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Аннотация
Немаловажную роль в организации кадрового учета и работы

с персоналом играет автоматизация труда работников кадровой
службы предприятия. В настоящее время существует целый ряд
программных средств, призванных автоматизировать процессы
кадрового учета. Одной из наиболее популярных таких программ
является 1С 8, которая подробно рассматривается в этой книге.
Не исключено, что в процессе изучения программы читатель
обнаружит некоторое несоответствие содержимого данной книги
тому, что он видит на экране компьютера – такая вероятность
обусловлена тем, что программа 1С постоянно совершенствуется
и дорабатывается. В любом случае, эти расхождения не будут
носить принципиального характера.
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Алексей Анатольевич
Гладкий

1С Зарплата и управление
персоналом 8.2.

Понятный самоучитель
для начинающих

 
Введение

 
Немаловажную роль в организации кадрового учета и ра-

боты с персоналом играет автоматизация труда работников
кадровой службы предприятия. В настоящее время суще-
ствует целый ряд программных средств, призванных авто-
матизировать процессы кадрового учета. Одной из наиболее
популярных таких программ является 1С 8, которая подроб-
но рассматривается в этой книге.

Эта программа давно занимает лидирующие позиции на
рынке, она уже получила большое количество поклонников.
К ее характерным особенностям следует отнести повышен-
ную гибкость, настраиваемость, функциональную эластич-



 
 
 

ность, и, как следствие,  – применимость к особенностям
практически любого предприятия (торгового, бюджетного,
финансового, производственного и т.д.).

Настоящее руководство рассчитано на обучение широко-
го круга пользователей работе по автоматизации кадрово-
го учета и начислению заработной платы с помощью про-
граммы 1С 8. Начинающие пользователи с помощью этой
книги получат возможность последовательного и комплекс-
ного изучения рассматриваемой конфигурации; более опыт-
ные пользователи найдут в книге ответы на интересующие
вопросы и откроют для себя новые возможности програм-
мы. Для руководящих работников изучение данной книги
также небесполезно – например, для принятия решений о
концептуальном направлении построения процессов кадро-
вого учета на предприятии.

Не исключено, что в процессе изучения программы чита-
тель обнаружит некоторое несоответствие содержимого дан-
ной книги тому, что он видит на экране компьютера – та-
кая вероятность обусловлена тем, что программа 1С посто-
янно совершенствуется и дорабатывается. В любом случае,
эти расхождения не будут носить принципиального характе-
ра.

Данная книга состоит из двух частей. В первой части
рассматривается конфигурация «1С Зарплата и управление
персоналом 8», которая специально предназначена для ав-
томатизации кадрового учета, а также расчета и начисления



 
 
 

зарплаты. Во второй части мы узнаем, как ведется учет за-
работной платы в конфигурации «1С Бухгалтерия предпри-
ятия 8». Отметим, что первая часть будет намного больше
по объему, поскольку данная конфигурация является специ-
ализированным продуктом, разработанным специально для
кадрового учета и расчета зарплаты, в то время как «1С Бух-
галтерия предприятия 8» – это комплексный продукт, в ко-
тором расчет и начисление зарплаты является лишь частью
функциональности.



 
 
 

 
Часть 1.

Конфигурация «Зарплата и
управление персоналом 8»

 
 

Глава 1.
Знакомство с программой

 
В этой главе мы рассмотрим, какие же основные задачи

кадрового учета можно решать с помощью программы «1С
Зарплата и управление персоналом 8». Также кратко рас-
смотрим структуру описываемой конфигурации.

 
Возможности программы

 
Программа «1С Зарплата и управление персоналом 8»

предназначена для решения следующих задач:
♦ Формирование и редактирование штатного расписания

организации и входящих в ее состав дочерних предприятий;
♦ Ведение самых разнообразных справочников: органи-

заций, физических лиц, их родственников, степеней родства,
военкоматов, воинских званий, дополнительных отпусков,
учебных заведений и др.;



 
 
 

♦ Проведение анкетирования сотрудников;
♦ Подбор кадров организации и их учет с отражением по-

дробной информации по каждому сотруднику (прием на ра-
боту, заключение трудового договора, увольнение, перевод
на другую работу, отсутствие на работе и т.д.) в соответствии
с действующим законодательством;

♦ Формирование и ведение графика отпусков организа-
ции с автоматической проверкой непротиворечивости гра-
фика;

♦ Планирование занятости сотрудников (участие в меро-
приятиях, планируемые встречи и т.д.);

♦ Ведение персонифицированного учета в соответствии
с действующим законодательством;

♦ Раздельное ведение регламентированного и управлен-
ческого учета;

♦ Работа с кандидатами: регистрация резюме, оценка кан-
дидатов, проведение опросов, оценка испытательного срока
и др.;

♦ Ведение воинского учета сотрудников (призывников,
военнообязанных и т.д.), с формированием соответствую-
щей отчетности;

♦ Проведение различного рода мероприятий;
♦ Формирование самой разнообразной отчетности по

кадровому учету: сведения о вакансиях, отчет о текучести
кадров, отчеты о планируемой занятости работников и по-
мещений, отчет о состоянии штатного расписания организа-



 
 
 

ции, отчет о фонде заработной платы организации, а также
целый ряд произвольных отчетов, настройка которых выпол-
няется пользователем самостоятельно в зависимости от сво-
их потребностей;

♦ Решение иных задач кадрового учета, наличие которых
обусловлено спецификой конкретного предприятия.

В следующем разделе мы кратко ознакомимся со структу-
рой рассматриваемой конфигурации и ее основных инстру-
ментах.

