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8. Приказы 

Все приказы сгруппированы в пункте меню [Приказы]. При выборе данного 

пункта меню отображается список доступных приказов, для дальнейшей работы 

необходимо выбрать нужный приказ. Список доступных приказов: 

– Приказ о приеме на работу; 

– Приказ о переводе; 

– Приказы о поощрении: 

– Приказ о денежном поощрении; 

– Приказ о награждении. 

– Приказ об увольнении; 

– Приказ о командировании; 

– Приказы об отпусках: 

– Приказ об отпуске; 

– Приказ об отзыве из отпуска; 

– Приказ о переносе отпуска; 

– Приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет; 

– Приказ на предоставление отпуска по беременности и родам; 

– Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком. 

– Приказы о среднем заработке: 

– Приказ об освобождении от работы; 

– Приказ на предоставление дополнительных дней по уходу за детьми-

инвалидами. 

– Приказы по личному составу: 

– Приказ об изменении личных данных. 

– Приказ об учете стажа; 

– Приказы о предоставлении дней отдыха; 

– Приказ о замещении; 

– Приказ о праздничных и перенесенных днях; 

– Приказы о выплате за дополнительную работу путем расширения зоны 

обслуживания и совмещения профессий; 

– График отпусков; 

– Приказы по штатному расписанию: 

– Приказы об утверждении штатной расстановки; 

– Приказы об изменении штатной расстановки; 

– Приказы об утверждении штатного расписания. 
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– Документы для выплат за счет средств ФСС; 

– Приказ о направлении на повышение квалификации / переподготовку; 

– Все приказы; 

– Приказы о назначении выплат: 

– Приказ о назначении надбавок к окладу; 

– Приказ о назначении единовременной выплаты; 

– Приказ о назначении материальной помощи. 

– Приказ о привлечении к работе в выходной день; 

– Приказы об учреждении: 

– Приказ о формировании; 

– Приказ о расформировании; 

– Приказ о реорганизации; 

– Приказ о переименовании. 

– Приказы по образованию и аттестации: 

– Приказ о присвоении квалификационной категории; 

– Приказ о проведении квалификационного экзамена. 

– Приказ об установлении полного/неполного рабочего времени; 

– Настройка приказов; 

– Приказ об отмене приказа. 

 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

8.1. Приказ о приеме на работу 

Для приема сотрудника (сотрудников) на работу предназначен приказ о 

приеме на работу (Рис. 1). Для начала работы с приказом необходимо выбрать 

пункт меню [Приказы/ Приказ о приеме на работу] . 
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Рис. 1. Реестр приказов о приеме на работу 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить) в левой 

части окна. Открывается окно приказа о приеме на работу (Рис. 2). Приказ 

позволяет принимать на работу нескольких сотрудников одновременно. 

 

Рис. 2. Окно приказа о приеме на работу 

Во вкладке «Общие сведения» заполняются следующие поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Преамбула – выбирается из списка «Преамбулы»; 

– Основание – заполняется вручную. 

Во вкладке «Трудовой договор» (Рис. 3) добавляются сотрудники. 
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Рис. 3. Окно приказа о приеме на работу. 

С помощью нажатия на кнопки  (Добавить) открывается форма заполнения 

трудового договора сотрудника, на основании которого формируется приказ. 

 

Рис. 4. Вкладка «Общи сведения» 
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Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 4) заполняются следующие поля: 

– Фамилия И.О.– выбирается сотрудник из реестра физических лиц; 

– Договор – выбирается тип договора: трудовой, гражданско-правовой акт 

или служебный контракт; по умолчанию указывается «Трудовой»; 

– Номер договора – вводится с клавиатуры; 

– Дата договора – выбирается из календаря; 

– Основание заключения – вводится с клавиатуры; 

– Принять с… по – заполняются из календаря; 

– Присвоить табельный номер – по умолчанию поле содержит следующий 

свободный табельный номер, при необходимости значение можно 

отредактировать; 

– Вид работы – выбирается вид работы сотрудника: основная работа, 

совместительство или договор гражданско-правового характера; по 

умолчанию указывается «Основная работа»; 

– Должность – если сотрудник принимается по трудовому договору или 

служебному контракту выбирается должность из штатного расписания; 

– Подразделение – если сотрудник принимается по договору гражданско-

правового характера, выбирается подразделение из справочника 

подразделений; заполняется автоматически по выбранной должности; 

– Класс опасности – значение выбирается из справочника «Классы 

опасности»; 

Важно! При заполнении поля «Класс опасности» указанный тип опасности 

сопоставимый данной профессии. Далее указанный тип опасности, после 

утверждения приказа, прикрепляется к личной карточке сотрудника: Кадры 

–> Сотрудники –> Назначения/перемещения –> вкладка «Дополнительные 

свойства» –> «Взносы по классам опасности» –> графа «Класс опасности». 

Поле «Действует с» необходимо заполнять в соответствии с датой приказа о 

приеме сотрудника на работу (Рис. 5). 

 

– Дата выхода на работу – выбирается из календаря; 

– Дата личного заявления – выбирается из календаря; 

– Испытательный срок – если сотрудник принимается с испытательным 

сроком, указывается количество недель или месяцев испытательного 

срока; 

– Вводимый тип стажа – выбираются необходимые типы стажа; 
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– Тип графика – заполняется автоматически на основании выбранной 

должности, при необходимости можно перевыбрать из справочника 

«Графики рабочего времени»; 

– Начиная со дня – заполняется автоматически по дате выхода на работу, 

при необходимости можно перевыбрать в случае циклического типа 

недели; 

– На период освобождения – если сотрудник принимается на период 

отсутствия другого сотрудника, указывается причина отсутствия и 

выбирается отсутствующий сотрудник. 

 

Рис. 5. Пример заполнения окна «Класс опасности» 

Во вкладке «Выплаты по приказу» окна «Трудовой договор» настраиваются 

виды оплат, положенные сотруднику. Для создания выплаты необходимо выбрать 

вкладку «Выплаты по приказу» и нажать кнопку  (Добавить). Открывается окно 

«Новая запись БНЕВ» (Рис. 6). 
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Рис. 6. Новая запись БНЕВ 

В открывшемся окне необходимо указать: 

– Источник выплат – значение выбирается из справочника «Источники 

финансирования»; 

– Вид оплат – значение выбирается из справочника «Вид оплат»; 

– Алгоритм – заполняется автоматически; 

– Группа – заполняется автоматически; 

– Действует с – значение вводится вручную, следует указать дату начала 

действия; 

– Действует по – значение вводится вручную, следует указать дату 

окончания действия; 

– Расчетная сумма – заполняется автоматически. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Во вкладке «Квалификация» (пример заполнения 7.2.1) окна «Трудовой 

договор» для добавления новой записи необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). Открывается окно «Добавление» (Рис. 7). 
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Рис. 7. Окно добавления договора 

В открывшемся окне необходимо указать: 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Решение комиссии – выбирается из списка «Решение комиссии»; 

– Категория – выбирается из списка «Категория квалификации»; 

– Специальность – выбирается из справочника специальностей; 

– Действует с – значение вводится вручную, следует указать дату начала 

действия; 

– Действует по – значение вводится вручную, следует указать дату 

окончания действия. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» 

Во вкладке «Прикрепленные файлы» (Рис. 8) окна «Приказ о приеме на 

работу» предоставляется возможность прикрепить документы к создаваемому 

приказу. Для этого необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 8. Вкладка «Прикрепленный файл» 

В окне «Прикрепленный файл» необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется файл, нажатием на кнопку ; 
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– Примечание – заполняется вручную. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования унифицированной печатной формы приказа о приеме на 

работу (Т-1 и Т-1а), утвержденной Постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1, необходимо нажать кнопку  (Печать). 

8.2. Приказ о переводе 

Для перевода сотрудника (сотрудников) с одной должности или 

подразделения на другую должность или в другое подразделение предназначен 

приказ о переводе. Для начала работы с приказом (Рис. 9) необходимо выбрать 

пункт меню [Приказы/ Приказ о переводе] . 

