
Лабораторная работа № 3. Кадровый учет, заработная плата, 

налоги и взносы в «1С: Бухгалтерия предприятия» 

Задание к лабораторной работе № 3 

Подготовить информационную базу к автоматизированному ведению 

учета расчетов с персоналом по оплате труда. Произвести учет операций по 

начислению заработной платы, страховых взносов и НДФЛ. Для этого: 

1. Запустить систему из окна программы «Запуск 1С: Предприятие». 

2. Войти в программу под своей учетной записью. 

Студентам каждой команды, с функциями кадровой поддержки 

организации, документально оформить следующие факты трудовых 

взаимоотношений: 

3. Приказы «О приеме на работу сотрудников» от «01» апреля 20016 

года № 5/_, в соответствии со Штатным расписанием своей организации: 

 создать в программе кадровые документы форм № Т-1 «Приказ 

(Распоряжение) о приеме работника на работу» и Т-2 «Личная карточка», в 

соответствии с утвержденными кандидатурами (пункт 10. задание 1.); 

 сохранить документы форм № Т-1 и Т-2 в электронном виде, 

систематизируя их по папкам; 

4. Разработать, утвердить и отразить в программе трудовые договоры, 

сохранить в электронном виде, систематизируя их по папкам; 

5. На основании приказа от «_» марта 2016 года № 3, разработать и 

утвердить локально-нормативные документы по кадровому учету: 

 Должностные инструкции в соответствии со Штатным расписанием. 

Главному бухгалтеру каждой команды произвести расчет, 

документирование и учет заработной платы по персоналу: 

6. Провести все необходимые настройки программы для организации учета 

заработной платы в системе; 

7. Сформировать и предоставить в контролирующие органы «нулевую» 

(регламентированную) отчетность за I квартал 2016 года: 

 сохранить отчетность в электронном виде, систематизируя по папкам; 



 выгрузить отчетность для предоставления в электронном виде; 

8. Рассчитать, начислить и отразить в программе «30» апреля 2016 года 

заработную плату сотрудников, страховые взносы и НДФЛ за апрель 2016 года; 

9. Рассчитать, начислить и отразить в программе «31» мая 2016 года 

заработную плату сотрудников, страховые взносы и НДФЛ за май 2016 года; 

10. Рассчитать, начислить и отразить в программе «30» июня 2016 года 

заработную плату сотрудников, страховые взносы и НДФЛ за июнь 2016 года; 

11. Проверить правильность отражения на счетах учета (ОСВ) операции по 

расчету заработной платы. 

Студентам каждой команды, с функциями финансово-правовой поддержки 

организации, провести учетные процедуры по оплате труда и перечислению 

страховых взносов: 

12. Согласовать суммы и сроки оплаты, оформить и отразить в учете выплату 

заработной платы за апрель 2016 года (Ведомость и РКО сохранить в электронном 

виде с систематизацией по папкам); 

13. Согласовать суммы и сроки оплаты, оформить и отразить в учете оплату 

страховых взносов и НДФЛ за апрель 2016 года; 

14. Согласовать суммы и сроки оплаты, оформить и отразить в учете выплату 

заработной платы за май 2016 года (Ведомость и РКО сохранить в электронном 

виде с систематизацией по папкам); 

15. Согласовать суммы и сроки оплаты, оформить и отразить в учете оплату 

страховых взносов и НДФЛ за май 2016 года. 

Главному бухгалтеру каждой команды сформировать отчетность в 

фонды: 

16. Сформировать  и предоставить в контролирующие органы 

персонифицированную и регламентированную отчетность по заработной плате за 

II квартал 2016 года; 

17. Сформировать и сохранить выгрузки, сохранить отчетность в 

электронном виде. 

По итогам этапа расчетов с персоналом и отчетности фондов произвести 

завершающие действия: 

18. Выйти из программы и создать архив информационной базы. 



