
Раздел 2. Оформление и разработка 
кадровой документации гостиницы

Тема 2.8 Общие сведения  о программе 1С: Предприятие - ЗУП
Тема 2.9 Начальное заполнение информационной базы в 1С: 
Предприятие
Тема 2.10 Кадровый учет организации в 1С: Предприятие

ПМ.05 Управление персоналом
МДК.05.01 Управление 

персоналом



Предметная область, автоматизируемая 
прикладным решением "1С:Зарплата и 
Управление Персоналом 8»Типовая конфигурация "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8" 
предназначена для ведения кадрового учета, расчета и учета заработной 
платы организаций и предприятий РФ.
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Место "1С:Зарплата и управление персоналом 
8" 
в общей системе управления предприятием
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Возможности 
«1С:Зарплата и управление 
персоналом 8» 

В 1С:Зарплата и управление персоналом 8 
поддерживаются все основные процессы управления 
персоналом, а также процессы кадрового учета, расчета 
зарплаты, исчисления налогов, формирования отчетов и 
справок в государственные органы и социальные фонды, 
планирование расходов на оплату труда. Учтены 
требования законодательства, реальная практика работы 
предприятий и перспективные мировые тенденции 
развития подходов к управлению персоналом.
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1С:Зарплата и управление 
персоналом 8
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1С:Зарплата и управление персоналом 8
Решает задачи основных групп пользователей,

участвующих в работе с персоналом: 
▪ Автоматизация рутинных задач
▪ Накопления  хранения в единой базе всех 

учетных данных о работниках предприятия

▪ Автоматизация базовых процессов работы  с персоналом
▪ Ведение учета по процессу кадрового планирования  и 

подбора
▪ Проведение анкетирования и обработка результатов
▪ Разработка и сравнение различных мотивационных схем

▪ Учет рабочего времени, результатов труда
▪ Расчет гарантий и компенсаций согласно ТК РФ 

(больничных, отпусков, командировок)

▪ Взаиморасчеты с сотрудниками через кассу и банк

Подготовка и представление 

регламентированной отчетности в 

государственные органы

▪ Анализ кадрового состава
▪ Планирования штатной численности
▪ Контроль исполнения кадрового 

плана, формирование отчетов



Виды учета

Колледж туризма Санкт-Петербурга7

В программе параллельно ведутся два вида 
учета:

⚫ Управленческий (управленческий учет 
ведется по предприятию в целом)

⚫ регламентированный (регламентированный 
учет ведется отдельно для каждой 
организации.)



Объекты конфигурации 
«1С: зарплата и управление 
персоналом.»
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⚫ Константы - предназначены для хранения 
постоянной информации, которая либо совсем 
не изменяется в процессе функционирования 
системы, либо изменяется очень редко. 
Например, основная валюта учета.

⚫ Справочники – предназначены для хранения 
списка однородных объектов, в том числе 
нормативной информации. Например, 
справочник «Должности организации». В этом 
справочнике описываются конкретные 
должности.



Объекты конфигурации 
«1С: зарплата и управление 
персоналом.»
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⚫ Перечисления – набор постоянных значений, 
недоступных пользователю для изменения. 
Например, типы контактной информации – 
адрес, телефон, электронная почта, сайт и др.

⚫ Регистры предназначены для хранения 
информации, формируемой в системе. 

⚫ Документы – предназначены для регистрации 
различных событий, хозяйственных операций. 
Например, регистрация кадровых событий - 
командировка, увольнение и др., расчетной 
информации- начисление премий, зарплаты и 
т.п. 



Объекты конфигурации 
«1С: зарплата и управление 
персоналом.»
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⚫ Отчеты – предназначены для получения информации, 
вывода итоговых данных и диаграмм. Отчеты могут 
быть:
⚫ регламентированными;

⚫ унифицированными;

⚫ произвольными.

⚫ Регистры – предназначены для хранения информации, 
формируемой в системе. В конфигурации «Зарплата и 
управление персоналом» используются:
⚫ регистры сведений;

⚫ регистры накопления;

⚫ регистры расчета.



