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Экспертный курс по программе Зарплата и 

Управление Персоналом 3.1 
Это фрагмент рабочей тетради Экспертного курса по 1С:ЗУП 3.1 от Бухэксперт 

Модуль 1. Настройка аналитических отчетов в ЗУП 3.1 
 

Тема 1. Как настраивать отчеты 

Практика 

 Настройка отборов в шапке отчета 

 Настройка отчета со структурой в виде списка с группировками 

 Настройка отчета со структурой в виде таблицы 

 Настройка отчета с выводом диаграммы 

 Настройка полей отчета 

 Настройка отборов сортировки в отчете 

 Настройка условного оформления в отчете 

Задание 1-1-4. Структура отчета - диаграмма 

Постройте график, иллюстрирующий динамику изменения начисленных работникам сумм  в разрезе 

месяцев начисления: 

 

Тема 2. Практическая настройка типовых отчетов и 

использование пользовательских полей 

Практика 

 Свод без группировки по месяцам начислений 

 Итоги по количеству ставок штатных сотрудников 

 Анализ зарплаты по подразделениям 

 Анализ по возрастным категориям 

 Изменение численности персонала 



 
Экспертный курс по 1С:ЗУП 3.1 – фрагменты рабочих тетрадей 

2 
 

 Количество принятых поквартально 

 Принятые на работу в определенном месяце 

 Годовщина работы в организации 

Задание 1-2-3. Анализ зарплаты по подразделениям 

Настройте отчет по суммам начислений сотрудников разных подразделений за произвольный 

заданный период времени. Если подразделение сотрудника изменялось в течение месяца, то суммы 

начислений сотрудника следует разбить по подразделениям. 

 

Тема 3. Реализация аналитической отчетности по труду и 

заработной плате 

Практика 

 Средняя сумма начислений за один рабочий день 

 Средняя сумма начислений на одного сотрудника 

 Список сотрудников в своде кадровых изменений 

 Список сотрудников в анализе штатного расписания 

 Настройка аналитического отчета по отработанным часам на основании отчета «Табель учета 
рабочего времени (Т-13») 

 Анализ показателя «Сдельный заработок» 

 Сумма начислений в разрезе категорий персонала (должностей) и категорий начислений 

 Количество отработанных человеко-часов за период 

 Максимальная сумма начислений 

 Среднемесячная сумма начислений на одного сотрудника 

Задание 1-3-4. Список сотрудников в анализе штатного расписания 

В анализе штатного расписания выведите список сотрудников, занимающих ставку: 
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Модуль 2. Настройка видов расчетов и реализация 

различных систем оплаты труда и мотивации в ЗУП 3.1 
 

Тема 1. Настройка формул и расчетные механизмы 

Практика 

 Премия процентом от суммы контрактов с учетом планового индивидуального коэффициента 

 Премия процентом от суммы контрактов с учетом разового индивидуального коэффициента 

 Премия процентом от суммы выручки с учетом отработанного времени 

 Премия с ограничением максимального размера 

 Процент премии зависит от количества заключенных контрактов по шкале 

 Процент премии зависит от выполнения плана по количеству контрактов 

 Премия, зависящая от стажа 

 Годовая премия в зависимости от количества месяцев работы 

 Квартальная премия в размере среднемесячного оклада 

 Квартальная премия с учетом отработанного времени за квартал 

 Доплата до МРОТ 

Задание 2-1-7. Процент премии зависит от выполнения плана по количеству 

контрактов 

Работникам выплачивается ежемесячная премия процентом от оплаты по окладу. 

Процент премии зависит от количества заключенных работником за месяц контрактов и 

установленного для сотрудника плана заключения контрактов: 

 если не заключено ни одного контракта, то премия не выплачивается  

 если количество контрактов < установленного плана, то размер премии 10% 

 если количество контрактов >= установленного плана, то размер премии 100% 

Выполните настройку начисления, назначьте начисление в плановом порядке для какого-либо 

сотрудника, проведите расчет начисления. 

Подсказка  

1. Создаем показатели 

• Количество заключенных контрактов (за месяц) – разовый, вводится для сотрудника 
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• План контрактов – постоянный, вводится для сотрудника 

2. Настраиваем шаблон для ввода показателя Количество заключенных контрактов (за месяц) 

3. Создаем начисление с формулой 

• ?(КоличествоЗаключенныхКонтрактовЗаМесяц = 0, 0, 

?(КоличествоЗаключенныхКонтрактовЗаМесяц < ПланКонтрактов, 10, 100)) / 100 * 

РасчетнаяБаза 

 

Тема 2. Реализация различных систем оплаты труда и 

настройка удержаний 

Практика 

 Оплата при неполной рабочей неделе 

 Оплата по разным тарифам за различные виды времени 

 Доплата за ночные часы с разным процентом 

 Доплата за льготные часы инвалидам 

 Надбавка за выслугу лет по значению стажа на конец месяца 

 Оплата по категориям 

 Оплата по разрядам в зависимости от базового тарифа 

 Доплата за квалификацию 

 Комиссионная оплата – «голый» процент от выручки 

 Комиссионная оплата – оклад и процент от выручки 

 Комиссионная оплата – процент от выручки, но не менее оклада 

 Комиссионная оплата – процент от выручки зависит от суммы выручки 

 Премия, зависящая от ключевых показателей эффективности KPI (ЗУП КОРП) 

 Удержание за перерасход мобильной связи 

 Удержание процентом от заработка на благотворительность 

Задание 2-2-12. Комиссионная оплата – процент от выручки зависит от суммы 

выручки 

Для менеджеров по продажам в организации применяется следующая система оплаты труда: 
сотруднику выплачивается процент от заработанной им суммы выручки.  Процент зависит от 
суммы выручки по шкале:  1% при сумме выручки до 500 тыс.руб., 2% - от 500 тыс. до 1 млн. руб., 3% 
- при сумме выручки от 1 млн.руб. и более. 
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Реализуйте расчет комиссионной оплаты. 

