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Пользователям отраслевых решений «1С-Рейтинг» предоставляются услуги 
линии консультаций. Для получения услуг ЛК необходимо зарегистриро-
ваться, заполнив и выслав в компанию «1С–Рейтинг» регистрационную 
анкету. Для пересылки можно воспользоваться почтой (конверт с маркой и 
адресом входит в состав приобретенного Вами комплекта программ) или 
факсом. 

В стоимость комплекта поставки отраслевого решения включено обслужи-
вание по линии консультаций в течение льготного периода, указанного в 
Вашей регистрационной анкете. Лицензия на бесплатное обслуживание по 
линии консультаций входит в состав приобретенного Вами комплекта про-
грамм. 

После окончания срока льготного обслуживания продукта, пользователю 
необходимо оформить платную поддержку на приобретенные отраслевые 
решения «1С Рейтинг» (ТОР, подробнее: https://1c-
rating.kz/sol/support.php) и подписку на Информационно-Технологическое 
Сопровождение (1С:ИТС, подробнее: https://its.1c.kz/db/itsinfk). 

Консультации по использованию расширения «1С-Рейтинг: Расширенный 
учет рабочего времени» можно получить по электронной почте sol@1с-
rating.kz. 

Обращаясь на линию консультаций, следует указывать информацию по 
регистрационным номерам ИТС по типовому решению «1С:Бухгалтерия 
для Казахстана» и ТОР по расширению «1С-Рейтинг: Расширенный учет 
рабочего времени», по версиям релиза программного продукта и технологи-
ческой платформы «1С:Предприятие 8.3» (подробнее: https://1c-
rating.kz/sol/hotline_rules.php). 
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Введение 

Данная книга является руководством по работе с расширением 
«1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего времени» для плат-
формы «1С:Предприятие 8.3». Книга содержит описание функ-
циональных возможностей расширения. 

Расширение «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего време-
ни» не является самостоятельным решением и предназначено 
для использования с типовой конфигурацией «Бухгалтерия для 
Казахстана», редакция 3.0. 

Расширение имеет назначение «Дополнение» и не требует вне-
сения изменений в типовую конфигурацию. 

Данное расширение предназначено для дополнения и реализа-
ции новых возможностей по автоматизации расчета зарплаты, 
удержаний работников, налогов и взносов, и их отражения в 
учете в едином окне в конфигурации «Бухгалтерия для Казах-
стана», редакция 3.0. 

Расширение разработано в среде «1С:Предприятие 8.3». 

Рекомендуемая к использованию версия платформы 
«1С:Предприятие 8.3» определяется функционалом расширяе-
мой конфигурации. Для каждого релиза конфигурации указы-
вается в файле readme.txt из поставки. 

Для работы расширения «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабо-
чего времени» необходима технологическая платформа 
«1С:Предприятие 8.3» версии не ниже 8.3.23.2040, а так же ти-
повое решение «1С:Бухгалтерия 8 для Казахстана», редакция 
3.0, не ниже 3.0.64.1. Перечисленные программные продукты не 
включены в поставку расширения. 

Профиль безопасности для клиент-серверного варианта работы 
дополнительных настроек не требует. 
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Глава 1. Назначение и 

функциональные 
возможности расширения 

Расширение «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего време-
ни» предназначено для дополнения и реализации новых воз-
можностей по автоматизации расчета заработной платы, удер-
жаний работников, налогов и взносов в конфигурации «Бухгал-
терия для Казахстана», редакция 3.0. 

Обработка «Расчет зарплаты, удержаний, налогов, взносов и 
отчислений» (раздел «Расширенный учет рабочего времени» - 
«Расчет зарплаты, удержаний, налогов, взносов и отчислений») 
представляет инструмент для расчета зарплаты, удержаний ра-
ботников, налогов и взносов, отражения данных в учете в еди-
ном окне. 

Для пользователя в табличных частях рабочего места визуали-
зирована работа с данными отдельных документов по расчету и 
отражению зарплаты, налогов и взносов. 

Пользователь имеет возможность рассчитывать, добавлять и 
изменять данные непосредственно в обработке, как при работе с 
единым документом. Первичные документы создаются и кор-
ректируются программой без непосредственного участия поль-
зователя. При необходимости, можно перейти к данным пер-
вичного документа из строк обработки. 

Все операции проведенные с помощью обработки «Расчет зар-
платы, удержаний, налогов, взносов и отчислений» (раздел 
«Расширенный учет рабочего времени» - «Расчет зарплаты, 
удержаний, налогов, взносов и отчислений») хранятся в «Жур-
нале произведенных расчетов зарплаты, удержаний, налогов, 
взносов и отчислений». 

В расширении предусмотрена возможность вести учет рабочего 
времени: 

 учет графиков работы (пятидневка, шестидневка, по-
сменные и т.д.); 
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 табель учета рабочего времени; 

 учет сверхнормативных работ и расчет оплаты по ним 
(ночные, сверхурочные и т.д.). 

Сведения о графиках работы хранятся в справочнике «Графики 
работ». Для заполнения данного справочника предназначен 
подчиненный справочник «Смены», в котором хранится ин-
формация по видам и периодичности смен в организации. 

При формировании табеля в расширении предусмотрена воз-
можность вести учет невыходов работников организации. Для 
этого служит документ «Невыходы в организациях». Для отра-
жения возможных причин невыходов ведется справочник 
«Причины невыходов». Учтенные невыходы автоматически пе-
реносятся в документ «Табели учета рабочего времени органи-
зации». 

