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Организация рабочих мест в 1С:ЗУП: распределение зон 

ответственности и предотвращение ошибок в учете 
 

В 1С:ЗУП рабочие места создаёт тот сотрудник, у которого эта обязанность закреплена в 

должностной инструкции — то есть работодатель сам определяет ответственного. 

На практике чаще всего это специалист по охране труда или кадровый специалист, но 

формально решение остаётся за организацией и фиксируется локальными актами. 

 

Кто заводит рабочие места 

Возможны разные модели распределения обязанностей: 

 Охрана труда — рабочие места нужны для СОУТ, учёта вредных факторов и отчётности 

(в т. ч. подраздела 1.2 формы ЕФС-1). Специалист по ОТ привязывает к рабочему месту 

класс условий труда, коды и результаты спецоценки. 

 Кадровая служба может создавать и назначать рабочие места в кадровых документах 

(приём, перевод), если работодатель закрепил такой порядок. Это удобно при массовом 

оформлении, но требует чёткой координации с ОТ — чтобы условия труда и данные 

СОУТ были актуальны. 

 Отдел организации и оплаты труда обычно не занимается этим напрямую т.к. в первую 

очередь относится к учёту условий труда и безопасности. 

 

Ключевой момент: независимо от того, кто технически вводит данные, ответственность 

и порядок должны быть закреплены приказом и/или должностными инструкциями. Это 

важно и для внутреннего контроля, и при проверках ГИТ. 

 

Когда нужно заводить рабочие места 

Оптимально делать это в момент, когда возникает необходимость учёта условий 

труда, на практике это совпадает с: 

 Приёмом на работу — если должность предполагает особые условия, вредные/опасные 

факторы или подлежит СОУТ, рабочее место лучше создать до оформления или 

одновременно с ним. 

 Переводом сотрудника — когда меняется подразделение, должность или условия труда. 

 Проведением СОУТ — если по результатам спецоценки нужно зафиксировать класс 

условий и привязать его к рабочим местам. 

 Массовым назначением — через документ «Назначение рабочих мест 

сотрудникам» (раздел «Охрана труда»), если нужно быстро распределить места по 

группе работников (например, по подразделению). 

 

Практические нюансы 

 Одно рабочее место — несколько сотрудников. Если работники на одной должности, в 

одном подразделении и с одинаковыми условиями труда, им можно назначить одно 

рабочее место. 

 Связь с СОУТ. После создания рабочего места к нему привязывают данные спецоценки: 

класс условий, коды, гарантии и компенсации. Без этого учёт будет неполным. 



 Включение функционала. В настройках 1С:ЗУП нужно активировать ведение учёта 

индивидуальных номеров рабочих мест — иначе соответствующие поля и документы не 

появятся. 

 Регламент внутри компании. Лучше зафиксировать в локальном акте: кто создаёт 

рабочие места, кто назначает их сотрудникам, как синхронизировать данные с 

результатами СОУТ и кто отвечает за актуальность. 

Таким образом, решение о порядке заведения рабочих мест принимает работодатель — он 

закрепляет его в должностных инструкциях и приказах. 
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Важная информация* 

Представленная информация отражает действующее законодательство на момент 

публикации. 

Для принятия значимых решений необходимо проверять актуальность норм на текущий 

момент. 

 