 
Структура прикладного решения

 
Рассматривая структуру конфигурации «1С Зарплата и

управление персоналом 8» следует в первую сказать о том,
что возможности программы предусматривают ведение кад-
рового учета как в целом по компании, так и отдельно по
каждой входящей в ее состав организации.

Учтите, что содержимое главного окна программы, а
также набор доступных для работы команд, функций, кно-
пок и прочих инструментов зависит от того, какой интер-
фейс включен у вас в данный момент. Самый полный на-
бор инструментов можно использовать при включенном ин-
терфейсе «Полный». Выбор интерфейса осуществляется с
помощью соответствующих команд подменю Сервис▸Пере-
ключение интерфейса. Здесь и далее подразумевается, что в
программе включен Полный интерфейс (рис. 1.1).



 
 
 

Рис. 1.1. Главное окно программы

Основным рабочим инструментом программы является
главное меню. Каждый пункт главного меню включает в се-
бя перечень команд, предназначенных для перехода в соот-
ветствующие режимы работы программы. В состав главного
меню входят следующие пункты:

♦ Файл – команды данного меню предназначены для ра-
боты с файлами. Эти команды наверняка знакомы пользо-
вателям Windows: к ним относятся, например, команды Но-
вый, Открыть, Сохранить, Сохранить как, Печать, Предва-
рительный просмотр, Выход и др.

♦ Правка – в состав данного меню включены коман-
ды редактирования, поиска данных и замены данных. Они



 
 
 

также знакомы пользователям Windows: Вырезать, Копиро-
вать, Вставить, Выделить все, Найти и др.

♦ Операции – с помощью команд данного меню осу-
ществляется выбор вариантов работы с данными информа-
ционной базы. Например, при выполнении команды Опера-
ции▸Справочники на экране откроется окно выбора спра-
вочника. Некоторые команды меню Операции дублируют
пункты главного меню.

♦ Персонал, Расчеты с персоналом, Кадровый учет и Рас-
чет зарплаты по организации – каждое из перечисленных
меню предназначено для ведения соответствующего участка
учета. По мере изучения книги мы будем знакомиться с ни-
ми подробнее.

♦ Предприятие – данное меню содержит команды общего
характера. С их помощью можно перейти, например, в ре-
жим формирования отчетности по медицинскому страхова-
нию, просмотра и редактирования некоторых справочников,
настройки производственного календаря, и др.

♦ Сервис – данное меню включает в себя команды, пред-
назначенные для перехода в режим работы с сервисными
функциями системы.

♦ Окна – в этом меню содержатся команды, предназна-
ченные для управления окнами программы.

♦ Справка – в состав этого меню включены команды,
предназначенные для вызова справочной информации, а
также для просмотра сведений о программе.



 
 
 

В большинстве интерфейсов программы нажатием пра-
вой кнопки мыши вызывается контекстное меню. Содержи-
мое этого меню зависит от того, в каком месте оно вызвано.
В дальнейшем мы неоднократно будем останавливаться на
тех либо иных командах контекстного меню. Многие коман-
ды контекстного меню дублируются командами меню Дей-
ствия, а также соответствующими кнопками инструменталь-
ной панели (состав меню Действия и инструментальной па-
нели также зависит от конкретного интерфейса).

Еще одним удобным и полезным инструментом програм-
мы является панель функций. Она занимает основную часть
главного окна программы, и состоит из нескольких вкладок
(на рис. 1.1 панель функций открыта на вкладке Предприя-
тие). С помощью панели функций вы можете быстро, одним
щелчком мыши перейти в требуемый режим работы.

Непосредственно под главным меню программы распо-
лагается несколько инструментальных панелей. Кнопки ин-
струментальных панелей дублируют соответствующие ко-
манды главного меню. Пользователь может самостоятельно
изменять содержимое этих панелей, предложенное по умол-
чанию.

 
Список «горячих клавиш»

 
В программе можно использовать так называемые «горя-

чие клавиши». Например, переход в режим редактирования



 
 
 

документа осуществляется нажатием клавиши F2, пометка
позиции на удаление (а также снятие такой пометки) – нажа-
тием клавиши Delete, удаление позиции из списка – с помо-
щью комбинации клавиш Shift+Delete (правда, для данной
операции необходимо наличие соответствующих прав досту-
па), и т.д. В данном разделе мы приводим перечень «горячих
клавиш», которые наиболее востребованы у пользователей.

Таблица 1.1.
«Горячие клавиши» общего назначения



 
 
 



 
 
 

Таблица 1.2.
«Горячие клавиши» для управления окнами программы

Таблица 1.3.
«Горячие клавиши» для работы в окне редактирования



 
 
 

Таблица 1.4.
«Горячие клавиши» для работы в интерфейсах списка и с

иерархическими списками



 
 
 

Таблица 1.5.
«Горячие клавиши» для работы с полями ввода в окнах

редактирования

Таблица 1.6. «Горячие клавиши», предназначенные для
работы с табличными документами



 
 
 

Таблица 1.7. «Горячие клавиши», предназначенные для
работы с текстовыми документами



 
 
 



 
 
 

 
Глава 2.

Подготовка к работе
 

Перед тем, как приступить к эксплуатации программы,
рекомендуется просмотреть и, при необходимости – отре-
дактировать параметры ее настройки. Об этом будет расска-
зано в данной главе.

