрудника 

Для этого выполним настройки программы: 
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П.м. Настройка—Расчет зарплаты—Настройка состава начислений и удержаний: 

 
Создадим учебный отпуск: 

П.м. Зарплата—Отпуска, создать: 

 

 
Сохраните печатную форму приказа об отпуске (ф. Т-6) в  файл отчета. 

 

5. Выполним расчет зарплаты за февраль 20__г 

П.м. Зарплата –Начисление зарплаты и взносов, открыть ведомость расчета зарплаты за 

февраль и нажать кнопку Очистить, а затем Заполнить, получим: 
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Провести и закрыть документ. 

6. Просмотрим отчеты по зарплате. 

-Расчетную ведомость по начисленной зарплате: 

П.м. Зарплата—Отчеты по зарплате—Расчетная ведомость (ф Т-51) 

За февраль 20__г.: 

 
Сохраните печатную форму этой ведомости (ф.Т-51) в файл отчета. 

-Сформируйте расчетные листки по всем сотрудникам за февраль 20__г.: 

П.м. Зарплата—Отчеты по зарплате—Расчетный листок (ф Т-51) 
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Сохраните печатные формы расчетных листков в файл отчета. 
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Практическая работа №7. Оформление выплаты зарплаты в организации 

 

Цель: Научиться оформлять выплату зарплаты (ЗП) работникам в программе 1С: ЗУП.  

 

ХОД  РАБОТЫ 

 

6. Выполним настройку параметров по выплате ЗП для всей организации 

п.м. Настройка – Предприятие—Реквизиты организации, открыть Учетную политику 

организации, затем ссылку Бухучет и выплата зарплаты: 

здесь можно указать способ выплаты ЗП – через карту или через кассу, выберем  

зачислением на карту: 

 
Однако, в этом окне необходимо еще указать зарплатный проект. 

Сохраним изменения и создадим проект 

П.м. Выплаты – Зарплатные проекты, Создать 

Найти банк БИК 046015762 ПАО КБ "ЦЕНТР-ИНВЕСТ", Ростов-на-Дону 
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Вернемся в настройки Учетной политики организации и укажем зарплатный проект: 

 
 

 

 

7.  Настроим выплату через кассу подразделению «Охрана» 

П.м. Выплаты—Кассы, Создать: 
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П.м. Настройка—Подразделения—Охрана, вкладка Бухучет и выплата зарплаты: 

 
 

8. Настроим выплату сотруднику Калугиной Л.П. на ее личный банковский счет 

Отрыть карточку сотрудника Калугиной Л.П. и выбрать ссылку «Выплаты, учет 

затрат»: 

 
Создадим банковский счет сотрудника и выберем его: 
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Сохраняем изменения при выходе из окна. 

9. Введем лицевые счета работников, перечисленных ниже, в карточке сотрудника 

для перечисления ЗП на карту: 

П.м. кадры—Сотрудники, открываем сотрудника, ссылка Выплаты, учет затрат: 
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10. Оформим выплату зарплаты за январь и февраль текущего года, заполняем 

табличную часть документа через кнопку «Заполнить», выбрав сначала нужные 

общие реквизиты. 

 

П.м. Выплаты—Ведомость в банк (для тех, кто получает ЗП на карту):  

 
Окончание  документа: 

 
Сохраните печатную форму «Список перечислений» для отчета. 

 

П.м. Выплаты—Ведомость в кассу (для тех, кто получает ЗП в кассе):  
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Сформируйте и сохраните в отчет печатную форму платежной ведомости (ф Т-53): 

 
П.м. Выплаты—Ведомость перечислений на счета (для тех, кто получает ЗП на счет в 

другом банке):  

По БИК 046015602 выбираем банк Калугиной Л.П.: 
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Сохраните печатную форму «Список перечислений» по Калугиной Л.П. для отчета. 

 

Сформируем расчетную ведомость (ф Т-51) и расчетные листки для всех 

сотрудников за январь и сохраним в отчет. 
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Выплату зарплаты за февраль проведите аналогичным образом самостоятельно и 

сохраните в отчет расчетную ведомость и расчетные листки за февраль текущего 

года. 

Все ведомости на выплату зарплаты можно просмотреть и откорректировать в меню 

«Выплаты». 

11. Настроим  выплату аванса. 

Выплата зарплаты по законодательству должна производиться не реже чем два раза в 

месяц, аванс как раз и является выплатой за первую половину месяца. Для начала 

необходимо задать тот способ расчета аванса, который необходим для наших 

сотрудников. 

Аванс может назначаться 3-мя способами: 

 Расчетом за первую половину месяца 

 Фиксированной суммой 

 Процентом от ФОТ сотрудника 

Создадим работникам отдела легкой промышленности различные способы выплаты 

аванса. 

