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1. Назначение программы 

Программный модуль «Сатурн-Зарплата» является частью ERP-системы «Сатурн» и предназначен для: 

 ведения информации о работниках организации (личные карточки, табель учета рабочего времени, 

приказы); 

 расчета заработной платы работников (ежемесячные начисления и удержания, расчет больничных, 

отпускных, компенсации при увольнении); 

 расчета и удержания налога на доходы физических лиц, выгрузки расчетов в файл для отправки в ФНС; 

 расчета страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, выгрузки расчетов в файл для 

использования в программе ПФР; 

 формирования отчетов по необходимым критериям. 

Если данный модуль поставляется в комплексе с другими модулями системы, среди которых имеется модуль для 

бухгалтерского учета, то в программе становится доступной возможность формирования бухгалтерских проводок и 

импорта их в баланс организации. 

Программа выполнена в архитектуре «клиент-сервер» и включает базу данных под управлением СУБД Informix и 

Win32-приложение для пользователей. 

Программа поддерживает разграничение прав доступа пользователей к различным данным и функциям. Права 

доступа каждого пользователя определяются администратором. 

 

2. Общие принципы работы с программой 

Программа предоставляет пользователю дружественный интерфейс, основанный на работе с меню и списками.   

Для выбора режима работы используется основное меню программы. 

Режимы  работы подразделяются на три основных вида: 

1) Работа с данными (например, со справочниками или с оперативной информацией); 

2) Выполнение расчетов (например, расчет начислений, расчет налогов и отчислений); 

3) Получение отчетов. 

Работа с данными (будь то любой из справочников, ведение личных карточек и лицевых счетов) строится по 

следующему принципу: 

В экранном окне отображается список ранее введенных записей (или необходимая часть записей). 

В представленной ниже таблице содержится список функций при работе со списком. 

Экранная кнопка Клавиша на клавиатуре Функция 

Нет 

 

Прокрутка колесом 

мыши, прокрутка 

мышью с помощью 

«лифта» справа от 

списка 

Up (стрелка вверх) На предыдущую запись 

Down (стрелка вниз) На следующую запись 

Page Up (страница вверх) На одну страницу вверх (то есть предыдущие 

записи) 

Page Down (страница вниз) На одну страницу вниз (то есть следующие записи) 

Home  На первую запись (в начало списка) 
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В верхней части окна отображен прокручивающийся список. В нижней части – подробная информация, 

относящаяся к текущей (выделенной маркером) записи, и экранные кнопки, при нажатии на которые 

выполняются те или иные функции. 

Если непосредственно ниже прокручивающегося списка отображено поле поиска (подписано «Поиск»), то 

при вводе в него любых символов маркер будет автоматически позиционироваться на запись, где первые символы 

требуемого поля соответствуют введенным символам (если не найдено – то в конец списка). 

Для того чтобы применить поиск по другому полю, следует «щелкнуть» по его заголовку в прокручиваемом 

списке. Двойной щелчок по заголовку поля приводит к смене сортировки записей в списке. Сортировка 

осуществляется по тому полю, по заголовку которого произведен двойной щелчок. Повторный двойной щелчок 

по заголовку того же поля приводит к изменению сортировки с возрастающей на убывающую и наоборот. 

Пользователь может управлять шириной колонок в таблице. Для этого достаточно, наведя указатель мыши на 

нужный пункт заголовка (его левую или правую границу), нажать левую кнопку мыши, и удерживая ее нажатой, 

передвинуть край колонки на нужную ширину. Это же касается всего окна. Для каждого режима работы (то есть 

любой из справочников или формы оперативных данных) программа запомнит сделанные пользователем 

изменения размеров окон и колонок. 

При нажатии на <Insert> (добавление) или <Ctrl>+<Enter> (редактирование) будет открыта форма 

определенного вида. В эту форму следует ввести все нужные значения, а затем нажать на кнопку «Добавить» (или 

«Сохранить» в случае редактирования записи). Если справа от поля ввода указана кнопка “…”, это означает, что, 

нажав на нее, можно перейти к поиску значения в соответствующий справочник, то есть сделать выбор оттуда. 

Наиболее удобным способом выбора является ввод нескольких первых букв и нажатие клавиши <Enter>, в этом 

случае, если введенному значению соответствует одна запись, она будет автоматически выбрана (и поле ввода 

заполнено), если несколько – то будет предложен выбор из них. После сохранения записи маркер в списке будет 

установлен на ней. 

Форма фильтра (вызывается экранной кнопкой «Фильтр» или клавишей <F7>) позволяет выбирать записи по 

сложному условию. 

 

3. Главное меню программы 

Главное меню программы состоит из следующих пунктов: 

 НСИ 

o Настройка параметров 

 Основные 

 Балансовые счета 

End На последнюю запись (в конец списка) 

«Добавить» Insert (Ins) Добавить новую запись 

«Редактировать» Ctrl+Enter Редактировать выбранную запись (выделенную 

маркером) 

«Удалить» Delete (Del) Удалить выбранную запись (выделенную маркером) 

«Фильтр» F7 Выбрать нужные записи по условию, то есть 

расширенный поиск 

Другие кнопки  Другие кнопки могут использоваться в зависимости 

от конкретного режима работы, они будут описаны в 

соответствующих пунктах настоящего руководства. 
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 Налоги 

 Налоговые вычеты 

 Тарифы страховых взносов 

 Дополнительные тарифы 

 Сумма МРОТ 

 Ставка рефинансирования ЦБ 

 Предельная величина базы 

o Календари 

o Страны, регионы, районы, города 

o Подразделения 

o Должности 

o План счетов 

o Документы, удостоверения 

o Воинские звания 

o Виды приказов 

o Основания приказов 

o Виды отпусков 

o Виды оплаты 

o Виды нетрудоспособности 

o Типы дней для ведения табеля 

o Коды доходов 2-НДФЛ 

o Начисления и удержания 

o Шифры затрат 

 Учет кадров 

o Личные карточки 

o Табель 

o Приказы 

o Печать ведомостей и справок 

 Список сотрудников 

 Состав семьи сотрудников 

 Список детей сотрудников 

 Список приказов 
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 Список отпусков 

 Передвижения по сотрудникам 

 Книга учета движения трудовых книжек 

 Средняя численность за календарный год 

 Справка с места работы 

 Расчет зарплаты 

o Лицевые счета 

o Начисления и удержания списком 

o Больничные листы 

o Приказы на отпуск 

o Приказы на увольнение 

o Расчет заработной платы 

o Расчет премии 

o Акцепт расчета зарплаты 

o Формирование проводок 

o Перечисления в банк 

o Передача данных в налоговую 

o Передача данных в ПФР 

o Печать ведомостей и справок 

 Платежная ведомость 

 Аванс 

 Зарплата 

 Расчетные листки 

 Расчетная ведомость 

 Свод Н/У 

 Итоги по Н/У 

 Ведомость по шифрам затрат 

 Ведомости по страховым взносам 

 Индивидуальные сведения 

 Группировка по шифрам затрат 

 Сводная ведомость 

 Страховые взносы 
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 Карточка индивидуального учета 

 Табель учета рабочего времени 

 Штатное расписание 

 Форма 2-НДФЛ 

 Справка о заработной плате 

 Сервис 

o Общесистемные настройки 

 Карточка предприятия 

 Ответственные работники 

 Банковские реквизиты 

o Импорт данных 

 Службы 

o Выбор модуля 

o Сменить пользователя 

o Перечитать меню 

o Загрузить сохраненный отчет 

o Обновить компоненты модуля 

o Перечитать кэш данных 

 

4. Настройки программы 

Параметры программы, влияющие на расчеты, доступны из главного меню «НСИ» –> «Настройка параметров»: 

 Основные; 

 Балансовые счета; 

 Налоги; 

 Налоговые вычеты; 

 Тарифы страховых взносов; 

 Дополнительные тарифы; 

 Сумма МРОТ; 

 Ставка рефинансирования ЦБ; 

 Предельная величина базы. 

Также имеются параметры, отражающие общую информацию об организации, которая чаще всего используется 

при печати отчетов. Эти общесистемные настройки доступны из главного меню «Сервис» –> «Общесистемные 

настройки»: 
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 Карточка предприятия; 

 Ответственные работники; 

 Банковские реквизиты. 

При поставке программы необходимые параметры имеют актуальное заполнение. 

При редактировании и сохранении любых параметров, все внесенные изменения будут сохранены и вступят в 

силу немедленно. 

 

4.1. Основные настройки 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Основные». 

Общий вид формы настроек показан на рисунках. 
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В таблицах ниже перечислены настраиваемые параметры программы, их возможные значения с описанием. 

 

Группа 

параметров 
Параметр Значения Описание 

- Рабочий период Текущий рабочий год и 

месяц 

Первичное значение устанавливается при 

поставке и настройке программы, 

последующие – меняются автоматически при 

каждом акцепте расчета зарплаты. 

- Округление к 

выплате 

Список: 

1. Не округлять 

2. Без копеек 

3. Без рублей 

В зависимости от выбранного значения 

сумма к выдаче будет округляться. Для учета 

полученной разницы будет использовано 

удержание «Копейки за предприятием», 

сумма которого будет сохранена при 

переходе на следующий месяц и начислена 

как «Копейки от предприятия». 

- Действия с 

невыданной ЗП 

Список: 

1. Игнорировать 

(считать 

выданной) 

2. Сохранять в ЛС 

Данный параметр влияет на действия с 

суммой к выдаче по каждому лицевому 

счету при акцепте рабочего месяца и 

переходе на следующий. Если выбрано 

значение «Сохранять в ЛС», то сумма к 

выдаче будет сохранена в лицевом счете и 

при расчете следующего месяца будет 

начислена в виде невыданной зарплаты. 

Если выбрано значение «Игнорировать», то 

сумма к выдаче не будет сохранена. 

Районный 

коэффициент, % 

в организации Значение процента Системный районный коэффициент, 

применяемый по умолчанию при расчете 

соответствующего постоянного начисления. 

для расчета пособий 

ФСС 

Значение процента Районный коэффициент, применяемый при 

расчете больничных выплат. 

- Тариф страх. взносов 

на ОСС от несч. 

случаев 

Значение процента Тариф страховых взносов на ОСС от 

несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний по 

действующему законодательству. 
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Необходим для ежемесячных расчетов 

страховых взносов. 

- Коэф. для инвалидов Значение 

коэффициента 

Модифицирующий коэффициент, 

применяемый при расчете страховых 

взносов на ОСС от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных 

заболеваний для инвалидов. 

Отпускные Кол-во календарных 

дней отпуска 

Количество дней Количество календарных дней отпуска по 

действующему законодательству. 

Используется при расчете отпускных выплат 

и компенсации при увольнении. 

Среднее кол-во дней 

в месяце 

Количество дней Среднее количество дней в месяце по 

действующему законодательству. 

Используется для определения среднего 

дневного заработка при расчете отпускных 

выплат и компенсации при увольнении. 

Больничные 

листы 

Кол-во дней оплаты 

БЛ работодателем 

Количество дней Количество дней оплаты больничного 

листа работодателем по действующему 

законодательству. Используется при расчете 

больничных выплат. 

Единовр. пособие при 

рождении ребенка 

Сумма в рублях Сумма единовременного пособия при 

рождении ребенка. 

- Сумма мат. помощи, 

не облагаемая НДФЛ 

Сумма в рублях Сумма материальной помощи, не 

облагаемой НДФЛ, по действующему 

законодательству. Учитывается при расчете 

зарплаты. 

Классификаторы ОКАТО, ОКТМО, 

ОКОПФ, ОКФС 

Значения кодов Коды, присвоенные организации в 

соответствии с одноименными 

классификаторами. Используются при 

печати отчетов и выгрузке данных. 

Данные ФНС Код инспекции Значение кода Код ИФНС, к которой прикреплена 

организация. Используется при печати и 

выгрузке 2-НДФЛ. 

Агент Значение из 

справочника 

сотрудников 

Сотрудник, который будет указан в форме 

2-НДФЛ в качестве налогового агента. Если 

не установлен, то будет использован 

главный бухгалтер. 

Путь к файлам 

экспорта 

Путь к папке на 

компьютере 

пользователя 

По указанному пути будет производиться 

выгрузка в файл формы 2-НДФЛ. Если путь 

не задан, то будет использован путь для 

экспорта по умолчанию (вложенная папка 

«EXP» в месте, откуда запускается 

исполняемый файл программы). Подробнее в 

п. Общие принципы работы с программой. 

