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Чек-лист по расчету аванса, зарплаты, НДФЛ и взносов  
в 1С:Зарплата и Управление Персоналом 3.1 

Зарплата 
 

Что проверить Инструменты в 1С:ЗУП 3.1 

1 
Все ли неявки 
за месяц 
утверждены 

Журнал всех начислений Зарплата – Все начисления неутвержденные документы выделяются жирным шрифтом 

 

2 

Проведены ли 
разовые 
начисления, 
выплачиваемые 
с зарплатой 
И не проведены 
ли будущие 
документы 

Журнал всех начислений Зарплата – Все начисления можно вывести порядок выплаты и плановую дату выплаты 

 

3 

Всем ли 
сотрудникам 
начислена 
зарплата 

Ввести тестовый документ Начисление зарплаты и взносов, заполнить по всем сотрудникам 

 

4 Требуются ли 
перерасчеты 

Зарплата – Сервис – Перерасчеты 

 

5 
Адекватность 
начисленных 
сумм 

Зарплата – Отчеты по зарплате – Анализ ФОТ по начислениям 

 

6 
Не расходится 
ли сумма БУ и 
НДФЛ 

Настройки для универсального отчета Отчет для сверки БУ с учетом по НДФЛ 
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Что проверить Инструменты в 1С:ЗУП 3.1 

7 Правильно ли 
исчислен НДФЛ 

Ввести тестовый документ Перерасчет НДФЛ, заполнить 

 

8 

Всем ли 
сотрудникам 
выплачена 
зарплата 

Выплаты  – Отчеты по выплатам – Задолженность по зарплате 

 

9 
Остался ли 
неудержанный 
НДФЛ 

Налоги и взносы – Отчеты по налогам и взносам – Сводная справка 2-НДФЛ 

 

10 

Правильно ли 
рассчитаны 
страховые 
взносы 

Ввести тестовый документ Перерасчет страховых взносов, рассчитать 

 
 

11 

Все ли 
начисления 
отражены в 
проводках  

Ввести тестовый документ Отражение зарплаты в бухучете, заполнить 
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Аванс 
 

Что проверить Инструменты в 1С:ЗУП 3.1 

1 

Все ли неявки 
за первую 
половину 
месяца 
утверждены 

Журнал всех начислений Зарплата – Все начисления неутвержденные документы выделяются жирным шрифтом 

 

2 

Проведены ли 
разовые 
начисления, 
выплачиваемые 
с авансом 
И не проведены 
ли будущие 
документы 

Журнал всех начислений Зарплата – Все начисления можно вывести порядок выплаты и плановую дату выплаты 

 

3 
Всем ли 
сотрудникам 
начислен аванс  

Ввести тестовый документ Начисление за первую половину месяца, заполнить по всем сотрудникам 

 

4 Правильно ли 
исчислен НДФЛ 

Ввести тестовый документ Перерасчет НДФЛ, заполнить 

 

5 

Есть ли 
задолженность, 
которая должна 
быть учтена при 
выплате аванса  

Выплаты – Отчеты по выплатам – Задолженность по зарплате 

 



 buhexpert8.ru 

Что проверить Инструменты в 1С:ЗУП 3.1 

6 
Всем ли 
сотрудникам 
выплачен аванс 

Зарплата – Отчеты по зарплате – Анализ зарплаты по сотрудникам (за первую половину месяца) 

 

7 
Остался ли 
неудержанный 
НДФЛ 

Налоги и взносы – Отчеты по налогам и взносам – Сводная справка 2-НДФЛ 
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