Для оплаты сотрудникам организаций за работу в выходные и 
праздничные дни, отработанное сверхурочное, ночное время 
предусмотрен Регистр сведений «Коэффициенты оплаты сверх-
нормативных работ». В данном регистре хранится информация 
о размере коэффициентов оплаты работ в ночное время, сверх-
урочных работ и работ в праздничные и выходные дни. Ин-
формация о коэффициентах оплаты используется при расчете 
начислений документом «Начисление зарплаты работникам ор-
ганизаций». 

Внимание! Коэффициенты оплаты в регистре задаются именно 
как для оплаты (полный коэффициент), а уже при выборе дан-
ных из данного регистра производится вычитание единицы, в 
случае если вид расчета - доплата. 

Расширение «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего време-
ни» содержит набор специализированных форм, дополняющих 
возможности типового решения, и предназначенный для опти-
мизации процесса начисления и отражения в учете заработной 
платы, удержаний, налогов, взносов и отчислений. 

Расширение не является самостоятельным решением и предна-
значено для использования с типовой конфигурацией «Бухгалте-
рия для Казахстана», редакция 3.0.
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Глава 2. Подключение 

расширения 

Последовательность подключения расширения: 

1. Распаковать архив в любой каталог жесткого диска. 

2. Создать резервную копию информационной базы, в кото-
рую устанавливается расширение. 

3. Запустить программу в режиме «Предприятие». Все дру-
гие сеансы работы с базой должны быть завершены, ре-
жим «Конфигуратор» отключен. 

 

4. В форме «Расширения» раздела «Администрирование – 
Печатные формы, отчеты и обработки – гиперссылка 
Расширения» по команде «Добавить из файла» выбрать 
файл РасширенныйУчетРабочегоВремени.cfe. 
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5. После выбора файла расширения снять флаг с настройки 

Безопасный режим. 

 
6. Перезапустить программу по гиперссылке перезапустить. 

7. Первоначальное заполнение информационной базы прой-
дет автоматически после перезапуска программы. На за-
вершение процесса потребуется некоторое время. 

8. Функционал расширения доступен в разделе Расширен-
ный учет рабочего времени. 
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Система защиты лицензирования 

9. Установить связь с сервером лицензий в разделе «Расши-
ренный учет рабочего времени» – «Сервис» – «Настрой-
ка связи с сервером лицензий». 

 
10. Активировать Лицензию в разделе «Расширенный учет 

рабочего времени» – «Сервис» – «Сведения о Лицензии 
на поддержку», указав данные регистрационной анкеты 
ТОР. 
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Основная информация и инструкции по активации лицензий до-
ступны в форме «Активация Лицензии на поддержку». 

 

Профиль групп доступа 
Для организации работы в системе по учету рабочего времени и невы-
ходов, реализован профиль «Табельщик». При наличии в организации 
лиц ответственных за ведение табельного учета необходимо выполнить 
нужную настройку (раздел «Администрирование» - «Настройки поль-
зователей и прав». 
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«Профили групп доступа» проверить отражение доступности Профиля 
«Табельщик». 
 

 
 
Для включения профиля определенному пользователю (раздел «Адми-
нистрирование» - «Настройки пользователей и прав» - «Пользователи» 
- кнопка «Права доступа» - булево «Табельщик»). 
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Защита от нелицензионного 

использования 

Основные положения 

Расширение «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего времени» 
поставляется со средствами лицензирования и защиты от нели-
цензионного использования. 

При запуске прикладного решения система лицензирования 
устанавливает соединение с сервером лицензий, который разре-
шает или запрещает дальнейшую работу в зависимости от нали-
чия ключа защиты и количества свободных лицензий. 

Связь с сервером организована по протоколу HTTP, поэтому для 
работы системе необходимо наличие свободного HTTP порта. 
При первом запуске защищенного расширения система лицензи-
рования предлагает пользователю настроить необходимые пара-
метры связи (порт и имя сервера). 

Состав установочного пакета описан в файле readme.txt каталога 
.\ TimeSheet\Х_Х_Х_Х\Protection. Документация по работе с 
СЛК 3.0 собрана в manuals.zip каталога .\ 
TimeSheet\Х_Х_Х_Х\Protection. 
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Глава 3. Обновление 
расширения 

При смене релиза расширяемой конфигурации «1С:Бухгалтерия 
для Казахстана», редакция 3.0, при необходимости, работоспо-
собность расширения обеспечивается путем предоставления 
пользователю новой версии, которую можно скачать в виде zip-
архива, доступном для скачивания пользователями с ресурса 
https://download.1c-rating.kz/. 
Последовательность обновления расширения: 

1. Распаковать архив в любой каталог жесткого диска. 

2. Создать резервную копию информационной базы, в кото-
рую устанавливается расширение. 

3. Запустить программу в режиме «Предприятие». Все дру-
гие сеансы работы с базой должны быть завершены, ре-
жим «Конфигуратор» отключен. 

 

https://download.1c-rating.kz/
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4. В форме «Расширения» раздела «Администирование – 
Печатные формы, отчеты и обработки – гиперссылка 
Расширения» по команде Обновить из файла выбрать 
файл РасширенныйУчетРабочегоВремени.cfe. 

 
5. Установка обновления расширения пройдет после пере-

запуска системы по гиперссылке перезапустить. 
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Глава 4. Отключение 
расширения 

Отключение расширения выполняется при обнаружении ошибок 
и невозможности дальнейшего использования расширяемой ти-
повой конфигурации. Чтобы отключить расширение необходимо 
иметь права администратора или полные права. 