Данные ПФР Регистрационный 

номер 

Значение номера Номер, присвоенный организации в ПФР. 

Код тарифа Значение кода Код тарифа плательщика страховых 

взносов в ПФР. Используется при печати 

карточки индивидуального учета сумм 

начисленных выплат и иных вознаграждений 

и сумм начисленных страховых взносов. 

Путь к файлам 

экспорта 

Путь к папке на 

компьютере 

пользователя 

По указанному пути будет производиться 

выгрузка в файл индивидуальных сведений 

для раздела 6 формы РСВ-1. Если путь не 

задан, то будет использован путь для 

экспорта по умолчанию (вложенная папка 

«EXP» в месте, откуда запускается 

исполняемый файл программы). Подробнее в 

п. Общие принципы работы с программой. 

Данные ФСС Регистрационный 

номер 

Значение номера Номер, присвоенный организации в ФСС. 

Используется при печати расчета 

больничных выплат. 

Неописанные в таблице параметры, могут не использоваться в текущей версии программы. 
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4.2. Балансовые счета 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Балансовые счета». 

Данная форма содержит базовые настройки формирования проводок по расчету зарплаты. Подробнее об этом в 

п. Формирование бухгалтерских проводок. 

Общий вид формы показан на рисунке. 

 

Параметр «Формирование проводок» отвечает за возможность использования данного механизма в программе. 

Остальные поля заполняются из справочника балансовых счетов (см. п. «План счетов»). Значения полей «Дебетовый 

счет ЗП» и «Кредитовый счет ЗП» используются по умолчанию при выполнении определенных функций в программе 

(напр., в лицевых счетах, в справочнике начислений и удержаний). 

 

4.3. Налоги 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Налоги». 

В справочнике содержатся значения действующих налогов на доходы физических лиц. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

Форма справочника содержит 2 таблицы: 
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 Наименования налогов (верхняя таблица); 

 Действующий процент для выбранного налога (нижняя таблица). 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования процентов по налогам описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Дата ввода Календарная дата Дата, с которой начинает действовать ставка 

налога, установленная законом. 

Ставка, % Значение процента Значение ставки налога, установленное 

законом. 

Уровень Сумма в рублях Значение уровня дохода, до достижения 

которого применяется ставка налога. 

 

4.4. Налоговые вычеты 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Налоговые вычеты». 

В справочнике содержатся значения действующих вычетов по налогу на доходы физических лиц с 

соответствующими уровнями дохода, до достижения которых они применяются. Данный справочник используется 

при установке вычетов сотрудникам в лицевых счетах. 

Общий вид форм показан на рисунках. 
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Форма справочника содержит 2 таблицы: 

 Коды и наименования вычетов (верхняя таблица); 

 Действующая сумма для выбранного вычета (нижняя таблица). 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования налоговых вычетов описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Код вычета Фиксированное, уникальное, 

цифровое, длина 3 символа с 

ведущими нулями 

Необходим для внутренней идентификации 

вычета в программе. 

Код 2-НДФЛ Фиксированное, уникальное Заполняется в соответствии со 

справочником «Коды вычетов» (Приложение 

N 4 к Приказу ФНС России от 17.11.2010 N 

ММВ-7-3/611@). 

Наименование Любое Значение кода, отражающее его суть. Может 

заполняться в соответствии со справочником 

«Коды вычетов» (Приложение N 4 к Приказу 

ФНС России от 17.11.2010 N ММВ-7-3/611@). 

Вычет из налога Из справочника «Налоги» По умолчанию необходимо использовать 

значение «НДФЛ». Подробнее о справочнике 

в п. «Налоги». 

 

Поля формы добавления/редактирования сумм налоговых вычетов описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Дата начала действия Календарная дата Дата, с которой начинает действовать сумма 

вычета, установленная законом. 

Уровень Сумма в рублях Значение уровня облагаемого НДФЛ дохода, 

до достижения которого применяется вычет. 

Сумма вычета Сумма в рублях Значение суммы вычета, установленное 

законом. 

 

4.5. Тарифы страховых взносов 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Тарифы страховых взносов». 

Справочник содержит тарифы, применяемые для расчета страховых взносов в программе. Кроме общих тарифов 

в нем имеется возможность вводить отдельные тарифы для инвалидов. 
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Общий вид форм показан на рисунках. 

 

 

 

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования тарифов описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Вид Список: 

1. Общий 

2. Для инвалидов 

Можно использовать отдельные тарифы для 

инвалидов, работающих в организации, если 

такая возможность разрешена законом. По 

умолчанию следует использовать значение 

«Общий». 

Границы: левая Сумма в рублях Минимальная сумма диапазона базы для 

расчета страховых взносов (включая само 

значение границы), с которой начинается 

применение заданных тарифов. 

правая Сумма в рублях Максимальная сумма диапазона базы для 

расчета страховых взносов (включая само 

значение границы), с которой начинается 

применение заданных тарифов. 

Год рождения Календарный год в 4-значном 

формате 

Год рождения сотрудников организации, 

младше которого (не включая) используются 

отдельные тарифы для расчета взносов в  

Пенсионный Фонд. 

ПФ: страховая часть 

(старше) 

Значение процента Тариф для расчета страховой части взносов 

в  Пенсионный Фонд для сотрудников с годом 

рождения равным значению параметра выше 

(«Год рождения») или старше. 

страховая часть 

(младше) 

Значение процента Тариф для расчета страховой части взносов 

в  Пенсионный Фонд для сотрудников с годом 

рождения младше значения параметра выше 

(«Год рождения»). 
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накопительная часть 

(младше) 

Значение процента Тариф для расчета накопительной части 

взносов в  Пенсионный Фонд для сотрудников 

с годом рождения младше значения параметра 

выше («Год рождения»). 

ФСС Значение процента Тариф для расчета взносов в Фонд 

социального страхования. 

ФОМС Значение процента Тариф для расчета взносов в Федеральный 

фонд обязательного медицинского 

страхования. 

 

4.6. Дополнительные тарифы 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Дополнительные тарифы». 

Данный справочник содержит значения действующих дополнительных тарифов страховых взносов в 

Пенсионный фонд России для работодателей, имеющих рабочие места с вредными и опасными производствами и не 

проводивших специальную оценку условий труда. Необходимость расчета взносов по дополнительному тарифу 

устанавливается в лицевом счете сотрудника, а рассчитанные значения можно получить в составе ведомости по 

страховым взносам. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования тарифов описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Дата начала действия Календарная дата Дата, с которой начинает действовать тариф, 

установленная законом. 

Тариф 1 Значение процента Значение тарифа для лиц, указанных в пп. 1 

п. 1 ст. 27 Федерального закона от 17.12.2001 

N 173-ФЗ. 

Тариф 2 Значение процента Значение тарифа для лиц, указанных в пп. 2 

- 18 п. 1 ст. 27 Федерального закона от 

17.12.2001 N 173-ФЗ. 

 

4.7. Сумма МРОТ 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Сумма МРОТ». 
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В справочнике содержится значение минимального размера оплаты труда (МРОТ) с историей его изменений. 

Сумма МРОТ устанавливается законом и используется в расчетах программы, в частности при расчете пособий по 

временной нетрудоспособности. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

    

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Дата начала действия Календарная дата Дата, с которой начинает действовать сумма 

МРОТ, установленная законом. 

Сумма МРОТ Сумма в рублях Значение суммы МРОТ, установленное 

законом. 

 

4.8. Ставка рефинансирования ЦБ 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Ставка рефинансирования ЦБ». 

В справочнике содержится значение ставки рефинансирования Центрального Банка РФ с историей ее изменений. 

В программе действующее значение ставки применяется для расчета материальной выгоды при получении 

сотрудником ссуды в организации. 

Общий вид форм показан на рисунках. 



САТУРН.ЗАРПЛАТА Руководство пользователя 

 

 17 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление, фильтр). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Дата начала действия Календарная дата Дата, с которой начинает действовать 

ставка. 

Ставка, % Значение процента Значение ставки рефинансирования, 

установленное Центральным Банком РФ. 

 

4.9. Предельная величина базы 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Предельная величина базы». 

Справочник содержит значение предельной величины базы, применяемой при расчете страховых взносов, с 

историей его изменений. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 
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Поле Значения Описание 

Дата начала действия Календарная дата Дата, с которой начинает действовать 

предельная величина базы, установленная 

законом. 

Предельная величина 

базы 

Сумма в рублях Значение суммы предельной величины базы, 

установленное законом. 

 

4.10. Карточка предприятия 

Вызов из главного меню: «Сервис» –> «Общесистемные настройки» –> «Карточка предприятия». 

В данной форме содержатся все основные реквизиты организации. 

Общий вид формы показан на рисунке. 

 

 

 

4.11. Ответственные работники 

Вызов из главного меню: «Сервис» –> «Общесистемные настройки» –> «Ответственные работники». 

Данные настройки хранят информацию о сотрудниках, занимающих должности директора, бухгалтера, кассира 

организации. 

Общий вид формы показан на рисунке. 

 

 

 

4.12. Банковские реквизиты 
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Вызов из главного меню: «Сервис» –> «Общесистемные настройки» –> «Банковские реквизиты». 

В данных настройках хранится информация о расчетном счете организации, установленном в качестве 

основного. Применяется при формировании платежных поручений для перечисления отдельных выплат на 

банковские карты сотрудников. 

Общий вид формы показан на рисунке. 

 

 

 

5. Описание справочников 

В программе используются следующие основные справочники: 

 Страны, регионы, районы, города (комплексный справочник); 

 Подразделения; 

 Должности; 

 План счетов; 

 Документы, удостоверения; 

 Воинские звания; 

 Виды приказов; 

 Основания приказов; 

 Виды отпусков; 

 Виды оплаты; 

 Виды нетрудоспособности; 

 Типы дней для ведения табеля; 

 Коды доходов 2-НДФЛ; 

 Начисления и удержания; 

 Шифры затрат. 

При поставке программы большинство справочников имеет предварительное заполнение. 

 

5.1. Страны, регионы, районы, города 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Страны, регионы, районы, города». 
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Данный справочник является комплексным и включает в себя систематизированный каталог населенных пунктов 

РФ, заполненный на основе общероссийского классификатора. 

Общий вид формы показан на рисунках. 
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В справочниках доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление, фильтр); 

 Открытие зависимых справочников (регионы, районы, города/населенные пункты, улицы). 

 

5.2. Подразделения 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Подразделения». 

Данный справочник содержит перечень подразделений организации. 

Общий вид форм показан на рисунках. 
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В справочнике доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление); 

 Открытие справочника сотрудников для выбранного подразделения. 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Обозначение Любое, уникальное Используется в отчетах. 

Наименование Любое, уникальное Наименование подразделения организации. 

Тип Список: 

1. Склад 

2. Филиал 

3. Подразделение 

4. Торговая точка 

Тип подразделения, выбирается из 

раскрывающегося списка. 

Руководитель Выбор из справочника сотрудников Руководитель подразделения. 

МОЛ Выбор из справочника сотрудников Материально-ответственное лицо 

подразделения. 

Баланс Вкл./выкл. Признак ведения баланса организации, 

относится к модулю «Бухгалтерский учет» (в 

случае поставки). 

 

5.3. Должности 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Должности». 

Данный справочник содержит перечень должностей. 

Общий вид форм показан на рисунках. 
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В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление, фильтр). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Наименование Любое, уникальное Наименование должности сотрудника 

организации. 

При поставке программы справочник имеет предварительное заполнение распространенными должностями. 

 

5.4. План счетов 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «План счетов». 

Данный справочник содержит перечень балансовых счетов организации. 

Общий вид форм показан на рисунках. 
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В справочнике доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление, фильтр); 

 Печать списка счетов; 

 Исключение счета из обработки/включение счета в обработку – влияет на доступность счета для выбора при 

изменении данных (напр., при заполнении настроек программы), при этом счет остается доступен для 

выбора при печати отчетов. 

При поставке программы справочник имеет предварительное заполнение. 
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5.5. Документы, удостоверения 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Документы, удостоверения». 

Данный справочник содержит перечень документов, удостоверяющих личность. Используется при заполнении 

личных карточек сотрудников и печати отчетов (в частности, в справке 2-НДФЛ). 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Код Фиксированное, уникальное Заполняется в соответствии со 

справочником «Коды документов» 

(Приложение N 5 к Приказу ФНС России от 

17.11.2010 N ММВ-7-3/611@). 

Наименование Любое, уникальное Может заполняться в соответствии со 

справочником «Коды документов» 

(Приложение N 5 к Приказу ФНС России от 

17.11.2010 N ММВ-7-3/611@). 

 

5.6. Воинские звания 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Воинские звания». 