Задание для самостоятельной работы студента 

При подготовке к лабораторной работе № 3 необходимо ознакомится с 

порядком расчета и учета заработной платы, порядком расчета и оплаты страховых 

взносов, формирования персонифицированной и регламентированной отчетности в 

нормативно–правовых документах из списка рекомендуемой литературы: 

1. Налоговый кодекс РФ [3]: Часть II, глава 23 «Налог на доходы 

физических лиц. 

2. Трудовой кодекс РФ [4]. 

3. Федеральный закон РФ «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования» [6]. 

4. Федеральный закон РФ «Об обязательном социальном страховании от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний [8]. 

5. Федеральный закон «Об обязательном социальном страховании на случай 

временной нетрудоспособности и в связи с материнством» [9]: статья 2 «Лица, 

подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством». 

6. Федеральный закон «О страховых взносах в Пенсионный фонд 

Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, 

Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» [12]. 

7. Приказ Минздравсоцразвития РФ «Об утверждении Инструкции о 

порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о 

застрахованных лицах» [23]. 

8. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету 

труда и его оплаты [26]. 

9. Квалификационный справочник должностей руководителей, 

специалистов и других служащих [27]. 

Основные теоретические сведения и методика выполнения 

работы 

3.1. Организация учета заработной платы  



Программа позволяет вести учет расчетов заработной платы и кадровый 

учет. Блок программы «Зарплата и кадры», в данной конфигурации, рассчитан на 

организацию с маленьким количеством сотрудников (до 60 челок) и простой 

формой оплаты (оклад). Система решает следующие задачи: 

 оформление приказов по кадровому учету (приказ о приеме на работу, 

увольнение) и формирование кадровой отчетности (личные карточки работников 

по форме Т-2); 

 начисление заработной платы, начисление пособий по временной 

нетрудоспособности  и отпусков сотрудникам организации с оформлением 

соответствующих документов, включая платежные; 

 исчисление страховых взносов и налога с фонда оплаты труда (НДФЛ); 

 ведение персонифицированного учета, формирование отчетов в фонды и 

ФНС. 

Все параметры учета заработной платы задаются в панели разделов 

«Зарплата и кадры» ссылка «Настройки зарплаты» (рис. 3.1). 

Рис. 3.1. Окно панели разделов «Зарплата и кадры» 



Рис. 3.2. Окно программы «Настройки зарплаты» 

В окне «Настройки зарплаты» (рис. 3.2) раздела «Общие настройки» 

указывается, где ведется учет: «В этой программе» означает открытый доступ к 

настройкам учета и документам данного раздела (дальнейшее описание 

произведено с данной настройкой); «Во внешней программе» подразумевает под 

собой ведение учета зарплаты в «1С: Зарплата и управление персоналом». 

Раздел «Расчет зарплаты» определяет функционал программы и позволяет 

при необходимости вести учет больничных, отпусков и исполнительных листов. 

Предусмотрена возможность учета по подразделениям организации, поддерживая 

отчетность НДФЛ по разным КПП и ОКТМО. 

В разделе «Отражение в учете» определяются территориальные условия и 

способы отражения зарплаты, настраивается при наличии раздельного учета (Не 

относится; Полностью на ЕНВД; Определяется ежемесячно), и используется по 

умолчанию. 

Раздел кадрового учета содержит два функциональных вида: 

 упрощенный - кадровые документы в программе не отражаются;  



 полный - поддерживает кадровый учет, и регистрирует кадровые 

документы.  

Раздел «Классификаторы» содержит все параметры необходимые для 

расчета страховых взносов, в соответствии с требованиями Федерального закона от 

24.07.2009 года № 212-ФЗ, имеет детальный порядок расчета для определения базы 

облагаемой взносами. 

При расчете взносов в Фонд социального страхования учтены скидки и 

доплаты (рис. 3.3), виды доходов для расчета страховой базы, предельные 

величины страховой базы и страховые тарифы. 

Рис. 3.3. Окно программы «Параметры расчета взносов» 

В программе содержится автоматизированный блок расчета Налога на 

доходы физических лиц (НДФЛ), разработанный в соответствии с главой 23 НК РФ 

1
. Раздел «Классификаторы» в блоке «Параметры расчета НДФЛ» содержит 

размеры вычетов, виды вычетов и коды вычетов. Вторая вкладка содержит все 

виды доходов, коды и ставки налога на доходы (рис. 3.4). 