 

Рис. 9. Реестр приказов о переводе 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить). Открывается 

окно приказа о переводе (Рис. 10). Приказ позволяет переводить с одной 

должности или подразделения на другую должность или подразделение 

нескольких сотрудников одновременно. 
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Рис. 10. Окно приказа о переводе 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 

Во вкладке «Содержание» добавляются сотрудники. С помощью нажатия на 

кнопку  (Добавить) открывается форма заполнения (Рис. 11). 
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Рис. 11. Вкладка «Общие сведения» окна «Перевод сотрудника» 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Фамилия И.О.– выбирается сотрудник из реестра сотрудников; 

– Существующий договор – заполняется автоматически по выбранному 

сотруднику; 

– Текущая должность – заполняется автоматически по выбранному 

сотруднику; 

– Текущее подразделение – заполняется автоматически по выбранному 

сотруднику; 

– Вид перевода – выбирается из списка: постоянно, временно; по 

умолчанию указывается «Постоянно»; 

– Принять с – выбирается из календаря; 

– По – выбирается из календаря; 
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– Создать карточку № – по умолчанию поле содержит следующий 

свободный номер карточки, при необходимости значение можно 

отредактировать; 

– Причина перевода – вводится с клавиатуры; 

– Должность – выбирается из штатного расписания; 

– Подразделение – заполняется автоматически на основании выбранной 

должности; 

– Дата выхода на работу – выбирается из календаря; 

– Вид работы – выбирается из выпадающего списка; по умолчанию 

указывается «Основная работа»; 

– Испытательный срок (мес.) – вводится с клавиатуры; 

– Основание перевода – вводится с клавиатуры 

– Поступление на службу – выбирается из выпадающего списка; 

– Номер доп. соглашения – вводится с клавиатуры; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Дата ознакомления – выбирается из календаря; 

– Вводимый тип стажа – выбирается из справочника «Тип стажа». 

Во вкладке «График работы» выбирается тип графика работы, указывается, с 

какого дня сотрудник приступает к работе (Рис. 12). 

 

Рис. 12. Окно «Создание» 

Во вкладке «Выплаты» для создания новой записи необходимо нажать на 

кнопку  (Добавить). В окне «Новая запись» необходимо заполнить поля: 

– Источник выплат – выбирается из списка «Источники выплат»; 

– Вид оплаты – выбирается из списка «Справочник видов оплат»; 

– Алгоритм – заполняется автоматически при заполнении поля «Вид 

оплаты»; 

– Группа – заполняется автоматически при заполнении поля «Вид оплаты»; 

– Действует с – выбирается из календаря; 

– По – выбирается из календаря. 
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Рис. 13. Окно «Новая запись» 

На вкладке «Квалификация» при необходимости можно указать информацию 

о квалификации сотрудника. Для добавления квалификации сотрудника 

необходимо нажать кнопку  (Добавить). Открывается окно (Рис. 14) добавления 

квалификации. 

 

Рис. 14. Окно добавления квалификации 

В окне необходимо заполнить следующие поля: 

– Дата – указывается дата присвоения категории. По умолчанию 

указывается текущая дата, но при необходимости дату можно изменить; 

– Решение комиссии – заполняется вручную; 

– Категория – выбирается значение из выпадающего списка; 

– Специальность – выбирается из справочника специальностей; 

– Срок действия – по умолчанию указывается текущая дата, но при 

необходимости дату можно изменить; 
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– Напоминать – флаг проставляется в том случае, если необходимо 

напоминать об истечении категории и необходимости ее подтверждения 

или повышения; 

– Основание – поле является не обязательным для заполнения, при 

необходимости заполняется вручную. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования унифицированной печатной формы приказа о переводе 

(Т-5 и Т-5а), утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 

1, необходимо нажать кнопку  (Печать). 

8.3. Приказы о поощрении 

8.3.1. Приказ о денежном поощрении 

Для назначения сотруднику поощрения предназначен приказ о поощрении. 

Для начала работы с приказом (Рис. 15) необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказы о поощрении/ Приказ о денежном поощрении] . 

 

Рис. 15. Реестр приказов о поощрении 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Открывается окно приказа о поощрении (Рис. 16), содержащее вкладки: 



953 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

В один приказ можно добавить нескольких сотрудников. 

 

Рис. 16. Окно приказа о поощрении 

Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 16) необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Мотив – заполняется вручную; 

– Вид поощрения – выбирается из выпадающего списка; 

– Источник выплат – выбирается из списка «Источник выплат»; 

– Вид начисления – выбирается из списка «Справочник видов оплат»; 

– Размер – заполняется вручную. 

Во вкладке «Содержание», при нажатии кнопки  (Добавить) в левой части 

окна, открывается форма заполнения приказа (Рис. 17), содержащая поля: 

– Сотрудник – выбирается из списка «Выбор сотрудников»; 

– Размер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 
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По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить. 

 

Рис. 17. Окно «Поощрение сотрудника» 

Во вкладке «Прикрепленные файлы» необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). 

В окне «Прикрепленный файл» необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется файл, нажатием на кнопку ; 

– Примечание – заполняется вручную. 

После заполнения всех полей приказ можно сохранить в качестве черновика, 

нажатием кнопки «Сохранить», либо закрыть, не сохраняя, нажатием кнопки 

«Закрыть». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 
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8.3.2. Приказ о награждении 

Для награждения сотрудника (сотрудников) предназначен приказ о 

награждении. Для начала работы с приказом необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказы о поощрении/ Приказ о награждении]. 

 

Рис. 18.Приказы о награждении 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку необходимо нажать на 

кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 19. Вкладка «Общие сведения» 
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Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 19) необходимо заполнить поля: 

– Номер заполняется вручную; 

– Дата выбирается из календаря; 

– Мотив поощрения заполняется вручную; 

– Вид выбирается из выпадающего списка; 

– Тип выбирается из выпадающего списка; 

– Поощрение выбирается из списка «Региональные награды и звания»; 

– Вид начисления выбирается из списка «Справочник видов оплат»; 

– Источник выплат заполняется автоматически; 

– Размер заполняется автоматически. 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). В 

открывшемся окне (Рис. 20) необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Дата выбирается из календаря. 

 

Рис. 20. Окно добавления содержания приказа о награждении 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» 

для сохранения изменений, либо нажать на кнопку «Закрыть» для отмены 

изменений. 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 
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8.4. Приказ об увольнении 

Для увольнения сотрудника (сотрудников) предназначен приказ об 

увольнении. Для начала работы с приказом (Рис. 21) необходимо выбрать пункт 

меню [Приказы/ Приказ об увольнении] . 

 

Рис. 21. Реестр приказов об увольнении 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить). Открывается 

окно приказа об увольнении (Рис. 22). В один приказ можно добавить нескольких 

сотрудников. 

 

Рис. 22. Окно приказа об увольнении 

На вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить) 

В окне «Увольнение сотрудника» (Рис. 23) необходимо указать: 

– ФИО увольняемого сотрудника выбирается из реестра сотрудников; 

– Текущая должность – заполняется автоматически при заполнении поля 

«Фамилия И.О.»; 

– Уволить – выбирается из календаря; 
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– Основание увольнения – выбирается из справочника ОКИН (см. п. 6.18.2); 

– Дополнительное основание – выбирается из справочника ОКИН (см. п. 

6.18.2); 

– Документ-основание – заполняется вручную; 

– Заболевание – заполняется вручную; 

– Номер основания – заполняется вручную  

– От – выбирается из календаря; 

– Дата ознакомления – выбирается из календаря; 

– Мотивированное мнение профсоюза № – заполняется вручную; 

– От – выбирается из календаря; 

– Перевод в учреждение – выбирается из справочника «Учреждения»; 

– Дата выхода на пенсию – выбирается из календаря; 

– Материальные выплаты – выбирается из списка «Материальные 

выплаты»; 

– Размер компенсации – заполняется вручную. 

 

Рис. 23. Окно «Увольнение сотрудника» 
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По завершении заполнения полей для сохранения введенных данных 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить», либо закрыть, не сохраняя, нажатием 

на кнопку «Закрыть». 

В окне «Прикрепленный файл» необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется файл, нажатием на кнопку ; 

– Примечание – заполняется вручную. 

После заполнения всех полей приказ можно сохранить в качестве черновика, 

нажатием кнопки «Сохранить», либо закрыть, не сохраняя, нажатием кнопки 

«Закрыть». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования унифицированной печатной формы приказа об 

увольнении (Т-8 и Т-8а), утвержденной Постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1, необходимо нажать кнопку  (Печать). 

8.5. Приказ о командировании 

Для направления сотрудника в командирование предназначен приказ о 

командировании. Для начала работы с приказом (Рис. 24) необходимо выбрать 

пункт меню [Приказы/ Приказ о командировании]. 
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Рис. 24.Приказ о командировании 

Для создания приказа о командировании необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). В окне «Приказ о командировании» содержатся следующие вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 25) необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 

 

Рис. 25. Вкладка «Общие сведения» окна «Приказ о командировании» 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

В окне «Приказ о направлении сотрудника в командировку» (Рис. 26) следует 

заполнить поля: 

– Фамилия И.О. – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Текущая должность – заполняется автоматически при заполнении поля 

«Фамилия И.О.»; 

– Страна – заполняется вручную; 
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– Город – заполняется вручную; 

– Организация – заполняется вручную; 

– Период с – выбирается из календаря; 

– Дней – заполняется вручную, либо при заполнении поля «Период по»; 

– Период по – выбирается из календаря, либо при заполнении поля «Дней»; 

– Цель – заполняется вручную; 

– За счет средств – выбирается из списка «Источники выплат»; 

– Основание – заполняется вручную; 

– Командировочные расходы – заполняется вручную; 

– Дата ознакомления – выбирается из календаря; 

– Возложить обязанности на – выбирается из списка «Выбор сотрудника». 

