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 Можливості блоку «Зарплата»  

1. Ведення обліку робочого часу (календар підприємства та календар працівника) 

2. Нарахування заробітної плати за окладом та погодинно, облік відпускних, лікарняних та інших виплат 

3. Можливість розрахунку авансу різними способами  

4. Розрахунок індексації  

5. Автоматичне формування звітів по заробітній платі на основі введених даних  

Як почати працювати з розділом «Зарплата»  

1. Увійдіть у ваш особистий кабінет iFin:    

 

2. Натисніть на вкладку «Звітність» та оберіть з випадаючого списку «Зарплата»:  

  

3. Виберіть компанію, по якій ви бажаєте працювати з блоком «Зарплата»:  

 



Розділ «Календар підприємства»  
 

У розділі «Календар підприємства»  треба  вказати графік роботи вашого підприємства. 

   

Для того, щоб вказати робочий, вихідний, або святковий день на підприємстві, вам потрібно:  

 

                  Відмітити дні відповідними позначками:  

  
Примітка: всі зміни автоматично будуть перенесені до календаря кожного працівника на вашому 
підприємстві. Наприклад, якщо ви відмітили, що на підприємстві був вихідний, то в кожного працівника 
цього підприємства буде проставлений вихідний в особистому календарі.  
 



Розділ «Працівники»  

Основний функціонал  

1. Щоб додати працівника натисніть кнопку «Створити»:  

 

Після заповнення профілю працівника натискаємо кнопку «Зберегти»: 

 

 

2. Щоб скопіювати працівника відмітьте одного, або декількох працівників та натисніть кнопку 

«Копіювати»:  

  

 

 



     

Повернутись до змісту  

 
 

 

Оберіть дату прийняття нових працівників:  

  

 
Примітка: ви можете вибрати дату для кожного працівника окремо, або відразу вказати дату у полі 
«Обрані працівники» (система автоматично проставить обрану дату для кожного працівника):  

  

 



     

Повернутись до змісту  

 
  

3. Щоб видалити працівника відмітьте одного, або декількох працівників та натисніть кнопку 

«Видалити»:  

 
 

4. Ви також можете імпортувати працівників використовуючи файли з розширенням: csv, dbf, xls, xlsx. 

Натисніть кнопку і вкажіть шлях до файлу, що імпортується.   

Після додавання файлу відображається діалогове вікно з інформацією технічних полів, які присутні у 

файлі:  



     

Повернутись до змісту  

  
 

 

 

 

5. Обираємо правильні значення та натискаємо «Завантажити»  

 
 

 

6. Якщо все було вказано правильно, ви побачите вікно з інформацією про те, що імпорт виконано 

успішно:  

  

       

Профіль  

1. Внесіть основні дані по вашому працівнику:  



     

Повернутись до змісту  

 

 

 

 

2. У полях «Код класифікатора професій», «Професійна назва роботи», «Посада», «Стаття звільнення», 

«Військове звання», а також «МФО» можна обрати необхідний пункт з довідника (натисніть на поле, 

щоб з’явився список):  

  

3. «Професійна назва роботи» та «Код ЗКППТР» заповнюються автоматично з довідника після того, як 

ви оберете код класифікатора професій або почнете вводити назву професії:  

 



     

Повернутись до змісту  

  
4. Якщо у працівника є спецстаж, можете проставити відповідну відмітку і у вас з’являться додаткові 

поля (в полі «Код підстави для обліку спецстажу» також можна обрати пункт зі списку):  

   

5. Після внесення всіх необхідних даних натисніть кнопку «Зберегти»  

  

6. Після збереження основної інформації у вас будуть доступні вкладки «Особові дані», Календар 

працівника» та «Зарплата»  

  

Особові дані  
На цій вкладці ви можете:  

Обрати, чи потрібно нараховувати індексацію працівнику та вказати стаж при прийнятті на 

роботу:  

  
 

Вказати оклад та його період:  

  
Додати інформацію про інвалідність:  

  

Додати інформацію про дітей:  



     

Повернутись до змісту  

  

  

Додати інформацію про соціальні пільги («Тип пільги» можна вибрати зі списку):  

  

 