Данный справочник содержит список воинских званий в РФ, применяемых для учета военнообязанных. 

Используется при заполнении личных карточек сотрудников. 

Общий вид форм показан на рисунках. 
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Форма содержит 2 таблицы: 

 Группы званий (верхняя таблица); 

 Звания в выбранной группе (нижняя таблица). 

В справочнике доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление) – для групп и званий; 

 Переключение отображения групп и званий в зависимости от типа звания (Войсковые, Корабельные). 

Поля формы добавления/редактирования для группы званий описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Тип звания Список: 

1. Войсковое; 

2. Корабельное. 

Тип звания выбирается из раскрывающегося 

списка. 

Наименование Любое, уникальное Наименование группы званий. 

Поля формы добавления/редактирования для званий описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Наименование звания Любое, уникальное Указывается наименование звания. 
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5.7. Виды приказов 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Виды приказов». 

Данный справочник содержит список всех видов приказов, имеющихся в программе. Список является 

фиксированным, поэтому для него доступна только функция выбора при ведении приказов организации. 

Вид формы показан на рисунке. 

 

 

 

5.8. Основания приказов 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Основания приказов». 

Данный справочник содержит список оснований приказов, имеющихся в программе. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 
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Наименование Любое, уникальное Указывается наименование основания 

приказов. 

 

5.9. Виды отпусков 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Виды отпусков». 

Данный справочник содержит список всех видов отпусков, имеющихся в программе. Список является 

фиксированным, поэтому для него доступна только функция выбора при ведении приказов на предоставление отпуска 

в организации. 

Вид формы показан на рисунке. 

 

 

 

5.10. Виды оплаты 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Виды оплаты». 

Данный справочник содержит список видов оплаты, имеющихся в программе. Список является фиксированным, 

поэтому для него доступна только функция выбора при ведении лицевых счетов сотрудников. 

Вид формы показан на рисунке. 

 

 

 

5.11. Виды ведомостей 
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Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Виды ведомостей». 

Данный справочник содержит список видов ведомостей, используемых при печати отчетов. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Наименование Любое, уникальное Указывается наименование вида 

ведомостей. 

 

5.12. Виды нетрудоспособности 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Виды нетрудоспособности». 

Данный справочник содержит список видов нетрудоспособности, используемых при ведении больничных листов 

сотрудников. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 
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Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Наименование Любое, уникальное Указывается наименование вида 

нетрудоспособности. 

При поставке программы справочник имеет предварительное заполнение. 

 

5.13. Типы дней для ведения табеля 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Типы дней для ведения табеля». 

Данный справочник содержит список типов дней используемых для ведения табелей учета рабочего времени в 

системных календарях и в лицевых счетах. 

Общий вид форм показан на рисунках. 

  

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Код Фиксированное, уникальное, 1 

символ 

Заполняется в соответствии с принятым 

обозначением типа дня. 

Изменять коды имеющихся системных 

типов дней не рекомендуется, т.к. может 

привести к возникновению ошибок при 

расчете зарплаты. 

Наименование Любое, уникальное Указывается наименование типа дня. 

При поставке программы справочник имеет предварительное заполнение необходимыми для работы системными 

типами дней. 
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5.14. Коды доходов 2-НДФЛ 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Коды доходов 2-НДФЛ». 

Данный справочник содержит список значений в соответствии со справочником «Коды доходов» (Приложение N 

3 к Приказу ФНС России от 17.11.2010 N ММВ-7-3/611@). Используется при формировании справки по форме 2-

НДФЛ. Для этого соответствующие коды устанавливаются для начислений из справочника «Начисления и 

удержания». 

Общий вид форм показан на рисунках. 

 

 

 

 

В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление, фильтр). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Код Фиксированное, уникальное Заполняется в соответствии со 

справочником «Коды доходов» (Приложение 

N 3 к Приказу ФНС России от 17.11.2010 N 

ММВ-7-3/611@). 

Наименование Любое, уникальное Краткое описание, отражающее суть кода. 

Описание Любое Может заполняться в соответствии со 

справочником «Коды доходов» (Приложение 

N 3 к Приказу ФНС России от 17.11.2010 N 

ММВ-7-3/611@). 
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При поставке программы справочник имеет предварительное заполнение наиболее используемыми кодами 

доходов. 

 

5.15. Начисления и удержания 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Начисления и удержания». 

Данный справочник содержит список всех используемых в программе начислений и удержаний и является 

базовым для расчетов зарплаты. 

В данной форме начисления и удержания отражаются отдельно в разных режимах. При открытии формы из 

главного меню по умолчанию отображаются начисления. 

Общий вид форм справочника показан на рисунках. 
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Доступные в справочнике функции описаны в таблице. 

 

Функция 
«Горячая» 

клавиша 
Описание 

Стандартные Стандартные Добавление, редактирование, удаление, фильтр 

Удержания/Начисления <F2> Переключение между списками начислений и удержаний 

Печать <F3> Доступны для печати 2 варианта отчета: 

 простой список для начислений и удержаний; 

 установленные признаки для начислений (вид отчета в 

приложении). 

% от Н/У <F4> Открытие формы зависимостей выбранного начисления от 

других начислений. 
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Признаки <F6> Установка признаков расчета для выбранного начисления 

из списка. 

Фильтр по признакам <F8> Применение фильтра с выбранными признаками к списку 

начислений. 

Лицевые счета <F9> Открытие формы лицевых счетов, у которых имеется 

выбранное начисление или удержание в перечне постоянных 

или  в рассчитанной зарплате. 

 

В программе зарезервировано использование ряда начислений и удержаний. Для начислений это диапазон кодов 

«001» - «050», для удержаний – «001» - «025». Данное резервирование означает, что программа использует эти коды 

для конкретных целей либо будет использовать в будущих версиях (системные коды). Например, для автоматического 

применения в ежемесячных расчетах невыданной зарплаты или при начислении больничных выплат, при удержании 

НДФЛ. Для использования других кодов ограничения не накладываются. 

Поля формы добавления/редактирования справочника описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Тип Фиксированное: Начисление или 

Удержание 

Заполняется программой автоматически в 

зависимости от режима просмотра 

справочника. 

Код Фиксированное, уникальное, 

цифровое, длина 3 символа с 

ведущими нулями 

При добавлении заполняется автоматически, 

увеличивая последний имеющийся код на 

единицу. Для системных кодов 

редактирование не доступно. 

Наименование Любое, уникальное Краткое описание, отражающее суть кода. 

Для системных кодов изменять наименования 

не рекомендуется, т.к. это не повлияет на их 

обработку программой. Тем не менее, эти 

наименования можно уточнять или сокращать. 

Дебетовый счет Балансовый счет из справочника 

«План счетов» 

Используется для формирования проводок 

при расчете зарплаты. Необходим для 

начислений. Подробнее в п. «Формирование 

бухгалтерских проводок». 

Кредитовый счет Балансовый счет из справочника 

«План счетов» 

Используется для формирования проводок 

при расчете зарплаты. Необходим для 

удержаний. Подробнее в п. «Формирование 

бухгалтерских проводок». 

Шифр затрат Значение из справочника «Шифры 

затрат» 

Используется для группировок расчетов по 

шифрам затрат. Необходим для начислений. 

Подробнее в п. «Шифры затрат». 

Налог Значение из справочника «Налоги» Используется при получении формы 2-

НДФЛ и при печати расчетных листков. 

Подробнее о справочнике в п. «Налоги». 

Код дохода Значение из справочника «Коды 

доходов 2-НДФЛ» 

Используется при получении формы 2-

НДФЛ и при печати расчетных листков. 

Подробнее о справочнике в п. «Коды доходов 

2-НДФЛ». 

Активность Вкл./выкл. Признак, влияющий на возможность выбора 

начисления или удержания при изменении 

данных, при этом для получения отчетов 

возможность выбора остается. 

 

Зависимость одних начислений от других необходима для выполнения расчета процентов от уже вычисленных 

сумм при расчете зарплаты (напр., для расчета районного коэффициента, различных надбавок). Такие зависимые 

начисления чаще всего используются в качестве постоянных для лицевых счетов. Не допускается применения 

циклических зависимостей, т.к. рекурсивные вычисления не производятся. 

Вид форм установки зависимостей для начисления показан на рисунках. 
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Признаки расчета для начислений также являются инструментом, влияющим на процесс расчета не только 

начислений и удержаний, но и страховых взносов. 

Вид формы установки признаков показан на рисунке. 

 

 

Используемые признаки описаны в таблице. 

 

Группа признаков Признак Описание 

Участвует в расчете НДФЛ Начисления с установленным признаком входят в базу для 

расчета НДФЛ. 

По среднему Начисления с установленным признаком формируют базу для 

расчета по среднему. 

Отпускных Начисления с установленным признаком формируют базу для 

расчета отпускных выплат и компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении. 
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Независимо от табеля Суммы начислений с установленным признаком, 

используемые в качестве постоянных в лицевом счете, будут 

использованы в расчете в полном размере, независимо от 

отработанного сотрудником времени. 

Алиментов Начисления с установленным признаком формируют базу для 

автоматического расчета алиментов, если такой вид удержания 

установлен в лицевом счете сотрудника. 

Это начисление 

является 

Дивидендом Начисления с установленным признаком входят в базу для 

расчета налога на дивиденды. 

Материальной 

помощью 

Начисления с данным признаком считаются материальной 

помощью и учитываются при расчете НДФЛ. 

С этого начисления 

производятся  

отчисления 

Страховые взносы Начисления с установленным признаком формируют базу для 

расчета страховых взносов в ПФР, ФОМС, ФСС. 

Страх. взносы на ОСС 

от несч. случаев 

Начисления с установленным признаком формируют базу для 

расчета страховых взносов на обязательное социальное 

страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний. 

- Может рассчитываться 

по среднему 

Для начислений с данным признаком становится доступен 

расчет по среднему при начислении зарплаты на основе базы, 

сформированной с учетом признака «По среднему» (см. признак 

выше). 

Остальные признаки в текущей версии программы не используются. 

 

5.16. Шифры затрат 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Шифры затрат». 

Данный справочник содержит список шифров (сущностей, признаков), по которым можно производить 

различные группировки начислений при отнесении их на затраты организации. Данные группировки отражаются в 

отчетах по расчетам зарплаты и страховых взносов, являясь своего рода альтернативой использования балансовых 

счетов. Например, шифры затрат можно использовать при учете заработка сотрудника не на «своем» подразделении. 

Общий вид форм показан на рисунках. 
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В справочнике доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление, фильтр). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Код Фиксированное, уникальное Указывается код, по которому будет 

производиться учет затрат. 

Наименование Любое, уникальное Краткое описание, отражающее суть кода. 

Активность Вкл./выкл. Признак, влияющий на возможность выбора 

шифра при изменении данных, при этом для 

получения отчетов шифр остается доступным. 

 

6. Ведение системных календарей 

Вызов из главного меню: «НСИ» –> «Календари». 

Системные календари предназначены для ведения нескольких графиков работы в организации, в свою очередь на 

основе данных графиков (системных табелей) создаются рабочие табели сотрудников. Таким образом, для корректной 

работы, должен быть создан хотя бы один календарь и один системный табель в текущем году. 

Общий вид формы календарей показан на рисунке. 
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Форма содержит 3 таблицы: 

 Календарные годы (верхняя таблица); 

 Список календарей (средняя таблица); 

 Системные табели (нижняя таблица). 

Для  календарных лет доступны функции: 

 Стандартные (добавление, удаление); 

 Праздничные дни – открытие списка праздничных, перенесенных выходных и рабочих дней для выбранного 

года (горячая клавиша <F2>); 

 Копировать данные – копирование праздничных дней, календарей и создание системных табелей, используя 

предыдущий год (горячая клавиша <F3>). 

При добавлении года предлагается следующий за последним. Создание нового года сопровождается 

автоматическим копированием только праздничных (но не перенесенных выходных и/или рабочих) дней с 

предыдущего года, а также всех имеющихся календарей и создание по ним системных табелей. Копирование доступно 

и по нажатию на кнопку «Копировать данные», если по какой-либо причине был прерван или отменен 

автоматический процесс. 

Удаление года возможно, только если он последний в списке, с календарями данного года нет лицевых счетов и 

нет расчетов зарплаты. 
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Список праздничных дней составлен на основе действующего законодательства. В него также можно добавлять 

выходные и рабочие дни (напр., в связи с переносом из-за праздников), которые влияют на создание системных 

табелей. 