Подсказка  

1. Создаем показатели 

• Процент от выручки – числовой, зависящий от показателя Сумма выручки  

• Сумма выручки – разовый или накапливаемый, вводится для сотрудника 

2. Настраиваем шаблон для ввода показателя Сумма выручки 

3. Создаем начисление для комиссионной оплаты 

• Формула ПроцентОтВыручки / 100 * СуммаВыручки 

• На вкладке Учет времени указываем, что это Начисление за работу в пределах нормы 

времени и настраиваем вкладку Приоритет 

4. Чтобы при перерасчетах в следующих месяцах не сторнировалась вся сумма оплаты, 

настраиваем расчет начисления одной записью за месяц 

• Если показатель разовый, в формулу нужно добавить «технический» накапливаемый 

показатель 

ПроцентОтВыручки / 100 * СуммаВыручки + НеРазделятьПоПериодам 

 

Модуль 3. Расширение возможностей программы 

Практика 

 Добавление дополнительного реквизит к документу «Командировка» и его вывод в печатную 
форму «Приказ о направлении в командировку (Т-9)» 

 Настройка отчета по сотрудникам, которым на рабочем месте требуется спецодежда 

 Донастройка макета «Приказ о приеме (Т-1)» 
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 Добавление полей «Расчетный листок» 

 Добавление колонки в отчет «Расчетная ведомость (Т-51)»  

 Создание макета в формате Office Open XML для документа «Разовое начисление» 

 Настройка колонтитулов в отчетах 

Задание 3-5. Добавить в Расчетный листок поля Вид занятости и Количество 

ставок 

Добавить в отчёт Расчетный листок вывод вида занятости и количества занимаемых сотрудником 

ставок: 

 

Подсказка  

Настройка – Сервис – Настраиваемые печатные формы 

Модуль 4. Сервисные функции и технические инструменты 

Практика 

 Использование механизма «Напоминания» 

 Анализ сообщений проверки учета 

 Ручной ввод записей в регистры – ввод информации о заработанных отгулах 

 Ручной ввод записей в регистры – корректировка взаиморасчетов 

 Изменение реквизитов начисления для учета в статистической отчетности при помощи 

обработки Групповое изменение реквизитов 

 Использование механизма «Версионирование» 

 Настройка доступа к договорам ГПХ для кадровика 

 Установка даты запрета редактирования 

 Установка отдельной даты запрета для документов штатного расписания 

Задание 4-3. Ручной ввод записей в регистры – ввод информации о 

заработанных отгулах 

Сотрудница Гордина Е. В. отработала 02.12.2024 6 часов сверхурочно, из них 2 часа – в ночное 

время. Необходимо зарегистрировать работу сверхурочно без повышенной оплаты с 

предоставлением права на отгул. 

Создадим новый вид учета рабочего времени для регистрации сверхурочной работы в ночное время 

(Настройка – Классификаторы – Виды учета рабочего времени): 
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А также перенастроим начисления за сверхурочную работу и за ночные часы,  чтобы они начисляли 

оплату за наш новый вид времени. 

 



 
Экспертный курс по 1С:ЗУП 3.1 – фрагменты рабочих тетрадей 

8 
 

 

Теперь зарегистрируем работу сверхурочно, в том числе в ночные часы, документом Табель: 

 

Проверим расчет заработной платы Гординой за Декабрь 2024: 
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Отлично! Рассчитывается и оплата сверхурочных в одинарном размере и доплата за ночные! 

Нам осталось только зарегистрировать право Гординой на отгул. Сделаем это документом Перенос 

данных: 

 

Убедимся, что право на отгул накоплено. Для этого сформируем отчет Остатки отпусков с отбором 

по нашей сотруднице: 
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Модуль 5. Синхронизация 1С:ЗУП 3.1 и 1С:Бухгалтерии 

Практика 

 Настройка синхронизации между 1С: ЗУП 3.1. и 1С:Бухгалтерии 3.0 

 Сверка данных между 1С:ЗУП 3.1 и 1С:Бухгалтерией 3.0 после синхронизации 

Задание 5-7. Выгрузка и сверка удержанного НДФЛ между 1С:ЗУП 3.1 и 

1С:Бухгалтерией 3.0 

Проведите выгрузку удержанного НДФЛ по июльским выплатам. 

1. Ввод документов Отражение удержанного НДФЛ в бухучете в 1С:ЗУП 3.1 

Обычно таких документов вводятся 2 в месяц: первый – по выплатам с 1 по 22 число месяца, срок 

подачи уведомления НДФЛ по которым 25 число, и второй – по выплатам с 23 по последнее число 

месяца – срок подачи уведомления 3 число следующего месяца. 

В нашем примере такой документ будет один – так как выплат 23.07 и позднее в организации Крон-Ц 

в июле не производилось. 

 

Далее проводим синхронизацию с 1С:Бухгалтерией. 

 

2. Проверка сумм удержанного НДФЛ в 1С:Бухгатерии 

Проводим документ Сведения об удержанном НДФЛ в 1С:Бухгалтерии. 
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Проверяем суммы удержанного НДФЛ по дебетовому обороту счета 68.01. 
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В ЗУП 3.1 формируем отчет Удержанный НДФЛ. 

 

До встречи на курсе! 
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