 

Рис. 26. Вкладка «Общие сведения» окна «Приказ о направлении в командировку» 

В окне «Прикрепленный файл» необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется файл, нажатием на кнопку ; 
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– Примечание – заполняется вручную. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

При утверждении приказа производится контроль на пересечение с 

периодами невыхода сотрудника (отпуск, листок нетрудоспособности и т.д.). 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

При возникновении необходимости существует возможность создать 

корректировочный приказ. Для этого следует выбрать утвержденный приказ, 

который необходимо изменить, нажать на кнопку  и выбрать «Создание 

корректировочного приказа». Порядок создания корректировочного приказа 

аналогичен созданию самого приказа на командировку. 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.6. Приказы об отпусках 

8.6.1. Приказ об отпуске 

Для формирования приказа об отпуске по сотруднику (сотрудникам) 

предназначен приказ об отпуске. Для начала работы с приказом необходимо 

выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы об отпусках/ Приказ об отпуске] . 
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Рис. 27. Реестр приказов об отпуске 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Открывается окно приказа об отпуске (Рис. 28), содержащее вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

 

Рис. 28. Окно приказа об отпуске 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Номер – вводится номер; 

– Дата – выбирается из календаря. 

Запись можно редактировать нажатием на кнопку  (Редактировать) или 

удалить нажатием на кнопку  (Удалить). 

По завершении заполнения всех вкладок приказ моно сохранить, нажатием на 

кнопку «Сохранить», либо закрыть, не сохраняя, нажатием кнопки «Закрыть». 
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Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). Во 

всплывающем списке необходимо выбрать тип отпуска «По заявлению» или «по 

графику отпусков». В качестве примера рассмотрим предоставление отпуска по 

заявлению. 

В открывшемся окне «Отпуск сотрудника» (Рис. 29) необходимо заполнить 

поля: 

– Фамилия И.О. – выбирается из реестра сотрудников; 

– Текущая должность – заполняется автоматически по заполнении поля 

«Фамилия И.О.»; 

– Дата ознакомления – выбирается из календаря; 

– Единовременная выплата – при установке отметки  в окне слева от поля 

– заполняется вручную; 

– Материальная помощь – при установке отметки  в окне слева от поля – 

заполняется вручную; 

– Возложить обязанности на – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Доплата за увеличение объема работы (%) – заполняется вручную; 

– Основание – заполняется вручную. 

 

Рис. 29. Вкладка «Сотрудник» 

Во вкладке «Содержание» (Рис. 30) необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). 
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Рис. 30. Вкладка «Содержание» 

В окне «Добавление» (Рис. 31) необходимо заполнить поля: 

– Вид отпуска – выбирается из списка «Виды отпусков»; 

– Вид компенсации – заполняется вручную; 

– Период с – выбирается из календаря; 

– Количество дней – заполняется вручную, либо автоматически, при 

заполнении поля «Период по»; 

– Период по – выбирается из календаря, либо автоматически, при 

заполнении поля «Количество дней». 

По необходимости учета праздничных дней, установить знак  в поле слева 

от надписи «Включать праздничные дни». 

 

Рис. 31. Окно «Добавление» 

После заполнения всех полей запись сохранить в качестве черновика, 

нажатием кнопки «Сохранить», либо закрыть, не сохраняя, нажатием кнопки 

«Закрыть». 
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Принцип заполнения отпуска по графику отпусков аналогичен заполнению 

приказа по заявлению работника – за исключением полей, которые заполняются из 

графика отпусков автоматически: ФИО и должность сотрудника, вид отпуска, а 

также дата начала и количество дней отпуска. 

После заполнения полей приказ необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования унифицированной печатной формы приказа об отпуске 

(Т-6 и Т-6а), утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 

1, необходимо нажать кнопку  (Печать). 

8.6.2. Приказ об отзыве из отпуска 

Для отзыва сотрудника из отпуска предназначен приказ об отзыве из отпуска. 

Для начала работы с приказом (Рис. 32) необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказы об отпусках/ Приказ об отзыве из отпуска] . 

 

Рис. 32. Реестр приказов об отзыве из отпуска 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Открывается окно приказа об отзыве из отпуска, содержащее вкладки: 
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– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

 

Рис. 33. Форма заполнения приказа отзыва из отпуска 

В открывшейся форме (Рис. 33) приказа необходимо указать: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – заполняется вручную. 

Во вкладке «Содержание» (Рис. 34) необходимо заполнить поля: 

– Фамилия И.О. – выбирается из реестра сотрудников; 

– Текущая должность – заполняется автоматически при заполнении поля 

«Фамилия И.О.»; 

– Причина отзыва из отпуска – заполняется вручную; 

– Корректируемы отпуск – выбирается из списка «Выбор отпуска»; 

– Вид отпуска – заполняется вручную; 

– Отозвать из отпуска с – выбирается из календаря; 

– С последующим предоставлением неиспользованной части отпуска на – 

заполняется вручную; 

– Календарных дней с – выбирается из календаря; 

– Основание – заполняется вручную; 

– Дата ознакомления – выбирается из календаря. 
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Рис. 34. Вкладка «Содержание» 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.6.3. Приказ о переносе отпуска 

Для начала работы с приказом необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы об отпусках/ Приказ о переносе отпуска]. 
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Рис. 35. Реестр приказов о переносе отпуска 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Открывается окно приказа о переносе отпуска, содержащее вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 36) необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 

 

Рис. 36. Форма заполнения приказа 

Во вкладке «Содержание» (Рис. 37) необходимо заполнить поля: 

– Фамилия И.О. – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Текущая должность – заполняется автоматически при заполнении поля 

«Фамилия И.О.»; 

– Продлеваемый отпуск – выбирается из списка «Выбор отпуска»; 

– Вид отпуска – заполняется вручную; 
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– Создать корректировочную запись с датой окончания – выбирается из 

календаря; 

– С – выбирается из календаря; 

– Количество дней – заполняется вручную, либо автоматически при 

заполнении поля «по»; 

– По – выбирается из календаря, либо при заполнении поля «Количество 

дней». 

– Возложить обязанности на – выбирается из списка «Выбор сотрудника». 

 

Рис. 37. Вкладка Содержание» 

После заполнения полей приказ необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 



971 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.6.4. Приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет 

Для формирования приказа на отпуск по уходу за ребенком предназначен 

«Приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет» (Рис. 38). Для начала работы с приказом необходимо выбрать 

пункт меню [Приказы/ Приказы об отпусках/ Приказ о предоставлении 

отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет]. 

 

Рис. 38. Приказы об отпуске по уходу за ребенком 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа об отпуске (Рис. 39). Вкладка «Общие сведения» имеет 

стандартный набор полей. 
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Рис. 39. Приказ об отпуске по уходу за ребенком 

Во вкладке «Содержание» добавляется сотрудник или сотрудники (Рис. 40). 

За один приказ можно добавить нескольких сотрудников. 

 

Рис. 40. Приказ об отпуске по уходу за ребенком 

Для добавления сотрудника в приказ следует нажать кнопку . 
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Рис. 41. Добавление сотрудника в приказ 

В открывшемся окне необходимо (Рис. 41) заполнить поля во вкладках 

«Общие сведения» и «Основание». 

Во вкладке «Общие сведения» заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается из реестра сотрудников; 

– Дети – заполняется автоматически последний по дате рождения ребенок 

сотрудника; можно перевыбрать из списка состава семьи сотрудника; 

– Дата начала – заполняется автоматически по дате рождения ребенка; 

можно перевыбрать из календаря; 

– Дата окончания – заполняется автоматически по дате рождения ребенка; 

можно перевыбрать из календаря; 

– Дата личного заявления – выбирается из календаря; 

– Справка с места работы родителя о том, что пособие не назначалось, 

номер – вводится с клавиатуры;  

– Справка с места работы родителя о том, что пособие не назначалось, дата 

выдачи – выбирается из календаря. 
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Во вкладке «Основание» указываются одно или несколько оснований. Для 

этого необходимо нажать на кнопку . 