Общий вид форм списка и добавления/редактирования праздничных дней показан на рисунках. 

  

 

В форме праздничных дней доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

День Календарная дата Календарная дата 

является Список: 

1. выходным 

2. рабочим 

3. праздничным 

Суть устанавливаемого дня 

Наименование Любое Краткое описание дня 

После добавления/изменения праздничного, выходного или рабочего дня автоматически вносятся изменения в 

системные табели (но не в табели сотрудников, данную функцию необходимо вызвать вручную!). 

Для списка календарей доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление); 

 Лицевые счета – открытие списка лицевых счетов, использующих выбранный календарь (горячая клавиша 

<F2>). 

В таблице с данным списком колонка «ЛС» показывает количество лицевых счетов, использующих выбранный 

календарь. 

Общий вид формы добавления/редактирования календарей показан на рисунке. 
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Поля формы добавления/редактирования календарей описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Номер Фиксированное, уникальное Порядковый номер календаря для 

внутреннего использования, присваивается 

автоматически, изменять запрещено. 

Наименование Любое, уникальное Краткое описание календаря 

Тип Список: 

1. Дни 

2. Часы 

Способ учета рабочего времени в табеле 

сотрудника и при расчете зарплаты по 

данному календарю 

Рабочая неделя, дней Количество дней, 5 или 6 Продолжительность рабочей недели, 

необходима для создания табелей. 

Рабочий день, часов Количество часов, диапазон 1 – 24 Продолжительность рабочего дня, 

необходима для создания табелей. 

Надбавки, %: 

праздничные 

Значение процента Процент надбавки за работу в праздничные 

дни, используется при расчете зарплаты. 

ночные Значение процента Процент надбавки за работу в ночное время, 

используется при расчете зарплаты. 

вечерние Значение процента Процент надбавки за работу в вечернее 

время, используется при расчете зарплаты. 

Надбавки применяются в том случае, если в лицевом счете установлено соответствующее постоянное начисление 

и в табеле есть соответствующее отработанное время (в выходные дни, в праздничные дни, в вечернее время, в ночное 

время). 

Добавление календаря возможно только в рабочем году, после добавления автоматически создается системный 

табель. При изменении в календаре каких-либо значений (напр., количество рабочих дней в неделе) возможность 

обновить системный табель путем его пересоздания доступна только до акцепта зарплаты в январе. Удаление 

календаря возможно, если он не используется ни в одном лицевом счете, и в выбранном году еще нет акцептованных 

месяцев. 

В нижней таблице на форме календарей отображается системный табель по выбранным в таблицах выше году и 

календарю. В колонках «1» – «31» показан ежемесячный рабочий график, в колонках «Р. дней» и «Р. часов» – 

количество рабочих дней и рабочих часов соответственно. 

Для системного табеля доступны функции: 

 Редактирование; 

 Создать табель – создание системного табеля для выбранного года и календаря (горячая клавиша <F2>); 

 Обновить табели ЛС – обновление табелей в лицевых счетах с данным календарем (горячая клавиша <F3>). 

Редактирование системного табеля доступно только для неакцептованных месяцев. 

Общий вид формы редактирования показан на рисунке. 
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Поля формы редактирования системного табеля описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Месяц Автоматическое Значение выбранного месяца, заполняется 

автоматически. 

Год Автоматическое Значение выбранного года, заполняется 

автоматически. 

Календарь Автоматическое Наименование выбранного календаря, 

заполняется автоматически. 

Номер Автоматическое Номер выбранного календаря, заполняется 

автоматически. 

Тип рабочей недели Автоматическое Наименование типа рабочей недели, 

заполняется автоматически. 

Рабочий день, часов Автоматическое Продолжительность рабочего дня, 

заполняется автоматически. 

1 – 31 Варианты: 

1. Пустое значение 

2. Тип дня 

3. Количество отработанных 

часов 

В каждом дне месяца вводится график 

работы. Пустое значение указывает на то, что 

данный день является рабочим и его 

продолжительность равна значению по 

умолчанию, т.е. из поля «Рабочий день, 

часов». Значение типа дня можно указывать 

вручную или выбрать из справочника по 

нажатию на кнопку «Тип дня» (см. ниже в 

таблице). Доступные значения «В» и «Х». 

Также можно указать для рабочего дня его 

продолжительность в целых часах (диапазон 

значений 1 – 24). Количество полей зависит от 

продолжительности месяца. 

День Автоматическое Календарная дата и день недели для 

вводимого дня. 

Кнопка «Тип дня» – Открытие справочника «Типы дней для 

ведения табеля» и выбор значения для 

конкретного дня месяца. Доступные значения 

«В» и «Х». 

Рабочих дней Автоматическое Всего рабочих дней в выбранном месяце. 

Рабочих часов Количество часов Всего рабочих часов в выбранном месяце. 

Кнопка «Рассчитать 

итоги» 

– Расчет значений для полей «Рабочих дней» 

и «Рабочих часов» на основе введенного 

графика в выбранном месяце. 

При вводе графика работы и при сохранении изменений значения рабочих дней и часов не пересчитываются 

автоматически, т.е. для этого нужно нажать кнопку «Рассчитать итоги». Т.е. если по каким-либо причинам нужно 
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исправить значение рабочих часов (напр., учесть сокращенные дни, но не отражать их в графике), то это можно 

сделать вручную, введя необходимое значение. 

После сохранения изменений в графике выбранного месяца программа предоставляет возможность 

автоматического обновления табелей по лицевым счетам. 

При нажатии на кнопку «Создать табель» предлагается создание/пересоздание системного табеля для 

выбранного года и календаря или для всех календарей года. Данные действия следует производить только до акцепта 

зарплаты в январе рабочего года. 

При нажатии на кнопку «Обновить табели ЛС» предлагается обновление табелей в лицевых счетах с данным 

календарем или со всеми календарями в выбранном году. Обновление табелей производится только для 

неакцептованных месяцев, при этом обновляются праздничные и выходные дни, и производится перерасчет зарплаты 

за рабочий месяц. 

Системный табель создается по каждому календарю и является шаблоном для создания табелей по лицевым 

счетам. Т.е. можно изменить график работы в системном табеле и после этого обновить табели по всем лицевым 

счетам для данного календаря. 

Имеющиеся календари действуют в течение года. После акцепта ноября и перехода на декабрь следует создать 

новый календарный год и скопировать данные с текущего года, при необходимости исправив их в соответствии с 

утвержденным законодательно производственным календарем. При акцепте расчета зарплаты в декабре и переходе на 

январь, автоматически переводятся календари в лицевых счетах на следующий год. 

 

7. Учет кадров 

 

7.1. Личные карточки сотрудников 

Вызов из главного меню: «Учет кадров» –> «Личные карточки». 

Личные карточки содержат персональную информацию сотрудников, данные о работе и текущей должности, о 

документе, удостоверяющем личность, адреса регистрации и проживания, информацию о воинском учете. Также 

имеется возможность вести информацию о составе семьи сотрудника, что позволяет учитывать вычеты по налогу на 

доходы при наличии детей. Личные карточки являются базой для полноценного использования всех функций 

программы и содержат основную информацию, необходимую для заполнения унифицированной формы N Т-2. 

Вид формы личных карточек показан на рисунке. 
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При открытии формы по умолчанию отображается список личных карточек работающих сотрудников на конец 

рабочего месяца. Остальные карточки можно увидеть с помощью установки фильтра. 

Во всех формах программы поле «ТН» означает табельный номер. В карточке колонка «ЛС» показывает факт 

наличия лицевого счета у сотрудника. 

Для личных карточек доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление, фильтр); 

 Состав семьи – открытие формы с составом семьи сотрудника (горячая клавиша <F2>); 

 Приказы – открытие формы со списком приказов на сотрудника (горячая клавиша <F3>); 

 Лицевые счета – открытие для выбранного сотрудника формы лицевого счета с подробной информацией 

(горячая клавиша <F4>); 

 Больничные листы – открытие формы со списком больничных листов сотрудника (горячая клавиша <F6>); 

 Фото – просмотр сохраненной фотографии сотрудника. 

Общий вид формы добавления/редактирования показан на рисунке. 
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Поля формы добавления/редактирования личной карточки, обязательные для заполнения (т.к. участвуют в 

отчетах и расчетах), описаны в таблице. 

 

Вкладка Поле Значения Описание 

Личные 

данные 

Фамилия, Имя, 

Отчество 

Любые Фамилия, имя, отчество сотрудника. 

Дата рождения Календарная дата Дата рождения сотрудника. 

Пенсионное Страховой номер 

индивидуального лицевого счѐта 

(СНИЛС) 

Данный номер указан в страховом 

свидетельстве государственного 

пенсионного страхования, 

используется при передаче данных в 

ПФР. 

Стаж лет, месяцев Количество лет и месяцев Трудовой стаж до приема на работу, 

используется при расчете дневного 

пособия для больничных выплат. 

Работа/ 

должность 

Табельный номер Уникальное Табельный номер сотрудника. 

Подразделение Из справочника 

«Подразделения» 

Текущее подразделение сотрудника. 

Должность Из справочника «Должности» Текущая должность сотрудника. 

Дата приема Календарная дата Дата приема сотрудника на работу. 

Регистрация/ 

проживание 

Адрес регистрации 

(группа полей) 

Любое или из соответствующего 

справочника 

Текущий адрес регистрации 

сотрудника. 

Несмотря на то, что перечислены только обязательные поля, в личные карточки желательно вносить все 

имеющиеся данные о сотрудниках для наиболее полного их применения в программе. 

Табельный номер должен быть уникальным. При сохранении программа предупреждает о совпадении 

введенного табельного номера с уже имеющимся в штатном расписании. Также может быть ситуация, когда в списке 

уже имеется сотрудник с указанными фамилией, именем, отчеством и датой рождения (или ИНН, или СНИЛС). В 

данном случае программа выводит предупреждение и позволяет внести исправления. 

Удалить можно только ошибочно введенную карточку, которая нигде не используется (нет приказов, нет 

лицевого счета и т.д.). 

Вид формы фильтра для личных карточек показан на рисунке. 
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Форма состава семьи содержит список ближайших членов семьи сотрудника: жена или муж, сын, дочь. 

Общий вид формы состава семьи показан на рисунке. 

 

 

В колонке «Дата рождения» рядом с датой показывается полное количество лет человека на текущий момент. 

Колонка «Инв.» показывает факт наличия у человека инвалидности. 

В форме состава семьи доступны стандартные функции (добавление, редактирование, удаление). 

Вид формы добавления/редактирования показан на рисунке. 
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Поля формы добавления/редактирования состава семьи описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Фамилия, Имя, 

Отчество 

Любые Фамилия, имя, отчество родственника. 

Родство Список: 

1. Жена; 

2. Муж; 

3. Дочь; 

4. Сын. 

Степень родства вводимого человека по 

отношению к сотруднику. 

Дата рождения Календарная дата Дата рождения родственника. 

Инвалид Вкл./выкл. Признак наличия инвалидности у 

родственника. 

Примечание Любое Дополнительная информация. 

При наличии детей у сотрудника и установке для них вычетов по НДФЛ в лицевом счете, можно указать для 

каждого вычета конкретного ребенка из состава семьи сотрудника. В этом случае данных детей нельзя будет удалить 

из состава семьи. 

 

7.2. Табель учета рабочего времени 

Табель учета рабочего времени отражает график работы каждого сотрудника и напрямую влияет на расчет 

зарплаты. Табель всегда создается и обновляется только на основе системного календаря, указанного в лицевом счете 

сотрудника, и может корректироваться вручную (подробнее о календарях в п. «Ведение системных календарей»). 

Таким образом корректировать необходимо только дни, отличающиеся от обычных, т.е. периоды 

нетрудоспособности, отпусков и др. В зависимости от установленного в лицевом счете типа календаря при расчете 

зарплаты в начислениях используются отработанные дни или часы. 

Табель представлен в программе в двух формах: 

 общий – по всем сотрудникам за выбранный месяц; 

 индивидуальный – по выбранному лицевому счету за указанный год. 

Общий табель доступен через главное меню «Учет кадров» –> «Табель». 

Вид формы табеля показан на рисунке. 
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При открытии формы табель отображается за рабочий месяц. С помощью фильтра можно выбрать данные за 

любой другой месяц, по указанному подразделению, должности, календарю. Выбранный месяц показывается в 

заголовке формы. 

