
CONTINUUM. МАТЕМАТИКА. ИНФОРМАТИКА. ОБРАЗОВАНИЕ. 2021. №2 

75 

DOI: 10.24888/2500-1957-2021-2-75-88 

УДК 
004.424.22 

НАСТРОЙКА СИСТЕМЫ 1С:ERP ДЛЯ ДИСТАНЦИОННОГО 
ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ С СОТРУДНИКАМИ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Корниенко Дмитрий Васильевич 

к. физ.-мат. н., доцент 
dmkornienko@mail.ru 

г. Елец 

Елецкий государственный университет 
им. И.А. Бунина 

 
Аннотация. Работодатель не всегда имеет возможность лично вручить 
сотруднику расчетный лист по его заработной плате, особенно если сотрудник 
работает в удаленном режиме. Эксперты Роструда считают, что расчетные 
листки совсем не обязательно должны быть распечатаны на бумаге. Оповестить 
работника о сумме заработка и его составных частях можно и по электронным 
каналам связи. Основное требование к электронному документу – чтобы в нем 
содержалась вся необходимая информация. Одним из способов оповещения 
является автоматическая рассылка отчетов о заработной плате сотрудников 
посредством типовой конфигурации 1С:ERP Управление предприятием. 
Программа предоставляет возможность автоматически рассылать 
сотрудникам расчетные листки, но возникает вопрос о настройках данного 
сервиса. Процесс настройки конфигурации под решение данной задачи описан 
в данной статье. 

Ключевые слова: дистанционное взаимодействие, расчетные листки, 
зарплата, рассылка отчетов. 

 
Статьей 136 ТК РФ определено, что при выплате заработной платы работодатель 

обязан извещать в письменной форме каждого сотрудника: 
− о составных частях зарплаты, причитающейся ему за соответствующий период; 
− о размерах иных сумм, начисленных сотруднику (в том числе денежной компенсации 

за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся сотруднику); 

− о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
− об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Причем это правило касается всех сотрудников организации – и совместителей, и 
работающих по срочным трудовым договорам. 

Расчетные листки выдаются при начислении и выплате сотруднику второй части 
заработной платы (как правило, в конце месяца) (п. 3 письма Роструда от 24.12.2007 № 5277-
6-1). Конкретная дата выплаты устанавливается правилами внутреннего трудового 
распорядка, коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных 
дней со дня окончания периода, за который заработная плата начислена (ч. 6 ст. 136 ТК РФ). 
Если сотрудник увольняется, расчетный листок должен быть выдан в день увольнения, т.е. в 
последний рабочий день. В случае предоставления отпуска с последующим увольнением 
расчетный листок должен быть выдан в последний рабочий день перед отпуском. 

Форма расчетного листка не унифицирована. Работодатель утверждает ее 
самостоятельно с учетом мнения представительного органа сотрудников в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ (ч. 2 ст. 136 ТК РФ, п. 3 письма Роструда от 08.12.2008 № 2742-
6-1). Применение неутвержденной формы расчетного листка может повлечь ответственность 
(ч. 1 ст. 5.27 КоАП РФ). 
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Поскольку в ТК РФ не определено, в какой именно форме должно происходить 
извещение сотрудника о составных частях его зарплаты (за исключением дистанционных 
сотрудников, ознакомить которых с расчетным листком можно путем обмена электронными 
документами (ст. 312.1 ТК РФ)), утвержденную форму расчетного листка можно рассылать 
сотрудникам посредством электронной почты. Более того, Минтруд в письме от 21.02.2017 № 
14-1/ООГ-1560 высказал мнение о том, что если в трудовом договоре, коллективном договоре, 
локальном нормативном акте предусмотрен порядок извещения сотрудника о составных 
частях заработной платы (расчетный листок) посредством электронной почты, то такой 
порядок не нарушает положений ст. 136 ТК РФ. 