‐ Після внесення необхідних даних натисніть кнопку «Зберегти»  

 

Примітка 1: якщо вказати дату, яка буде раніше дати прийняття на роботу працівника (у профілі 
працівника), всі дані все одно будуть рахуватись починаючи з дати прийняття працівника на роботу 
і закінчуючи датою звільнення працівника  (якщо ця дата вказана у профілі):  

  

 

 

 

 

Примітка 2: дата у полі  обов’язкова для заповнення для коректних розрахунків  

 
  

Примітка 3: якщо оклад працівника змінився, ви не можете вказати різні оклади на одну дату, система 
автоматично проставить дату, яка йде після закінчення попередньої (це також стосується будь‐яких 
інших дат):  
 

 

 



     

Повернутись до змісту  

 

Календар працівника  
 Оберіть період за який ви бажаєте переглянути, або змінити інформацію: 

 

1. Можна вказати, чи була нарахована премія та інші доплати за обраний місяць:  

  

2. За необхідністю можна відмітити у календарі інформацію про працівника за кожен день місяця 

(робочий день, вихідний, святковий, лікарняний, відпустка):  

Типи днів: 

● Робочий – стандартний робочий день. 
● Вихідний – день відпочинку. 
● Святковий – державне або інше офіційне свято. 
● Лікарняний – відсутність через хворобу. 
● Відпустка – відпустка працівника. 

Як змінити тип дня: 

● Оберіть потрібний день у календарі. 
● Відкрийте випадаюче меню у відповідному полі. 
● Виберіть необхідний тип дня зі списку. 
● Після внесення змін збережіть їх, якщо потрібно (залежно від функціональності кнопки 

«Зберегти» чи автоматичного збереження). 

 

Примітка 1: календар можна вести починаючи з дати прийняття працівника на роботу, який ви 
вказали у профілі, і, закінчуючи датою звільнення працівника (якщо ця дата вказана у профілі)  

Примітка 2: інформацію про робочі дні, вихідні, святкові дні і т.д. можна проставити у календарі 
всього підприємства, дані автоматично підтягнуться у календар кожного працівника (дивись 
розділ «Календар підприємства»)  

3. Після внесення всіх необхідних даних натисніть кнопку «Зберегти»  



Як нарахувати за відпрацьований час. Розділ “Заробітна плата” 
Для належного розрахунку за відпрацьований час необхідно: 

1. Заповнюємо календар підприємства 

2. Перевіряємо правильне автоматичне заповнення календаря працівника 

3. Нарахування відбуваються автоматично згідно обліку робочого часу 

 Ви можете переглянути інформацію про нараховану заробітну плату по працівнику, враховуючи 

відпустку та лікарняні так: 

‐  перейти до вкладки “Працівники” з відображенням списку з окладом 

   обираємо працівника та в профілі натискаємо  “Зарплата” 

 
 

 

та відкривається вікно з даними помісячно 

 

 
Примітка: Редагувати інформацію в цьому розділі можливості немає, щоб змінити інформацію про 

заробітну плату вам потрібно відредагувати відповідні дані (оклад, відпустка, лікарняні і т.д.)  

 



Розділ «Відомість зарплати»  
У розділі «Відомість зарплати» відображається список працівників, а також детальна інформація по 

нарахуваннях, податках та виплаті заробітної плати.  

Даний документ може бути розрахований за період: наприклад “з 1 по 15” (для розрахунку авансу) або за 

повний місяць (наприклад з 1 по 31) для отримання даних для кінцевого розрахунку з працівником за 

місяць. 

1. Оберіть період, за який ви бажаєте переглянути інформацію, або завантажити дані:  

 

 
 

В цьому розділі ви можете побачити:  

● ПІБ працівника  

● Сума нарахованої заробітної плати по кожному працівнику, де також детально показано, 
що саме було нараховано: оклад, індексація, премія, лікарняні, відпускні  

● ЄСВ 

● ПДФО  

● Військовий збір  

● До виплати (сума, яку потрібно виплатити працівнику)  

● ЄСВ на з/п  

2. Також у вас є можливість сформувати 3 документи в розділі «Відомість зарплати»:  

  

● Відомість З/П  з сумами до виплати 

● Табель обліку використання робочого часу  

● Відомість нарахування заробітної плати  

  

Отже, даний документ використовуємо для отримання даних  при нарахуванні (виплаті) заробітної плати 

працівникам два рази на місяць: за першу половину місяця та за другу половину місяця пропорційно 

відпрацьованому часу. 