Для этого откроем их приказы, вкладка «Оплата труда»: 

П.м. Кадры—Приемы, переводы, увольнения: 

-Приказ о приеме - Горбунков С.С.: 

При выборе варианта «Расчетом за первую половину месяца», никаких показателей 

указывать не нужно, но перед тем как заполнять «Ведомость…» на выплату аванса, 

необходимо ввести еще один промежуточный документ «Начисление за первую 

половину месяца» (раздел «Зарплата» — журнал документов «Начисления за первую 

половину месяца»). 
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-Приказ о приеме - Самоделкин Р.П.: 

 
 

-Приказ о кадровом переводе – Новосельцев А.Ф.: 

При выборе варианта «Процентом от тарифа», в поле необходимо указать процент, 

который будет рассчитываться от Фонда оплаты труда (ФОТ). Т.е. при заполнении 

документа «Ведомость…» с видом выплаты «Аванс» программа запросит ФОТ 

сотрудника и процент аванса и на основании этих данных рассчитает аванс при 

заполнении «Ведомости…». 
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-Настроим выплату аванса с апреля текущего года общую для всех сотрудников 

П.м. Все функции—Документы—Изменение аванса, Создать: 

Выбираем способ расчета аванса- Фиксированной суммой, через кнопку «Установить 

размер» вводим сумму: 

 
Щелкаем на кнопку «Заполнить»: 

 
Проводим и закрываем документ. 

12. Создадим дополнительный документ для аванса «Начисление за первую половину 

месяца» за март текущего года 

П.м. Зарплата—Создать—Начисление за первую половину месяца: 
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13. Оформим выплату аванса за март: 

Ведомость в банк: 

 
Окончание документа: 
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Сохраните печатную форму «Список перечислений» для отчета. 

 

Ведомость в кассу: 

 
Сформируйте и сохраните в отчет печатную форму платежной ведомости (ф Т-53): 
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Сохраните печатную форму «Список перечислений» для отчета. 

 

Задания для самостоятельной работы: 

1. Проведите начисление и выплату оставшейся зарплаты за март, сохраните в отчет 

печатные формы документов аналогично практической работе. 

2. Выполните расчет аванса и выплату аванса за апрель, сохраните в отчет печатные 

формы документов аналогично практической работе. 

3. Проведите начисление и выплату оставшейся зарплаты за апрель, сохраните в 

отчет печатные формы документов аналогично практической работе. 
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Практическая работа №8. Осуществление воинского учета работников организации. 

Подведение итогов 

Цель: Научиться заполнять справочники и формировать отчетность по воинскому учету, 

подводить итоги учета в программе «1С: ЗУП». 

 

ХОД РАБОТЫ 

 

Все отчеты сохраните в табличном документе Excel и представьте на оценку. 

 

1. Включим необходимые настройки 

П.м. Настройка—Кадровый учет, включить флажок «Ведется воинский учет» 

2. Создадим военкоматы: 

П.м. Все функции—Справочники—Военкоматы, Создать: 

Военкомат создаем с адресом, например: 

 
 

 
3. Заполним воинский учет для всех сотрудников-мужчин: 

Богатырев И.С.: 
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Бубликов И.И.: 

 

 
 

Самохвалов Ю.Г.: 

 
 

Новосельцев А.Ф.: 

 
 

Горбунков С.С.: 
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Самоделкин Р.П.: 

 
 

4. Просмотрим отчеты воинского учета 

П.м. Кадры—Кадровые отчеты—Список стоящих на учете по подлежащих постановке на 

воинский учет граждан (каждый отчет сохраните как отдельный вариант в список 

отчетов): 
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Через кнопку «Варианты отчета» выбрать вариант «Анализ карточек воинского учета»: 
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Через кнопку «Варианты отчета» выбрать вариант «Карточка учета организации (ф 18)»: 

 

 
 

Через кнопку «Варианты отчета» выбрать вариант «Список граждан для сверки с 

военкоматом»: 
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Все отчеты сохраните в табличном документе Excel и представьте на оценку. 
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5. Сформируем итоговые отчеты по налогам 

П.м. Налоги и взносы – Отчеты по налогам и взносам: 

– Сводная справка 2-НДФЛ; 

– Анализ НДФЛ по месяцам; 

– Реестр пособий за счет ФСС. 

 

6. Сформировать Справку 2-НДФЛ по сотруднику Новосельцеву А.Е. 

П.м. Налоги и взносы – Создать 2-НДФЛ для сотрудников. 

Просмотреть созданную декларацию по сотруднику можно через меню: 

П.м. Налоги и взносы – Все документы по НДФЛ. 

 

7. Создадим итоговую отчетность по зарплате: 

П.м. Отчетность, справки—Квартальная отчетность в ПФР 

(создать отчетность за 1 квартал 20__г) 

Печатную форму РСВ-1 ПФР сохраните как табличный документ Excel в отдельную паку 

для отчетности.  

 

8. Создадим справки 2-НДФЛ для передачи в налоговый орган 

-Сначала заполним код ОКТМО (Общероссийский классификатор территорий 

муниципальных образований) в организации: 

П.м. Настройка—Предприятие—Реквизиты организации, вкладка «Главное», ссылка 

«Изменить реквизиты организации». 

 
 

-Создадим отчетность 2-НДФЛ для ИФНС: 

П.м. Отчетность, справки – 2-НДФЛ для передачи в ИФНС, Создать—кн «Заполнить»: 
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Сохраните печатную форму справки 2-НДФЛ как табличный документ Excel для 

отчетности.  
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