Согласно ст. 62 ТК РФ работодатель должен по письменному заявлению сотрудника в 
срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать ему документы, 
связанные с работой. Если увольняется сотрудник, то документы, связанные с работой, 
выдаются в день увольнения. Если работодатель не выдаст документы, связанные с работой, 
то он нарушит требования трудового законодательства. Согласно ч. 1 ст. 5.27 КоАП РФ в 
связи с этим предусмотрена административная ответственность: 

− для должностных лиц - предупреждение или наложение штрафа в размере от 1 000 до 
5 000 руб.; 

− для юридических лиц - предупреждение или наложение штрафа в размере от 30 000 до 
50 000 руб. 
В РФ активно выявляются случаи заражения людей вирусом COVID-19. Так, 

существует реальная угроза для здоровья и жизни населения. Руководствуясь соображениями 
санитарно-эпидемиологической безопасности и стремлением предотвратить дальнейшее 
нарастание числа зараженных, Минтруд РФ предложил работодателям оформить для штатных 
сотрудников перевод на удаленную работу в связи с коронавриусом. 

Такая мера позволит гражданам продолжать трудиться, получать заслуженную 
зарплату и, что самое важное, сохранить здоровье друг друга, соблюдая карантин и 
самоизоляцию. 

В связи с этим возникает необходимость дистанционного информирования 
сотрудников организации о размере заработной платы. Одним из способов является 
автоматическая рассылка расчетных листков.  

В данной статье рассмотрен процесс настройки конфигурации 1С:ERP Управление 
предприятием для формирования и автоматической отправки отчетов по заработной плате 
сотрудникам организации. 

Программа предоставляет возможность автоматически рассылать сотрудникам 
расчетные листки. Для этого необходимо выполнить следующие действия: 

− Настройка учетной записи электронной почты отправителя (организации). 
− Ввод адресов электронной почты получателям (сотрудникам). 
− Настройка рассылки расчетных листков. 
− Выполнение рассылки расчетных листков. 

Настройка учетной записи электронной почты, с которой будет осуществляться 
автоматическая рассылка расчетных листков (и других электронных сообщений), 
производится в разделе Администрирование – Органайзер – раздел Почта – Настройка 
системной учетной записи. В открывшейся форме необходимо ввести Адрес почты в 
формате user@server.net и Пароль учетной записи электронной почты отправителя 
(организации) (рис. 1). В разделе Использовать учетную запись указать, для каких целей будет 
использоваться учетная запись: Для отправки почты и Для получения почты (по умолчанию 
установлены оба флажка). 

В разделе Для кого учетная запись выбором соответствующего переключателя 
установить, кто может использовать учетную запись – все пользователи (переключатель Для 
всех) или только текущий пользователь, создающий учетную запись (переключатель Только 
для меня). 

mailto:user@server.net
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В поле Имя отправителя указать имя владельца учетной записи, которое будет 
указываться в корреспонденции, при этом оно может отличаться от имени пользователя в 
программе. 

Далее производится определение параметров подключения к почтовому ящику 
отправителя (организации). В большинстве случаев параметры определяются автоматически 
(переключательОпределить параметры подключения автоматически 
(рекомендуется) установлен по умолчанию). 

 
Рис. 1. Настройка учетной записи электронной почты 

Если программа не сможет подключиться к почтовому ящику автоматически, то 
параметры подключения следует настроить вручную (переключатель Настроить параметры 
подключения вручную) (рис. 2).  