Рис.3.4. Окно программы «Параметры расчета НДФЛ» 

3.2. Прием сотрудника на работу  

Кадровый учет регламентирован законодательством и его обязаны вести все 

организации.  

Для ввода сведений о новом сотруднике предназначен документ «Прием на 

работу» в панели разделов «Зарплата и кадры» (рис. 3.5).  



Рис. 3.5. Окно панели разделов «Зарплата и кадры» 

В окне «Прием на работу» создается новый документ, кнопка «Создать» 

(рис. 3.6). В создаваемом документе указываются сведения о принятом сотруднике 

и заполняются следующие поля (рис. 3.7): 

 организация (когда в программе ведется учет по нескольким 

организациям); 

 подразделение; 

 должность - «Кладовщик»; 

 сотрудник - ФИО; 

 дата приема; 

 размер оклада. 

Рис. 3.6. Окно программы «Прием на работу» 



Рис. 3.7. Окно программы «Прием на работу (создание)» 

Рис. 3.8. Окно справочника «Сотрудники» 

В программе для учета сотрудников предусмотрено два справочника: 

«Физические лица» (рис. 3.9) и «Сотрудники» (рис. 3.8). Такая структура 

реализована с целью учета человека одновременно работающего в организации на 

нескольких должностях. Например, на основном месте работы и по 

совместительству начисления происходят по разному, а НДФЛ удерживается с 

одного физического лица. 



Рис. 3.9. Окно справочника «Физические лица» 

В информационной базе вводится новый сотрудник, а карточка «Сотрудник» 

создается автоматически, после создания в справочнике физического лица (можно 

сделать из поля «Сотрудник» созданного документа) (рис. 3.10). 



Рис. 3.10. Окно автоматического создания карточки «Сотрудник» 

После заполнения всех сведений печатается кадровый документ формы № Т-

1 «Приказ (Распоряжение) о приеме работника на работу» из окна программы 

«Прием на работу» (рис. 3.11). 



Рис. 3.11. Окно справочника «Физические лица» 

3.3. Начисление заработной платы, исчисление налогов и взносов 

Начисление заработной платы, НДФЛ и взносов с фонда оплаты труда 

(ФОТ) выполняется из панели разделов «Зарплата и кадры» по ссылке «Все 

начисления» (рис. 3.12). 

Документ предназначен для расчета начисляемых и удерживаемых сумм 

всем сотрудникам организации или сотрудникам определенного подразделения и 

регистрируется один раз в месяц. 

 

Рис. 3.12. Окно программы «Все начисления» 

В журнале документов необходимо нажать кнопку «Создать», а в 

выпадающем списке выбирать «Начисление зарплаты». 



Рис. 3.13. Окно программы «Начисление зарплаты (создание)» 

Заполняются реквизиты документа: Организация; Подразделение; Месяц, за 

который производятся начисления (рис. 3.13). На закладке «НДФЛ» автоматически 

заполняются одноименные данные (рис. 3.14). На закладке «Начисления» данные 

могут быть заполнены автоматически при нажатии кнопки «Заполнить» (рис. 3.15). 

Рис. 3.14. Окно программы «Начисление зарплаты (создание) (НДФЛ)» 



Рис. 3.15. Окно программы «Начисление зарплаты (создание) (Начисления)» 

При проведении документа в учете формируются проводки по счетам: 

Дт 26 Кт 70 - начисление заработной платы; 

Дт 70 Кт 68 - удержание налога на доходы физических лиц; 

Дт 26 Кт 69 - начисление страховых взносов с фонда оплаты труда (ФОТ). 

Табеля учета рабочего времени в 1С: «Бухгалтерия предприятия» нет. 