В таблице на форме в колонках «1» – «31» показан рабочий график сотрудников, в колонках «Раб. Д», «Раб. Ч», 

«Факт. Д», «Факт. Ч» – количество рабочих дней и часов по системному табелю и количество фактически 

отработанных сотрудником дней и часов соответственно. 

Для общего табеля доступны функции: 

 Стандартные (редактирование, фильтр); 

 Лицевой счет – открытие для выбранного лицевого счета одноименной формы с подробной информацией 

(горячая клавиша <F2>); 

 Календарь – открытие формы календарей с фильтром по выбранному году (горячая клавиша <F3>); 

 Расчет – открытие формы ежемесячных расчетов зарплаты для текущего лицевого счета с суммами 

начислений и удержаний за рабочий месяц (горячая клавиша <F4>). 

Редактирование табеля доступно только для неакцептованных месяцев. Если табель был изменен в рабочем 

месяце, то при сохранении изменений автоматически производится перерасчет зарплаты по данному лицевому счету. 

Процесс редактирования табеля аналогичен таковому в системных календарях. Дополнительно имеются поля, 

отражающие отработанное время. Общий вид формы редактирования показан на рисунке. 
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Поля формы редактирования табеля описаны в таблице. 

 

Поле Значения Описание 

Месяц Автоматическое Значение выбранного месяца, заполняется 

автоматически. 

Год Автоматическое Значение выбранного года, заполняется 

автоматически. 

Лицевой счет Автоматическое Значение выбранного лицевого счета, 

заполняется автоматически. 

ТН Автоматическое Табельный номер сотрудника по 

выбранному лицевому счету, заполняется 

автоматически. 

Подразделение Автоматическое Подразделение сотрудника по выбранному 

лицевому счету, заполняется автоматически. 

Должность Автоматическое Должность сотрудника по выбранному 

лицевому счету, заполняется автоматически. 

Тип рабочей недели Автоматическое Наименование типа рабочей недели, 

заполняется автоматически на основе 

системного табеля. 

Рабочий день, часов Автоматическое Продолжительность рабочего дня, 

заполняется автоматически на основе 

системного табеля. 

1 – 31 Варианты: 

1. Пустое значение 

2. Тип дня 

3. Количество отработанных 

часов 

В каждом дне месяца вводится график 

работы. Пустое значение указывает на то, что 

данный день является рабочим и его 

продолжительность равна значению по 

умолчанию, т.е. из поля «Рабочий день, 

часов». Значение типа дня можно указывать 

вручную или выбрать из справочника по 

нажатию на кнопку «Тип дня» (см. ниже в 

таблице). Также можно указать для рабочего 

дня его продолжительность в целых часах 

(диапазон значений 1 – 24). Количество полей 

зависит от продолжительности месяца. 

День Автоматическое Календарная дата и день недели для 

вводимого дня. 

Тип Автоматическое Тип дня по системному табелю, т.е. рабочий 

или выходной день. 

Кнопка «Тип дня» – Открытие справочника «Типы дней для 
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ведения табеля» и выбор значения для 

конкретного дня месяца. 

Рабочих дней Автоматическое Всего рабочих дней в выбранном месяце на 

основании системного табеля. 

Рабочих часов Автоматическое Всего рабочих часов в выбранном месяце на 

основании системного табеля. 

Отработано дней Количество дней Всего отработано дней сотрудником по 

графику в выбранном месяце. 

Отработано часов Количество часов Всего отработано часов сотрудником по 

графику в выбранном месяце. 

В том числе 

отработано: в 

выходные дни 

Количество дней Всего отработано в выходные дни 

сотрудником по графику в выбранном месяце, 

при расчете итогов определяется 

автоматически на основании системного 

табеля. 

в часах Количество часов Предыдущее значение, переведенное в часы. 

в праздничные дни Количество дней Всего отработано в праздничные дни 

сотрудником по графику в выбранном месяце, 

вводится вручную. 

в часах Количество часов Предыдущее значение, переведенное в часы, 

вводится вручную. 

в вечернее время Количество часов Всего отработано часов в вечернее время 

сотрудником по графику в выбранном месяце, 

вводится вручную. 

в ночное время Количество часов Всего отработано часов в ночное время 

сотрудником по графику в выбранном месяце, 

вводится вручную. 

Кнопка «Рассчитать 

итоги» 

– Расчет значений отработанных дней и часов 

на основе введенного графика (с учетом типов 

дней) в выбранном месяце. 

При сохранении данных формы производится автоматический расчет итогов по отработанным дням и часам. 

Значения отработанного времени в выходные и праздничные дни, в вечернее и ночное время будут 

автоматически использованы при расчете зарплаты лишь в том случае, если имеются соответствующие постоянные 

начисления в лицевом счете сотрудника. 

Индивидуальный табель доступен на форме лицевых счетов по нажатию на кнопку «Табель». Он показывает 

график работы сотрудника за год. 

Вид формы индивидуального табеля показан на рисунке. 
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По умолчанию на форме отображается табель за рабочий год, данные за другие годы можно получить, установив 

соответствующий фильтр. 

Для индивидуального табеля доступны функции: 

 Стандартные (редактирование, фильтр); 

 Обновить – обновление табеля на основании системного календаря по выбранному лицевому счету (горячая 

клавиша <F2>). 

Редактирование табеля доступно только для неакцептованных месяцев. Если табель был изменен в рабочем 

месяце, то при сохранении изменений автоматически производится перерасчет зарплаты по данному лицевому счету. 

Сам процесс и форма редактирования аналогичны таковым в общем табеле. 

Обновление табеля также производится только для неакцептованных месяцев, при этом обновляются 

праздничные и выходные дни, и производится перерасчет зарплаты за рабочий месяц. 

 

7.3. Ведение приказов 

Вызов формы приказов из главного меню: «Учет кадров» –> «Приказы». 

В данной форме отображаются приказы по кадровому учету и расчету зарплаты в организации, соответствующие 

справочнику «Виды приказов». 

Вид формы показан на рисунке. 

 

 

Содержимое дополнительной информации на форме зависит от вида приказа. 

Для приказов доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление, фильтр); 

 Печать – открытие печатной формы приказа; 

 Сотрудник – открытие для выбранного сотрудника формы личных карточек с подробной информацией 

(горячая клавиша <F2>). 
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Перечень полей на формах добавления/редактирования и содержимое печатных форм также зависят от вида 

приказа и соответствуют унифицированным формам из списка рекомендованных первичных документов, 

утвержденных постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 года № 1 (формы Т-1, Т-5, Т-6, Т-8, Т-9, Т-11). 

Вид формы добавления/редактирования приказа о приеме на работу показан на рисунке. 

 

 

Основными параметрами приказа любого вида являются: номер, дата составления, сотрудник. Также могут 

указываться подразделение, должность, период, значение из справочника «Основания приказов» (см. в описании 

справочников). 

При добавлении/редактировании приказов такие данные как подразделение, должность, дата приема, дата 

увольнения, трудовой договор также сохраняются в личных карточках. 

После создания приказов на отпуск и увольнение необходимо произвести расчет соответствующих начислений с 

помощью предусмотренных для этих целей механизмов (см. пункты «Расчет отпускных» и «Расчет компенсации при 

увольнении»). Удаление таких приказов возможно только с неакцептованным расчетом. При вводе приказа на 

увольнение, если месяц отработан не полностью, в табеле сотрудника проставляются нерабочие дни и 

пересчитывается зарплата. 

Пример печатной формы приказа о приеме сотрудника на работу находится в приложении. 

 

7.4. Печать ведомостей и справок 

Вызов из главного меню: «Учет кадров» –> «Печать ведомостей и справок». 

Список доступных отчетов по кадровому учету представлен в таблице. 

 

Отчет (ведомость, справка) Описание 

Список сотрудников Получение списка сотрудников с возможностью фильтрации по 

рабочему статусу (все, работающие, уволенные) и по конкретному 

человеку. Содержит основные реквизиты: дату рождения, ИНН, 

СНИЛС, документ, удостоверяющий личность, адрес прописки, дату 

принятия на работу, стаж. 

Состав семьи сотрудников Формирование списка сотрудников с составом семьи. Возможна 

фильтрация по конкретному сотруднику. 

Список детей сотрудников Формирование списка сотрудников и их детей. Возможна 

фильтрация по конкретному сотруднику. Также можно ограничить 
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возраст детей для выборки. 

Список приказов Получение списка приказов за указанный период. Содержит дату 

приказа, номер, ФИО сотрудника, его табельный номер и вид 

приказа. 

Список отпусков Формирование списка на основании приказов на отпуск за 

указанный период. Возможна фильтрация по конкретному 

сотруднику. Содержит ФИО сотрудника, период работы, период 

отпуска. 

Передвижения по сотрудникам Построение списка на основании приказов о приеме на работу, о 

переводе на другую работу и об увольнении конкретного сотрудника. 

Содержит дату приказа, номер, вид приказа, пояснительный 

комментарий, дату вступления в действие. 

Книга учета движения трудовых 

книжек 

Получение перечня трудовых книжек сотрудников. Печатная 

форма соответствует Приложению № 3 к Постановлению Минтруда 

России от 10.10.2003 № 69. Содержит дату приема на работу, ФИО 

владельца трудовой книжки, ее серию и номер, должность, 

подразделение, приказ о приеме на работу, дату выдачи на руки при 

увольнении. 

Средняя численность за календарный 

год 

Получение информации о средней численности работников 

организации за выбранный год с разбивкой по месяцам и кварталам. 

Справка с места работы Формирование справки с места работы для любого сотрудника 

(работающего или уволенного). Содержит должность и период 

работы. 

Примеры печатных форм находятся в приложениях. 

 

8. Расчет зарплаты 

 

8.1. Лицевые счета сотрудников 

Вызов из главного меню: «Расчет зарплаты» –> «Лицевые счета». 

Лицевые счета сотрудников содержат всю необходимую информацию для расчета заработной платы, в том числе 

размер долга по выплате или удержанию на начало текущего месяца. Также хранится информация о заработке с 

предыдущего места работы. Для каждого сотрудника в программе предусмотрен только один лицевой счет. 

Вид формы лицевых счетов показан на рисунке. 
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При открытии формы по умолчанию отображается список лицевых счетов работающих сотрудников на конец 

рабочего месяца. Остальные счета можно увидеть с помощью установки фильтра. 

На форме колонки «ПМ», «ПК», «ПГ» показывают возможность использования лицевого счета при расчете 

месячных, квартальных, годовых премий соответственно (подробнее см. п. «Расчет премии»). 

Для лицевых счетов доступны функции: 

 Стандартные (добавление, редактирование, удаление, фильтр); 

 Начисления – открытие формы со списком постоянных начислений по выбранному лицевому счету (горячая 

клавиша <F2>); 

 Вычеты – открытие формы с перечнем налоговых вычетов по выбранному лицевому счету (горячая клавиша 

<F3>); 

 Удержания – открытие формы со списком постоянных удержаний для выбранного лицевого счета (горячая 

клавиша <F4>); 

 Расчет – открытие формы, содержащей ежемесячные рассчитанные начисления и удержания по выбранному 

лицевому счету (горячая клавиша <F6>); 

 Табель – открытие формы индивидуального табеля по выбранному лицевому счету (горячая клавиша <F8>), 

подробнее см. п. «Табель учета рабочего времени»; 

 Страховые взносы – открытие формы с рассчитанными страховыми взносами в ПФР, ФСС, ФОМС для 

выбранного лицевого счета (горячая клавиша <F9>); 

 Итоги по вычетам – открытие формы со списком примененных налоговых вычетов по выбранному 

лицевому счету (горячая клавиша <F11>). 

Вид формы добавления/редактирования лицевого счета показан на рисунке. 
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Поля формы добавления/редактирования описаны в таблице. 

 

Вкладка Поле Значения Описание 

Лицевой 

счет 

Сотрудник Из справочника «Личные 

карточки сотрудников» 

Указывается сотрудник, для которого 

предназначен данный лицевой счет. 

Подробнее см. в п. «Личные карточки 

сотрудников». 

ТН, Подразделение, 

Должность 

Автоматические Заполняются автоматически из личной 

карточки выбранного сотрудника. Носят 

информационный характер. 

Календарь Из справочника 

«Календари» 

Выбирается системный календарь, 

(наиболее) соответствующий графику 

работы сотрудника. На его основе будет 
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создан индивидуальный табель. 

Подробнее см. в п. «Ведение системных 

календарей» и п. «Табель учета рабочего 

времени». 

БС для начисления ЗП Из справочника «План 

счетов» 

Основной балансовый счет для 

начисления зарплаты. Подробнее см. в п. 