Документ “Відомість нарахування заробітної плати” 



     

Повернутись до змісту  

Якщо в налаштуванні вибираємо період не за повний місяць (наприклад з 1 по 15 число), то в відомості 

будуть дані за нараховані години за відпрацьований час: без нарахувань лікарняних, відпускних, 

додаткових виплат, індексації. Всі утримання та нарахування ЄСВ будуть розраховані тільки з суми за 

відпрацьований час згідно діючих ставок. 

Якщо  в налаштуванні вибираємо період  за повний місяць, то в документі будуть повні дані в розрізі всіх 

видів нарахувань. Всі утримання та нарахування ЄСВ будуть розраховані згідно з законодавством з повної 

суми нарахувань. 

 

 

 



 Розділ “Розрахунок авансу” 

Розрахувати аванс у програмі пропонується кількома способами: через відомість заробітної плати або через 

розділ “розрахунок авансу”. 

1. Через розділ “Розрахунок авансу” ‐ “Додати налаштування розрахунку авансу” 

СПОСІБ 1: по відсотку  від окладу. В налаштуваннях розрахунку зарплати обираємо відсоток авансу від 

загального окладу. Наприклад: ПО 

 

 

Приклад розрахунку авансу за період 01‐15 січня 2025 року для всіх працівників по алгоритму 50% від 

окладу: 



     

Повернутись до змісту  

 

СПОСІБ 2: обираємо фіксовану суму (грн) для одного або всіх працівників. Дані дії виконуються у тому 

ж розділі “Налаштування розрахунку авансу”: 

 

Маємо результат розрахунку: 

 



     

Повернутись до змісту  

РОЗРАХУНОК ЛІКАРНЯНИХ 

Розрахунок лікарняних проводиться аналогічно розрахунку відпускних через збереження даних в 

Календарі працівника 

В Календарі працівника обираємо замість робочих днів лікарняні та натискаємо “Зберегти” 

 

Якщо період лікарняного включає останній день у вибраному діапазоні, вся сума лікарняних 

переноситься в цей діапазон. Якщо лікарняний впродовж двох або більше місяців, сума розбивається 

на всі місяці його нарахування. 

Підсумкова сума лікарняних буде відображатися в розділі заробітної плати разом з іншими 

нарахуваннями при перегляді за повний місяць. 

 
 



Як нарахувати індексацію в програмі: 
СПОСІБ 1 “Створення автоматично” 

Для розрахунку індексації потрібно лише встановити позначку в “особових даних” працівника: 

Створюємо нового працівника, заповнюємо дані (оклад та інше), та проставляємо позначку 

 
 

‐ після додавання позначки, буде створено запис системою, у розділі «Параметри розрахунку індексації 

(за посадами)» 

 

 
‐ Можна відкоригувати дані за посадою у розділі «Параметри розрахунку індексації (за посадами)».  

 

Для цього перейти до  цього розділу та заходимо в сам документ для редагування даних
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Помісячний індекс інфляції в системі з’являється автоматично та індексація буде розраховуватися 

при нарахуванні заробітної плати по такому працівнику при виконанні умов законодавства. 

Відображення індексації у  відомості по заробітній платі відбувається при обранні періоду за 
повний місяць. 

 
 Дата в полі Оклад  нового працівника  для правильного розрахунку індексації 

проставляється  першим числом місяця.  