 

Рис. 42. Добавление основания 

При этом следует указать: 

– Наименование – вводится с клавиатуры; 

– Номер – вводится с клавиатуры; 

– Дата выдачи – выбирается из календаря; 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; по умолчанию 

«Иной тип документа» 

– Файл – выбирается прикрепляемый файл; 

– Примечание – вводится с клавиатуры. 

Вкладка «Прикрепленные файлы» имеет стандартный набор полей: «Тип 

документа», «Дата», «Примечание». 

 

Рис. 43. Приказ об отпуске по уходу за ребенком 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку . Открывается окно 

«Прикрепленные файлы». 
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Рис. 44. Прикрепленный файл 

После заполнения приказ следует сохранить и утвердить ответственным 

лицом, нажав на кнопку «Утвердить», или сохранить в качестве проекта  нажатием 

кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы приказа необходимо нажать кнопку . 

На период действия приказа происходит освобождение ставки. Период 

освобождения ставки доступен в разделе: Сотрудники –> Назначения/ 

Перемещения –> Дополнительные свойства –> Освобождение ставки. В разделе 

«Штатная расстановка» данная ставка видна в столбце «Временно вакантно 

(справочно). 

8.6.5. Приказ на предоставление отпуска по беременности и родам 

Для формирования приказа на предоставление отпуска по беременности и 

родам предназначен «Приказ на предоставление отпуска по беременности и 

родам». Для начала работы с приказом необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказы об отпусках/ Приказ на предоставление отпуска по 

беременности и родам]. 
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Рис. 45. Приказы на предоставление отпуска по беременности и родам 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа об отпуске. Вкладка «Общие сведения» имеет 

стандартный набор полей. 

 

Рис. 46. Приказ на предоставление отпуск по беременности и родам 

Во вкладке «Содержание» добавляется сотрудник или сотрудники. За один 

приказ можно добавить нескольких сотрудников. 
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Рис. 47. Приказ на предоставление отпуска по беременности и родам 

Для добавления сотрудника в приказ следует нажать кнопку . 

 

Рис. 48. Добавление сотрудника в приказ 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля во вкладках «Общие 

сведения» и «Основание». 

Во вкладке «Общие сведения» заполнить поля:  

– Фамилия И.О.– выбирается сотрудник из реестра сотрудников; 

– Дата личного заявления – выбирается из календаря; 

– Основание, наименование – вводится с клавиатуры; 

– Основание, номер – вводится с клавиатуры; 

– Основание, дата выдачи – выбирается из календаря. 

– Отпуск по беременности и родам, дата начала – выбирается из календаря; 
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– Отпуск по беременности и родам, дата окончания – выбирается из 

календаря. 

Во вкладке «Основание» указываются, с помощью нажатия кнопки , один 

или несколько оснований. 

 

Рис. 49. Добавление основания 

При этом следует указать: 

– Наименование – вводится с клавиатуры; 

– Номер – вводится с клавиатуры; 

– Дата выдачи – выбирается из календаря; 

– Тип документа – выбор из выпадающего списка; значение по умолчанию 

«Иной тип документа» 

– Файл – выбирается прикрепляемый файл; 

– Примечание – вводится с клавиатуры. 

Вкладка «Прикрепленные файлы» имеет стандартный набор полей: «Тип 

документа», «Дата», «Примечание». 

 

Рис. 50. Окно приказа на отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет 
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Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку . Открывается окно 

«Прикрепленные файлы», имеющее набор полей: «Тип документа», «Файл», 

«Примечание». 

 

Рис. 51. Прикрепленный файл 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом нажатием кнопки «Утвердить» или сохранить в качестве 

проекта нажатием кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы приказа необходимо нажать кнопку . 

8.6.6. Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком 

Для изменения даты окончания отпуска по уходу за ребенком следует 

оформить «Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком». 

Для начала работы с приказом необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы об отпусках/ Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу 

за ребенком]. 
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Рис. 52. Приказы об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком. 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа об отпуске. Вкладка «Общие сведения» имеет 

стандартный набор полей. 

 

Рис. 53. Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком 

Во вкладке «Содержание» добавляется сотрудник или сотрудники. За один 

приказ можно добавить нескольких сотрудников. 
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Рис. 54. Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком 

Для добавления сотрудника в приказ следует нажать кнопку . 

 

Рис. 55. Форма добавления сотрудника в приказ об изменении даты окончания 

отпуска по уходу за ребенком 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля во вкладках «Общие 

сведения», «Выплаты по приказу» и «Основание». 

Во вкладке «Общие сведения» заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник из реестра сотрудников; 

– Текущая должность – заполняется автоматически по выбранному 

сотруднику; 

– Дата личного заявления – выбирается дата из календаря; 
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– Реестр пособий до 1,5 лет – выбираются записи из реестра пособий до 1,5 

лет по выбранному сотруднику; 

– Дата выхода – выбирается из календаря; 

– Возраст ребенка – заполняется автоматически по выбранным записям из 

реестра пособий до 1,5 лет и дате выхода;  

– Наименование – вводится с клавиатуры; 

– Номер – вводится с клавиатуры; 

– Дата выдачи – выбирается из календаря. 

Список выплат указывается во вкладке «Выплаты по приказу». Для 

добавления новой выплаты необходимо нажать кнопку . Открывается окно 

«Новая запись». 

 

Рис. 56. Новая запись БНЕВ 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля: 

– Вид оплаты – выбирается из справочника видов оплат; 

– Действует с – выбирается из календаря; 

– Расчетная сумма – заполняется автоматически; 

– В РПВ – выбирается из списка способ переноса рассчитанной суммы в 

расчетно-платежную ведомость; 

– Округление – выбирается из списка способ округления рассчитанной 

суммы; 

Перечень полей во вкладке «Параметры» зависит от выбранного вида оплаты. 



983 

Во вкладке «Основание» указываются с помощью нажатия кнопки  одно 

или несколько оснований. 

 

Рис. 57. Добавление основания 

При этом следует указать: 

– Наименование – вводится с клавиатуры; 

– Номер – вводится с клавиатуры; 

– Дата выдачи – выбирается из календаря; 

– Тип документа – выбор из выпадающего списка; 

– Файл – выбирается прикрепляемый файл; 

– Примечание – вводится с клавиатуры. 

Вкладка «Прикрепленные файлы» имеет стандартный набор полей: «Тип 

документа», «Дата», «Примечание». 

 

Рис. 58. Окно приказа об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку . Открывается окно 

«Прикрепленные файлы», имеющее набор полей: «Тип документа», «Файл», 

«Примечание». 
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Рис. 59. Прикрепленный файл 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом нажатием кнопки «Утвердить» или сохранить в качестве 

проекта нажатием кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы приказа необходимо нажать кнопку . 

При утверждении приказа об изменении даты окончания отпуска по уходу за 

ребенком автоматически изменяется дата выхода сотрудника, происходит 

пересчет в Расчетах по уходу за ребенком на вкладке «Периоды начисления и 

удержания», изменяется период освобождения ставки в карточке сотрудника. 

8.7. Приказы о среднем заработке 

8.7.1. Приказ об освобождении от работы 

Для освобождения сотрудника от работы предназначен приказ об 

освобождении от работы. Для начала работы с приказом необходимо выбрать 

меню [Приказы/ Приказы о среднем заработке/ Приказ об освобождении от 

работы]. Для создания нового приказа необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). 
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В окне «Приказ об освобождении от работы» (Рис. 60) содержатся вкладки: 

–  Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

 

Рис. 60. Окно «Приказ об освобождении от работы 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 

Во вкладке «Содержание» (Рис. 61) необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Должность – заполняется автоматически при заполнении поля 

«Сотрудник»; 

– Тип выплат по среднему заработку – выбирается из списка «Типы выплат 

по среднему заработку»; 

– Причина – заполняется вручную; 

– Расчетный период – выбирается из календаря; 

– Дата с – выбирается из календаря; 

– Дата по – выбирается из календаря; 
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– Основание – заполняется вручную; 

– Дата основания – выбирается из календаря. 