В случае, отказа пользователя от работы в программе с использо-
ванием расширения его отключение проводится по команде «От-
ключить» после снятия флага использования в списке расшире-
ний. 
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Глава 5. Удаление 
расширения 

Удаление расширения приведет к безвозвратной потере данных. 
Перед выполнением данной операции необходимо создать ре-
зервную копию информационной базы. Чтобы удалить расшире-
ние необходимо иметь права администратора или полные права 

Удалить расширение в режиме «Предприятие» можно по команде 
«Удалить». 
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Глава 6. Настройка 
расширения для РИБ 

Настройка РИБ осуществляется согласно инструкции портала 
ИТС, размещенная по ссылке 
https://its.1c.ru/db/intgr83/content/164/hdoc. Возможность ис-
пользования расширения «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабо-
чего времени» в распределенной информационной базе для ми-
грации в подчиненные информационные базы определяет нали-
чие свойства Используется в распределенной информационной 
базе (режим «Конфигуратор»). 

 

Установка данного свойства обеспечивает единый состав расши-
рений в рамках распределенной системы. 

https://its.1c.ru/db/intgr83/content/164/hdoc
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Для указания того, что план обмена может передавать 
расширения, необходимо в режиме «Конфигуратор» установить у 
этого плана обмена свойство Включать расширения конфигура-
ции. Этот флаг можно установить только для планов обмена, ко-
торые участвуют в распределенной информационной базе. 

Важно! При одновременно работающем расширении в главном 
узле РИБ, создание новых дочерних узлов не предоставляется 
возможным! Данная схема применима только для уже 
существующих узлов. Данное поведение связано с особенностями 
платформы и не имеет официально озвученных способов обхода. 



 

25 
 

Глава 7. Начало работы с 
расширением 

Перед началом работы с расширением «1С-Рейтинг: Расширен-
ный учет рабочего времени», необходимо выполнять ряд дей-
ствий: 

 создать список пользователей, настроить права на доступ 
к информации и определить рабочие интерфейсы; 

 освоить общие принципы работы с объектами расшире-
ния (справочниками, документами); 

 настроить параметры ведения учета в соответствии с ви-
дом деятельности предприятия. Указать параметры, тре-
буемые для работы отдельных механизмов расширения; 

 заполнить нормативно-справочную информацию, уже из-
вестную на момент начала эксплуатации системы; 

Приведенное в этой главе описание действий по подготовке 
расширения «1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего време-
ни» к работе, предполагает, что пользователем уже выполнены 
все необходимые рекомендации по настройке ведения учета в 
типовой конфигурации «Бухгалтерия для Казахстана», редак-
ция 3.0. 

Настройка пользователей 
расширения 

Перед началом работы, необходимо определить список пользо-
вателей, имеющих доступ к информационной базе и соответ-
ствующие права доступа (роли). 
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Управление доступом пользователей к 

информации 

Профили групп доступа 

Для разграничения прав доступа пользователей к определен-
ным объектам расширения и выполнению операций, использу-
ется профиль групп доступа «Табельщик». Назначение ролей 
пользователям выполняется в режиме «Предприятие» (раздел 
«Администрирование» – «Настройки пользователей и прав» – 
«Пользователи»). Профиль может назначаться разным пользо-
вателям. 

Начало работы с системой 

Для начала использования графиков рабочего времени и табеля 
необходимо выполнить ряд действий: 

● открыть форму настройки параметров (раздел «Расширен-
ный учет рабочего времени» - «Настройки» - «Настройка 
учета рабочего времени и рабочего места расчета зарпла-
ты»); 

 

 Настройка по «Использованию графиков работы сотруд-
ников, и табеля учета рабочего времени» (раздел «Рас-
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ширенный учет рабочего времени» - «Настройки» - 
«Настройка учета рабочего времени и рабочего места рас-
чета зарплаты» - вкладка «Учет отработанного времени» - 
вкладка «Графики работы») будет включена по умолча-
нию. Если организация ранее уже вела учет в базе, но при 
этом планирует использовать графики работы и табель, 
можно установить параметр учета «Дата начала исполь-
зования графиков при расчете начислений». При его 
установке, месяцы расчета ранее указанной даты будут 
рассчитываться по-прежнему - только по данным произ-
водственного календаря («Настройка учета рабочего вре-
мени и рабочего места расчета зарплаты» - вкладка «Учет 
отработанного времени» - вкладка «Графики работы» - 
«Дата начала использования графиков при расчете 
начислений»); 

 
 

 При использовании Графиков работы, их необходимо 
указывать в кадровых документах приема и перемещения. 
Если график не назначен сотруднику, он не будет запол-
нен также и в документе начисления заработной платы, 
соответственно, расчет начислений от времени работы не 
будет произведен. Если организация ранее уже вела учет 
в базе, то можно воспользоваться одним из вариантов: 

1. Сформировать кадровые перемещения для всех со-
трудников и назначить графики работы на дату 
начала их использования; 
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2. В форме настройки «Настройка учета рабочего вре-
мени и рабочего места расчета зарплаты» (вкладка 
«Учет отработанного времени» - вкладка «Графики 
работы») выполнить команду «Заполнить график 
работы по умолчанию в имеющихся кадровых до-
кументах». При первом запуске по умолчанию до-
ступно два графика работы: пятидневка и шести-
дневка. 

