
Инструкция по работе с документом 

«Распределение ЗП по сотруднику» 

 

Документ «Распределение ЗП по сотрудникам» предназначен для 

распределения заработной платы и налогов по бюджетным линиям 

сотрудников. В нём Вам предоставляется возможность одновременного 

распределения по нескольким документам Движения Денежных Средств.   

Для того чтобы распределить заработную плату и налоги по 

сотрудникам пошагово выполните дальнейшие указания. Обратите 

внимание, что у полностью внедренных и частично-внедренных 

организациях отличается шаг под номером 6. 

Шаг 1. Создайте документ 

 

Шаг 2. Заполните организацию 



 

Шаг 3. Выберите бюджетный период. Обратите внимание, что от одного 

бюджетного периода может быть создан  не только один документ 

«Распределение ЗП по сотрудникам». 

 

 

Вы можете добавлять документы по одному, или же воспользоваться 

формой подбора. 

В первом случае, следуйте шагу 4а, во втором – 4б.  

Шаг 4а. Добавьте строку в табличную часть слева вверху 



 

Шаг 4а.1. Выберите документ ДДС 

 

 

Шаг 4а.2. Выберите тип платежа. Сумма документа заполнится 

автоматически! 



 

Шаг4б. Нажмите на кнопку «Подбор». На  появившейся форме Вы можете 

выбрать одновременно с одинаковым типом платежа, периодом и колонкой 

распределения (для частично внедренных организаций). 

 

Шаг4б.1. Выберите период,  тип платежа, период и колонку распределения 

(для частично внедренных организаций). 



 

 

Шаг4б.2. Зажав клавишу  “Ctrl”, выберите необходимые документы ДДС.   

 

Шаг4б.3. Нажмите «Выбрать» 



 

Шаг 5. Добавьте необходимое количество документов. Один документ 

можно добавить только один раз. 

 

Шаг 6 

Для полностью внедренных организаций: 

Шаг 6.1. Нажмите кнопку «Получить данные» 



 

Шаг 6.2.  В табличной части внизу страницы загрузится список сотрудников.  

Колонка «Колонка» в верхней табличной части заполнится автоматически. 

Перейдите к шагу 7.  

Для частично внедренных организаций: 

Шаг 6.1. Нажмите на кнопку «Получить данные из файла», выберите файл 

зарплаты и налогов. 

 

Шаг 6.2. В табличной части внизу страницы загрузится список сотрудников. 

Красным цветом выделены сотрудники, к которым нет записей в регистре 

«Соответствие объектов бюджетным линиям». Появится сообщение, что 

имена колонок загружены. 



 

 

Шаг 6.3. В табличной части, которая расположена слева вверху, выберите 

колонку, по которой будет производиться распределение для каждого 

документа ДДС. Перейдите к шагу 7. 

 

 



 

 

 

Для полностью внедренных организаций: 

Шаг 7. Нажмите на кнопку «Распределить по БЛ» и произойдет 

распределение по бюджетным линиям сотрудников в соответствии с 

выбранными колонками. 

 

 

 



Шаг 8. При необходимости, внесите изменения вручную. Обратите внимание 

на надпись «Правильные суммы распределения». Итоги по колонкам 

должны быть равны «правильным суммам».  

 

 

Шаг 9. Проведите документ, выбранные документы ДДС распределятся. 

 

Дополнительные возможности 

1. Возможно создание собственной колонки на вкладке «Данные ИБ».  

Для этого нажмите на кнопку «Добавить колонку» и введите название 

колонки на английском языке, без пробелов и иных символов. 



 

 



 

2. Также существует возможность загрузки распределения из файла Excel. 

Для этого Вам необходимо создать файл со следующими 

обязательными колонками: 

 

SOTRFIO – Фамилия, имя и отчество сотрудника 

BudgetLine – Бюджетная линия, по которой сотрудник получает 

зарплату (уплачиваются налоги) 

TypeOfExpense – Вид расхода для выбранной бюджетной линии (на 

русском языке) 

Comment – Комментарий (на английском языке)  

 

Формат всех колонок – текстовый. 

Если вы хотите распределить зарплату, создайте колонку Зарплата 

числового типа. Аналогично поступите с налогами. Обратите внимание, 

что название колонок должно совпадать с типом платежа.  

 

 
 

 

 



 

 