Регламентированная отчетность
2-НДФЛ, ПФР, ФСС

1С:Зарплата и управление персоналом 811

■ Сведения о доходах по форме 2–НДФЛ 
формируются согласно требованиям ИФНС, 
проходят проверку и отправляются 
непосредственно из программы с использованием 
сервиса
«1С–Отчетность»

■ Индивидуальные сведения в ПФР формируется 
пакетом в строгом соответствии с требованиями 
форматно–логического контроля ПФР, 
отправляются непосредственно из программы с 
использованием сервиса «1С–Отчетность»

■ Сведения в ФСС формируется по форме 4–ФСС и 
отправляются непосредственно из программы с 
использованием сервиса 
«1С–Отчетность»
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1С–Отчетность

1С:Зарплата и управление персоналом 812

⚫ «1С–Отчетность» – это отправка отчетов и дополнительные 
виды электронного документооборота с контролирующими 
органами 
(ФНС,ПФР, ФСС, Росстат) непосредственно из программ 
системы
«1С:Предприятие 8»

⚫ Функционал «1С–Отчетности» также обеспечивает 
пользователям удобный способ установки криптосредств и 
подключения к сервису электронной отчетности прямо на 
рабочем месте, из привычного интерфейса программы

⚫ Программы «1С:Предприятия» помимо отправки всех 
установленных законодательством видов отчетности, 
встроенных проверок правильности заполнения отчетов и 
мониторинга доставки, дополнительно поддерживают 
электронный документооборот с ФНС и ПФР
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1С–Отчетность:

1С:Зарплата и управление персоналом 813

⚫ Обмен письмами между налогоплательщиком и ФНС, ПФР
⚫ Получение информационных рассылок из органов ФНС и 

ПФР
⚫ Поддержка перевода бумажного архива отчетности ПФР в 

электронный вид (ретроконверсия)
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Кадровый учет и делопроизводство

1С:Зарплата и управление персоналом 814

1С:Зарплата и управление персоналом 8 обеспечивает 
ведение кадрового учета в полном соответствии с 
требованиями законодательства и позволяет решать 
следующие задачи:

⚫ Ведение штатного расписания
⚫ Учет движения кадров (прием, перевод, увольнение 

работников)

⚫ Учет персональных данных работников, ведение личных 
дел 
в информационной базе

⚫ Анализ кадрового состава во всех разрезах, необходимых 
для эффективного управления

⚫ Учет права на ежегодные оплачиваемые отпуска (основные 
и дополнительные) и расчет остатков неиспользованных 
ежегодных отпусков

⚫ Воинский учет



Кадровый учет и делопроизводство

1С:Зарплата и управление персоналом 815

Автоматизация процессов кадрового учета позволяет 
руководству компании:

⚫ Снизить временные затраты на выполнение рутинных действий
⚫ Обеспечить достоверность данных
⚫ Своевременно получать необходимую информацию 

по кадровому составу для анализа и принятия управленческих 
решений

⚫ Регистрация работников, с которыми заключаются трудовые 
договоры, 
и оформление трудовых договоров в типовой форме

⚫ Регистрация приема работника на работу и оформление приказов 
о приеме на работу по унифицированной форме № Т–1 или № Т–1а

⚫ Регистрация перевода работника на другое место работы и 
оформление приказов о переводе по унифицированной форме № 
Т–5 или № Т–5а

⚫ Регистрация увольнений работников и оформление приказов 
об увольнении по унифицированной форме № Т–8 или № Т–8а



Кадровый учет и делопроизводство

1С:Зарплата и управление персоналом 816

По данным учета движения кадров руководитель 
кадровой или HR–службы может получать 
разнообразную аналитическую отчетность, в том 
числе: 
▪ Актуальный список работников на конкретную дату
▪ Данные о движениях работников за выбранный период
▪ Статистическую информацию о количестве работников 
различных категорий (количество работающих по основному 
месту, по внутреннему и/или внешнему совместительству)