Большинство параметров устанавливается программой по умолчанию в зависимости от 
настроек почтовых серверов учетной записи электронной почты. По 
кнопке Далее производится: 

1. настройка сервера исходящей почты: 
− необходимо указать Имя пользователя учетной записи в формате user@server.net. Оно 

может отличаться от основного, в таком случае будет предназначено только для 
отправки писем; 

− при необходимости ввести Пароль учетной записи (если он не введен, программа 
запросит его при отправке писем). Чтобы программа могла рассылать сообщения от 
данной учетной записи без участия пользователя (например, согласно расписанию), 
пароль рекомендуется заполнить. Тем не менее, решение о хранении паролей в 
информационной базе принимается в каждом случае индивидуально; 

− в поле Сервер указать адрес SMTP-сервера, например, smtp.server.net; 
− указать Порт компьютера для отправки почтовых сообщений, например, 465; 
− в поле Шифрование для безопасного использования соединения установить 

переключатель в соответствующее положение: Авто или Всегда (SSL) (установлен по 
умолчанию); 

2. настройка сервера входящей почты: 
− указать Имя пользователя учетной записи в формате user@server.net. Оно может 

отличаться от основного, в таком случае будет предназначено только для получения 
писем; 

− при необходимости ввести Пароль учетной записи (если он не введен, программа 
запросит его для получения писем); 

mailto:user@server.net
mailto:user@server.net
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− выбрать Протокол сервера входящей почты: IMAP или POP; 
− в поле Сервер указать адрес POP3-сервера, например, imap.server.net; 
− указать Порт компьютера для получения входящей почты, например, 993; 
− в поле Шифрование для безопасного использования соединения установить 

переключатель в соответствующее положение: Авто или Всегда (SSL) (установлен по 
умолчанию); 

3. дополнительные настройки: 
− ввести Наименование учетной записи, чтобы оно кратко характеризовало учетную 

запись, отражало назначение данной учетной записи и ее владельца. Именно 
наименование будет появляться в различных списках; 

− указать Длительность ожидания сервера – например, 30 сек. 

 
Рис. 2. Настройка параметров подключения вручную 

Далее выполняется проверка введенных или автоматически определенных параметров 
учетной записи (рис. 3).  

Программа отправляет стандартное почтовое сообщение и проверяет возможность 
соединения с сервером входящих почтовых сообщений (если учетная запись используется для 
получения почты). В результате в программе будет создана учетная запись электронной почты 
организации (рис. 4), перейти к которой можно по одноименной кнопке или через 
раздел Администрирование – Органайзер – раздел Почта – Настройка системной учетной 
записи / Учетные записи электронной почты. 

Для возможности автоматической рассылки расчетных листков получателям 
(сотрудникам) следует ввести адрес электронной почты. Он вводится в карточке сотрудника 
(раздел Кадры – Сотрудники – ссылка Личные данные) (рис. 5) или физического лица 
(раздел Кадры – Физические лица – закладка Адреса, телефоны) в поле Email. 
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Рис. 3. Проверка введенных данных. 

 
Рис. 4. Информация об учетной записи 

Предусмотренная в программе возможность создания рассылки отчетов предназначена 
для их автоматического формирования и доставки получателям. Рассылка позволяет 
автоматизировать процесс получения отчетов так, что, не открывая программу, можно 
получить в нужное время готовый отчет на электронную почту или в определенный каталог в 
виде файла. 

Создать рассылку расчетных листков можно непосредственно из отчета Расчетный 
листок (раздел Зарплата – Отчеты по зарплате – Расчетный листок) по 
кнопке Еще – Отправить – Создать рассылку отчетов... (или по кнопке Отправить отчет по 
электронной почте – Создать рассылку отчетов...) либо через 
раздел Администрирование – Печатные формы, отчеты и обработки – Рассылки отчетов – 
кнопка Создать (рис. 6). 
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Рис. 5. Карточка сотрудника 

 
Рис. 6. Создание рассылки 

Настройка рассылки производится следующим образом: 
1. В поле Наименование необходимо ввести наименование рассылки (рис. 7). 
2. Флажок Подготовлена обозначает готовность рассылки к выполнению. Включение 

флажка активизирует дополнительные проверки заполнения реквизитов. 
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Рис. 7. Настройка рассылки расчетных листов 

3. Указать вид рассылки (ее цель) в поле Отправлять: 
− Отчеты указанным получателям (установлено по умолчанию) – одинаковые отчеты 