Программа 1С (независимо от используемой конфигура-
ции) может функционировать в двух режимах: 1С Предпри-
ятие и Конфигуратор. Режим 1С Предприятие – это режим
эксплуатации программы в соответствии с ее предназначе-
нием, а основные действия по настройке системы выпол-
няются в режиме работы Конфигуратор. В Конфигураторе
формируются и редактируются объекты конфигурации, на-
страиваются интерфейсы и диалоговые окна, определяется
вид и содержимое печатной формы документов, а также вы-
полняется целый ряд иных действий по настройке и конфи-
гурированию системы. В большинстве случаев с Конфигура-
тором работает администратор системы, поскольку это тре-
бует специфических знаний.

В этой книге мы не будем рассматривать вопросы конфи-
гурирования программы – для описания этой темы нужна
отдельная книга. Тем более что рядовому пользователю и не
рекомендуется самостоятельно вносить изменения в Конфи-
гуратор системы – это может нарушить целостность данных,



 
 
 

да и вообще привести к непредсказуемым последствиям.
Однако наиболее простые и доступные параметры на-

стройки вынесены в режим работы 1С Предприятие. Эти па-
раметры пользователь может редактировать самостоятельно
(однако при этом рекомендуется ставить в известность си-
стемного администратора). В этой главе мы рассмотрим, ка-
кие действия по настройке программы пользователь может
выполнять самостоятельно.

 
Установка пароля доступа

 
Чтобы защитить свои данные от несанкционированного

доступа, рекомендуется защитить их паролем. Для перехо-
да в режим ввода и редактирования пароля следует выпол-
нить команду главного меню программы Сервис▸Параметры
пользователя – при этом на экране откроется окно, изобра-
женное на рис. 2.1.

Рис. 2.1. Ввод пароля

В данном окне в полях Имя и Полное имя отображается



 
 
 

сокращенный и полный вариант имени текущего пользова-
теля. Пароль вводится с клавиатуры в полях Пароль и Под-
тверждение. Двойной ввод пароля необходим для того, что-
бы исключить возможность появления ошибки.

При необходимости введенный пароль можно впослед-
ствии изменить. Если программа защищена паролем,, то при
активизации команды Сервис▸Параметры пользователя на
экране откроется окно, в котором нужно будет ввести име-
ющийся пароль. Только после ввода имеющегося пароля от-
кроется окно, изображенное на рис. 2.1, в котором этот па-
роль можно изменить.

Если программа защищена паролем, то необходимо со-
хранить его в надежном месте – при утере пароля доступ к
данным будет невозможен.

 
Настройка интерфейса

 
Для перехода в режим настройки пользовательского ин-

терфейса программы следует выполнить команду главного
меню Сервис▸Настройка. В результате на экране откроется
окно Настройка, в котором выполняются необходимые дей-
ствия. Данное окно показано на рис. 2.2.



 
 
 

Рис. 2.2. Настройка пользовательского интерфейса

Окно настройки пользовательского интерфейса состоит
из двух вкладок: Панели инструментов и Команды. Рассмот-
рим порядок работы на каждой из них.

Вкладка Панели инструментов (содержимое данной
вкладки показано на рис. 2.2) предназначена для управления
отображением инструментальных панелей. Чтобы включить
отображение требуемой панели, необходимо установить со-
ответствующий флажок.

Обратите внимание, что на рис. 2.2 некоторые флажки
показаны черным цветом, а некоторые – серым. Черными
флажками помечаются инструментальные панели, использо-
вание которых возможно в текущем режиме работы, а серы-



 
 
 

ми – те панели, которые станут доступными при переходе в
соответствующие режимы работы. Например, мы видим, что
на рис. 2.2 панель Главное меню обозначена черным флаж-
ком, а панель Текст – серым. Это означает, что главное меню
будет отображаться в составе пользовательского интерфейса
постоянно, а панель Текст – только в режиме работы с тек-
стовыми документами (причем – в нижней части интерфей-
са).

Изначально на вкладке Панели инструментов представлен
перечень системных инструментальных панелей, заложен-
ных в конфигурации. Эти панели нельзя переименовывать
либо удалять. Однако пользователь может самостоятельно
создать любое необходимое количество пользовательских
инструментальных панелей.

Для создания пользовательской панели инструментов сле-
дует нажать кнопку Создать – в результате на экране откро-
ется окно, изображенное на рис. 2.3.

Рис. 2.3. Создание пользовательской панели инструмен-
тов

В данном окне в поле Имя командной панели следует
с клавиатуры ввести произвольное имя создаваемой пане-



 
 
 

ли инструментов и нажать кнопку ОК – в результате новая
панель будет добавлена в список панелей на вкладке Пане-
ли инструментов. При необходимости пользовательскую ин-
струментальную панель можно переименовать – для перехо-
да в соответствующий режим следует выделить ее в списке
курсором и нажать кнопку Переименовать. Чтобы удалить из
списка пользовательскую панель инструментов, нужно уста-
новить на нее курсор и нажать кнопку Удалить. При уда-
лении пользовательской инструментальной панели следует
учитывать, что система не выдает дополнительный запрос на
подтверждение операции удаления, а сразу удаляет панель
инструментов из списка.

С помощью кнопки Сброс осуществляется восстановле-
ние параметров системной инструментальной панели, выде-
ленной в списке курсором, которые были установлены для
нее по умолчанию. Это бывает целесообразно, например, по-
сле редактирования системной панели для возврата к ее пер-
воначальному состоянию.

Вкладка Команды предназначена для добавления в состав
той или иной инструментальной панели новых команд. Со-
держимое вкладки показано на рис. 2.4.



 
 
 

Рис. 2.4. Вкладка Команды

Все команды, имеющиеся в системе, в зависимости от сво-
его функционального назначения объединены в тематиче-
ские категории. Перечень этих категорий представлен в ле-
вой части вкладки Команды в поле Категории. В правой ча-
сти этой вкладки в поле Команды отображается перечень ко-
манд, входящих в категорию, на которой в поле Категории
установлен курсор. Кроме этого, в поле Категории есть кате-
гория Все команды – она включает в себя все команды, име-
ющиеся в конфигурации.