▪ Среднюю численность работников
▪ Коэффициент текучести кадров



Кадровый учет и делопроизводство

1С:Зарплата и управление персоналом 817

Ведение данных по присутствию сотрудника на работе, а также 
информации обо всех причинах его отсутствия. Эти данные 
используются:

▪ Для оформления необходимых документов кадрового учета
▪ Для последующего анализа статистики времени и причин отсутствия 
сотрудника на рабочем месте

▪ Для начислений и выплат в соответствии с фактически 
отработанным временем 



Штатное расписание

1С:Зарплата и управление персоналом 818

Для каждой штатной 
единицы можно указать:
⚫ Вид тарифной ставки, 
вилку и валюту ставки

⚫ График работы
⚫ Условия труда 

(для сведений в ПФР)
⚫ Произвольное 
количество надбавок

⚫ Сведения о штатной 
единице:
⚫ Описание
⚫ Должностные 
обязанности

⚫ Требования к 
квалификации и знаниям



Кадровое планирование

1С:Зарплата и управление персоналом 819

⚫ Планирование потребности в персонале
⚫ Разработка штатного расписания
⚫ Планирование занятости персонала
⚫ Оценка загруженности работников
⚫ Учет заполнения вакансий
⚫ Адаптация персонала
⚫ Организация и контроль системы обучения
⚫ Аттестация персонала



Кадровое планирование

1С:Зарплата и управление персоналом 820

▪ Выполнение 
плана
▪ Заполнение 
вакансий
▪ Историю работы 
с конкретной 
вакансией
▪ Контроль за 
работой 
по 
ответственным

Кадровый план описывает штатную структуру предприятия. 

Позволяет проанализировать варианты подбора и распределения 
кадров:



1С:Зарплата и управление 
персоналом 8
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ИНФОРМАЦИЯ
 О РАБОТЕ С 

ПЕРСОНАЛОМ

РУКОВОДСТВО 
КОМПАНИИ

ОТДЕЛ УПРАВЛЕНИЯ
 ПЕРСОНАЛОМ

РУКОВОДИТЕЛИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЙПЛАНОВАЯ СЛУЖБА

▪ Развитие организационной                 
структуры компании

▪ Разработка стратегии в 
управлении персоналом

▪ Анализ информации о 
персонале 

▪ Оценка эффективности HR 
службы

▪ Создание корпоративной 
культуры

▪ Планирование затрат на 
персонал

▪ Анализ расходов на 
оплату труда при вводе 
новых мотивационных 
схем

Принятие кадровых решений

▪ Отбор кандидатов
▪ Адаптация новых 

работников
▪ Оценка результатов 

деятельности 
работников

▪ Руководство 
процессом повышения 
квалификации

▪ Решение вопросов 
мотивации

▪ Формирование 
кадрового резерва



1С:Зарплата и управление 
персоналом 8
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Работа с соискателями на должность

Получение
резюме

от кандидата

Анкетирование

Общение с
соискателем

Регистрация
соискателя

как кандидата

Оценка
кандидата

Выход
кандидата
на работу

Оценка
испытательного 

срока



1С:Зарплата и управление 
персоналом 8
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▪ Планирование 
осуществляется на основании 
плана важных мероприятий 
на год 
и расписания участия 
в них сотрудников

▪ Регистрируется право 
работника на 
дополнительные дни отпуска

▪ Существует механизм 
утверждения плана отпусков

▪ Контролируется исполнение 
графика отпусков согласно 
плана

▪ Производится расчет остатка 
отпуска на конкретную дату

Планирование отпусков и учет остатков



Защита персональных 
данных

1С:Зарплата и управление персоналом 824

⚫ Регистрация событий аутентификации и отказа в 
аутентификации

⚫ Регистрация событий доступа и отказа в доступе с 
указанием объекта

⚫ Отбор зарегистрированных событий по субъекту 
персональных данных

⚫ Уничтожение персональных данных

1С:Зарплата и Управление Персоналом 8 обеспечивает соответствие 
требованиям Федерального закона от 27.07.2006 № 152–ФЗ
«О персональных данных»:



