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Инструкция по формированию ПУ-3 за 2016 год 

1. Формирование сведений по форме ПУ-3 для предоставления в ФСЗН в программе «1С: 

Зарплата и управление персоналом» осуществляется с помощью документа «Сведения о 

заработке работников ПУ-3», который можно найти на закладке «ПУ». 

Для того, чтобы заполнить данный документ в информационной базе должны быть 

следующие сведения за отчетный период (год): 

1. Личные данные сотрудников, получавшие доходы в данной организации в течении 

отчетного периода (ФИО, личный номер, категория застрахованного лица). (справочник 

Физические лица) 

2. Сведения о трудовых договорах и договорах подряда сотрудников, получавших доходы 

в данной организации в отчетном периоде (вид договора, номер и срок действия). 

3. Суммы доходов, полученных сотрудниками в данной организации в разрезе периодов 

начисления. 

4. Сведения о больничных листах сотрудников за отчетный год с указанием периода и 

начисленных сумм. 

5. Сведения об отпусках без сохранения заработной платы с периодами. 

6. Сведения об отпусках по уходу за ребенком с периодами. 

7. В настройках параметров учета  

(Предприятие/параметры учета/ отчисления с ФОТ и ЗП) 

должны быть внесены сведения о ставках отчислений в ФСЗН: 

 Пенсионный фонд (1%) 

 Фонд социальной защиты населения (34%) 

 ФСЗН (инвалиды I и II группы) (6%) 

 ФСЗН иностранные граждане стран ЕАЭС (6%) 

 

2. Алгоритм работы с документом 

1. Открываем новый документ «Сведения о заработке работников ПУ-3». 
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2. В шапке документа заполняем поля 

 Номер 

 Дата 

 Организация 

 Ответственный  

 Дата сведений (проставляется автоматически последний день отчетного периода) 

3. По кнопке «заполнить» в табличные части документа заносятся следующие данные: 

Раздел «Работники организации» 
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 ФИО сотрудников, которые получали доходы в данной организации 

 Категория застрахованного лица (работающий по договору подряда, по контракту и т.д.) 

 Личный номер сотрудника 

 Данные о трудовых договорах (номер, дата) 

 

 

Закладка «Сведения о стаже» 

 ФИО сотрудников 

 Периоды работ  
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 Вид деятельности 

 

 

 

Закладка «Сведения о начислениях» 

 ФИО сотрудников 

 Период 

 Сумма выплат, на которые начисляются взносы 
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 Пособие (если был больничный лист) 

 Сумма взносов 

 Сумма начисленных взносов в разрезе  

работнику (1%) 

пенсионное страхование (28%) 

социальное страхование (6%) 

 

 

4. Записываем документ «Сведения о заработке работников (ДПУ)» 
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5. По кнопке «Получить файл» формируется «Файл-пачка форм ПУ-3», который нужно сохранить 

Файл/ сохранить как/ выбрать папку на компьютере, в которой будет храниться данный файл/ имя файла (произвольное) и указать 

формат файла (*.txt) и кодировка ANSI 

6. Сохраненный файл может быть загружен в программу «Ввод ДПУ». 

 

 

7. Открываем программу «Ввод ДПУ» 
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На закладке «Сервис» выбираем функцию «Загрузить из текстового файла». 

Выбираем сохраненный файл из 1С и нажимаем кнопку открыть. Происходит загрузка данных в табличные части «ДПУ – Обработка оперативных 

данных». 
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Далее при необходимости данные можно редактировать. 

 

Обратите внимание! 

В связи в деноминацией документ ПУ3 за 2016 год заполняется на основании регистров накопления (путь Операции- Регистры накопления):  

 Сведения о доходах до деноминации (содержит неденоминированные суммы до 01.07.16)  

  Сведения о доходах (содержит все проденоминированные суммы за весь год)  
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Эти регистры заполняются при проведенных и заполненных документах Расчет с ФОТ с учетом проведенной процедуры по деноминации базы. 

Причины незаполненного регистра Сведения о доходах до деноминации: 

 Незаполненные документы Расчет с ФОТ за 2016 год. 

 Некорректно запущенная процедура деноминации 

 

Приятной работы! 