Чтобы добавить требуемую команду (а точнее – соответ-
ствующую ей кнопку) на панель инструментов, следует вы-
брать ее в поле Команды и просто перетащить мышью в нуж-



 
 
 

ное место. Для удаления кнопки из панели инструментов
нужно щелкнуть на ней правой кнопкой мыши и выполнить
команду контекстного меню Удалить (данная операция воз-
можна только при открытом окне Настройка, независимо от
выбранной вкладки).

 
Настройка параметров программы

 
Для перехода в режим настройки параметров работы про-

граммы предназначена команда главного меню Сервис▸Па-
раметры. При активизации данной команды на экране от-
крывается окно, изображенное на рис. 2.5.

Рис. 2.5. Настройка параметров



 
 
 

На рисунке видно, что данное окно состоит из трех вкла-
док: Общие, Тексты и Справка. Остановимся подробнее на
каждой из них.

На вкладке Общие определяется значение рабочей даты,
используемой в конфигурации. Рабочая дата – это дата, ко-
торая будет по умолчанию подставляться во вновь создава-
емые документы и формы, использоваться при расчете кур-
сов валют, а также в иных случаях, когда конкретная дата не
указана. Если на данной вкладке установить флажок Исполь-
зовать текущую дату компьютера, то в качестве рабочей да-
ты будет использоваться текущая дата компьютера. Если же
данный флажок сброшен, то рабочую дату нужно будет вве-
сти в расположенном ниже поле Использовать значение (по
умолчанию здесь отображается текущая дата компьютера).

На вкладке Тексты (содержимое данной вкладки показа-
но на рис. 2.5) выполняется настройка параметров работы с
текстовыми данными. Если установлен флажок Перетаски-
вание текста, то при работе с блоками (выделенными фраг-
ментами) текста можно будет выполнять его перетаскивание
мышью с помощью метода drag & drop. При установленном
флажке Разрешать помещать курсор после концов строк кур-
сор в тексте можно будет помещать в конце строк; в против-
ном случае – только перед символом «перевод строки», ко-
торый устанавливается нажатием клавиши Enter.

Если установлен флажок Отображать пробелы и табуля-



 
 
 

ции, то в текстовом документе будут отображаться символы
пробела и табуляции. Данный режим удобно использовать
для форматирования текстовых документов. При установ-
ленном данном флажке становятся доступными поля Пробел
и Табуляция; в данных полях с клавиатуры вводятся симво-
лы соответственно пробела и табуляции.

При необходимости можно включить режим, при котором
символ табуляции будет автоматически заменяться опреде-
ленным количеством пробелов. Для этого нужно установить
флажок Заменять табуляцию при вводе, и в расположенном
ниже поле Ширина табуляции с клавиатуры либо с помощью
кнопок счетчика ввести требуемое число пробелов.

В поле Автоотступ можно установить либо отключить ре-
жим автоматического отступа при нажатии клавиши Enter.
Требуемое значение выбирается из раскрывающегося спис-
ка, возможные варианты – Включить либо Отключить.

В поле Шрифт осуществляется выбор шрифта, который
будет использоваться при наборе текста. При нажатии на
кнопку выбора на экране открывается окно настройки пара-
метров шрифта, изображенное на рис. 2.6.



 
 
 

Рис. 2.6. Настройка параметров шрифта

Если установлен флажок Шрифт стиля, то требуемый
шрифт выбирается из списка, который расположен ниже
данного флажка. Правее расположены два флажка с одина-
ковым названием – Из стиля; такой же флажок находится
в выделенной области Начертание. Если указанные флаж-
ки установлены, то параметры шрифта будут соответство-
вать выбранному стилю. Если же требуется отредактировать
параметры выбранного стиля шрифта (например, изменить
его размер), то нужно сбросить соответствующий флажок и
вручную установить требуемые значения.

При установленном флажке Системный шрифт выбор
стиля шрифта осуществляется из списка, который располо-
жен под этим флажком. Флажки Из стиля используются та-
ким же образом, как и при установленном флажке Шрифт



 
 
 

стиля.
ПРИМЕЧАНИЕ
Одновременная установка флажков Шрифт стиля и

Системный шрифт невозможна.

Если установлен флажок Системный шрифт, то справа
внизу окна становится доступным поле Набор символов. В
данном поле из раскрывающегося списка выбирается требу-
емый набор символов.

В левом нижнем углу окна настройки параметров шриф-
та демонстрируется образец того, как будет выглядеть текст
при установленных в данный момент настройках.

После того, как установлены требуемые параметры шриф-
та, следует в данном окне нажать кнопку ОК – в результате
в окне Параметры на вкладке Тексты соответствующим об-
разом будет заполнено поле Шрифт. С помощью кнопки От-
мена осуществляется закрытие окна Выбор шрифта без со-
хранения выполненных изменений.

На вкладке Справка с помощью переключателя Справоч-
ная информация выбирается способ представления справоч-
ной информации. Если данный переключатель установлен в
положение Выводить в одном окне, то все элементы справ-
ки будут показываться в одном окне. Если же выбрано зна-
чение Выводить в разных окнах (это значение установлено
по умолчанию), то разные элементы справочной информа-
ции будут выводиться по отдельности – каждый элемент в
своем окне. Первый вариант позволяет избежать нагромож-



 
 
 

дения окон при частом вызове разных элементов и разделов
справочной информации; с помощью второго варианта мож-
но одновременно просматривать несколько разных элемен-
тов (разделов) справки.