«Формирование бухгалтерских 

проводок». 

Шифр затрат Из справочника «Шифры 

затрат» 

Используется по умолчанию в процессе 

группировок начислений по шифрам 

затрат, если данный механизм 

применяется в организации. Подробнее 

см. в п. «Шифры затрат». 

Вид оплаты Из справочника «Виды 

оплаты» 

Используется для автоматического 

добавления оклада или тарифа в 

постоянные начисления в зависимости от 

выбранного вида оплаты и значений 

полей «Оклад» и «Тариф» (см. ниже в 

таблице). Также носит информационный 

характер при просмотре списка лицевых 

счетов. 

Ведомость Из справочника «Виды 

ведомостей» 

Используется для фильтрации лицевых 

счетов при печати отчетов, напр., в 

платежных ведомостях. Подробнее см. в 

п. «Виды ведомостей». 

Вид работы Список: 

1. Основная; 

2. Совместитель; 

3. Временная. 

При создании лицевого счета для 

основного вида работы и наличии детей в 

составе семьи в личной карточке 

автоматически могут быть созданы 

соответствующие вычеты. Также 

используется для фильтрации лицевых 

счетов при печати отчетов, напр., в своде 

начислений и удержаний. 

Оклад Сумма в рублях Используется для автоматического 

добавления оклада в постоянные 

начисления в зависимости от выбранного 

значения в поле «Вид оплаты» (см. выше 

в таблице). Также носит 

информационный характер при 

просмотре списка лицевых счетов. 

Тариф Сумма в рублях Используется для автоматического 

добавления тарифа в постоянные 

начисления в зависимости от выбранного 

значения в поле «Вид оплаты» (см. выше 

в таблице). Также носит 

информационный характер при 

просмотре списка лицевых счетов. 

Аванс: постоянный, 

текущий 

Суммы в рублях Значение постоянного и текущего (в 

рабочем месяце) аванса по лицевому 

счету сотрудника. Сумма текущего 

аванса автоматически удерживается в 

рабочем месяце при расчете зарплаты. 

Премия: месячная, 

квартальная, годовая 

Вкл./выкл. Данные признаки позволяют 

использовать лицевой счет при расчете 

месячных, квартальных, годовых премий 

соответственно. Подробнее см. в п. 

«Расчет премии». 

Долг по ЗП: 

невыданная, копейки 

Суммы в рублях Суммы невыданной (депонированной) 

зарплаты/долга за работником и копеек 

от предприятия/за предприятием 

используются для сохранения 

соответствующих значений при расчете 

зарплаты и переносятся по итогам месяца 

на следующий. Использование первой из 

указанных сумм зависит от настройки 
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«Действия с невыданной ЗП», а второй – 

от настройки «Округление к выплате». 

Подробнее о настройках см. в п. 

«Основные настройки». 

Резидент Вкл./выкл. Данный признак влияет на выбор 

ставки налога на доходы физических лиц 

при расчете зарплаты. Подробнее о 

налогах см. в п. «Налоги». 

Страховые взносы Список: 

1. Нет; 

2. Да; 

3. Инвалид; 

4. Вмененный доход; 

5. Временно 

пребывающий. 

Определяет вариант расчета страховых 

взносов. При выбранном значении «Нет», 

страховые взносы не рассчитываются, 

для значения «Да» – рассчитываются в 

полном объеме. Если выбрано значение 

«Инвалид», то возможно использование 

пониженных ставок. 

Доп. тариф для ПФ Список: 

1. Нет; 

2. Тариф 1; 

3. Тариф 2. 

Выбор значения определяет размер 

дополнительного тарифа страховых 

взносов в ПФР. Подробнее о данных 

взносах см. в п. «Дополнительные 

тарифы». 

Профсоюз, % Значение процента Указывается процент отчислений в 

профсоюз, носит исключительно 

информационный характер. 

Предыдущее 

место 

работы 

НДФЛ 13% Сумма в рублях Указываются суммы, полученные с 

предыдущего места работы в другой 

организации. Используются при расчете 

НДФЛ, если сотрудник принят в текущем 

рабочем году. 

База для НДФЛ 13% Сумма в рублях 

Вычет из НДФЛ 13% Сумма в рублях 

Материальная помощь Сумма в рублях 

З/п за 1-й год:   год, 

сумма 

Календарный год, сумма в 

рублях 

Указанные годы и суммы зарплаты 

используются при расчете больничных 

выплат. Подробнее о больничных см. в п. 

«Учет и расчет больничных». 
З/п за 2-й год:   год, 

сумма 

Календарный год, сумма в 

рублях 

При создании нового лицевого счета для него автоматически создается перечень постоянных начислений, 

состоящий из районного коэффициента, оклада или тарифа (в зависимости от выбранного значения в поле «Вид 

оплаты»). Также производится создание индивидуального табеля на основе системного. 

При изменении оклада сумма также обновляется в постоянных начислениях и производится перерасчет зарплаты 

за рабочий месяц.  

Об остальных функциях лицевых счетов далее подробно. 

 

Постоянные начисления 

Вызов формы постоянных начислений производится из лицевого счета для выбранного значения по кнопке 

«Начисления» (горячая клавиша <F2>). 

Позиции в данном перечне с актуальным периодом действия участвуют в ежемесячном расчете зарплаты для 

каждого сотрудника. 

Общий вид форм постоянных начислений показан на рисунках. 
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Для начислений с фиксированной или зависимой от табеля суммой указывается значение этой суммы, процент 

устанавливается нулевым. Напротив, для зависимых начислений (напр., районный коэффициент) устанавливается 

значение процента, а значение суммы – нулевое. Значение балансового счета влияет на формирование проводок по 

расчету. Для зависимых начислений важен порядок расчета, т.е. они должны иметь значение порядка больше чем у 

тех начислений, от которых они зависят. 

Также можно установить зависимость начислений персонально в лицевом счете по кнопке «% от начислений» 

аналогично действиям в справочнике начислений и удержаний. 

 

Вычеты 

Вызов формы с перечнем налоговых вычетов производится из лицевого счета для выбранного значения по 

кнопке «Вычеты» (горячая клавиша <F3>). 

Общий вид форм налоговых вычетов по лицевому счету показан на рисунках. 
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При добавлении вычета указывается значение из справочника налоговых вычетов, сумма вычета, период 

действия. Если используется вычет на ребенка сотрудника, то можно выбрать его из состава семьи. Вычеты 

применяются в порядке установленного приоритета, первыми используются с меньшим значением. 

 

Постоянные удержания 

Вызов формы со списком постоянных удержаний производится из лицевого счета для выбранного значения по 

кнопке «Удержания» (горячая клавиша <F4>). 

Общий вид форм постоянных удержаний по лицевому счету показан на рисунках. 
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Содержимое формы добавления/редактирования зависит от вида удержания. 

Доступны следующие виды постоянных удержаний: 

 Алименты/Исполнительные листы; 

 Ссуда в банке (заем в организации); 

 Кредит; 

 Страхование; 

 Перечисления в банк; 

 Другие постоянные удержания. 

Основными полями для заполнения являются: удержание (из справочника начислений и удержаний), сумма, 

процент, период действия, приоритет. Удержания применяются в порядке установленного приоритета, первыми 

используются с меньшим значением. 

 

Расчет месячных начислений и удержаний 

Вызов формы, содержащей ежемесячные рассчитанные начисления и удержания, производится из лицевого счета 

для выбранного значения по кнопке «Расчет» (горячая клавиша <F6>). 
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Форма ежемесячного расчета содержит всю историю о зарплате сотрудника по выбранному лицевому счету. 

Общий вид форм ежемесячного расчета по лицевому счету показан на рисунках. 

 

 

 

 

В таблицах со списком начислений и удержаний колонки «РМГ» показывает месяц и год, за который 

производится расчет, «Д/Ч» – отработанные дни и часы. Колонки «Р» и «А» – признаки ручного ввода позиции и ее 

акцепта соответственно. 

На форме доступны следующие функции: 

 Добавление, редактирование, удаление – при добавлении и редактировании запись о начислении/удержании 

помечается как введенная вручную; 
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 Перерасчет – перерасчет зарплаты за рабочий месяц; 

 Архив – переключает режим просмотра данных с текущего месяца на данные за всю историю по лицевому 

счету и обратно; 

 Н/У – просмотр информации о текущем начислении/удержании; 

 Источник – просмотр приказа на отпуск или увольнение, больничного листа, постоянного 

начисления/удержания, н/у списком, расчета массовой премии; 

 Акцепт – акцепт начислений и удержаний за рабочий месяц только по данному лицевому счету, чтобы 

зафиксировать расчет (используется, напр., для справки 2-НДФЛ, в которой отображаются данные только за 

акцептованные периоды); 

 Печать расчетного листка за выбранный месяц. 

При расчете зарплаты по лицевому счету производятся следующие действия: 

 переносится с предыдущего месяца невыданная зарплата и/или копейки от предприятия (удержанные из-за 

установки округления к выдаче); 

 обрабатывается список всех действующих постоянных начислений; 

 удерживается долг за работником, если имеется; 

 рассчитываются и удерживаются налоги, при этом применяются имеющиеся вычеты и сохраняются в итогах 

по вычетам; 

 удерживается текущий аванс; 

 обрабатывается список постоянных удержаний; 

 удерживаются копейки при округлении к выплате; 

 рассчитываются страховые взносы. 

Любые автоматически рассчитанные в рабочем месяце начисления и удержания доступны для редактирования, 

что позволяет произвести необходимую корректировку или, например, изменить балансовый счет для выбранной 

позиции. 

 

Расчет страховых взносов 

Вызов формы с рассчитанными страховыми взносами в ПФР, ФСС, ФОМС производится из лицевого счета для 

выбранного значения по кнопке «Страховые взносы» (горячая клавиша <F9>). 

Форма содержит всю историю рассчитанных взносов по лицевому счету. 

Общий вид форм со страховыми взносами показан на рисунках. 
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На форме доступна функция редактирования взносов. Т.к. взносы рассчитываются автоматически после расчета 

зарплаты, то корректировать значения взносов возможно после данных расчетов. Также автоматический перерасчет 

взносов вызывается по соответствующей кнопке на форме. 

По значению года у выбранной записи в таблице можно распечатать карточку индивидуального учета (пример 

печатной формы находится в приложении). 

 

8.2. Массовый расчет зарплаты 

В программе возможности расчета зарплаты можно разделить следующим образом: 

 по способу расчета  – на ручной и автоматический; 

 по объему расчета – на массовый и индивидуальный. 

Массовый ручной способ расчета зарплаты доступен через главное меню «Расчет зарплаты» –> «Расчет 

заработной платы». При этом есть возможность сохранить начисления и удержания, введенные вручную, а также 

задать фильтр для обработки по подразделению или выбрать конкретного сотрудника. В расчете участвуют 

работающие сотрудники и те, у кого есть невыданная зарплата. 

При массовой обработке лицевых счетов расчет по каждому из них производится по алгоритму, указанному в 

расчете месячных начислений и удержаний. 
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После акцепта рабочего месяца программа предлагает рассчитать предварительную зарплату за новый месяц, с 

учетом заполненного табеля и постоянных начислений и удержаний. 

 

8.3. Начисления и удержания списком 

Вызов из главного меню: «Расчет зарплаты» –> «Начисления и удержания списком». 

В программе имеется возможность массового ввода начислений и удержаний для определенного списка лицевых 

счетов (напр., какая либо премия или доплата по приказу). 

Общий вид форм начислений и удержаний списком показан на рисунке. 
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В таблице на форме колонка «Расчет» показывает, что по выбранному начислению/удержанию или по 

конкретному лицевому счету сумма была занесена в месячные начисления/удержания и произведен перерасчет 

зарплаты. По кнопке «Архив» / «Текущие» производится отображение записей за всю историю или только за рабочий 

месяц соответственно. 

После добавления записи по начислению/удержанию в верхнюю таблицу, в нижней таблице заполняется список 

лицевых счетов с суммами. 

После занесения начисления/удержания в текущий расчет по кнопке «Начислить» / «Удержать» имеется 

возможность распечатать платежную ведомость (пример печатной формы находится в приложении). 

 

8.4. Расчет премии 

Вызов из главного меню: «Расчет зарплаты» –> «Расчет премии». 