 

 установить настройку по «Способу расчета часовой тарифной 
ставки» (раздел «Расширенный учет рабочего времени» - 
«Настройки» - «Настройка учета рабочего времени и рабочего 
места расчета зарплаты» - вкладка «Учет отработанного вре-
мени» - вкладка «Учет сверхнормативных работ» - «По всем 
начислениям / По выбранным начислениям»). Данная 
настройка определяет способ расчета часовой тарифной став-
ки для оплаты сверхнормативных работ. В случае если вы-
бран способ расчета «По всем начислениям», часовая тариф-
ная ставка будет рассчитываться по всем начислениям, при 
выбранном способе «По выбранным начислениям» имеется 
возможность указать, какие из начислений использовать для 
расчета часовой тарифной ставки; 
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 установить настройку по «Способу учета отработанного 
времени только методом сплошной регистрации» (раздел 
«Расширенный учет рабочего времени» - «Настройки» - 
«Настройка учета рабочего времени и рабочего места рас-
чета зарплаты» - вкладка «Учет отработанного времени» - 
вкладка «Учет отработанного времени» - «Учет рабочего 
времени только методом сплошной регистрации»). Дан-
ная настройка определяет способ учета отработанного 
времени при расчете заработной платы. Если данный па-
раметр установлен, тогда отработанное время учитывает-
ся только по табелю, и для тех сотрудников, для которых 
данные в табеле не введены, отработанное время не ис-
числяется. Если параметр не установлен, тогда для со-
трудников, отсутствующих в табеле, рабочее время рас-
считывается по графику. 

 

 Настройка «Не рассчитывать дополнительные начисле-
ния при отсутствии отработанного времени» (раздел 
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«Расширенный учет рабочего времени» - «Настройки» - 
«Настройка учета рабочего времени и рабочего места рас-
чета зарплаты» - вкладка «Учет отработанного времени» - 
вкладка «Учет отработанного времени» - «Не рассчиты-
вать дополнительные начисления при отсутствии отрабо-
танного времени»). Данная настройка становится доступ-
ной к выбору при включенной настройке «Учет рабочего 
времени только методом сплошной регистрации». При 
включенной настройке дополнительные начисления не 
будут рассчитываться при отсутствии табеля учета рабо-
чего времени. 
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Глава 8. Настройки 
нормативно-справочной 

информации  

Перед началом работы с разделом «Расширенный учет рабочего 
времени» необходимо выполнить настройки для данного раздела 
(раздел «Расширенный учет рабочего времени» - «Настройки»). 

Настройка «Используемые для 

расчета часовой ставки начисления» 
Настройкой «Используемые для расчета часовой ставки начисле-
ния» устанавливаются начисления из плана видов расчета «Ос-
новные начисления организации» при помощи команды «Со-

здать»  открываются «Основные начисления организа-

ции», при помощи команды «Выбрать»  добавляются 
данные в форму записи, включается булево «Использовать для 

расчета часовой ставки» , 
команда «Записать»/«Записать и закрыть» 

 в настройку добавлена запись.  

Данный вид настройки заполняется в случае, если в настройках 
по «Способу расчета часовой тарифной ставки» установлено зна-
чение «По выбранным начислениям». 
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 «Вид расчета» - начисления организации из плана видов 
расчета «Основные начисления организации». 

 «Использовать для расчета часовой ставки» - булево, для 
использования начисления.  

 
 

Настройка «Классификатор 

использования рабочего времени» 
Настройка «Классификатор использования рабочего времени», 

при помощи команды «Создать» открывается окно со-
здание новой записи, из перечисления видов времени нужно вы-
брать Вид времени, и задать для него буквенный код, команда 

«Записать» /«Записать и закрыть» , 
в настройку добавлена запись. Классификатор предназначен для 
соответствий буквенных кодов, вводимых в документе «Табель 
учета рабочего времени организации» со способом ввода данных 
«По дням», видам рабочего времени. 
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 «Вид времени» - выбор вида времени из перечисления. 
 «Буквенный код» - код для вида времени, и использова-

ния в документе «Табель учета рабочего времени». 
В графе «Вид времени» допустимо указывать одно из сле-

дующих значений: 
 Явка - входит в фонд отработанного времени (оклад, та-

риф и т.п.); 
 Ночные часы - входит в состав отработанного времени 

для определенного вида расчета «Доплата за ночные ча-
сы»; 

 Доплата за праздничные - входит в состав отработанного 
времени для определенного вида расчета «Доплата за 
праздничные и выходные»; 

 Доплата за сверхурочные - входит в состав отработанного 
времени для предопределенного вида расчета «Доплата за 
сверхурочные»; 

 Оплата за праздничные - входит в состав отработанного 
времени для предопределенного вида расчета «Оплата за 
праздничные и выходные»; 

 Оплата за сверхурочные - входит в состав отработанного 
времени для предопределенного вида расчета «Оплата за 
сверхурочные»; 

 Невыход - входит в состав неотработанного времени, не 
подлежит оплате. 
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Настройка «Коэффициенты оплаты 

сверхнормативных работ» 
Настройка «Коэффициенты оплаты сверхнормативных ра-

бот», при помощи команды «Создать»  открывает-
ся окно создания новой записи, указывается период - с кото-
рого начинают действовать указанные коэффициенты, орга-
низация для которой вводятся коэффициенты, и для видов 
времени, установка нужного коэффициента, команда «Запи-

сать»/«Записать и закрыть»  , в 
настройку добавлена запись. Информация о коэффициентах 
используются при расчете заработной платы в документе 
«Начисление зарплаты работникам организации». 

 

 «Период» - установка периода, с которого начнут дей-
ствовать коэффициенты. 

 «Организация» - выбор организации из справочника 
«Организации». 

 «Ночное время» - установка коэффициента для оплаты 
отработанного ночного времени. 

 «Праздничные и выходные дни» - установка коэффи-
циента для оплаты отработанного времени в празд-
ничные и выходные дни. 

 «Сверхурочные работы» - установка коэффициента для 
оплаты отработанного сверхурочного времени. 
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Регистр сведений «Сведения о графиках 

работы» 

Регистр сведений «Сведения о графиках работы» - предназна-
чен для хранения данных о количестве рабочих дней и часов 
графиков работы. Запись в регистр сведений происходит при 
проведении справочника «Графики работы». 