 

Рис. 61. Вкладка «Содержание» окна «Приказ об освобождении от работы» 

В окне «Прикрепленный файл» необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется файл, нажатием на кнопку ; 

– Примечание – заполняется вручную. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 
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8.7.2. Приказ на предоставление дополнительных дней по уходу за детьми-

инвалидами 

Для создания приказа на предоставление дополнительных дней по уходу за 

детьми-инвалидами необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы о 

среднем заработке/ Приказ на предоставление дополнительных дней по уходу за 

детьми-инвалидами]. Для создания приказа необходимо нажать кнопку  

(Добавить) и выбрать пункт «Приказа на предоставление дополнительных 

выходных дней по уходу за детьми-инвалидами», откроется окно «Приказ на 

предоставление дополнительных выходных дней по уходу за детьми-инвалидами» 

(Рис. 62), содержащее вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

 

Рис. 62. Приказ на предоставление дополнительных выходных дней 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Номер – префикс выбирается из справочника префиксов приказов, номер 

приказа вводится вручную; 

– Дата – автоматически устанавливается текущая дата, либо выбирается из 

календаря; 

Во вкладке «Содержание», для добавления новой записи, необходимо нажать 

на кнопку  (Добавить), откроется окно «Добавление» (Рис. 63), содержащее 

вкладки: 

– Общие сведения; 

– Основание. 
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Рис. 63. Окно «Добавление» 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается из перечня «Выбор сотрудника»; 

– Ребенок – выбирается из перечня «Выберите члена семьи» (перечень 

открывается при условии наличия у сотрудника ребенка-инвалида, в 

противном случае выдается сообщение об ошибке); 

– Дата начала – выбирается из календаря; 

– Дата окончания – выбирается из календаря. 

Во вкладке «Основание», для прикрепления документа основания, 

необходимо нажать на кнопку  (Добавить). В открывшемся окне 

«Прикрепленный файл» (Рис. 64) необходимо заполнить поля: 

– Наименование – вводится наименование документа; 

– Номер – вводится номер документа; 

– Дата выдачи – выбирается из календаря; 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – добавляется электронная копия документа-основания с помощью 

нажатия на кнопку  (Выбрать файл); 

– Примечание – при необходимости вводится текст примечания. 
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Рис. 64. Окно «Прикрепленный файл» 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.8. Приказы по личному составу 

8.8.1. Приказ об изменении персональных данных 

Для создания приказа об изменении персональных данных необходимо 

выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы по личному составу/ Приказ об 

изменении персональных данных]. 
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Рис. 65. Приказы об изменении персональных данных 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 66. Вкладка «Общие сведения» 

На вкладке «Общие сведения» (Рис. 66) необходимо заполнить следующие 

поля: 

– Статус – заполняется автоматически на основании статуса приказа 

(«Проект» или «Утвержден»); 

– Учреждение – заполняется автоматически на основании выбранного 

учреждения; 

– Номер – выбирается префикс приказа (из справочника префиксов приказа) 

и вводится номер приказа (автоматически присваивается свободный 

порядковый номер приказа); 

– Дата – выбирается из календаря (автоматически присваивается текущая 

дата); 

– Утвердил – заполняется автоматически после утверждения приказа; 
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– Дата утверждения – присваивается автоматически после утверждения 

приказа; 

– Ответственный за исполнение – заполняется автоматически на основании 

роли, под которой вошел пользователь; 

– Преамбула – выбирается из перечня «Преамбулы» (возможен ручной 

ввод); 

– Дополнительный текст приказа – выбирается из перечня 

«Дополнительный текст приказа» (возможен ручной ввод); 

– Основание – вводится текст основания. 

 

Рис. 67. Вкладка «Содержание» 

На вкладке «Содержание» (Рис. 67) необходимо заполнить поля: 

– Фамилия И.О – выбирается сотрудник из перечня «Выбор физического 

лица»; 

– Новая фамилия – вводится новая фамилия сотрудника; 

– Заявление от – выбирается из календаря; 

– Документ-основание – выбирается из перечня «Документ-основание»; 
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– В связи с – выбирается из перечня «Причина-основание»; 

– Тип (Паспортные данные) – выбирается тип документа удостоверяющего 

личность из справочника «Документы»; 

– Серия – вводится серия документа удостоверяющего личность; 

– Дата выдачи – из календаря выбирается дата выдачи документа 

удостоверяющего личность; 

– Срок действия до – из календаря выбирается окончание срока действия 

документа удостоверяющего личность; 

– Кем выдан – вводится наименование государственного учреждения, 

выдавшего документ удостоверяющий личность; 

– Код подразделения – вводится код подразделения государственного 

учреждения, выдавшего документ удостоверяющий личность; 

– Тип (Свидетельство) – из выпадающего списка выбирается тип документа 

основания; 

– Серия – вводится серия документа основания; 

– Номер – вводится номер документа основания; 

– Дата выдачи – из календаря выбирается дата выдачи документа 

основания; 

– Кем выдан – вводится наименование государственного учреждения, 

выдавшего документ основание. 

Для добавления прикрепленного файла на вкладке «Прикрепленный файлы» 

(Рис. 68) необходимо нажать на кнопку  «Добавить». 

 

Рис. 68. Вкладка «Прикрепленные файлы» 

В окне «Прикрепленный файл» (Рис. 69) необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется документ по выбору пользователя; 

– Примечание – вводится текст примечания. 
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Рис. 69. Окно «Прикрепленный файл» 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.9. Приказ об учете стажа 

Для создания приказа об учете стажа необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказ об учете стажа]. 

 

Рис. 70. Приказы об учете стажа 
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Для создания новой записи необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа об учете стажа. 

Вкладка «Общие сведения» имеет стандартный набор полей. 

Вкладка «Содержание» (Рис. 71) состоит из двух частей, для выбора 

сотрудника необходимо нажать на кнопку  (Добавить) в верхней части окна. 

 

Рис. 71. Приказ об учете стажа 

В открывшемся окне заполнить поля: 

– Сотрудник – заполняется из справочника «Выбор сотрудника» 

(обязательное поле); 

– Должность – заполняется автоматически при выборе сотрудника; 

– Подразделение – заполняется автоматически при выборе сотрудника; 

– Номер доп. соглашения – заполняется с клавиатуры; 

– Дата – заполняется из календаря. По умолчанию устанавливается рабочая 

дата. 
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Рис. 72. Создание элемента приказа об учете стажа 

По завершении заполнения формы нажать на кнопку «Сохранить». 

При выделении сотрудника в верхней части окна и при нажатии на кнопку  

(Добавить) в нижней части, открывается окно: 

 

Рис. 73. Создание элемента приказа об учете стажа 

Поля, подлежащие заполнению 

– Место замещения – заполняется с клавиатуры; 

– Должность замещения – заполняется с клавиатуры; 

– Период замещения с – заполняется из календаря (обязательное поле); 

– Период замещения по – заполняется из календаря (обязательное поле); 

– Стаж – заполняется из справочника «Тип стажа». 

По завершении заполнения формы нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 
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Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.10. Приказы о предоставлении дней отдыха 

Для предоставления дней отдыха сотруднику, за работу в выходной день 

предназначен приказ о предоставлении дней отдыха. Для начала работы с 

приказом (Рис. 74) необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы о 

предоставлении дней отдыха]. 

 

Рис. 74. Приказ о предоставлении дней отдыха 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о предоставлении дней отдыха (Рис. 75) состоящее из 

трех вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» состоит из набора стандартных полей. 
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Рис. 75. Окно приказа о предоставлении дней отдыха 

Вкладка «Содержание» (Рис. 76). 

 

Рис. 76. Приказ о предоставлении дней отдыха 

В открывшемся окне приказа необходимо указать: 

– Сотрудник – выбирается из списка сотрудников, у которых был приказ 

работать в выходной день; 

– Должность – присваивается автоматически; 

– Подразделение – присваивается автоматически; 

– Приказ, дающий право на отгул – ввести наименование приказа; 

– День работы в выходной – ввести данные о дне работы в выходной; 
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– День отдыха – выбирается из календаря. 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 77) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 

 

Рис. 77. Приказа о предоставлении дней отдыха 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 78) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 

 

Рис. 78. Прикрепленный файл 

После заполнения полей приказ следует сохранить (Утвердить)в качестве 

черновика нажатием кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 
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Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.11. Приказ о замещении 

Приказ о замещении составляется при необходимости временного 

возложения обязанностей на другое лицо. Для начала работы с приказом (Рис. 79) 

необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказ о замещении] . 

 

Рис. 79. Реестр приказов о замещении 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Откроется окно приказа о замещении (Рис. 80), содержащее вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

В один приказ можно добавить нескольких сотрудников. 

 

Рис. 80. Окно приказа о замещении 
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Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 80) необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). В 

открывшемся окне «Приказ о замещении сотрудника» (Рис. 81) необходимо 

заполнить поля. 