Помимо начисления списком фиксированных сумм в программе имеется возможность массового начисления 

премий (месячной, квартальной, годовой) для определенного списка лицевых счетов, у которых установлен 

соответствующий признак для премии. Вид премии определяется автоматически в зависимости от текущего рабочего 

месяца. Перечень обрабатываемых лицевых счетов можно ограничить, указав подразделение или конкретного 

сотрудника. Размер премии можно менять при каждом расчете. База для расчета определяется исходя из указанных 

зависимостей для используемого вида премии в справочнике начислений и удержаний. 

Общий вид форм расчета премии показан на рисунке. 

 

 

 

После занесения премии в текущий расчет по кнопке «Начисление» существует возможность сразу же ее 

выплатить, для этого распечатать платежную ведомость по кнопке «Печать» (пример печатной формы находится в 

приложении) и акцептовать расчет премии нажатием на кнопку «Выдача». Суммы премии попадут в удержания и 

будут считаться выплаченными. 

 

8.5. Учет и расчет больничных 
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Данные о больничных листах доступны из главного меню «Расчет зарплаты» –> «Больничные листы». 

Общий вид форм больничных листов показан на рисунке. 

 

 

 

При добавлении записи указываются данные из листка нетрудоспособности. Если листок нетрудоспособности 

является продолжением предыдущего больничного, то указывается также данные о предыдущем листке 

нетрудоспособности. При расчете сумм больничных в такой последовательности также как и в общем случае в 

качестве начальной даты используется дата из  первичного листка нетрудоспособности. 

В таблице колонка «П» означает продолжение листка нетрудоспособности. Колонки «Р», «Н», «А» отражают 

информацию о расчете, начислении, акцепте данных по больничному соответственно. Форма расчета вызывается по 

кнопке «Расчет». 

В форме расчета отображаются таблицы с исходными данными, необходимыми для вычисления дневного 

пособия, и предварительно рассчитанными суммами для начисления работнику. При первом открытии формы расчета 

по выбранному больничному таблицы автоматически заполняются. 

Вид формы расчета показан на рисунке. 
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В качестве исходных используются данные о начислениях сотрудника за последние 2 года начиная с года, 

предшествующего году больничного листа. Эти суммы должны входить в базу для расчета страховых взносов. 

Данный признак устанавливается в справочнике начислений («НСИ» –> «Начисления и удержания» –> «Признаки» –

> группа полей «С этого начисления производятся  отчисления» –> флажок «Страховые взносы») для каждого 

конкретного начисления. Также при расчете используются данные с предыдущего места работы, указанные в лицевом 

счете («Расчет зарплаты» –> «Лицевые счета» –> «Редактировать» –> вкладка «Предыдущее место работы» –> «З/п за 

1-й год», «З/п за 2-й год» – указываются суммы за годы, предшествующие году принятия на работу). Кроме того, при 

расчете граничных значений используются сумма МРОТ, действующая на начало больничного («НСИ» –> 

«Настройка параметров» –> «Сумма МРОТ»), и предельная величина базы («НСИ» –> «Настройка параметров» –> 

«Предельная величина базы»), действующая на начало каждого из 2-х предшествующих лет. Сумма МРОТ 

применяется с учетом районного коэффициента из настроек программы («НСИ» –> «Настройка параметров» –> 

«Основные» –> вкладка «Общие» –> группа полей «Районный коэффициент» –> поле «для расчета пособий ФСС»). 

В предварительном расчете производится помесячное разбиение периода больничного, и суммы начислений 

считаются исходя из дневного пособия и количества дней на больничном в каждом месяце данного периода. При этом 

учитываются дни на больничном, оплачиваемые за счет работодателя (их кол-во устанавливается в «НСИ» –> 

«Настройка параметров» –> «Основные» –> вкладка «Общие» –> группа полей «Больничные листы» –> поле «Кол-во 

дней оплаты БЛ работодателем»), и максимальный размер пособия, выплачиваемый ФСС («НСИ» –> «Настройка 

параметров» –> «Основные» –> вкладка «Общие» –> группа полей «Больничные листы» –> поле «Макс. размер 

пособия за счет ФСС»). 

В программе установлены 4 вида расчета: 

 Пособие по временной нетрудоспособности; 

 Пособие по беременности и родам; 

 Пособие по уходу за ребенком; 

 Пособие по уходу за ребенком до 1.5 лет. 

От вида расчета зависит используемый процент дневного пособия. Для расчета пособия по временной 

нетрудоспособности важно значение стажа работника до приема в данную организацию («Учет кадров» –> «Личные 

карточки» –> «Редактировать» –> вкладка «Личные данные» –> «Стаж лет, месяцев»). 

Стаж суммируется с текущим в данной организации и определяется страховой стаж для выплаты пособия. 

Страховой стаж – суммарная продолжительность времени уплаты страховых взносов. 
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В зависимости от продолжительности страхового стажа пособие выплачивается: 

 страховой стаж 8 лет и более – 100%; 

 страховой стаж от 5 до 8 лет – 80 %; 

 страховой стаж от полугода до 5 лет – 60 %; 

 страховой стаж менее полугода пособие выплачивается в размере, не превышающем МРОТ за полный 

календарный месяц с учетом районного коэффициента. 

Для таблицы (верхней) с исходными данными доступны функции: 

 редактирование данных за выбранный год с возможностью исправления сумм зарплаты и суммы для 

расчета; 

 полный перерасчет данных в обеих таблицах или только предварительных начислений; 

 печать исходных данных и полученного расчета больничных. 

При редактировании исходных данных автоматически производится перерасчет предварительных начислений. 

При перерасчете не сохраняются данные, исправленные в таблицах вручную. 

Для таблицы (нижней) с данными предварительных расчетов доступны функции: 

 редактирование данных за выбранный месяц с возможностью исправления сумм начислений и дней на 

больничном; 

 запись данных предварительных начислений в расчет сотрудника за рабочий месяц; 

 удаление данных из расчета сотрудника за рабочий месяц. 

Редактирование исходных данных, перерасчет, запись данных в расчет сотрудника производится только для 

больничных листов, относящихся к неакцептованным месяцам, а именно к рабочему месяцу. При этом также 

производится перерасчет месячных начислений и удержаний и в табеле сотрудника проставляются дни на больничном 

(!). 

Удаление данных из расчета сотрудника (отмена начисления) производится только для больничных листов, 

относящихся к неакцептованным месяцам, а именно к рабочему месяцу. Также производится перерасчет месячных 

начислений и удержаний, но в табеле сотрудника проставленные дни на больничном не меняются на рабочие (!). 

После закрытия формы расчета по выбранному больничному листу в таблице обновляется сумма больничных, 

если месяц больничного относится к рабочему месяцу. 

Кроме расчета больничного и его печати также имеется возможность печати реестра листков временной 

нетрудоспособности (кнопка «Реестр»). В данный реестр попадают больничные листы из таблицы с учетом 

примененного фильтра. 

 

8.6. Расчет отпускных 

Расчет отпускных начинается с ввода приказа о предоставлении отпуска работнику («Учет кадров» –> 

«Приказы»). 

Собственно, функция расчета отпускных выплат и ее результат доступны через «Расчет зарплаты» –> «Приказы 

на отпуск». При открытии данной формы по умолчанию показывается перечень приказов на отпуск за рабочий год. 

Изменить условие отображения можно с помощью фильтра. Форма расчета вызывается по кнопке «Расчет». В таблице 

колонки «Р», «Н», «А» отражают информацию о расчете, начислении, акцепте данных по приказу соответственно. 

Общий вид формы приказов на отпуск показан на рисунке. 
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В форме расчета отображаются таблицы с исходными данными, необходимыми для вычисления среднедневного 

заработка, и предварительно рассчитанными суммами для начисления работнику. 

Вид формы расчета показан на рисунке. 

 

В качестве исходных используются данные о начислениях сотрудника за последние 12 месяцев начиная с месяца, 

предшествующего месяцу приказа на отпуск. Также при расчете используется значение из настроек программы 

«НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Основные» –> вкладка «Общие» –> «Среднее кол-во дней в месяце». 

При первом открытии формы расчета по выбранному приказу таблицы автоматически заполняются. В таблицу 

исходных данных попадают суммы начислений, входящих в базу для расчета отпускных. Данный признак 

устанавливается в справочнике начислений («НСИ» –> «Начисления и удержания» –> «Признаки» –> группа полей 

«Участвует в расчете» –> флажок «Отпускных») для каждого конкретного начисления. Для расчета календарных дней 

используются данные из табеля сотрудника. Если за рассматриваемый период (12 месяцев) уже был приказ на отпуск, 

то используются исходные данные из него за требуемый месяц. 

В предварительном расчете производится помесячное разбиение периода отпуска, и суммы начислений 

считаются исходя из среднедневного заработка и количества дней отпуска в каждом месяце данного периода. 

Для таблицы (верхней) с исходными данными доступны функции: 
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 редактирование данных за выбранный месяц с возможностью исправления суммы и календарных дней для 

расчета; 

 полный перерасчет данных в обеих таблицах или только предварительных начислений; 

 печать исходных данных и полученного расчета отпускных. 

При редактировании исходных данных автоматически производится перерасчет предварительных начислений. 

При перерасчете не сохраняются данные, исправленные в таблицах вручную. 

Для таблицы (нижней) с данными предварительных расчетов доступны функции: 

 редактирование данных за выбранный месяц с возможностью исправления суммы начисления и 

календарных дней отпуска; 

 запись данных предварительных начислений в расчет сотрудника за рабочий месяц; 

 удаление данных из расчета сотрудника за рабочий месяц. 

Запись данных в расчет сотрудника производится только для приказов, относящихся к неакцептованным 

месяцам, а именно к рабочему месяцу. При этом также производится перерасчет месячных начислений и удержаний и 

в табеле сотрудника проставляются дни отпуска (!). 

Удаление данных из расчета сотрудника (отмена начисления) производится только для приказов, относящихся к 

неакцептованным месяцам, а именно к рабочему месяцу. Также производится перерасчет месячных начислений и 

удержаний, но в табеле сотрудника проставленные дни отпуска не меняются на рабочие (!). 

После закрытия формы расчета по выбранному приказу в таблице обновляется сумма отпускных, если месяц 

приказа относится к рабочему месяцу. 

 

8.7. Расчет компенсации при увольнении 

Расчет компенсации начинается с ввода приказа на увольнение работника («Учет кадров» –> «Приказы»). 

Собственно, функция расчета компенсации и ее результат доступны через «Расчет зарплаты» –> «Приказы на 

увольнение». При открытии данной формы по умолчанию показывается перечень приказов на увольнение за рабочий 

год. Изменить условие отображения можно с помощью фильтра. В целом, содержимое форм и набор функции 

аналогичны расчетам приказов на отпуск. 

Общий вид формы приказов на увольнение показан на рисунке. 
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Вид формы расчета показан на рисунке. 

 

 

После создания приказа дата увольнения проставляется автоматически в ЛК. Табель также будет обработан 

автоматически – до конца месяца будут проставлены нерабочие дни, а последующие месяцы будут удалены. В случае 

если в настройках программы опция «Действия с невыданной ЗП» установлена как «Сохранять в ЛС» и по работнику 

есть долг по ЗП, то он будет ежемесячно начисляться и фигурировать в отчетах. Чтобы убрать данное начисление, 

необходимо выдать долг и удержать в расчете или обнулить «Долг по ЗП» в ЛС вручную (предварительно 

зафиксировав где-либо данную информацию, чтобы не потерять). 

 

8.8. Акцепт расчета и переход на следующий месяц 

Данная функция вызывается из главного меню «Расчет зарплаты» –> «Акцепт расчета зарплаты». В результате 

акцепта производятся следующие действия для каждого ЛС (по которому был расчет): 

 Расчет за текущий рабочий месяц помечается как акцептованный; 

 Производится акцепт приказов, по которым были расчеты (отпуск, увольнение); 

 Производится акцепт больничных листов; 

 Обновляется сумма по имущественному налоговому вычету; 

 Обновляется остаток по кредиту или ссуде (в постоянных удержаниях); 

 В ЛС сохраняется текущий аванс; 

 Фиксируется долг по невыданной зарплате в ЛС (если включена соответствующая настройка «НСИ» –> 

«Настройка параметров» –> «Основные» –> вкладка «Общие» –> «Действия с невыданной ЗП») и/или в ЛС 

сохраняются копейки (если установлен параметр «НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Основные» –> 

вкладка «Общие» –> «Округление к выплате»). 

После акцепта расчета производится переход на следующий месяц, который устанавливается в программе в 

качестве рабочего. Далее программа предлагает произвести предварительный расчет за новый рабочий месяц на 

основе текущего табеля. 
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Если в настройках («НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Балансовые счета») установлен признак 

«Формирование проводок», то при акцепте предварительно сформированные проводки («Расчет зарплаты» –> 

«Формирование проводок») будут сохранены в бухгалтерский баланс. 