 

 

Регистр сведений «Сведения о невыходах в 
организации» 

Регистр сведений «Сведения о невыходах в организации» - 
предназначен для хранения сведений о зарегистрированных не-
выходах сотрудников организации: даты начала и завершения 
невыходов сотрудников, а также их причина. Запись в регистр 
сведений происходит при проведении документа «Невыходы в 
организациях». 
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Справочник «Графики работ» 
Справочник «Графики работы» (раздел «Расширенный учет ра-
бочего времени» - «Справочники» - «Графики работ») предна-
значен для хранения списка графиков работы, используемых при 
начислении заработной платы сотрудникам организаций. Ис-
пользуется для учета рабочего времени по принципу отклонений, 
либо для автозаполнения документа «Табель учета рабочего вре-
мени организации». 

 

При помощи команды «Создать» открывается окно 
создания нового графика работы. 
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Заполнение параметров графиков работы выполняется при пере-
ходе на форму настройки графика по нажатию кнопки «Изме-
нить параметры заполнения графика». 

 

Основной параметр «Вид графика» может принять одно из сле-
дующих значений: пятидневка, шестидневка и сменный. Этот 
параметр влияет на внешний вид формы, заполняемые пользо-
вателем данные и автоматическое заполнение рабочего времени 
графика работы. 

Параметр «Длительность рабочей недели» хранит информацию 
о количестве рабочих часов в неделю для этого вида графика и 
используется для проверок заполнения пяти- и шестидневных 
графиков. 
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Параметр «График полного рабочего времени» заполняется, ес-
ли график предусматривает работу в режиме неполного или со-
кращенного рабочего времени. 

Графиком может быть предусмотрено сокращение продолжи-
тельности ежедневной работы на определенное количество ра-
бочих часов во все дни недели, либо сокращение рабочих дней в 
рабочей неделе. При использовании неполного рабочего време-
ни можно указать график для расчета нормы времени: график 
соответствующего ему полного рабочего времени. В таком слу-
чае при расчете начислений по тарифным ставкам отработанное 
время будет рассчитано по назначенному сотруднику графику 
неполного рабочего времени, а норма времени – по тому графи-
ку, который будет задан как график полного рабочего времени. 
Таким образом, назначенная сотруднику тарифная ставка будет 
соответствующим образом уменьшена при расчете. 

Признак «Учитывать праздничные дни» используется в случа-
ях, когда необходимо, чтобы при заполнении календаря графи-
ка учитывались праздничные дни по производственному кален-
дарю. Смена, выпавшая на праздничный день, в этом случае бу-
дет нерабочей. 

Признак «Вести учет ночных часов» устанавливается в случае, 
если график предусматривает работу в ночное время, а часы ра-
боты в ночное время нужно оплачивать сотрудникам в повы-
шенном размере. При установке признака становятся видимы и 
доступны для заполнения поля «Начало дневных часов» и 
«Начало ночных часов». В поле «Начало дневных часов» ука-
зывается время начала учета дневных часов (по умолчанию 
6:00, согласно п. 1 ст. 76 ТК РК), в поле «Начало ночных ча-
сов» указывается время начала учета ночных часов (по умолча-
нию 22:00, согласно п. 1 ст. 76 ТК РК). В поле заполнения ра-
бочего времени графика работы появляются строки для ввода 
ночных часов. Ночные часы в этих строках могут быть запол-
нены автоматически, если время смен попадает в интервал 
между началом ночных часов и началом дневных часов. 

Для пяти- и шестидневных графиков указываются интервалы 
рабочего времени за каждый рабочий день в табличной части. 

При помощи команды «Записать»/«Записать и закрыть» 

, в справочник добавляется новый 
график работы. 
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Для сменного графика важно указать рабочие смены на каждый 
день цикла и задать дату отсчета (дата, с которой может начи-
наться цикл графика, т.е. первый день графика). Нерабочие дни 
цикла также следует вносить в табличную часть, но при этом в 
эти дни оставлять смены пустыми. 

 

После заполнения/ изменения настроек следует нажать на 
кнопку «Перейти к заполнению графика» и заполнить рабочее 
время графика работы. 

Рабочее время графика работы хранится в регистре сведений 
«Сведения о графиках работы». Информация о рабочем време-
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ни доступна на форме записи справочника «Графики работы» в 
виде таблицы с месяцами в строках и порядковыми номерами 
каждого дня месяца в колонках. 

Заполнение таблицы рабочего времени графика работы осу-
ществляется при нажатии на кнопку «Заполнить график». Пе-
ред заполнением нужно указать «Год графика» на форме гра-
фика работы и необходимые параметры графика, а также убе-
диться в том, что регламентированный производственный ка-
лендарь на заполняемый год был заполнен корректно. Таблица 
формируется по данным регистра сведений. 

«Регламентированный производственный календарь» с учетом 
настроек графика работы. Дни, отмеченные в регламентирован-
ном производственном календаре как праздничные, суббота или 
воскресенье, отображаются в таблице ячейками розового цвета; 
а дни дополнительных выходных выделяются голубым цветом. 

 

Справочник «Причины невыходов» 
Справочник «Причины невыходов» (раздел «Расширенный учет 
рабочего времени» - «Справочники» - «Причины невыходов») 
предназначен для хранения причин невыходов сотрудников на 
работу. Используется для документа «Невыходы в организаци-
ях». 



Глава 8.Настройка нормативно-справочной информации 

41 
 

 

При помощи команды «Создать» открывается окно 
создания причины невыходов. Указывается наименование при-
чины невыхода, и код присваивается системой автоматически. 
При помощи команды «Записать» / «Записать и закрыть» 

, в справочник добавляется новая 
причина невыхода сотрудника. 