 

Рис. 81.Окно «Приказ о замещении сотрудника» 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Ф.И.О. замещающего сотрудника – выбирается из списка сотрудников; 

– Должность – заполняется автоматически после заполнения поля «Ф.И.О.»; 

– Номер доп. соглашения – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Вид замещения – выбирается вид замещения; 

– Ф.И.О. замещаемого сотрудника – выбирается из списка сотрудников. Это 

поле доступно только когда выбран вид замещения «Замещение временно 

отстуствующего работника»; 

– Должность – заполняется автоматически после заполнения поля «Ф.И.О.»; 

– Номер доп. соглашения – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Основание замещения – заполняется вручную; 
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– Текст приказа – выбирается из справочника приказов; 

– Дата начала – выбирается из календаря; 

– Количество дней – заполняется вручную или при заполнении поля «Дата 

окончания»; 

– Дата окончания – выбирается из календаря или при заполнении поля 

«Количество дней»; 

– Надбавка (%) – заполняется вручную; 

– Способ расчета – выбирается из выпадающего списка; 

– По табелю – выбирается из выпадающего списка. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.12. Приказы о выплате за дополнительную работу путем расширения 

зоны обслуживания и совмещения профессий 

Для создания приказа о выплате за дополнительную работу путем 

расширения зоны обслуживания и совмещения профессий необходимо выбрать 

пункт меню [Приказы/ Приказы о выплате за дополнительную работу путем 

расширения зоны обслуживания и совмещения профессий]. 

В реестре «Приказы о выплате за дополнительную работу путем расширения 

зоны обслуживания и совмещения профессий» необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). 
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Рис. 82. Приказы о выплате за дополнительную работу 

Окно «Приказ о выплате за дополнительную работу путем расширения зоны 

обслуживания и совмещения профессий» содержит вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

На вкладке «Общие сведения» (Рис. 83) содержатся поля: 

– Статус – заполняется автоматически в зависимости от статуса приказа; 

– Учреждение – заполняется автоматически в зависимости от выбранного 

учреждения; 

– Номер – выбирается префикс приказа (из справочника префиксов приказа) 

и вводится номер приказа (автоматически присваивается свободный 

порядковый номер приказа); 

– Дата – выбирается из календаря (автоматически присваивается текущая 

дата); 

– Утвердил – заполняется автоматически после утверждения приказа; 

– Дата утверждения – присваивается автоматически после утверждения 

приказа; 

– Ответственный за исполнение – заполняется автоматически на основании 

роли, под которой вошел пользователь; 

– Преамбула – выбирается из перечня «Преамбулы» (возможен ручной 

ввод). 
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Рис. 83. Вкладка «Общие сведения» 

На вкладке «Содержание» (Рис. 84) для добавления новой записи необходимо 

нажать на кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 84. Вкладка «Содержание» 

В окне «Добавление» (Рис. 85) необходимо заполнить поля: 

– Тип – выбирается из выпадающего списка («Расширение зоны 

обслуживания» или «Совмещение профессий»); 

– Сотрудник – выбирается из перечня «Выбор сотрудника»; 
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– Должность – заполняется автоматически на основании содержимого поля 

«Сотрудник»; 

– Подразделение – заполняется автоматически на основании содержимого 

поля «Сотрудник»; 

– Должность по доп. работе – выбирается из справочника должностей; 

– Номер доп. соглашения – вводится номер доп. соглашения (автоматически 

присваивается свободный порядковый номер); 

– Дата доп. соглашения – выбирается из календаря (автоматически 

присваивается текущая дата); 

– Надбавка (%) – вводится процент надбавки за выполняемую работу; 

– Дата начала – выбирается из календаря; 

– Количество дней – вводится количество дней действия приказа; 

– Дата окончания – выбирается из календаря; 

– Личное заявление – дата личного заявления выбирается из календаря; 

– Основание – вводится текст основания. 

 

Рис. 85. Окно «Добавление» 

После заполнения полей в окне «Приказы о выплате за дополнительную 

работу путем расширения зоны обслуживания и совмещения профессий» 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Для добавления прикрепленного файла на вкладке «Прикрепленный файлы» 

(Рис. 86) необходимо нажать на кнопку  «Добавить». 
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Рис. 86. Вкладка «Прикрепленные файлы» 

В окне «Прикрепленный файл» (Рис. 87) необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется документ по выбору пользователя; 

– Примечание – вводится текст примечания. 

 

Рис. 87. Окно «Прикрепленный файл» 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 
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8.13. Приказ о праздничных и перенесенных днях 

Для начала работы с реестром «Приказы о праздничных и перенесенных 

днях» (Рис. 88) необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы о 

праздничных и перенесенных днях]. 

 

Рис. 88.Приказ о праздничных и перенесенных днях 

Для добавления нового приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывшееся окно «Приказ о праздничных и перенесенных днях» (Рис. 89), 

содержит вкладки: «Общие сведения», «Содержание», «Прикрепленные файлы». 

 

Рис. 89. Приказ о праздничных и перенесенных днях 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно «Создание» (Рис. 90). 
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Рис. 90. Окно «Создание» 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Дата – заполняется из календаря; 

– Название праздника – заполняется с клавиатуры; 

– Тип – выбор из выпадающего списка; 

– Учитывать в графике рабочего времени – выбор из справочника Графики 

рабочего времени; 

– Подразделение – выбор из справочника подразделений; 

– Отрабатываемый день – заполняется из календаря. Становится доступным 

при заполнении поля «Тип» значением «Рабочий день»; 

– Перенесенный с – заполняется из календаря. Становится доступным при 

заполнении поля «Тип» значениями «Предпраздничный день», 

«Перенесенный день»; 

– На (часов) – заполняется с клавиатуры. Становится доступным при 

заполнении поля «Тип» значениями «Предпраздничный день», 

«Перенесенный день». 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 



1008 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.14. График отпусков 

Подсистема позволяет сформировать график отпусков по учреждению (Рис. 

91). Для начала работы необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ График 

отпусков]. После чего необходимо выбрать период (из выпадающего списка) 

либо создать новый, перейдя по кнопке  и заполнив поля «Дата с» и «Дата пол». 

 

Рис. 91. Выбор периода графика отпусков 

Для добавления нового графика необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

На вкладке «Содержание» добавлять сотрудников в график возможно двумя 

способами: по очереди – с помощью нажатия кнопки  (Добавить), или массово – 

нажав на кнопку  (Функции) и выбрав операцию «Добавить массово». 

Если нажать на кнопку  (Добавить) – открывается окно добавления 

сотрудника в график отпусков (Рис. 92), в котором необходимо указать: 

сотрудника, количество дней отпуска и плановую дату выхода в отпуск. 
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Рис. 92. Добавление сотрудника в график отпусков 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Сотрудник – выбирается из списка сотрудников; 

– Подразделение – заполняется автоматически; 

– Табельный № – заполняется автоматически; 

– Должность – заполняется автоматически; 

– Вид отпуска – выбирается из справочника видов отпусков; 

– Количество дней – заполняется с клавиатуры; 

– Плановая дата – выбирается из календаря; 

– Фактическая дата – выбирается из календаря; 

– Основание переноса – заполняется с клавиатуры; 

– Дата переноса – выбирается из календаря. 

 

Если нажать на кнопку  (Функции) и выбрать операцию «Добавить 

массово» возможно добавление нескольких сотрудников в график отпусков. В 

открывшемся окне (Рис. 93) отображается структура подразделения учреждения с 

сотрудниками. Необходимо выбрать сотрудников, которые попадают в график 

отпусков: 
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Рис. 93. Массовое добавление сотрудников в график отпусков 

После нажатия на кнопку «Выбрать» выбранные сотрудники отображаются в 

графике отпусков (Рис. 94). У данных сотрудников необходимо вручную 

проставить количество дней отпуска и планируемую дату выхода в отпуск. 

 

Рис. 94. График отпусков с выбранными сотрудниками 

У данных сотрудников необходимо с клавиатуры проставить количество 

дней отпуска и планируемую дату выхода в отпуск. Для этого необходимо 

выбрать сотрудника и нажать на кнопку . Открывается окно, где можно ввести 

нужные значения. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 
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Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.15. Приказы по штатному расписанию 

8.15.1. Приказы об утверждении штатной расстановки  

Для начала работы с приказами необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы по штатному расписанию/ Приказы об утверждении штатной 

расстановки] (Рис. 95). 

 

Рис. 95. Реестр приказов об изменении штатной расстановки 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Открывшееся окно «Приказы об утверждении штатной расстановки» 

содержит вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

Во вкладке «Общие сведения» (Рис. 96) необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 
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Рис. 96. Вкладка «Общие сведения» 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Откроется окно «Приказ об утверждении штатной расстановки» (Рис. 97), 

содержащее вкладки: 

– Общие сведения; 

– Оплата. 

Во вкладке «Общие сведения» окна «Приказ об утверждении штатного 

распределения» (Рис. 97) необходимо заполнить поля: 

– Подразделение – выбирается из списка «Подразделения»; 

– Должность – выбирается из списка «Справочник должностей»; 

– Разряд – заполняется вручную; 

– Тарифная ставка – заполняется вручную; 

– Действует с – выбирается из календаря; 

– Действует по – выбирается из календаря; 

– Отметка выбора проставляется в поле «Вольнонаемный» в случае, если 

выбирается вольнонаемный персонал. 