Помимо массовой операции имеется акцепт расчета за рабочий месяц по конкретному ЛС. Вызывается из 

«Расчет зарплаты» –> «Лицевые счета» –> кнопка «Расчет» на выбранном ЛС –> кнопка «Акцепт». В результате 

текущий расчет будет помечен как акцептованный, переход на следующий месяц не производится. Отмена акцепта 

производится аналогичным образом, в результате чего будет снята пометка об акцепте текущего расчета. Акцепт по 

конкретному ЛС может быть полезен при получении формы 2-НДФЛ, в которую попадают расчеты только 

акцептованных месяцев (при этом общий расчет может быть еще не завершен). 

Отмена акцепта расчета зарплаты не предусмотрена. 

 

8.9. Формирование бухгалтерских проводок 

Вызов из главного меню: «Расчет зарплаты» –> «Формирование проводок». 

Полноценное использование данного функционала возможно только при наличии в комплекте поставки модуля 

для бухгалтерского учета. 

Общий вид форм перечня сформированных проводок показан на рисунке. 
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Данный режим позволяет создавать проводки по балансовым счетам на основе расчетов зарплаты и сохранять их 

в бухгалтерском балансе организации.  

При открытии формы если проводки были сформированы ранее, то они будут отображены, иначе будут 

сформированы новые за текущий рабочий месяц. В таблице в колонке «Аналитика» отображается знак «*», если 

необходимо заполнить значение аналитики по балансовому счету. 

Проводки могут быть сформированы, только если в настройках стоит признак «Формирование проводок» 

(подробнее см. п. «Настройка параметров»). Для формирования проводок необходимо нажать кнопку 

«Сгенерировать» и  выбрать месяц (по умолчанию предлагается текущий рабочий месяц), при этом он не должен 

относиться к закрытому отчетному периоду в балансе. Если выбранный месяц совпадает с месяцем, по которому уже 

были сформированы проводки, то будет выведен диалог на подтверждение операции. 

Во время подготовки исходных данных для формирования проводок проверяются значение счетов дебета и 

кредита для начислений и удержаний, а также значения счетов для перечисления в различные фонды. Формирование 

проводок производится по каждому лицевому счету сотрудника, у которого есть начисления и удержания за 

выбранный месяц. Дебетовые и кредитовые счета выбираются в приоритетном порядке: 

 из начислений и удержаний, сохраненных при расчете зарплаты в лицевом счете сотрудника; 

 из постоянных начислений в лицевом счете; 

 из лицевого счета сотрудника (только дебет для начислений); 

 из общего справочника начислений и удержаний; 

 из настроек комплекса. 

В качестве аналитики может указываться сотрудник (в зависимости от настройки балансовых счетов 

дебета/кредита). Для проводок по отчислениям в ФСС, ПФ, ФОМС балансовые счета для кредита берутся из настроек 

комплекса, для этих проводок возможно также указать аналитику. Если аналитика в проводках отсутствует, то 

проводки группируются по дебету/кредиту. 

Сохранение проводок в бухгалтерском балансе производится нажатием на форме кнопки «Сохранить». Проводки 

могут быть сохранены, только если период формирования акцептован в расчете зарплаты. При сохранении в балансе 

формируется запрос на подтверждение действия, если проводки были сохранены ранее. В случае подтверждения 

выбора проводки, записанные ранее, будут удалены. 

 

8.10. Перечисления в банк 

Вызов из главного меню: «Расчет зарплаты» –> «Перечисления в банк». 

Данный функционал в программе позволяет автоматически формировать платежные поручения для 

перечисления зарплаты сотрудников на их банковские счета. 

Общий вид форм перечня платежных поручений по зарплате показан на рисунке. 
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Формирование платежных поручений возможно в двух режимах: 

 для  каждого сотрудника отдельное платежное поручение; 

 одно платежное поручение и список счетов сотрудников в качестве приложения. 

В случае если программа поставляется в комплекте с модулем «Денежные средства и расчеты», то 

сформированные платежные поручения будут отражены в денежном обороте предприятия. 

Перечень платежных поручений генерируется на основе постоянных удержаний вида «Перечисления в банк» в 

лицевых счетах сотрудников. Также имеется возможность формирования дополнительного платежного поручения по 

комиссии за перечисление средств. 

При формировании поручений предлагается выбрать расчетный месяц (по умолчанию предлагается текущий 

рабочий месяц) и указать дату генерацию. После того как платежные поручения будут сформированы, можно 

отредактировать поле «Назначение платежа», а также распечатать их. 

Функция экспорта позволяет произвести выгрузку сформированных платежных поручений в файл и после этого 

загрузить в систему «Клиент-Банк». 

 

8.11. Передача данных в ФНС 

В ФНС передаются данные по форме 2-НДФЛ. Перед формированием отчетности необходимо заполнить 

параметры в настройках («НСИ» –> «Настройка параметров» –> «Основные» –> вкладка «Прочие»): 

 «ОКТМО»; 

 «Данные ФНС» («Код инспекции», «Агент», «Путь к файлам экспорта»). 

Если параметр «Агент» не заполнен, то в качестве налогового агента в форме 2-НДФЛ будет использован 

главный бухгалтер. 
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Кроме того, обязательно должно быть заполнено поле «Код дохода» для всех начислений в справочнике («НСИ» 

–> «Начисления и удержания»), которые используются при расчете зарплаты. В противном случае сумма начисления 

не попадет в облагаемые доходы и налоговую базу в справке. 

Вызов экспорта данных производится через пункт главного меню «Расчет зарплаты» –> «Передача данных в 

налоговую» –> «2-НДФЛ». Значения в фильтре при экспорте задаются аналогично печати формы 2-НДФЛ. Также все 

вышеизложенное касается печатной формы. 

Имя файла и его структура соответствуют текущему формату для ФНС. Проверка и отправка файлов данного 

типа осуществляется в программе для сдачи налоговой отчетности. 

 

8.12. Передача данных в ПФР 

В ПФР экспортируются индивидуальные сведения работников по начисленным страховым взносам. Перед 

вызовом данной функции необходимо заполнить «Путь к файлам экспорта» в настройках («НСИ» –> «Настройка 

параметров» –> «Основные» –> вкладка «Прочие» –> группа ввода «Данные ПФР»).  

Вызов экспорта данных производится через пункт главного меню «Расчет зарплаты» –> «Передача данных в 

ПФР» –> «Экспорт файлов DBF» –> «Индивидуальные сведения РСВ-1 раздел 6 (с 2014 г.)». Значения в фильтрах при 

экспорте задаются следующие: 

 Период – отчетный период; 

 Категория ЗЛ – категория застрахованных лиц, устанавливается в соответствии с классификацией ПФР. 

Сведения выгружаются в один файл формата DBF и импортируется в программу spu_orb, свободно 

распространяемую ПФР. Имя файла имеет следующий вид: 

spu_rsv1_6_<ИНН><КПП>_<ГОД><МЕСЯЦ><ДЕНЬ>_<НОМЕР>.dbf 

, где <ИНН> – ИНН организации, <КПП> – КПП организации, <ГОД> – текущий 4-значный год, <МЕСЯЦ> – 

текущий 2-значный месяц, <ДЕНЬ> – текущий 2-значный день, <НОМЕР> – 2-значный номер последнего месяца 

отчетного периода (т.е. “03” – 1-й квартал, “06” – 2-й квартал и т.д.). 

В программе spu_orb загрузка данных производится через «Сервис» –> «Импорт данных» –> «DBF-файлы». В 

открывшейся форме нужно выбрать вкладку «РСВ-1 с 2014г». После выбора файла, выгруженного из программы 

«Зарплата», необходимо заполнить поля «Календарный год РСВ-1» и «Отчетный период РСВ-1». Во вкладках ниже 

«Раздел 6.1», «Раздел 6.4», «Раздел 6.5», «Раздел 6.7» значения полей заполняются автоматически из сохраненных 

после предыдущей загрузки. Загрузка происходит после нажатия кнопки «Загрузить». В соседней вкладке вверху 

формы «Журнал сообщений импорта» происходит вывод информации о ходе загрузки. Перед началом загрузки 

необходимо создать форму РСВ-1 за требуемый отчетный период. После завершения процедуры загрузки данные 

появятся в форме РСВ-1 в разделе 6. В случае внесения каких-либо исправлений в программе «Зарплата» 

вышеперечисленные действия можно повторять многократно, предварительно удаляя данные из раздела 6 формы 

РСВ-1. 

 

8.13. Печать ведомостей и справок 

Чаще других используются отчеты из раздела «Расчет зарплаты» –> «Печать ведомостей и справок»: 

 Платежная ведомость (Аванс и Зарплата); 

 Расчетные листки; 

 Расчетная ведомость; 

 Свод Н/У; 

 Ведомости по страховым взносам (Индивидуальные сведения и Сводная ведомость); 

 Форма 2-НДФЛ. 
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При заполнении значений фильтра перед печатью отчета действует правило, аналогичное обычному фильтру. 

Т.е. если значение не указано, то оно не будет принято в расчет при формировании отчета. Напр., если не указать 

сотрудника, то будут использованы все сотрудники и т.д. 

Примеры печатных форм находятся в приложениях. 

 

9. Основные операции в программе 

Основные операции можно описать следующей последовательностью действий в программе: 

 первичный ввод настроек программы, периодическое изменение в соответствие с законодательством; 

 настройка начислений и удержаний; 

 создание календарей для следующего года; 

 заведение личных карточек для новых сотрудников; 

 ввод и печать приказов о приеме на работу новых сотрудников; 

 создание лицевых счетов и табелей для новых сотрудников; 

 настройка постоянных начислений, удержаний, вычетов; 

 массовый расчет зарплаты; 

 ввод приказов на предоставление отпуска, расчет отпускных; 

 ввод больничных листов, расчет больничных выплат; 

 ввод приказов на увольнение, расчет компенсации; 

 ввод начислений и удержаний списком; 

 массовый расчет премий; 

 ручной ввод индивидуальных начислений и удержаний; 

 корректировка табеля; 

 перечисления зарплаты в банк; 

 печать отчетов и ведомостей; 

 акцепт расчета зарплаты и переход на следующий месяц; 

 формирование бухгалтерских проводок; 

 передача данных в ФНС; 

 передача данных в ПФР. 

Часть данных действий выполняется ежемесячно, часть – при необходимости. 

 

10. Служебные функции 

Пункт главного меню: «Службы». 
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Имеются следующие служебные функции: 

 Выбор модуля – выбор из списка доступных модулей системы и его загрузка, набор модулей зависит от 

поставки; 

 Сменить пользователя – вход в систему под другим пользователем без перезапуска программы; 

 Перечитать меню – необходимо выполнять для перечитывания пунктов главного меню после обновления 

динамических компонентов программы без ее перезапуска; 

 Загрузить сохраненный отчет – выбор сохраненного файла отчета во внутреннем формате программы и его 

просмотр в виде печатной формы; 

 Обновить компоненты модуля – загрузка с сетевого ресурса системы новых и обновленных отчетов 

программы без ее перезапуска; 

 Перечитать кэш данных (Обновить) – обновление динамических данных программы с сервера без ее 

перезапуска. 

Данные функции являются фиксированными и доступны в каждом модуле системы. 
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11. Приложение 

 

Признаки начислений 
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Приказ о приеме сотрудника на работу 

 



САТУРН.ЗАРПЛАТА Руководство пользователя 

 

 79 

Список сотрудников 

 

 

Состав семьи сотрудников 
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Список детей сотрудников 

 

 

Список приказов 
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Список отпусков 

 

 

Передвижения по сотрудникам 
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Книга учета движения трудовых книжек 

 

 

Средняя численность за календарный год 
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Справка с места работы 
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Платежная ведомость 
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Расчетные листки 
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Расчетная ведомость (список) 

 

 

Расчетная ведомость (итоги) 
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Свод начислений и удержаний 

 

 

Итоги по начислениям и удержаниям 
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Ведомость по шифрам затрат 

 

 

Ведомость по страховым взносам (Индивидуальные сведения) 
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Ведомость по страховым взносам (Группировка по шифрам затрат) 

 

 

Ведомость по страховым взносам (Сводная ведомость) 
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Отчет по страховым взносам 
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Карточка индивидуального учета 

 

 

Табель учета рабочего времени 
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Штатное расписание 
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Форма 2-НДФЛ 
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Справка о заработной плате 

 

 