 

Справочник «Смены» 
Справочник «Смены» (раздел «Кадровый учет» – «Справочни-
ки» – «Смены») предназначен для хранения перечня рабочих 
смен, для целей учета труда и посменного планирования произ-
водства. 
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При помощи команды «Создать» открывается окно 
создания смены. Указывается наименование смены, код при-
сваивается системой автоматически. 

При помощи команды «Добавить»  для целей по-
сменного планирования производства требуется для каждой ра-
бочей смены предприятия указать периоды, из которых состоит 
смена. Смена может состоять как из одного периода, так и из 
нескольких. Перечень смен вносится в табличную часть «Пери-
оды». 

__________________________________________________ 

Важно! Важным является указание времени начала каждого 
подпериода. При этом применяется следующее правило: если 
время начала периода меньше времени окончания, то этот пе-
риод принадлежит одним суткам (не пересекает полночь), если 
же время начала периода больше или равно времени окончания, 
то этот период располагается в двух сутках (пересекает пол-
ночь). Согласно этому правилу, период со временем начала «22-
00» и окончания «06-00» будет расшифровываться как период 
ночной смены, начинающийся в 22 часа одних суток, и закан-
чивающийся в 06 утра следующего дня. 

___________________________________________________ 

Если посменное планирование производства не ведется, то ука-
зание периодов смен можно пропустить. 

При помощи команды «Записать» / «Записать и закрыть» 

, в справочник добавляется новая 
смена. 
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Глава 9. Учет отработанного 

времени 

Документ «Невыходы в организациях» 
Документ «Невыходы в организациях» (раздел «Расширенный 
учет рабочего времени» - «Документы» - «Невыходы в органи-
зациях») предназначен для регистрации неоплачиваемого невы-
хода работника. 

 

При помощи команды «Создать» открывается окно 
создания документа «Невыходы в организациях». 
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В документе необходимо заполнить «Организацию», по которой 
формируется документ, выбором из справочника «Структурные 
подразделения». На вкладке сотрудники заполняются реквизи-
ты: 

 «Сотрудник» - указывается сотрудник не вышедший на 
работу по определенной причине, выбором из справоч-
ника «Сотрудники организации», 

 «Дата начала» - указывается дата начала невыхода со-
трудника по определенной причине, 

 «Дата окончания» - указывается дата окончания невы-
хода сотрудника по определенной причине, 

 «Причина» - указывается причина, по которой сотруд-
ник не выходил на работу в определенный период. 
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На вкладке дополнительно заполняется реквизит «Ответствен-
ный», указывается автор документа. 

 
 

При помощи команды «Провести и за-
крыть/Записать/Провести» , 
проводится и записывается новый документ. 

При проведении документа формируется запись в Регистр све-
дений «Сведения о невыходах в организации» - предназначен 
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для хранения сведений о зарегистрированных невыходах со-
трудников организации: даты начала и завершения невыходов 
сотрудников, а также их причина. 

Документ «Табель учета рабочего 

времени» 
Документ «Табель учета рабочего времени организации» (раз-
дел «Кадровый учет» – «Справочники» – «Табель учета рабо-
чего времени организации»). 

 

 
Используется для следующих целей:  

 Регистрация отработанного времени сотрудника;  

 Регистрация времени, отработанного сотрудниками 
сверх нормы - работа в ночное время, в праздничные и 
выходные дни, а также сверхурочные работы. 

При регистрации времени, отработанного сотрудниками сверх 
нормы, ввод сведений об отработанном времени в пределах 
нормы («Явка») не является обязательным. То есть, документ 
может быть использован как для отдельного ввода сведений об 
отработанном времени сверх нормы или отработанном времени 
в пределах нормы, так и для одновременного ввода перечислен-
ных показателей. Для автоматического заполнения явки и ноч-
ных часов в соответствии с графиком работы необходимо вы-
брать пункт подменю «Заполнить» - «Заполнить по графику» 
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или «Заполнить по графику для сотрудника». Для автоматиче-
ского заполнения в табеле явки и ночных часов с учетом заре-
гистрированных в документе «Невыходы в организациях» не-
явок необходимо выбрать пункт подменю «Заполнить» - «За-
полнить по графику с учетом невыходов» или «Заполнить по 
графику с учетом невыходов для сотрудника». При необходи-
мости очистить значения в колонке «Явка» используется под-
меню «Очистить». Если документом «Табель учета рабочего 
времени организации» для сотрудника зарегистрировано отра-
ботанное время, то при начислении зарплаты отработанное 
время будет заполняться по данным табеля, независимо от 
назначенного сотруднику графика и введенных невыходов. Для 
регистрации времени, отработанного сотрудниками сверх нор-
мы, отработанные часы нужно ввести вручную. 

При помощи команды «Создать»  открывается окно 
создания документа «Табель учета рабочего времени организа-
ции». 

Для табеля предусмотрено 2 способа ввода данных: 

1. Сводно, в целом за период. 

2. По дням периода. 

Табель учета рабочего времени со 

способом ввода данных «Сводно, в 

целом за период» 
В «Табель учета рабочего времени организации» со способом 
ввода данных «Сводно, в целом за период» данные вводятся 
суммами дней и часов за весь месяц. Для регистрации отрабо-
танного времени необходимо в колонке «Явка» табличной ча-
сти «Сотрудники» заполнить отработанные дни и часы.  