Все изменения, выполненные на вкладках окна настройки
параметров, вступают в силу только после нажатия кнопок
ОК либо Применить. С помощью кнопки Отмена осуществ-
ляется выход из данного режима без сохранения выполнен-
ных изменений.

 
Описание интерфейсов списка

 
Выбор объектов для просмотра или редактирования осу-

ществляется в окнах списка. Такое окно открывается при ак-
тивизации многих функций главного меню. Например, если
вы хотите сформировать документ или заполнить справоч-
ник – вам нужно выполнить соответствующую команду глав-
ного меню или щелкнуть на соответствующей ссылке панели
функций. В любом случае на экране откроется окно списка,
в котором будет представлен перечень сформированных ра-
нее объектов, а уже из этого окна вы будете переходить в ре-
жим ввода, просмотра или редактирования объекта. В ниже-
следующих главах книги мы будем знакомиться со многими
окнами списка, а здесь расскажем об общих правилах рабо-
ты с этими окнами, поскольку порядок действий во многих
из них аналогичен.



 
 
 

В левом верхнем углу окна списка находится кнопка Дей-
ствия. При нажатии на данную кнопку открывается меню
с перечнем команд, которые предназначены для работы со
списком документов либо для перехода в другие режимы ра-
боты. Эти же команды содержатся в контекстном меню, ко-
торое вызывается нажатием правой кнопки мыши в правой
части окна списка, а также дублируются соответствующими
кнопками инструментальной панели. Рассмотрим подробнее
некоторые из этих команд.

Команда Действия▸Добавить предназначена для добавле-
ния в список новой позиции (документа, элемента справоч-
ника и т.п.). Данная команда вызывается также нажатием
клавиши Insert. При необходимости можно добавить новую
позицию списка на основании текущей позиции – это быва-
ет целесообразно в случаях, когда большинство параметров
у имеющейся и создаваемой позиции совпадает. Для добав-
ления новой позиции на основании текущей предназначена
команда Действия▸Скопировать, вызываемая также нажати-
ем клавиши F9.

Для перехода в режим редактирования текущей позиции
списка следует воспользоваться командой Действия▸Изме-
нить либо клавишей F2.

Формирование новой и редактирование имеющейся пози-
ции списка иногда может выполняться как непосредственно
в окне списка, так и в отдельном диалоговом окне. Переклю-
чение между этими режимами осуществляется с помощью



 
 
 

команды Действия▸Редактировать в диалоге.
В программе реализована возможность так называемо-

го «отложенного удаления». Смысл ее заключается в том,
что объекты, которые предполагается удалить, вначале по-
мечаются на удаление, а само удаление осуществляется поз-
же, с помощью команды главного меню программы Опера-
ции▸Удаление помеченных объектов. Чтобы пометить пози-
цию списка на удаление, следует установить на нее курсор и
активизировать команду Действия▸Установить пометку уда-
ления. При этом программа выдаст дополнительный запрос
на подтверждение данной операции. Аналогичным образом
впоследствии можно снять пометку на удаление.

С помощью команды Действия▸Установить отбор и сор-
тировку списка осуществляется переход в режим настрой-
ки фильтра на отображаемые в окне данные. Использова-
ние этой возможности целесообразно при работе с больши-
ми объемами данных, а также в иных случаях. При выпол-
нении команды на экране открывается окно настройки пара-
метров фильтра, изображенное на рис. 2.7.



 
 
 

Рис. 2.7. Настройка отбора данных

Данное окно состоит из двух вкладок: Отбор (эта вкладка
открыта на рис. 1.8) и Сортировка. Рассмотрим содержимое
каждой из них.

На вкладке Отбор осуществляется настройка парамет-
ров фильтра. В левой части вкладки содержатся возможные
условия фильтра. Для выбора требуемого условия необхо-
димо установить соответствующий флажок. Справа с клави-
атуры указывается конкретное значение выбранного филь-
тра: например, на рис. 2.7 выбран фильтр Организация, а
значение фильтра – ЗАО Станкоимпорт. Между условием
фильтра и его значением из раскрывающегося списка следу-
ет выбрать вариант применения фильтра (Равно, Не равно,
В списке, Не в списке и др. – у разных условий фильтра мо-
гут быть разные варианты применения). Например, на рис.



 
 
 

2.7 для фильтра Организация выбран вариант Равно. Это
означает, что после применения фильтра в списке останут-
ся только позиции для организации ЗАО «Станкоимпорт».
Если же установить вариант Не равно, то из списка будут
исключены все позиции кроме тех, которые относятся к ор-
ганизации ЗАО «Станкоимпорт» (иначе говоря, с помощью
варианта Не равно включается обратный фильтр).

Для выбора множественного значения фильтра (напри-
мер, чтобы указать несколько наименований) следует вы-
брать вариант В списке либо Не в списке. В первом случае
будут показаны позиции, соответствующие заданным пара-
метрам, во втором – такие позиции будут из списка исклю-
чены (здесь прослеживается аналогия с вариантами Равно и
Не равно).

Текущую настройку фильтра можно сохранить, восполь-
зовавшись кнопкой Отборы. В открывшемся окне следует с
клавиатуры ввести произвольное имя сохраняемого фильтра
и нажать кнопку Сохранить.

ВНИМАНИЕ
Сохранение фильтра возможно только в том случае,

когда в нем выбрано хотя бы одно условие. В противном
случае кнопка Сохранить в окне Список отборов будет
недоступна.