По завершении заполнения полей необходимо сохранить изменения 

нажатием на кнопку «Сохранить», либо отменить изменения нажатием на кнопку 

«Закрыть». 
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Рис. 97. Вкладка «Общие сведения» 

Во вкладке «Оплата» окна «Приказ об утверждении штатной расстановки» 

необходимо нажать на кнопку  (Добавить). В открывшемся окне «Приказ об 

утверждении штатной расстановки» необходимо выбрать существующую запись, 

либо добавить нажатием на кнопку  (Добавить). В открывшемся окне «Новая 

запись» (Рис. 98) необходимо заполнить поля: 

– Вид оплаты – выбирается из списка «Справочник видов оплат»; 

– Алгоритм – заполняется автоматически при заполнении «Вид оплаты»; 

– Группа – заполняется автоматически при заполнении «Вид оплаты»; 

– Действует с – выбирается из календаря; 

– Действует по – выбирается из календаря; 

– Во вкладке «Параметры» заполняются поля «Сумма расчета» и «Процент 

надбавки»; 

– Расчетная сумма – заполняется вручную; 

– в РПВ – выбирается из выпадающего списка. 

По завершении заполнения полей необходимо сохранить изменения 

нажатием на кнопку «Сохранить», либо отменить изменения нажатием на кнопку 

«Закрыть». 
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Рис. 98. Окно «Редактирование записи» 

Во вкладке «Прикрепленные файлы» окна «Приказы об утверждении 

штатной расстановки» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

В окне «Прикрепленный файл» необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется файл, нажатием на кнопку ; 

– Примечание – заполняется вручную. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

При регистрации приказа о вводе должности в штатной расстановки 

создается запись по указанным параметрам (подразделение, должность, ФОТ и 

т.д.), т.е. будут внесены все поля, которые были добавлены в приказе. 



1015 

Если уже существует такая запись в штатной расстановки, попадающая в 

период действия должности, то при регистрации выдается сообщение о том, что на 

указанном интервале времени уже существует должность. 

При отмене регистрации, если на должность, содержащуюся в приказе, уже 

приняты сотрудники, выдается соответствующее сообщение. Продолжение 

невозможно. Если таких сотрудников нет, отмена регистрации возможна, и запись 

из штатной расстановки удалится. 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.15.2. Приказы об изменении штатной расстановки 

Для начала работы с приказами необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы по штатному расписанию/ Приказы об изменении штатной 

расстановки]. 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) и выбрать 

вид операции, которую необходимо произвести (Рис. 99). 

 

Рис. 99. Приказы об изменении штатной расстановки 

Приказ об изменении штатного распределения состоит из трех вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» имеет стандартный набор полей (Рис. 100). 
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Рис. 100. Приказ об изменении штатной расстановки 

Вкладка «Содержание» (Рис. 101). 

 

Рис. 101. Приказ об изменении штатной расстановки 

В зависимости от выбранного вида операции будет меняться окно добавления 

во вкладке «Содержание». 

Для добавления записи во вкладке «Содержание» необходимо нажать кнопку 

 (Добавить). 
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8.15.2.1. Ввод должностей 

Если выбран вид операции «Ввод должностей», то после нажатия на кнопку 

 (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ о вводе 

должностей (Рис. 102). 

 

Рис. 102. Приказ о вводе должности 

Вкладка «Выплаты» (Рис. 103). К одной должности можно добавить 

несколько видов оплат. 

 

Рис. 103. Приказ о вводе должности 

При нажатии кнопки  (Добавить) открывается форма добавления видов 

оплат (Рис. 104). В данном окне необходимо заполнить поля: 
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– Вид оплаты – выбирается из справочника видов оплат, для разных видов 

оплат используются разные алгоритмы расчета; 

– Алгоритм – заполняется автоматически после выбора вид оплат; 

– Группа – заполняется автоматически после выбора вид оплат; 

– Действует с и по – указывается дата; 

– Базовая ставка – указывается вручную; 

– Количество – указывается ставка; 

– Отметка вольнонаемный – при необходимости. 

 

Рис. 104. Форма добавления видов оплат 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

При утверждении приказа о вводе должности в штатном распределении 

создается запись по указанным параметрам (подразделение, должность, ФОТ и 

т.д.), т.е. будут внесены все поля, которые были добавлены в приказе. 

Если уже существует такая запись в штатном распределении, попадающая в 

период действия должности, то при утверждении выдается сообщение о том, что в 

указанном интервале времени уже существует должность. 

При отмене утверждения, если на должность, содержащуюся в приказе, уже 

приняты сотрудники, выдается соответствующее сообщение. Продолжение 

невозможно. Если таких сотрудников нет, отмена утверждения возможна, и запись 

из штатного распределения удалится. 



1019 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.15.2.2. Вывод должностей 

Если выбран вид операции «Вывод должностей», то после нажатия на кнопку 

 (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ о выводе 

должностей (Рис. 105) 

 

Рис. 105. Приказ о выводе должностей 

В появившемся окне необходимо выбрать наименование выводимой 

должности, а также указать дату окончания ее действия. 

При утверждении приказа о выводе должности происходит поверка на 

работающих сотрудников. Если сотрудники на должности существует, выдается 

предупреждающее сообщение. Продолжение невозможно. Если сотрудников нет, в 

записи штатного распределения необходимо проставить дату "по". 
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При отмене утверждения все должности, отмеченные на вывод, в штатном 

распределении "открываются", т.е. удаляется дата "по". 

8.15.2.3. Ввод подразделений 

Если выбран вид операции «Ввод подразделений», то после нажатия на 

кнопку  (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ о вводе 

подразделения (Рис. 106). 

 

Рис. 106. Приказ о вводе подразделений 

Окно содержит следующие поля: 

– Подчиненность – выбрать отдел или подразделение, в которое вводится 

подразделение; 

– Полное наименование – указать полное наименование вводимого 

подразделения; 
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– Краткое наименование – указать краткое наименование вводимого 

подразделения; 

– Код подразделения – указать соответствующий код; 

– Действует с… по… – указывается дата, с которой действует приказ. При 

необходимости можно указать дату окончания; 

– Внештатное подразделение – поставить флаг в случае необходимости; 

– Тип подразделения – указать тип; 

– Территориальные условия – выбрать при необходимости; 

– Дополнительные данные – указать ИФНС, КПП, ОКАТО, ОКВЭД. 

При утверждении приказа по вводу подразделения запись нового 

подразделения появится в справочнике подразделений [Справочники/ Структура 

подразделений]. 

Функция Отмены утверждения ввода подразделения – переводит 

подразделение в состояние, условно обозначенное «Черновик». 

8.15.2.4. Вывод подразделений 

Если выбран вид операции «Вывод подразделений», то после нажатия на 

кнопку  (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ о выводе 

подразделения (Рис. 107). 

 

Рис. 107. Приказ о выводе подразделений 

В открывшемся окне следует указать: 
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– Подразделение; 

– Дата окончания – дата, по которую действует подразделение. 

 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом электронной подписью, нажатием кнопки (Утвердить), или 

сохранить в качестве черновика, нажатием кнопки «Сохранить». 

Чтобы утверждение прошло успешно, на дату утверждения приказа в 

«выводимом» подразделении не должно быть сотрудников (согласно штатному 

расписанию). 

Нельзя утвердить приказ, если у подразделения есть дочерние подразделения. 

После успешного утверждения приказа о выводе подразделений в 

справочнике структуры, запись о подразделении обновится, появится дата "по". 

Отмена утверждения вывода подразделения – переводит подразделение в 

разряд действующих. 

8.15.2.5. Изменение подразделения 

Если выбран вид операции «Изменение подразделения», то после нажатия на 

кнопку  (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ об 

изменении подразделения (Рис. 108). 
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Рис. 108. Приказ об изменении подразделения 

В открывшемся окне следует указать: 

– Наименование изменяемого подразделения – выбор из справочника 

подразделений; 

– Подчинённость заполняется автоматически; 

– Отметка об изменении, которая указывает, что будет меняться: 

наименование или подчинённость; 

– Наименование – ввод нового наименования; 

– Подчинённость – выбор из справочника; 

– Дата изменения- выбирается из календаря. 

После заполнения полей приказ следует сохранить со статусом «Проект», 

нажатием кнопки «Сохранить». 

