
Инструкция по работе с ЗП файлом

УМ/ЗУМ до 5 числа текущего месяца актуализирует информацию в файле «ЗП» для своевременного 
начисления и выдачи заработной платы сотрудникам. 
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1. УМ/ЗУМ своевременно заносит ФИО 
сотрудника и актуализирует эти данные в 
случае необходимости.

2. УМ/ЗУМ проставляет дату трудоустройства 
сотрудника. В случае, если сотрудник не 
трудоустроен, то проставляет «не т/у» (т.е не 
трудоустроен). 

3. Сумма оклада должна совпадать с суммой 
оклада в трудовом договоре. В случае если со 
стороны бухгалтерии меняется окладная часть, 
то УМ/ЗУМ своевременно корректирует 
данные в файле согласно дополнительному 
соглашению.
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4. Заполняется сумма фактической ставки при 
100% выполнении плана в соответствии с 
грейдом  сотрудника.

5. HR-менеджер меняет грейд при сдаче зачета 
сотрудником. УМ/ЗУМ при заполнении ЗП файла 
проверяет соответствие грейда каждому 
сотруднику.

6. Магазин самостоятельно заполняет кол-во
отработанных часов согласно графику работы 
(данные за предыдущий месяц должны быть 
актуальны каждое 1 число текущего месяца). В 
случае расхождений в кол-ве отработанных часов 
между ЗП файлом и графиком работы, заработная 
плата не будет согласована. 
Сумма аванса проставляется согласно ведомости 
от бухгалтера каждое 25 число месяца
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8. В столбец премия проставляется сумма премирования сотрудников за перевыполнения плана, конкурс 6 скю и т.д. в 
комментариях обязательно прописываем назначение премии в формате (=5000+456 , где 5000 – это сумма не конкурс по 6 
SKU и 456 – это премия за перевыполнение плана.

9. Столбец штрафов заполняется аналогично премии

10.Столбец платежная ведомость заполняется бухгалтером за предыдущий месяц до 10 числа текущего месяца, суммы 
должны быть равны сумма по ведомости от бухгалтера в почте. В случае если суммы на 10 число отсутствуют информируем 
бухгалтера по ЗП.
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10 числа каждого месяца сумма 
согласованной премиальной части ЗП 
для выдачи по РКО проставляется в 
данной ячейке, обязательно должна 
быть «виза» Регионального 
Управляющего. Без данных о 
согласовании от РУ – ЗП считается не 
согласованной 


