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УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЛАТЫ ТРУДА, 
НАДБАВОК И ДОПЛАТ

ЗУП 3.1 – кадровый и зарплатный учет от А до Я
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 Плановые начисления и ФОТ

 Плановые показатели и совокупная тарифная ставка

 Документы изменения оплаты труда

 Индексация заработной платы

УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЛАТЫ ТРУДА, НАДБАВОК И ДОПЛАТ
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 1. Начальная настройка программы

 2. Заполнение справочников

 3. Настройка начислений и удержаний

 4. Организация и принципы кадрового учета и 
расчета зарплаты

 5. Графики работы и учет рабочего времени

 6. Расчет аванса и зарплаты

 7. Штатное расписание

 8. Прием на работу

 9. Учет персональных данных работников

 10. Изменение кадровых данных

 11. Увольнение

 12. Работники по договорам гражданско-
правового характера

 13. Установление оплаты труда, надбавок 
и доплат

 14. Командировки

 15. Отпуска

 16. Больничные и пособия за счет ФСС

 17. Пилотный проект ФСС по прямой выплате 
пособий

 18. Сверхурочные, работа в выходные и 
праздничные дни

 19. Прочие разовые начисления

 20. Прочие доходы, выплаты бывшим 
сотрудникам, дивиденды

 21. Удержания

 22. Выплата зарплаты

 23. Исправления, сторнирования, 
перерасчеты

КУРС «ЗУП 3.1 – КАДРОВЫЙ И ЗАРПЛАТНЫЙ УЧЕТ ОТ А ДО Я»
МОДУЛИ КУРСА:
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МОДУЛЬ 13. УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЛАТЫ ТРУДА, НАДБАВОК И ДОПЛАТ

В этом модуле мы подробно разберем, что такое плановые начисления и плановый ФОТ. Узнаем, что такое совокупная 

тарифная ставка, и для чего она применяется, подробно рассмотрим документы, которыми в программе регистрируются 

изменения оплаты труда сотрудников и научимся регистрировать изменения плановых начислений на практике.
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ТЕМА 13.1. ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ И ФОНД ОПЛАТЫ ТРУДА 
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ТЕМА 13.1. ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ И ФОНД ОПЛАТЫ ТРУДА 
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ТЕМА 13.1. ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ И ФОНД ОПЛАТЫ ТРУДА 
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ТЕМА 13.1. ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ И ФОНД ОПЛАТЫ ТРУДА 
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ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ
И ПЛАНОВЫЙ ФОТ
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 Плановые начисления работника – это начисления, которые 
будут автоматически начисляться ежемесячно или с другой 
периодичностью при расчете зарплаты

ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ
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 Можно ли назначить в плановом порядке начисление 
компенсации за проезд, которое производится работникам 1 раз 
в квартал?

Пишите в чате:

1 – да, можно

0 – нет, нельзя

777 – понятия не имею

ВОПРОС
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 Плановый ФОТ работника – аналитический показатель, сумма, 
которая могла бы быть начислена работнику, если он отработал 
месяц целиком

ПЛАНОВЫЙ ФОТ РАБОТНИКА
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 Следует ли включать в ФОТ оплату стоимости питания 
работникам, которая предусмотрена трудовыми договорами?

Пишите в чате:

1 – да

0 – нет

2 – зависит от учетной политики организации

777 – что такое «ФОТ»

ВОПРОС
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 Аванс процентом от ФОТ

 Доплата за замещение в виде разницы ФОТ

 Аналитические отчеты по ФОТ

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЛАНОВОГО ФОТ

Слайд №14
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 ФОТ работника складывается из вклада в ФОТ его плановых 
начислений

 Рассмотрим особенности расчета вклада в ФОТ для различных 
начислений на примерах

КАК РАССЧИТЫВАЕТСЯ ФОТ
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 Можно ли изменить Вклад в ФОТ для начисления?

Пишите в чате:

1 – да

0 – нет

2 – зависит от настроек

777 – напомните, что такое «ФОТ»

ВОПРОС
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 Что делать, если нужно пересчитать ФОТ, например, в связи с 
изменениями формулы начисления?