 
 

СПОСІБ 2 : “Створення вручну через зміну окладів” 

1. Перейти у вкладку «Параметри розрахунку індексації (за посадами)»:  

  
 

 

 

2. Натиснути кнопку «Створити документ про зміну окладу»:  

  
 

  

3. Відкриється вікно, в якому можна додавати нові рядки та необхідно заповнити наступні поля:   
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● Номер – номер документа  

● Дата – дата документа  

● Назва компанії – назва компанії, до якої цей документ належить  

● Посада – посада в компанії (обирається з розкривного списку існуючих посад  в компанії)  

● Дата зміни окладу – обирається дата зміни окладу по обраній посаді. При  розрахунку індексації 

обрана дата вважається базовим місяцем і роком для  нарахування індексації по посаді  

  

4. Після внесення всіх необхідних даних натискаємо кнопку «Зберегти». Документ з’явиться у списку 

документів:  

  
5. Створений документ можна копіювати, натиснувши на іконку копіювання (зліва від назви 

документа), а також редагувати, натиснувши на назву документа. 

 

6. Після додавання документів необхідно перейти у розділ «Працівники»,  відкрити на редагування 

потрібного працівника, перейти до вкладки «Особові дані», проставити відмітку «Нараховувати 

індексацію» та зберегти зміни:  

  
 
 

7. У вкладках «Відомість зарплати» розділу «Зарплата», «Зарплата» –  редагування працівника, можна 

переглянути дані з розрахованою індексацією.  

 

 
 



Нарахування відпускних з урахуванням коефіцієнту коригування 

та компенсації відпустки   
  

1. Переходимо до розділу «Зарплата»:  

  

2. Обираємо працівника, якому необхідно нарахувати відпускні та переходимо в «Календар 

працівника»  

  

3. При звільненні працівника є можливість вказати кількість днів компенсації відпустки: в календарі 

працівника, в місяці, за який нараховуємо, вказуємо кількість днів, які будуть по алгоритму 

відпускних рахуватися в компенсацію відпустки:  

  

Після збереження сума буде відображатися в розділі «Відомість зарплати»:  
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4. Для приклада вкажемо наступну інформацію: 2020 рік, листопад, 14 днів відпустки. Зберігаємо:  

  
 

5. Переходимо в розділ «Зарплата» та в листопаді бачимо розраховану суму відпускних:  

  
  

6. Розрахунок суми відпускних можна переглянути деталізовано. Для цього біля вказаної суми 

відображається значок «Перегляд». Якщо натиснути на значок, то відображається підказка:  
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7. Натискаємо на суму відпускних та переходимо до деталізації:  

  

Дану відомість можна завантажити в .xlsx:   

   

8. Можна перевірити як працює розрахунок відпускних:  

● Для розрахунку беруться останні 12 місяців, що передують місяцеві, в якому працівник 
іде у відпустку. У нас відпустка в листопаді 2020, отже беруться місяці листопад 2019 по 
жовтень 2020.  
 

Перевірити, який оклад був у працівника можна в розділі «Особові дані»:  

  

  
  

● Розраховується сума зарплати, з урахуванням коефіцієнту: фактична нарахована ЗП за 12 
місяців*коефіцієнт коригування:  
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● Отримуємо загальну суму 59545,45 грн, яка отримана з урахування коефіцієнту 
коригування. Дана сума необхідна для розрахунку середньоденної заробітної плати за 
рік:  

 
● Середньоденна ЗП розраховується:  

  

59545,45 грн./355 (366 календарних днів 2020 року ‐ 11 святкових – кількість днів без збереження 

ЗП, якщо такі були відмічені в календарі працівника) = 167,73 грн.  

  
  

● Сума відпускних = Середньоденна ЗП*кількість днів відпустки 172,14*14= 2 348,22 грн.  
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9. Якщо при розрахунку не виконалось округлення або ж не потрібно врахувати алгоритм коригування, 

то суму відпускних можно внести вручну   

● Для цього в полі «відпускні» просто коригуємо суму і натискаємо «Зберегти зміни»:   

  
10. Переходимо в «Відомість зарплати», та бачимо відкориговану суму:  

  

  
 

Якщо відпустка нараховується за період в проміжку одного місяця, то обираємо початкову та кінцеву дату 

відпустки. Розрахунок такої відпустки відобразиться у відомості за даний (обраний місяць). 

Якщо відпустка нараховується за період в проміжку двох місяців, то такий розрахунок відобразиться у 

відомостях двох місяців, частина розрахунку відпустки в місяці, коли почалася відпустка і частина розрахунку у 

місяці, коли ця відпустка закінчилася. 