Получение аналитических 
отчетов

1С:Зарплата и управление персоналом 825

Гибкая система настроек позволяет получать многообразные отчеты 
на основе предопределенных:



Военно–учетный стол

1С:Зарплата и управление персоналом 826

Отчетность соответствует «Методическим рекомендациям по ведению 
воинского учета в организациях» (утв. Генштабом Вооруженных Сил 
РФ)
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1С:Зарплата и управление 
персоналом 8

27

* Реализовано в «1С:Зарплата и          
управление персоналом 8 КОРП» 
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Охрана труда *

* Реализовано в «1С:Зарплата и          
управление персоналом 8 КОРП» 



Оформление и разработка 
кадровой документации
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Ведение учета нескольких 
организаций в единой базе
⚫ Данные учета нескольких организаций 

«уживаются» в одной информационной базе
⚫ Не требуется ввод совпадающих данных для 
каждой организации отдельно
⚫ Физические лица, сотрудники
⚫ Начисления, удержания
⚫ Способы отражения зарплаты в учете
⚫ …
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Ведение учета нескольких 
организаций в единой базе 
⚫ Возможно ведение учета нескольких 
организаций с различными системами 
налогообложения в одной базе 
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Получение сводной кадровой 
аналитической отчетности для нескольких 
организаций
⚫ Доступна сводная аналитическая информация 
о работниках всех организаций, учитываемых в 
единой базе данных
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Кадровые документы 
⚫ Реализованы все унифицированные формы по труду 
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Воинский учет работников
⚫ Полностью автоматизирован воинский учет и 
формирование необходимой отчетности
⚫ Карточка учета организации в военкомате (форма 
№18) 

⚫ Донесение о количестве граждан запаса (форма 
11/МУ) 

⚫ Отчет о численности работающих и 
забронированных граждан запаса (форма №6) и 
другие отчеты
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Графики отпусков
⚫ Автоматизированы:
⚫ Регистрация графиков отпусков
⚫ Расчет остатков отпусков
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Учет использования рабочего 
времени

⚫ Предусмотрены 
графики неполного 
рабочего времени
⚫ С сокращенной 
рабочей неделей 

⚫ С неполным рабочим 
днем
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Свойства и категории 
⚫ Механизм свойств позволяет без конфигурирования 
произвольным образом расширять круг сведений о 
работниках, хранимых в ИБ

⚫ Механизм категорий позволяет группировать и отбирать 
работников по произвольным критериям
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Кадровая аналитическая 
отчетность

⚫ Отчет «Списки работников организации» позволяет 
получать полную аналитическую информацию о 
работниках, учитываемых в информационной базе, в 
различных аналитических разрезах, дорабатывать 
существующие и, с помощью простой настройки, 
формировать новые отчеты
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Анализ начисленных налогов и 
взносов

⚫ Отчет «Анализ начисленных налогов и взносов» 
позволяет анализировать начисления по всем 
налогам и в разрезе каждого налога за любой 
выбранный период
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Регламентированная отчетность 
для ФСС РФ
⚫ Реализованы расчетные ведомости по 
средствам фонда социального страхования РФ 
– формы 4-ФСС и 4а-ФСС и их автоматическое 
заполнение
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Проверка соотношений 
показателей

⚫ Для расчета по авансовым платежам по ЕСН и 
страховым взносам на обязательное пенсионное 
страхование реализован режим проверки 
соотношений показателей
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Персонифицированный учет 
ПФР

⚫ Ведется архив переданных в ПФР сведений 
⚫ После передачи данных в ПФР в ИБ сохраняются переданные в ПРФ 
файлы: в любой момент, не выходя из программы, можно увидеть, 
какие именно данные передавались