В дальнейшем для использования сохраненного фильтра
следует вновь открыть окно Список отборов, установить кур-
сор в соответствующую позицию и нажать кнопку Восстано-



 
 
 

вить – в результате в окне Отбор и сортировка на вкладке От-
бор будут восстановлены все параметры выбранного филь-
тра. Для удаления фильтра из окна Список отборов нужно
установить на него курсор и нажать кнопку Удалить. Кноп-
ка Закрыть предназначена для закрытия окна Список отбо-
ров без выбора фильтра, а с помощью кнопки Справка осу-
ществляется вызов справочной информации.

На вкладке Сортировка выполняется настройка сорти-
ровки позиций, содержащихся в окне списка. Содержимое
вкладки показано на рис. 2.8.

Рис. 2.8. Вкладка Сортировка

В правой части вкладки содержится перечень возмож-
ных признаков сортировки, в левой части – те из них, ко-
торые необходимо применить. Перемещение признаков сле-
ва направо и наоборот осуществляется с помощью кнопок
со стрелками, расположенных в центральной части вклад-
ки. Порядок использования элементов сортировки и пере-



 
 
 

ключение направления сортировки осуществляется с помо-
щью кнопок со стрелками, которые находятся слева вверху
вкладки. Если установить флажок Использовать эту настрой-
ку сортировки при открытии, то при последующих открыти-
ях окна списка все позиции в нем будут по умолчанию от-
сортированы в соответствии с текущими настройками сор-
тировки.

Для применения настроек фильтра и сортировки, выпол-
ненных в окне Отбор и сортировка, следует нажать кноп-
ку ОК; с помощью кнопки Отмена осуществляется выход из
данного режима без сохранения изменений. Кнопка Справ-
ка предназначена для вызова справочной информации.

Команда Действия▸Отбор по значению в текущей колонке
также предназначена для включения фильтра на отобража-
емые данные, причем в качестве условия фильтра принима-
ется текущее значение. Под текущим значением подразуме-
вается значение ячейки окна списка, в которой установлен
курсор. Для выключения фильтра следует повторно активи-
зировать данную команду.

Подменю Действия▸История отборов доступно только по-
сле того, как хотя бы один раз в текущем сеансе работы был
применен фильтр. С его помощью можно быстро восстано-
вить какой-нибудь из примененных ранее фильтров.

С помощью команды Действия▸Отключить отбор осу-
ществляется отключение примененного ранее фильтра. Дан-
ная команда становится доступной только после применения



 
 
 

какого-либо фильтра.
С помощью команды Действия▸Вывести список осу-

ществляется переход в режим настройки печатной формы
списка перед его выводом на печать. При активизации дан-
ной команды на экране отображается окно, которое пред-
ставлено на рис. 2.9.

Рис. 2.9. Настройка печатной формы списка

В данном окне в поле Выводить в указывается тип выход-
ного документа. Требуемое значение выбирается из раскры-
вающегося списка; возможные варианты – Табличный до-
кумент либо Текстовый документ. В поле Выводить колон-
ки путем установки соответствующих флажков указываются
колонки, которые должны быть включены в печатную форму
документа. По умолчанию флажки установлены возле всех
колонок. После нажатия в данном окне кнопки ОК на экране
откроется окно с печатной формой списка; для вывода его
на печать следует воспользоваться командой главного меню



 
 
 

программы Файл▸Печать, которая вызывается также нажа-
тием комбинации клавиш Ctrl+P.

Команда Действия▸Настройка списка предназначена для
перехода в режим настройки представления содержащейся
в окне списка информации. При выполнении команды на
экране открывается окно, изображенное на рис. 2.10.

Рис. 2.10. Настройка списка

Данное окно состоит из двух вкладок: Колонки и Про-
чее. На вкладке Колонки путем установки соответствую-
щих флажков следует указать колонки, которые будут отоб-
ражаться в списке. По умолчанию установлены все флаж-
ки. Справа вверху расположены кнопки, с помощью кото-
рых можно быстро установить либо снять сразу все флажки.
Изменение порядка следования колонок в списке осуществ-



 
 
 

ляется с помощью кнопок со стрелками, которые находят-
ся слева вверху вкладки. При необходимости можно быст-
ро вернуться к настройке, используемой по умолчанию –
для этого следует воспользоваться кнопкой Стандартная на-
стройка. В правой части окна с помощью соответствующих
параметров можно выполнить дополнительную настройку
списка.

Вкладка Прочее включает в себя следующие пара-
метры:

♦ При открытии восстанавливать позицию – если уста-
новлен данный флажок, то при открытии окна списка курсор
будет установлен в ту же позицию, где он находился при по-
следнем закрытии окна.

♦ При открытии переходить – значение данного поля вы-
бирается из раскрывающегося списка. Возможные варианты
– В начало списка (в данном случае курсор при открытии
окна будет расположен в первой позиции списка) и В конец
списка (курсор будет помещен в конец списка).

♦ Обновлять автоматически каждые … секунд – исполь-
зование данного параметра целесообразно в случаях, когда
в течение одного сеанса работы со списком в нем могут про-
изойти изменения, выполненные другими пользователями
(например, были добавлены либо удалены какие-либо пози-
ции). При установленном флажке следует указать интервал
времени в секундах, через который должно выполняться ав-
томатической обновление списка.



 
 
 

Команда Действия▸Обновить (она вызывается также на-
жатием комбинации клавиш Ctrl+Shift+R) предназначена
для немедленного обновления текущего списка физических
лиц. Обычно она используется при работе в многопользова-
тельском режиме.



 
 
 

 
Глава 3.