Для регистрации сверхнормативных работ сотрудника необхо-
димо заполнить данные в соответствующих колонках – «Опла-
та за сверхурочные», «Доплата за сверхурочные», «Оплата за 
праздничные», «Доплата за праздничные», «Доплата за ноч-
ные». Колонка «Дней» носит только информативный характер 
и не используется при выполнении расчетов. Вид начисления 
«Оплата» или «Доплата» выбирается в зависимости от того, 
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учтено ли время сверхнормативных работ в основном начисле-
нии. Например, если сотрудник работает по пятидневке, и ему 
необходимо ввести начисление за работу в праздничный день, 
то для него регистрируется начисление «Оплата за празднич-
ные». Если сотрудник работает по сменному графику работы и 
одна из смен выпала на праздничный день, то для него реги-
стрируется начисление «Доплата за праздничные». 

 

При помощи команды «Провести и закрыть» / «Записать» / 
«Провести» , проводится и за-
писывается новый документ. 

Для сводного табеля можно сформировать печатную форму 
«Табель (сводный за месяц)». 
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При проведении сводного табеля выполняется проверка, есть 
ли уже в данном периоде зарегистрированные явки на указан-
ных сотрудников. При обнаружении таких ситуаций выдается 
сообщение, и документ не проводится. 

Табель учета рабочего времени со 

способом ввода данных «По дням 

периода» 
В «Табеле учета рабочего времени организации» со способом 
ввода данных «По дням периода» количество колонок в таб-
личной части «Сотрудники» меняется в зависимости от количе-
ства дней в выбранном месяце. Информация для заполнения 
берется из «Производственного календаря». 

Для регистрации отработанного времени сотрудника и времени, 
отработанного сотрудниками сверх нормы, документом «Табель 
учета рабочего времени организации» со способом ввода дан-
ных «По дням периода» необходимо позиционироваться в ко-
лонку с номером дня месяца, кликнуть мышью два раза и вы-
брать (F4) из списка значений заполненный буквенный код ви-
дов времени с указанием количества отработанных часов. 
Нажать на кнопку «Применить». 

 

Отображение буквенного обозначения вида времени и количе-
ства отработанного времени производится через пробел. 
Например, буквенный код согласно Классификатора использо-



1С-Рейтинг: Расширенный учет рабочего времени 

52 
 

вания рабочего времени для вида расчета отработанного време-
ни «Доплата за праздничные» в размере 6 часов отразится в та-
беле «ДП 6». 

 

Если в течение дня необходимо зарегистрировать несколько 
видов времени, то в поле выбора следует выбрать требуемые 
виды времени, установить для каждого вида необходимое коли-
чество часов и нажать на кнопку Применить. 

 

Например, вид расчета отработанного времени «Ночные часы» 
в размере 3 часа, «Доплата за сверхурочные» в размере 5 часов 
вместе с отработанным видом времени «Явка» в размере 8 ча-
сов отразится в табеле как «ДС 5 НЧ 3 Я 8», что будет озна-
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чать, что в этот день зарегистрировано 8 часов явки 3 ночных 
часа и 5 часов сверхурочной работы. 

 

Документ «Табель учета рабочего времени организации» под-
держивает до 4 разных видов времени в одной ячейке, но коли-
чество видов времени в течение месяца не ограничено. 

При помощи команды «Провести и закрыть» / «Записать» / 
«Провести»  , проводится и за-
писывается новый документ. 

Для табеля по дням можно сформировать печатные формы 
«Табель (по дням)» и «Табель (сводный за месяц)». 
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В отличие от сводного табеля, табель по дням можно вводить 
несколько раз за месяц. Например, при перемещении сотрудни-
ка из одного подразделения в другое можно ввести табель с 
первым подразделением, заполнив для сотрудника рабочее вре-
мя за первую половину месяца до перемещения, а затем ввести 
новый документ «Табель учета рабочего времени организации» 
для второго подразделения, заполнив сотруднику рабочее время 
после перемещения. При автоматическом заполнении отрабо-
танного времени (все команды из подменю «Заполнить») учи-
тывается подразделение в шапке документа: заполняется только 
интервал работы сотрудника в выбранном подразделении. При 
проведении табеля по дням выполняется проверка каждого за-
полненного дня, есть ли зарегистрированные другими табелями 
данные на этот день. При обнаружении таких ситуаций выдает-
ся сообщение, и документ не проводится.
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Глава 10. Учет заработной 
платы, удержаний, налогов, 
взносов и отчислений 

Обработка «Расчет зарплаты, 

удержаний, налогов, взносов и 
отчислений» 

Обработка «Расчет зарплаты, удержаний, налогов, взносов и 
отчислений» (раздел «Расширенный учет рабочего времени» - 
«Расчет зарплаты, удержаний, налогов, взносов и отчислений»). 

 

Данное рабочее место представляет собой инструмент для рас-
чета зарплаты, удержаний работников, налогов и взносов, отра-
жения данных в учете в едином окне. 
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Необходимые для расчета документы отмечаются с помощью 
флажков, расположенных в форме настройки, которая вызывает-
ся при нажатии на кнопку «Настройки» на верхней панели ин-
струментов формы обработки. 

 

С помощью инструмента «Расчет зарплаты, удержаний, нало-
гов, взносов и отчислений» могут быть сформированы, рассчи-
таны и проведены следующие документы: 

 Начисление зарплаты сотрудникам организации; 
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 Расчет удержаний сотрудников организации; 

 Расчет налогов, взносов и отчислений сотрудников органи-
заций; 

 Отражение зарплаты в регламентированном учете. 

Важно! В том случае, если в учетной политике по налоговому 
учету для организации на закладке «Налоги, взносы, отчисле-
ния» установлен признак «При выплате доходов», то документ 
«Удержание ИПН, ОПВ и ВОСМС по налоговому учету» 
необходимо вводить отдельно вручную. 

После выбора описанных выше документов системой выполня-
ется поиск сформированных ранее документов за указанный 
месяц и по выбранным подразделениям. При наличии в системе 
таких документов, их данные отразятся на соответствующих 
страницах обработки. 