⚫ Анкетные данные и данные о стаже сотрудников при этом не 
используются и могут быть изменены 
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⚫Пользователю 
предоставляется список его 

текущих задач
⚫ задачи выявляются на основании 
анализа введенных данных

⚫ напоминания о запланированных 
ранее кадровых перемещениях

⚫ напоминания о днях рождения 
работников 

Сервисные механизмы
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Сервисные механизмы
⚫ Групповая обработка элементов справочников и 
документов

⚫ Обмен документами по электронной почте
⚫  Предусмотрена возможность отправки документов по 
электронной почте

⚫ Средства разделения доступа к данным
⚫ Предусмотрена возможность разделения доступа по 
рабочим местам (ролям) пользователей



Начальное заполнение 
информационной базы

После запуска конфигурации в режиме «1С: 
Предприятие» необходимо произвести 
начальное заполнение информационной базы:

•Заполнить справочники-классификаторы;

•Заполнить основные сведения об организации.
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Настройка параметров учета
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Классификаторы - 
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(ряд справочников и 
регистров) 
содержат 
нормативную и 
справочную 
информацию, 
зафиксированную в 
государственных 
источниках информации 
(общероссийских 
классификаторах, 
приложениях к формам 
отчетности и других 
нормативных документах).



Справочник «Организации»
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⚫ Основные сведения об организации
⚫ краткое, сокращенное и полное название 
организации;

⚫ статус: юридическое или физическое лицо;

⚫ основные коды: ИНН, КПП, сведения об ИФНС;

⚫ Сведения, влияющие на расчет заработной 
платы:
⚫ РК местный;

⚫ РК федеральный;

⚫ Территориальные условия ПФР;

⚫ Статистические данные.



Регистр сведений 
«Производственный календарь»
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Справочник «Подразделения 
организации»
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Справочник «Должности 
организации»
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Справочник «Графики работы»
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Кадровый учет организации
•штатное расписание
•персональные данные сотрудников
•кадровые документы
•унифицированные формы и отчеты
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Штатное расписание 
организации
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Отчет «Унифицированная форма 
Т-3»
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Отчет «Анализ штатного 
расписания»
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Справочник «Сотрудники»
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⚫ Основные данные;

⚫ Место работы;

⚫ Порядок оплаты;

⚫ Дополнительная информация



Справочник «Физические лица»
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⚫ Личные данные;
⚫ Паспортные данные;
⚫ Контактная информация;
⚫ Гражданство;
⚫ Сведения об инвалидности;
⚫ Сведения о воинском учете;
⚫ Состав семьи;
⚫ Семейное положение;
⚫ Сведения об образовании;
⚫ Знание языков;
⚫ Льготы;
⚫ Награды;
⚫ Трудовая деятельность, сведения о стажах;
⚫ Сведения о стандартных вычетах НДФЛ;
⚫ Дополнительные сведения о физических лицах



Учет кадров организации
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⚫ Кадровые документы
⚫ «Прием на работу в организацию»

⚫ «Кадровое перемещение организации»

⚫ «Увольнение из организации»

⚫ График отпусков сотрудников
⚫ Кадровые документы-отклонения
⚫ «Отпуска организации»

⚫ «Командировки организации»

⚫ «Возврат на работу организации»

⚫ «Неявки и болезни в организациях»



«Прием на работу в 
организацию»
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«Кадровое перемещение 
организации»
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«Увольнение из организации»
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График отпусков сотрудников
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«Отпуска организации»
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«Командировки организации»
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Неявки и болезни
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Отчеты
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⚫ Списки сотрудников
⚫ Статистика кадров
⚫ Средняя численность
⚫ Унифицированная форма Т-2 

⚫ Отчет по договорникам
⚫ Организационная структура
⚫ Отчет о кадровых перемещениях
⚫ Коэффициент текучести кадров
⚫ Отчет по отпускам



Списки сотрудников
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Статистика кадров
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Средняя численность
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Унифицированная форма Т-2
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Организационная структура
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Отчет о кадровых 
перемещениях
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