Лист временной нетрудоспособности 

Пособие по временной нетрудоспособности выплачиваются только 

сотрудникам, работающим в организации по трудовым договорам, в том числе 

внешним совместителям. Выплата пособий по временной нетрудоспособности 

сотрудникам, работающим по гражданско-правовым договорам, в 

законодательстве не предусмотрена. Это следует из статьи 2 Закона от 

29.12.06 г. № 255-ФЗ. Сотрудник получает право на пособие с того дня, когда 

приступает к своим служебным обязанностям. Поэтому, если он работает на 

испытательном сроке, пособие сотруднику также положено. Такие правила 

установлены частью 5 статьи 2 Закона от 29.12.06 г. № 255-ФЗ. Пособие по 

временной нетрудоспособности (больничный лист) в связи с заболеванием или 

травмой выплачивается первые три дня — за счет средств страхователя 

(организации), остальной период, начиная с 4-го дня, временной 

нетрудоспособности — за счет средств бюджета Фонда социального 

страхования РФ. По иным случаям временной нетрудоспособности (уход за 

больным членом семьи, карантин, протезирование, долечивание в санатории) 



пособие выплачивается за счет средств бюджета Фонда социального 

страхования РФ с первого дня нетрудоспособности. 

Пособие исчисляются исходя из среднего заработка застрахованного лица, 

рассчитанного за 2 календарных года, предшествующих году наступления 

временной нетрудоспособности, в том числе, за время работы (службы, иной 

деятельности) у другого страхователя (других страхователей). 

При ситуации, когда работник в двух предыдущих годах не имел заработка 

или средний заработок, рассчитанный за этот период, в расчете за полный 

календарный месяц получился ниже минимального размера оплаты труда, тогда 

пособие рассчитывается из минимального размера оплаты труда. 

Сумма, из которой исчисляется пособие по временной нетрудоспособности 

за каждый календарный год, не может превышать предельную величину базы для 

начисления страховых взносов в этом году. 

Размер пособия по временной нетрудоспособности зависит от страхового 

стажа сотрудника: 

 если стаж меньше 5 лет, то размер пособия по временной 

нетрудоспособности составляет 60% от среднего заработка; 

 если стаж работника варьирует с 5 до 8 лет, то размер пособия 

составляет 80% от среднего заработки; 

 если стаж превышает 8 лет — размер пособия составляет 100% от 

среднего заработка. 

Для расчета пособия по временной нетрудоспособности в программе 

необходимо нажать кнопку «Создать» в журнале «Все начисления», а в 

выпадающем списке выбирать «Больничный лист». Созданный, заполненный и 

проведенный документ регистрирует факт предъявления сотрудником листа 

нетрудоспособности, с целью назначения пособия и отражения в кадровых 

документах причины его отсутствия. При выборе сотрудника производится 

автоматический расчет среднего заработка по данным информационной базы, на 

основании сведений за предыдущие два календарных года. 

Отпуск 

Отпуск – период, когда сотрудник предприятия имеет законное право не 

ходить на работу. Такое время предоставляется для отдыха или других целей. 



В соответствии со ст. 114, 115 Трудового Кодекса РФ очередные отпуска 

предоставляются ежегодно. За работником на период очередного ежегодного 

отпуска сохраняется рабочее место и средний заработок. Расчет и оплата 

отпуска производится не позднее, чем за три дня до начала отпуска на основании 

статьи 136 Трудового Кодекса РФ.  

Для расчета отпускных используется понятие среднего заработка. Средний 

дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 

неиспользованный отпуск исчисляется за последние три календарных месяца 

путем деления суммы начисленной заработной платы на 3 и на 29,6 

(среднемесячное число календарных дней). Отпускные рассчитываются как 

произведение среднего заработка на количество дней отпуска. 

Организация обязана создавать резерв на оплату отпусков в бухучете, 

поскольку предстоящие расходы на выплату отпускных признаны оценочным 

обязательством (п. 8 ПБУ 8/2010, письмо Минфина России от 14.07.11 г. № 07-02-

06/107). Соответственно, все отпускные (в т.ч. и по переходящему отпуску) 

списываются в бухучете за счет созданного резерва. Исключение предусмотрено 

лишь для субъектов малого предпринимательства при условии, что они не 

являются эмитентами публично размещаемых ценных бумаг (п. 3 ПБУ 8/2010). 