ПЕРЕСЧЕТ ПЛАНОВОГО ФОТ
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 Просмотр плановых начислений сотрудника 

 Сотрудник – Начисления и удержания, кнопка История

 Отчеты по ФОТ

 Штатные сотрудники, поле ФОТ

 Анализ ФОТ по сотрудникам / Анализ ФОТ по начислениям

 Сравнение плановых и фактических начислений

 История изменения оплаты труда

ГДЕ УВИДЕТЬ ПЛАНОВЫЕ НАЧИСЛЕНИЯ И ФОТ
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ЗАДАНИЕ
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ИЗ ВОПРОСОВ К СЕМИНАРУ
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ПЛАНОВЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ
И СОВОКУПНАЯ ТАРИФНАЯ СТАВКА
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ТЕМА 13.2: ПЛАНОВЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ И СОВОКУПНАЯ ТАРИФНАЯ СТАВКА
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 При назначении плановых начислений указываются показатели 
для их расчета

 Есть возможность задавать значения плановых показателей без 
привязки их к плановым начислениям

 В настройках расчета зарплаты можно выбрать показатели, 
входящие в состав совокупной тарифной ставки

ПЛАНОВЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ РАСЧЕТА ЗАРПЛАТЫ
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 Используется для определения показателей

 Стоимость дня

 Стоимость часа

 Состав совокупной тарифной ставки настраивается в настройках 
расчета зарплаты

 Расчет совокупной тарифной ставки происходит в момент 
расчета ФОТ сотрудника

СОВОКУПНАЯ ТАРИФНАЯ СТАВКА
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ПЕРЕСЧЕТ МЕСЯЧНОЙ ТАРИФНОЙ СТАВКИ В ЧАСОВУЮ

СТОИМОСТЬ ЧАСА = СОВОКУПНАЯ ТАРИФНАЯ СТАВКА /

 СРЕДНЕМЕСЯЧНОЕ КОЛИЧЕСТВО ЧАСОВ В МЕСЯЦЕ

= Рабочих часов за год / 12

в 2019 году для 40-часовой рабочей недели: 1970/12 = 164,16667 часов

 НОРМУ ВРЕМЕНИ ПО ГРАФИКУ СОТРУДНИКА

= Норма часов за месяц по графику сотрудника

 НОРМУ ВРЕМЕНИ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОМУ КАЛЕНДАРЮ

= Количество рабочих дней х Длительность рабочего дня (Часов в неделе / 5) +

+ Количество предпраздничных дней х Длительность предпраздничного дня

(Длительность рабочего дня – 1)
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ЗАДАНИЕ
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ЗАДАНИЕ
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 Какие показатели можно включать в состав совокупной тарифной 
ставки?

Пишите в чате:

1 – любые

2 – только процентные

3 – показатели «для сотрудника», которые вводятся «периодически»

777 – не знаю, я в домике

ВОПРОС
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ДОКУМЕНТЫ ИЗМЕНЕНИЯ ОПЛАТЫ 
ТРУДА
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ТЕМА 13.3: ДОКУМЕНТЫ ИЗМЕНЕНИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА
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 Журнал документов Изменение оплаты сотрудников

 Назначение планового начисления, Прекращение планового 
начисления – для назначения / прекращения одного планового 
начисления для группы сотрудников

 Изменение оплаты труда – для изменения действующих 
плановых начислений сотрудника, а также порядка расчета его 
аванса

 Изменение плановых начислений - для отражения изменения 
плановых начислений группы сотрудников / индексации заработка 
сотрудников

РЕГИСТРАЦИЯ ИЗМЕНЕНИЙ ПЛАНОВЫХ НАЧИСЛЕНИЙ
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ИЗ ВОПРОСОВ К СЕМИНАРУ
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ЗАДАНИЕ 1
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ЗАДАНИЕ 1

Какой документ задействуем?

Пишите в чате:

1 – Назначение планового начисления

2 – Изменение оплаты труда

3 – Изменение плановых начислений
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ЗАДАНИЕ 2
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ЗАДАНИЕ 2

Какой документ задействуем?

Пишите в чате:

1 – Назначение планового начисления

2 – Изменение оплаты труда

3 – Изменение плановых начислений
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ЗАДАНИЕ 3
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ЗАДАНИЕ 3

Какой документ задействуем?

Пишите в чате:

1 – Назначение планового начисления

2 – Изменение оплаты труда

3 – Изменение плановых начислений
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ЗАДАНИЕ 4
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ЗАДАНИЕ 4

Какой документ задействуем?

Пишите в чате:

1 – Назначение планового начисления

2 – Изменение оплаты труда

3 – Изменение плановых начислений
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ИЗ ВОПРОСОВ К СЕМИНАРУ
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ЗАДАНИЕ 5
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ДОПЛАТА ЗА СОВМЕЩЕНИЕ 
ДОЛЖНОСТЕЙ
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ТЕМА 13.4: ДОПЛАТА ЗА СОВМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ
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ТК РФ Статья 60.2. Совмещение профессий (должностей). Расширение зон обслуживания, 
увеличение объема работы. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника 
без освобождения от работы, определенной трудовым договором

 С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 
установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 
трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 
(должности) за дополнительную оплату.

 Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 
такой же профессии (должности).

 Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и 
объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.

 Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 
работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 
сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.

СОВМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ
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ТК РФ Статья 151. Оплата труда при совмещении профессий 
(должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема 
работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего 
работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором

 При совмещении профессий (должностей), расширении зон 
обслуживания, увеличении объема работы или исполнении 
обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения 
от работы, определенной трудовым договором, работнику 
производится доплата.

 Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового 
договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной 
работы.

ДОПЛАТА ЗА СОВМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ
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 Совмещение должностей, Отмена совмещения – документ 
позволяет назначить сотруднику / досрочно прекратить доплату 
при совмещении им профессий (должностей), расширении зон 
обслуживания, увеличении объема работы или исполнении 
обязанностей временно отсутствующего работника без 
освобождения от работы, определенной трудовым договором

ДОПЛАТА ЗА СОВМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ



© buhexpert8.ru profbuh8.ru

ЗАДАНИЕ 1
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ЗАДАНИЕ 2
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ПЕРЕВОД НА ОПЛАТУ ПО СРЕДНЕМУ 
ЗАРАБОТКУ
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ТЕМА 13.5: ПЕРЕВОД НА ОПЛАТУ ПО СРЕДНЕМУ ЗАРАБОТКУ
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 При переводе на нижеоплачиваемую работу в соответствии с медицинским 
заключением (ст. 182 ТК РФ) и в других аналогичных случаях, предусмотренных 
законодательством или коллективным договором сотруднику назначается и 
выплачивается средний заработок

 Т.е. сотрудник работает, но оплата ему производится не по тарифу / сдельным 
расценкам, а по среднему заработку

 Ранее в программе применялся документ Приказ на доплату до среднего 
заработка - сотруднику назначалась доплата до среднего заработка
 Каждый месяц средний заработок рассчитывался заново
 Доплата сама входила в базу среднего
 Из-за этих «особенностей» на практике такая доплата не применялась

 В ЗУП 3.1.3 был реализован документ Перевод на оплату по среднему заработку 
– назначается плановую оплату по среднему заработку
 Средний заработок рассчитывается на дату «перевода» и далее не изменятся
 Сумма оплаты по среднему не входит в базу для расчета среднего заработка

ПЕРЕВОД НА ОПЛАТУ ПО СРЕДНЕМУ ЗАРАБОТКУ
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 Для использования механизма в информационной базе должно 
быть настроено начисление:

 Назначение – Оплата времени сохраняемого среднего заработка

 Начисление выполняется - Ежемесячно

 Документ Перевод на оплату по среднему заработку –
сотруднику назначается плановая оплата по среднему заработку

 Расчет начисления – при начислении зарплаты

 Оплата по окладу, сдельным расценкам не начисляется в период 
действия оплаты по среднему за счет настройки приоритетов 
начислений

ПЕРЕВОД НА ОПЛАТУ ПО СРЕДНЕМУ ЗАРАБОТКУ
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ЗАДАНИЕ
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ИНДЕКСАЦИЯ ЗАРАБОТКА
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 Обязательно ли проводить индексацию заработка?

Пишите в чате:

1 – да

0 – нет

777 – не знаю, но не откажусь

ВОПРОС
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ТК РФ Статья 134. Обеспечение повышения уровня реального 
содержания заработной платы

 Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной 
платы включает индексацию заработной платы в связи с ростом 
потребительских цен на товары и услуги.

 Государственные органы, органы местного самоуправления, 
государственные и муниципальные учреждения производят 
индексацию заработной платы в порядке, установленном трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, другие работодатели - в 
порядке, установленном коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами.

ИНДЕКСАЦИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
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Положение об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (утверждено 
Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922)

 16. При повышении в организации (филиале, структурном подразделении) тарифных ставок, 
окладов (должностных окладов), денежного вознаграждения средний заработок работников 
повышается в следующем порядке:
 если повышение произошло в расчетный период, - выплаты, учитываемые при 

определении среднего заработка и начисленные в расчетном периоде за предшествующий 
повышению период времени, повышаются на коэффициенты, которые рассчитываются 
путем деления тарифной ставки, оклада (должностного оклада), денежного 
вознаграждения, установленных в месяце последнего повышения тарифных ставок, 
окладов (должностных окладов), денежного вознаграждения, на тарифные ставки, оклады 
(должностные оклады), денежное вознаграждение, установленные в каждом из месяцев 
расчетного периода;

 если повышение произошло после расчетного периода до наступления случая, с которым 
связано сохранение среднего заработка, - повышается средний заработок, исчисленный за 
расчетный период;

 если повышение произошло в период сохранения среднего заработка, - часть среднего 
заработка повышается с даты повышения тарифной ставки, оклада (должностного оклада), 
денежного вознаграждения до окончания указанного периода.