Ввод исходных данных
 

После того, как выполнена настройка программы, мож-
но приступать к заполнению ее справочников. Справочник
в системе 1С – это своего рода каталог, хранилище основ-
ной, базовой информации, на основании которой строится
вся дальнейшая работа. В справочниках содержится инфор-
мация о физических лицах компании, ее структуре, штатном
расписании, и др.

ВНИМАНИЕ
Не стоит забывать, что эксплуатация программы

возможна только после заполнения основных
справочников.

В этой главе мы рассмотрим порядок заполнения и веде-
ния основных справочников, используемых в конфигурации
«1С Зарплата и управление персоналом 8».

 
Сведения о физических лицах

 
Справочник физических лиц – самый главный справоч-

ник, используемый в конфигурации «Управление персона-
лом». Это неудивительно: ведь персонал любого предприя-
тия – это его сотрудники, каждый из которых является физи-



 
 
 

ческим лицом. В справочнике физических лиц хранится са-
мая подробная информация о каждом сотруднике предпри-
ятия.

 
Окно списка физических лиц

 

Для перехода в режим работы со справочником физиче-
ских лиц следует выполнить команду главного меню Пред-
приятие▸Физические лица – в результате на экране откроет-
ся окно списка Физические лица, изображенное на рис. 3.1.

Рис. 3.1. Список физических лиц

Для удобства работы со списком в программе реализова-
на возможность группировки физических лиц. Поэтому ок-
но списка разделено на две части. В левой части содержится
список групп сотрудников, а в правой части – перечень со-
трудников, входящих в активную группу. Активная группа –
это группа, которая выбрана в левой части окна; для выбора
группы нужно щелкнуть на ней мышью.



 
 
 

В левом верхнем углу окна находится кнопка Действия.
При нажатии на данную кнопку открывается меню с переч-
нем команд, которые предназначены для работы со списком
документов либо для перехода в другие режимы работы. Эти
же команды содержатся в контекстном меню, которое вызы-
вается нажатием правой кнопки мыши в правой части ок-
на списка, а также дублируются соответствующими кнопка-
ми инструментальной панели. Рассмотрим подробнее неко-
торые из этих команд.

Для добавления в список новой позиции следует вы-
полнить команду Действия▸Добавить либо нажать клавишу
Insert; для перехода в режим редактирования параметров те-
кущего физического лица нужно выполнить одно из следу-
ющих действий: нажать клавишу Enter, дважды щелкнуть
левой кнопкой мыши, выполнить команду Действия▸Изме-
нить либо нажать клавишу F2. И при создании нового, и при
редактировании параметров текущего физического лица на
экране открывается окно редактирования, описание которо-
го приводится в следующем разделе.

 
Ввод и редактирование

сведений о физических лицах
 

Окно редактирования представлено на рис. 3.2.



 
 
 

Рис. 3.2. Окно редактирования

В данном окне вводится вся информация о физическом
лице (сотруднике, кандидате и т.д.).

При вводе данных по новому физическому лицу в первую
очередь необходимо указать его фамилию, имя и отчество.
Для этого предназначено поле Имя, которое расположено в
верхней части окна.

После ввода фамилии, имени и отчества можно присту-
пать к заполнению иных реквизитов окна редактирования.
На рис. 2.7 видно, что это окно состоит из нескольких вкла-
док: Общее, Персональные данные, Дополнительно, Награ-
ды, и Прочее.

На вкладке Общее осуществляется ввод основных данных
по физическому лицу. Содержимое данной вкладки показа-



 
 
 

но на рис. 3.2.
В поле Дата рождения с клавиатуры либо с помощью ка-

лендаря вводится дата рождения физического лица. В поле
ИНН с клавиатуры вводится индивидуальный номер налого-
плательщика, а в поле Страх. № ПФР – страховой номер Пен-
сионного фонда России. Поле Код ИФНС также заполняется
с клавиатуры – здесь указывается код инспекции Федераль-
ной налоговой службы, к которой относится данное физиче-
ское лицо. Пол физического лица (Мужской либо Женский)
выбирается из раскрывающегося списка в поле Пол.

Чтобы ввести информацию о месте рождения физическо-
го лица, нужно воспользоваться параметром Ввести место
рождения. При щелчке мышью в данном поле на кнопке вы-
бора на экране открывается окно, в котором с клавиатуры
следует ввести страну, город, район и область (край, рес-
публику). Все поля в данном окне необязательны для запол-
нения (например, можно указать только город либо только
страну).

Поле Удостоверение предназначено для ввода информа-
ции о документе, удостоверяющем личность. При щелчке
мышью на кнопке выбора, которая находится в конце данно-
го поля, откроется окно, изображенное на рис. 3.3.



 
 
 

Рис. 3.3. Ввод данных об удостоверении личности

В данном окне определяются значения следующих пара-
метров:

♦ Вид документа – значение данного поля выбирается
в окне справочника документов, удостоверяющих личность
(это окно выводится на экран с помощью кнопки выбо-
ра). Здесь указывается название документа, удостоверяюще-
го личность (паспорт, военный билет и т.д.).

♦ Серия и Номер – данные поля заполняются с клавиату-
ры. В них указывается соответственно серия документа, удо-
стоверяющего личность, и его номер.

♦ Дата выдачи и Кем выдан – в данных полях вводится со-
ответственно дата выдачи документа, удостоверяющего лич-
ность, и название органа, выдавшего этот документ. Поле Да-
та выдачи может заполняться как с клавиатуры, так и с по-
мощью календаря, а поле Кем выдан – только с клавиатуры.