 

Для расчета необходимо выбрать месяц расчета, указать орга-
низацию и подразделение, заработная плата сотрудников кото-
рого будет рассчитываться. 

Приступая к расчету заработной платы за месяц необходимо 
проверить, что за данный месяц введены все необходимые до-
кументы, регистрирующие невыходы сотрудников — отсутствие 
по причине больничного, отпуска, отпуска без содержания и т.д. 
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Ввести документ для расчета по среднему заработку можно 
непосредственно из формы обработки по кнопке «Добавить 

расчет по среднему»  и далее вы-

брать вид расчета «Расчет отпуска» , «Расчет 
больничного листа»  или «Расчет компен-
сации при увольнении» . 

При этом необходимо предварительно выбрать сотрудника, для 
которого будет формироваться документ. Для этого необходимо 
дважды кликнуть мышью по строке с фамилией сотрудника, 
при этом необходимая строка выделится жирным шрифтом. 

 

Далее необходимо зарегистрировать отработанное время со-
трудников, а также время сверхнормативных работ. Создать до-
кумент «Табель учета рабочего времени» можно непосредствен-
но из формы обработки по гиперссылке «ввести табель»

. 
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Создание, заполнение, расчет и проведение всех документов ве-
дется по кнопке «Рассчитать всех» - «Перезаполнить начисле-
ния (по плановым), удержания, налоги и взносы». 

 

Данные из всех рассчитанных документов отразятся на соответ-
ствующих закладках обработки. Так на закладке «Начисления» 
выводится информация обо всех суммах, начисленных сотруд-
никам. 
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В обработке имеется возможность при необходимости откор-
ректировать данные. 

Например, сотрудник Жамурбаев М.А. фактически отработала 
в январе 19 дней. Откорректировать количество отработанных 
дней и часов можно непосредственно в обработке на закладке 
«Начисления» в соответствующих колонках «Отработано дней» 
и «Отработано часов». Далее после нажатия «Рассчитать всех» - 
«Пересчитать введенные пользователем начисления, удержания, 
налоги и взносы» будут автоматически пересчитаны суммы 
начислений, удержаний, налогов и взносов на всех закладках 
обработки. 
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Кроме корректировки уже существующих начислений в форме 
обработки имеется возможность добавлять новые виды начис-
лений. 

Например, сотруднику Айдаровой А.Т. необходимо начислить 
премию за январь месяц 2025. Для этого необходимо сначала 
установить отбор по данному сотруднику, дважды кликнув 
мышью по строке с фамилией, а затем на закладке «Начисле-
ния» нажать кнопку «Добавить». В открывшейся «Форме ввода 
начисления» указывается вид расчета, размер и т. д. 
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Если необходимо пересчитать только удержания, налоги взно-
сы, то необходимо выбрать команду «Рассчитать всех» - «Толь-
ко удержания, налоги взносы». 

 

Включение флажка «Пересчитывать налоги» позволит автома-
тически пересчитывать суммы удержаний, налогов взносов при 
корректировке сумм начислений. 

 

Кроме этого, для пересчета сумм только по одному сотруднику, 
можно воспользоваться командами по кнопке «Пересчитать со-
трудника» - «Начисления, удержания, налоги и взносы» и «Только 
удержания, налоги взносы». 
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На закладке «ОПВ» выводится вся информация по обязатель-
ным пенсионным взносам. 

 

На закладке «ИПН» выводится вся информация по индивиду-
альному подоходному налогу. 
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На закладке «ВОСМС» выводится вся информация по взносам 
на обязательное медицинское страхование. 

 

На закладке «Прочие удержания» выводится вся информация 
по прочим удержаниям. 
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На закладке «СО» выводится вся информация по социальным 
отчислениям. 

 

На закладке «СН» выводится вся информация по социальному 
налогу. 
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На закладке «ОППВ» выводится вся информация по обяза-
тельным профессиональным пенсионным взносам. 

 

На закладке «ОПВР» выводится вся информация по обяза-
тельным пенсионным взносам работодателя. 
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На закладке «ООСМС» выводится вся информация по отчислениям на 
обязательное медицинское страхование. 

 

На закладке «Отражение зарплаты в регл.учете» отражается 
информация по всем сотрудникам и их распределение заработ-
ной платы по счетам бухгалтерского учета. 
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На закладке «Итоги» выводится вся сводная информация по 
начислениям, удержаниям, налогам и взносам сотрудников.  

 

Таким образом, использование рабочего стола «Расчет зарпла-
ты, удержаний, налогов, взносов и отчислений» позволяет 
быстро и удобно провести все необходимые операции по расче-
ту заработной платы в одном окне. 

Команды «Проведение/Отмена проведения», для массового 
проведения/ отмены проведения всех документов. 
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Обработка «Журнал произведенных 

расчетов зарплаты, налогов, взносов 
и отчислений» 

Обработка «Журнал произведенных расчетов зарплаты, налогов, 
взносов и отчислений» (раздел «Расширенный учет рабочего 
времени»-«Журнал произведенных расчетов зарплаты, налогов, 
взносов и отчислений»). 
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Журнал используется для просмотра рассчитанных периодов и 
открытия данных расчета при помощи обработки «Расчет зарпла-
ты, удержаний, налогов, взносов и отчислений». 

 

«Найти» - команда быстрого поиска данных по журналу. 
«Новый расчет» - команда для открытия рабочего окна «Расчет 
зарплаты, удержаний, налогов, взносов и отчислений». 
«Открыть» - команда для открытия имеющихся данных в журна-
ле, из рабочего окна. 
«Обновить» - команда для обновления данных журнала. 
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