отправляются одновременно всем получателям, указанным в 
поле Получатели (выбрать тип получателей: Пользователи или Физические лица). 
Для этого вида рассылки отчетов предусмотрена не только отправка по 
электронной почте, но и возможность публикации сформированных отчетов в 
папке файлов программы, в сетевом каталоге или на сайте FTP; 

− Свой отчет для каждого получателя (в нашем примере выбрать данный вариант 
рассылки) – используется, если нужно персонализировать содержимое 
отправляемых отчетов по каждому получателю. Тип получателей 
(Пользователи или Физические лица) выбрать в поле Получатели (в нашем 
примере – Физические лица). В настройках отборов отчетов появляется 
возможность указать получателя рассылки. Таким образом, для каждого 
получателя будет сформирован собственный отчет с отбором по этому 
получателю; 

− Только мне (личная рассылка автора) – отчеты получает только пользователь, 
создавший эту рассылку (автор), по почте, указанной в поле Почтовый 
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адрес (автоматически проставляется адрес электронной почты текущего 
пользователя). Личные рассылки видны только автору. 

4. На закладке Отчеты (в заголовке отображается количество отчетов, входящих в 
рассылку) (рис. 7): 
− в табличной части для рассылки можно выбрать один или несколько отчетов из 

списка. В нашем примере по кнопке Подобрать выбрать отчет Расчетный листок. 
В дальнейшем по завершении настройки рассылки по кнопке Предварительный 
просмотр... можно будет предварительно сформировать выбранный отчет; 

− в разделе Настройки отчета выводятся возможные настройки выбранного отчета. С 
помощью флажков можно выбрать нужные настройки и указать значения, по 
которым будет выведен отчет. В нашем примере сделать отбор по сотрудникам, 
получающим рассылку. Для этого необходимо установить флажок в 
строке Сотрудник, затем не убирая курсор, нажать на кнопку Указать получателя 
рассылки. Такая настройка позволит формировать для каждого получателя свой 
отчет с показателями, доступными только для него. Также можно сделать другие 
настройки отчета, например, в строке Период изменить период формирования 
расчетных листков (по умолчанию – прошлый месяц). 

5. На закладке Расписание (рис. 8) можно настроить автоматическую отправку отчетов с 
некоторым интервалом или в некоторые дни недели, описав, по каким дням и в какое 
время программа должна отправлять эту рассылку. На основании каждой рассылки 
отчетов в программе формируются одноименные регламентные задания "Рассылка 
отчетов": 
− для регулярной автоматической рассылки установить флажок Выполнять по 

расписанию; 
− есть возможность автоматического составления расписания по кнопке Заполнить 

по шаблону.... В результате из предложенного списка можно выбрать нужное 
расписание, например, в первый день месяца. Расписание при этом заполнится 
автоматически; 

− предусмотрена возможность самостоятельного выбора периодичности расписания 
(частотности срабатывания рассылки). Рассылка может выполняться: 
₋ Ежедневно – с заданной частотой в днях. Период повтора выбирается в 

одноименном поле; 
₋ Еженедельно – по выбранным дням недели. Выбор устанавливается с помощью 

флажков; 
₋ Ежемесячно – по выбранным месяцам в требуемый день месяца. Выбор месяцев 

устанавливается с помощью флажков, номер дня с начала или с конца месяца, в 
который будет производиться рассылка – в соответствующих полях; 

₋ Произвольное – позволяет детально настроить каждый параметр расписания. В 
открывшемся окне Расписание настраивается детальная разработка своего 
расписания. При этом необязательно заполнять его сразу, после закрытия окна 
по кнопке Изменить... можно вернуться к настройке расписания в любое время; 

− время начала запуска рассылки указать в одноименном поле. При выборе 
произвольной настройки расписания время начала настраивается в 
окне Расписание; 

− в поле Ответственный выбрать пользователя – автора рассылки (по умолчанию – 
текущий пользователь). При запуске по расписанию рассылка будет выполняться 
от имени указанного пользователя. 
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Рис. 8. Рассылка отчетов 