♦ Запись о паспортных данных действует с – здесь нужно



 
 
 

указать дату, начиная с которой сведения, содержащиеся в
данном документе, вступают в силу (в большинстве случаев
эта дата совпадает с датой выдачи документа).

Кроме этого, в соответствующем поле следует указать да-
ту регистрации физического лица по месту жительства.

Если данные о документе, удостоверяющем личность, из-
менялись (например, человек менял паспорт, и т.п.), то с по-
мощью кнопки История можно перейти в режим просмотра
истории этих изменений.

Завершается ввод данных о документе, удостоверяющем
личность, нажатием кнопки ОК. С помощью кнопки За-
крыть осуществляется выход из данного режима без сохра-
нения выполненных изменений.

На вкладке Персональные данные вводится информация
о гражданстве, отношении к воинской обязанности, семей-
ном положении и прочие персональные сведения. Содержи-
мое вкладки показано на рис. 3.4.



 
 
 

Рис. 3.4. Вкладка Персональные данные

Для ввода данных о гражданстве физического лица пред-
назначен параметр Гражданство. При щелчке мышью в дан-
ном поле на кнопке выбора на экране открывается окно, ко-
торое показано на рис. 3.5.



 
 
 

Рис. 3.5. Ввод данных о гражданстве

С помощью соответствующего переключателя нужно ука-
зать, является человек гражданином какой-то страны либо
он представляет собой лицо без гражданства. Учтите, что
действующее законодательство накладывает определенные
ограничения на прием на работу лиц без гражданства, но, с
другой стороны, внесение физического лица в справочник
еще не означает того, что этот человек будет принят на ра-
боту.

Если переключатель установлен в положение Гражданин
страны, то нужно указать название этой страны. Для этого
нажмите кнопку выбора, и в открывшемся окне, содержимое
которого формируется в соответствующем классификаторе,
укажите страну, гражданство которой имеет данный чело-



 
 
 

век.
Если физическое лицо не является налоговым резидентом

Российской Федерации, установите соответствующий фла-
жок. Напомним, что налоговым резидентом Российской Фе-
дерации считается любое лицо, постоянно пребывающее на
территории РФ. В этом случае при обложении доходов дан-
ного лица подоходным налогом будет применяться ставка
13%. (для нерезидентов эта ставка составляет 30%). Под по-
стоянным пребыванием в данном случае подразумевается
нахождение на территории Российской Федерации на протя-
жении не менее 183 дней за последние 12 месяцев.

В соответствии с действующим законодательством, на
всех граждан России, а также на иностранных лиц и лиц
без гражданства, пребывающих на российской территории,
распространяется обязательное медицинское, социальное и
пенсионное страхование. Если по каким-то причинам физи-
ческое лицо не имеет права на такое страхование – нужно
установить флажок Не имеет права на обязательное страхо-
вание.

Чтобы сохранить данные о гражданстве, нажмите в дан-
ном окне кнопку ОК.

С помощью параметра Воинский учет осуществляется пе-
реход в режим ввода данных об отношении к воинской обя-
занности. Необходимые действия выполняются в окне, кото-
рое представлено на рис. 3.6.



 
 
 

Рис. 3.6. Отношение к воинской обязанности

В поле Отношение к воинской обязанности из раскрыва-
ющегося списка выбирается одно из трех значений: Военно-
обязанный, Не военнообязанный и Призывник. Если чело-
век военнообязанным не является, то большинство парамет-
ров данного окна можно не заполнять. Укажите лишь дату,
с которой запись о данных воинского учета вступает в силу
(для этого предназначено поле Запись о данных воинского
учета действует с), и нажмите кнопку ОК.

В поле Категория запаса из раскрывающегося списка вы-
бирается категория запаса, к которой относится данное ли-
цо. Возможные варианты: 1 – до 45 лет, 2 – до 50 лет и 3 –
до 55 лет.



 
 
 

В поле Воинское звание нужно ввести воинское звание,
присвоенное данному физическому лицу. Для этого нажми-
те клавишу F4 или кнопку выбора, затем в открывшемся ок-
не выделите щелчком мыши требуемую позицию и нажмите
кнопку Выбрать или клавишу Enter. Аналогичным образом
заполняется поле Состав (профиль), в котором указывается
командный состав или профиль вооруженных сил.

В поле ВУС с клавиатуры вводится уникальный числовой
код военно-учетной специальности, которая имеется у дан-
ного физического лица. Данные о годности к воинской служ-
бе выбираются из раскрывающегося списка в поле Годность
к военной службе.

В соответствии с действующим законодательством, каж-
дый военнообязанный или призывник отнесен к конкретно-
му военкомату. Название такого военкомата указывается в
поле Военкомат (выбор осуществляется из справочника во-
енкоматов, вызываемого нажатием кнопки выбора).

Следующий параметр, который следует заполнить – это
поле Отношение к воинскому учету. Требуемое значение вы-
бирается из раскрывающегося списка из перечисленных ни-
же вариантов:

♦ Состоит на воинском учете;
♦ Встает на воинский учет;
♦ Не состоит на воинском учете (но должен);
♦ Снят с воинского учета по возрасту;
♦ Снят с воинского учета по состоянию здоровья.



 
 
 

Если у данного физического лица имеется мобилизаци-
онное предписание, следует установить флажок Наличие мо-
бпредписания.

Поскольку сведения об отношении человека к воинской
обязанности могут изменяться (он может становиться на во-
инский учет, сниматься с воинского учета, ему могут при-
своить очередное воинское звание, и т.д.), в программе авто-
матически хранится история всех таких изменений. Эту ис-
торию в любой момент можно просмотреть – для перехода в
соответствующий режим нажмите кнопку История, которая
находится внизу окна.
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