ИНДЕКСАЦИЯ И РАСЧЕТ СРЕДНЕГО ЗАРАБОТКА
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Положение об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (утверждено 
Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922)

 При повышении среднего заработка учитываются тарифные ставки, оклады (должностные 
оклады), денежное вознаграждение и выплаты, установленные к тарифным ставкам, окладам 
(должностным окладам), денежному вознаграждению в фиксированном размере (проценты, 
кратность), за исключением выплат, установленных к тарифным ставкам, окладам 
(должностным окладам), денежному вознаграждению в диапазоне значений (проценты, 
кратность).

 При повышении среднего заработка выплаты, учитываемые при определении среднего 
заработка, установленные в абсолютных размерах, не повышаются.

ИНДЕКСАЦИЯ И РАСЧЕТ СРЕДНЕГО ЗАРАБОТКА
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 Изменение размеров начислений в штатном расписании

 Документ Изменение штатного расписания

 Индексация начислений сотрудников

 Документ Изменение плановых начислений с флажком 
Учитывать как индексацию заработка
 можно ввести на основании документа Изменения штатного расписания

 Документы Кадровый перевод, Кадровый перевод списком с 
флажком Учитывать как индексацию заработка

ИНДЕКСАЦИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
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ЗАДАНИЕ
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 Изменение размеров начислений в штатном расписании

 Документ Индексация штатного расписания

 Индексация начислений сотрудников

 Документ Индексация заработка
 можно ввести на основании документа Индексация штатного расписания

ИНДЕКСАЦИЯ «ПО-СТАРОМУ»
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ОТЧЕТ ПО МОДУЛЮ КУРСА

Отчеты по курсу проверяют кураторы-эксперты ЗУП!

В процессе обучения Вы всегда можете задать куратору 

любой вопрос по любой теме или заданию курса!
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ТЕСТ ПО МОДУЛЮ КУРСА

Результаты тестирования фиксируются в электронном дневнике!
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 1. Начальная настройка программы

 2. Заполнение справочников

 3. Настройка начислений и удержаний

 4. Организация и принципы кадрового учета и 
расчета зарплаты

 5. Графики работы и учет рабочего времени

 6. Расчет аванса и зарплаты

 7. Штатное расписание

 8. Прием на работу

 9. Учет персональных данных работников

 10. Изменение кадровых данных

 11. Увольнение

 12. Работники по договорам гражданско-
правового характера

 13. Установление оплаты труда, надбавок и 
доплат

 14. Командировки

 15. Отпуска

 16. Больничные и пособия за счет ФСС

 17. Пилотный проект ФСС по прямой выплате 
пособий

 18. Сверхурочные, работа в выходные и 
праздничные дни

 19. Прочие разовые начисления

 20. Прочие доходы, выплаты бывшим 
сотрудникам, дивиденды

 21. Удержания

 22. Выплата зарплаты

 23. Исправления, сторнирования, перерасчеты

«ЗУП 3.1 – КАДРОВЫЙ И ЗАРПЛАТНЫЙ УЧЕТ ОТ А ДО Я»
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ИЗ ВОПРОСОВ К СЕМИНАРУ
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МОДУЛЬ 11 УВОЛЬНЕНИЕ
Задание по теме «Увольнение по соглашению сторон»
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ВИКТОРИНА
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УСЛОВИЯ

 Сейчас появятся 3 вопроса из теста к модулю курса с вариантами 
ответов

 Вам нужно написать в чате:

 номер вопроса – букву правильного ответа сразу по всем трём 
вопросам, например:

 1 - А    2 – В    3 – Г

 Побеждает тот, кто первый написал верный ответ!

ВИКТОРИНА!
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ВИКТОРИНА!

КОНКУРС ПО СЕГОДНЯШНЕМУ ЭФИРУ!

Напишите в чате 888 если Вы готовы!
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ВИКТОРИНА

А

Б

В

Г

1

2

3

А

Б

А

Б

В
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ПОЗДРАВЛЯЕМ ПОБЕДИТЕЛЯ!

Вам в подарок – онлайн курс

ЗУП 3.1 – кадровый и зарплатный учет от А до Я!