6. На закладке Доставка (в заголовке отображается, посредством чего осуществляется 
доставка) (рис. 9) описываются все возможные способы доставки настраиваемой 
рассылки. Содержимое закладки может меняться в зависимости от выбранного вида 
рассылки в поле Отправлять: 
− Только мне (личная рассылка автора) – доставка выполняется только по 

электронной почте по единственному адресу, который указывается в 
поле Почтовый адрес (для выбора становится доступен, если он введен 
пользователю в поле Email); 

− Отчеты указанным получателям – кроме доставки по почте появляется 
возможность сохранить (опубликовать) готовые отчеты. Для этого установить 
флажок Публиковать (признак необходимости публикации рассылки). Выбрать 
соответствующее значение: 
− В папку – отчеты будут сохранены в указанную папку подсистемы "Работа с 

файлами"; 
− В сетевой каталог – отчеты будут сохранены в выбранный сетевой каталог. 

Запись производится с сервера, поэтому рекомендуется указывать сетевой путь 
в формате UNC, например, \\serer\folder\. Указать адрес этого каталога в 
поле Windows или Linux, в зависимости от того, под управлением какой 
операционной системы происходит работа на компьютере; 

− На FTP ресурс – отчеты будут сохранены на ftp-сервере. Заполнить 
необходимые параметры. 

По кнопке Проверить можно выполнить проверку публикации путем записи и 
удаления тестового файла. Тест считается успешным, если ошибок не возникло. 
Установленный флажок Отправлять по электронной почте является признаком 
использования электронной почты для отправки отчетов (или уведомлений). 
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Рис. 9. Доставка рассылки 

В нашем примере выбран вид рассылки Свой отчет для каждого получателя (доставка 
выполняется только по электронной почте, но уже не одному, а нескольким 
получателям) (рис. 10): 
− по ссылке <Укажите получателей> указать получателей рассылки – подбором из 

справочника Физические лица. Можно из списка получателей рассылки исключить 
конкретное лицо, установив напротив него флажок в колонке Исключен. Для 
рассылки расчетных листков в качестве получателей удобнее использовать заранее 
созданную группу физических лиц в одноименном справочнике. При выборе 
группы все ее члены будут получать рассылку. Для исключения из рассылки 
физическое лицо следует извлечь из этой группы; 

− в поле От из выпадающего списка выбрать учетную запись организации для 
отправки отчета (поле является обязательным для заполнения); 

− по кнопке Проверить производится проверка учетной записи электронной почты 
путем отправки тестового сообщения. Тест считается успешным, если ошибок не 
возникло; 

− шаблон письма (Тема и текст письма) формируется автоматически с использование 
некоторых параметров. При необходимости содержание письма можно изменить. 
Добавление параметра в тему письма осуществляется правой кнопкой мыши в 
одноименном поле по команде Параметр, в текст письма – по 
кнопке Параметр (или правой кнопкой мыши в поле текста по команде Параметр).  
Для выбора доступны следующие параметры (рис. 11): 
− Дата рассылки – дата рассылки; 
− Автор – пользователь, запустивший рассылку; 
− Получатель – представление получателя рассылки. Доступен только для вида 

рассылки Свой отчет для каждого получателя; 
− Наименование рассылки – наименование рассылки; 
− Сформированные отчеты – список отчетов и форматов, в которые они были 

сохранены; 
− Заголовок системы – заголовок информационной базы (может быть задан в 

разделе Администрирование – Общие настройки); 
− Способ доставки – представление ресурса, на котором был опубликован отчет. 

Для просмотра готового варианта темы и текста письма выбрать Предварительный 
просмотр; 
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− по умолчанию установлен формат письма HTML, можно изменить его на Обычный 
текст. В формате HTML доступны стандартные команды форматирования текста 
(часть из них размещена в виде кнопок, остальные можно найти, нажав на 
кнопку Еще). 