Такие предприятия вправе не создавать резерв на оплату отпусков и относить 

отпускные непосредственно на счета учета текущих затрат. 

Резерв в учете организации не создается, тогда начисление и выплата 

отпускных отражается следующим образом: 

Дт 20 (23, 25, 26, 29, 44…) Кт 70 – начисление отпускных. 

Дт 70 Кт 50 (51) – выплата отпускных. 

Организация создает резерв на оплату отпусков, тогда суммы начисленных 

отпускных в расходы текущего месяца не включаются. Начисление отпускных и 

взносов на обязательное страхование в бухучете отразите проводками: 

Дт 96 субсчет «Резерв на оплату отпусков» Кт 70 – начисление 

отпускных за счет резерва; 

Дт 70 Кт 50 (51) – выплата отпускных. 

Для расчета отпускных в программе необходимо нажать кнопку «Создать» 

журнале документов «Все начисления», а в выпадающем списке выбирать 



«Отпуск». Созданный, заполненный и проведенный документ регистрирует факт 

предоставления работнику отпуска с целью отражения в кадровом учете. При 

выборе сотрудника производится автоматический расчет среднего заработка по 

данным информационной базы, на основании сведений за предыдущие двенадцать 

месяцев. 

3.4. Персонифицированный учет и отчеты  

После проведения документов по начислению заработной платы, взносов, 

налогов и формирования в учете проводок за квартал, заполняется документ по 

персонифицированному учету (форма «РСВ-1»), входящий в состав 

регламентированной отчетности. 

Из панели разделов «Зарплата и кадры», переходим по ссылке  «Квартальная 

отчетность в ПФР» (рис. 3.16). 

Рис. 3.16. Окно программы «Квартальная отчетность в ПФР» 

В открывшейся форме при нажатии кнопки «Создать комплект за _ кв. 2016 

г.» (рис.3.16) осуществляется переход в окно по формированию отчета РСВ-1 (рис. 

3.17). 



Рис. 3.17. Окно программы «РСВ-1 (создание)» 

Все данные по сотрудникам, имеющиеся в системе, заполняется 

автоматически. Сформированные данные проверяются, и отчет выводится на 

печать. 

Рис.3.18. Окно программы «1С-Отчетность» 

Заполняется документ формы «4-ФСС», так же входящий в состав 

регламентированной отчетности. Из панели разделов «Зарплата и кадры» (рис. 3.1) 

необходимо перейти по ссылке «Отчетность в ФСС» (рис. 3.19) и нажать кнопку 

«Создать». В выпадающем окне содержится редакция формы и определяется 



период, за который формируется отчет. Для продолжения, нажать кнопку 

«Создать». Отчет формируется автоматически по данным имеющимся в базе.  

 

Рис. 3.19. Окно программы «4-ФСС» 

Сформированные данные проверяются, и отчет выводится на печать (рис. 

3.20). 

Рис. 3.20 Окно печатной формы «4-ФСС» 

Вопросы к лабораторной работе № 3 

1. Что содержится в настройках учета зарплаты? 



2. Какие виды начислений (удержаний) можно настроить в программе? 

3. Почему в программе разработано два вида справочников «Физические 

лица» и «Сотрудники»? 

4. Какие документы предусмотрены программой для ведения кадрового 

учета? 

5. Какими документами отражается в программе ввод операций по 

начислению заработной платы? 

6. Какие сроки по выплатам заработной платы предусмотрены 

действующим законодательством РФ? 

7. Какие сроки по оплате страховых взносов предусмотрены действующим 

законодательством РФ? 

8. Какие регламентированные отчеты по заработной плате предусмотрены 

программой? 

9. Какие способы выплаты заработной платы реализованы в типовой 

конфигурации «1С: Бухгалтерия предприятия»? 

10. Какими документами оформляется в программе выплата заработной 

платы? 

 

                                                 
 