 
Рис. 10. Вид рассылки «Свой отчет для каждого» 

 
Рис. 11. Добавление параметров 
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7. На закладке Дополнительно (рис. 12) можно сделать дополнительные настройки 
рассылки: 
− в поле Форматы сохранения отчетов (по умолчанию) определить форматы, в 

которых по умолчанию будут сохранены отчеты. Выбранные с помощью флажков 
форматы будут общие для всех отчетов. Можно выбрать несколько форматов; 

− в табличной части для каждого отчета можно задать свой набор форматов в 
колонке Форматы. В колонке Отправлять пустой установить флажок для отправки 
сформированного отчета, даже если он пустой (по умолчанию флажок снят). 
Отчеты с графикой всегда считаются не пустыми; 

− установить флажок Транслитерировать имена файлов, если необходимо, чтобы 
имена сохраненных файлов содержали только латинские буквы и цифры (для 
возможности переноса между различными операционными системами). Например, 
файл "Отчет.mxl" будет сохранен с именем "Otchet.mxl"; 

− установить флажок Архивировать в ZIP, чтобы архивировать сформированные 
отчеты в формате *.zip. Если отчеты отправляются по электронной почте, 
рекомендуется включать архивацию для снижения объема вложений. В результате 
становятся доступными: 
− поле для ввода наименования архива (формируется автоматически по 

указанному в поле шаблону). Если нажать правой кнопкой мыши по этому 
полю, с помощью команды Параметр можно изменить шаблон наименования 
(для изменения доступны параметры: Дата рассылки и Наименование 
рассылки); 

− поле Пароль, которое заполняется при необходимости; 
− в поле Адрес ответа указать адрес электронной почты, на который будут 

высылаться ответы на рассылку; 
− установить флажок Отправлять письма через скрытые копии, чтобы получатели не 

знали, кто еще получает отчеты из данной рассылки; 
− рассылки можно группировать по различным признакам. Чтобы поместить данную 

рассылку в определенную группу, выбрать ее из списка в поле Группа. 

 
Рис. 12. Дополнительные настройки рассылки 

8. Кнопка Записать объект. 
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Рассылку расчетных листков (раздел Администрирование – Печатные формы, отчеты 
и обработки – Рассылки отчетов) по сохраненным настройкам можно запустить вручную в 
любой момент времени с помощью кнопки Выполнить сейчас (если не задано расписание для 
регулярной автоматической рассылки). Перед ее запуском можно предварительно посмотреть 
расчетный листок выбранного получателя по кнопке Предварительный просмотр.... При 
выполнении рассылки остается возможность выбрать в качестве получателя конкретного 
сотрудника, а не весь указанный в настройках список. Рассылка будет выполнена, если 
установлен флажок Подготовлена (рис. 13). По завершении будет выдано сообщение, что 
рассылка выполнена. Расчетные листки будут отправлены по электронной почте от имени 
отправителя указанным получателям (каждому сотруднику отправится только его расчетный 
листок) (рис. 14). 

По кнопке События рассылки... (рис. 13) можно открыть журнал регистрации, 
предварительно отфильтровав его по событиям рассылки со времени последнего запуска. 

 
Рис. 13. Запуск рассылки расчетных листов 

 

 
Рис. 14. Полученный расчетный листок 
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Abstract. The employer does not always have the opportunity to personally hand over 
to the employee a pay slip for his salary, especially if the employee works remotely. 
Rostrud experts believe that the pay slips do not necessarily have to be printed on 
paper. It is also possible to notify the employee about the amount of earnings and its 
components via electronic communication channels. The main requirement for an 
electronic document is that it contains all the necessary information. One of the 
methods of notification is the automatic distribution of reports on the salaries of 
employees through a typical configuration of 1C: ERP Enterprise Management. The 
program provides the ability to automatically send payrolls to employees, but the 
question arises about the settings of this service. The process of setting up a 
configuration for solving this problem is described in this article. 
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