8.15.2.6. Изменение окладов 

Если выбран вид операции «Изменение окладов», то после нажатия на 

кнопку  (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ об 

изменении окладов (Рис. 109). 
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Рис. 109. Приказ об изменении окладов 

В открывшемся окне следует указать: 

– Должность выбор из справочника должностей; 

– Разряд; 

– Тарифная ставка; 

– Действует с и по; 

– Отметка вольнонаемный. 

После заполнения полей приказ следует сохранить со статусом «Проект», 

нажатием кнопки «Сохранить». 

8.15.2.7. Изменение ставок 

Если выбран вид операции «Изменение ставок», то после нажатия на кнопку 

 (Добавить) во вкладке «Содержание» создается новый приказ об изменении 

количества ставок (Рис. 110). 
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Рис. 110. Приказ об изменении количества ставок 

В открывшемся окне следует указать: 

– Номер приказа – заполняется автоматически; 

– Дата – дата создания приказа об изменении ставок; 

– Должность – выбрать должность, по которой изменяются ставки; 

– Разряд – ввести номер разряда; 

– Тарифная ставка – ввести тарифную ставку; 

– Действует с и по; 

– Отметка вольнонаемный; 

– Кол-во ставок на дату приказа – ввести количество ставок; 

– Новое количество ставок – ввести соответствующее количество; 

– Дата изменения – выбирается из календаря. 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом электронной подписью, нажатием кнопки (Утвердить), или 

сохранить в качестве черновика, нажатием кнопки «Сохранить». 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 111) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 
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Рис. 111. Окно приказ об изменении штатного распределения 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 112) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 

 

Рис. 112. Прикрепленный файл 

8.15.3. Приказы об утверждении штатного расписания 

Для начала работы с приказами необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы по штатному расписанию/ Приказы об утверждении штатного 

расписания]. 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) в левой части 

окна. Откроется окно приказа об утверждении штатного расписания (Рис. 113). 
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Рис. 113. Окно приказов об утверждении штатного расписания 

Для начала работы необходимо выбрать период, для вывода списка записей 

за период. 

При нажатии кнопки  (Изменить) в левой части окна открывается форма 

заполнения приказа (Рис. 114). 

 

Рис. 114. Форма заполнения приказа об утверждении 

Окно содержит следующие поля: 

– Номер приказа – заполняется автоматически; 

– Дата – заполняется автоматически; 

Вкладка «Содержание» 

Данная вкладка содержит информацию об утверждении новой должности. 

– Подразделение – значение выбирается из справочника подразделений; 

– Должность – значение выбирается из справочника должностей; 

– Разряд – вводится вручную; 

– Тарифная ставка – вводится вручную; 
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– Действует с… по… – указывается дата, с которой действует приказ. При 

необходимости можно указать дату окончания; 

– Вольнонаемный – флаг проставляется в том случае, если должность 

рассчитана на вольнонаемного работника. 

Вкладка «Оплата» 

Данная вкладка содержит информацию об оплате по новой должности. При 

нажатии кнопки  (Добавить) открывается окно добавления новой записи БНЕВ. 

Окно содержит следующие поля: 

– Вид оплаты – выбирается значение из справочника видов оплат; 

– Алгоритм – поле заполняется автоматически в соответствии с выбранным 

значением поля «Вид оплаты»; 

– Группа – поле заполняется автоматически в соответствии с выбранным 

значением поля «Вид оплаты»; 

– Действует с… по… – указывается дата, с которой действует оплата. При 

необходимости можно указать дату окончания. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.16. Документы для выплат за счет средств ФСС 

Реестр приказов по выплатам за счет средств ФСС открывается с помощью 

пункта меню [Приказы/ Документы для выплат за счет средств ФСС], и 

позволяет работать со следующими видами приказов: 

– Единовременное пособие при рождении ребенка; 
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– Пособие, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки 

беременности; 

– Социальное пособие на погребение. 

 

Рис. 115. Приказы по выплатам за счет средств ФСС 

Для создания приказа необходимо нажать кнопку  (Добавить) и выбрать 

вид приказа, который необходимо добавить, например, «Единовременное пособие 

при рождении ребенка» (Рис. 116). 

 

Рис. 116. Приказы на отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря. 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно «Добавление» (Рис. 117). 
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Рис. 117. Вкладка «Общие сведения» окна «Добавление» 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается из списка «Выбор физического лица»; 

– Дата выплаты – выбирается из календаря; 

– Вид оплаты – выбирается из справочника; 

– Ребенок – выбирается член семьи. 

В зависимости от выбранного типа приказа заполняемые поля могут 

меняться. 

На вкладке «Основание» нажатием кнопки  загружаются файлы и 

документы основания приказа, если они полагаются в соответствии с выбранным 

приказом (Рис. 118). 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля: 

– Наименование; 

– Номер; 

– Дата выдачи; 

– Тип документа; 

– Файл (указывается путь до загружаемого документа); 

– Примечание. 
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Рис. 118. Основание 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 

Документ вступает в силу только после его утверждения. Для этого 

необходимо выделить документ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого 

документ не подлежит ни редактированию, ни удалению. 

После утверждения документа, в расчетах по уходу за ребенком появится 

пособие, в котором следует заполнить недостающие параметры, и затем 

рассчитать. 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.17. Приказ о направлении на повышение квалификации / 

переподготовку 

Для направления сотрудника на повышение квалификации или 

переподготовку предназначен приказ о направлении на повышение квалификации/ 

переподготовки. Для начала работы с приказом (Рис. 119) необходимо выбрать 

пункт меню [Приказы/ Приказы о направлении на повышение квалификации/ 

переподготовку]. 
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Рис. 119. Приказы о направлении на повышение квалификации / переподготовку 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Откроется окно «Приказ о направлении на повышение 

квалификкации/переподготовку» (Рис. 120). 

 

Рис. 120. Приказ о направлении на повышение квалификкации/переподготовку 

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Статус – заполняется автоматически в зависимости от статуса записи; 

– Учреждение – заполняется автоматически в зависимости от выбранного 

учреждения; 

– Номер – вводится номер приказа, по умолчанию присваивается текущий 

свободный номер; 



1033 

– Дата – выбирается из календаря, по умолчанию устанавливается текущая 

дата; 

– Утвердил – заполняется автоматически после утверждения приказа; 

– Дата утверждения – заполняется автоматически датой утверждения 

приказа; 

– Ответственный за исполнение – заполняется автоматически в зависимости 

от имени пользователя, под которым зашел оператор; 

– Вид ДПО – выбирается из выпадающего списка (обязательное поле); 

– Вид повышения квалификации – выбирается из справочника подготовки 

переподготовки и повышения квалификации кадров; 

– Год обучения – выбирается из календаря (обязательное поле); 

– Наименование программы – выбирается из справочника учебных 

программ (обязательное поле); 

– Форма обучения – выбирается из справочника формы получения 

образования; 

– Учебное заведение – выбирается из справочника учебных заведений; 

– Тип учебного заведения – выбирается из справочника образовательные 

учреждения; 

– Преамбула – заполняется с клавиатуры; 

– Дополнительный текст приказа – заполняется с клавиатуры; 

– Основание – заполняется с клавиатуры. 

Во вкладке «Содержание» для добавления записи необходимо нажать на 

кнопку  (Добавить). 
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Рис. 121. Добавление сотрудника 

В открывшемся окне заполнить следующие поля: 

– Сотрудник – выбирается из списка сотрудников; 

– Вид ДПО – заполняется автоматически в зависимости от вида ДПО, 

выбранного на вкладке «Общие сведения»; 

– Вид повышения квалификации – заполняется автоматически в 

зависимости от вида повышения квалификации, выбранного на вкладке 

«Общие сведения»; 

– Специальность – выбирается из справочника специальности и 

квалификации; 

– Год обучения – заполняется автоматически в зависимости от года, 

выбранного на вкладке «Общие сведения»; 

– Наименование программы – заполняется автоматически в зависимости от 

программы, выбранной на вкладке «Общие сведения»; 

– Основание – выбирается из справочника «Документ- основание». На 

усмотрение пользователя есть возможность вручную добавить основание. 

– Дата начала – выбирается из календаря; 
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– Дата окончания – выбирается из календаря; 

– Количество часов – прописывается с клавиатуры; 

– Тип учебного заведения – заполняется автоматически в зависимости от 

типа учебного заведения, выбранного на вкладке «Общие сведения»; 

– Учебное заведение – заполняется автоматически в зависимости от 

учебного заведения, выбранного на вкладке «Общие сведения»; 

– Тип выплат по среднему заработку – заполняется автоматически в 

зависимости от типа выплат, выбранного на вкладке «Общие сведения»; 

– Расчетный период – выбирается из календаря; 

– Разбивать по месяцам – по умолчанию флажок отключен. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.18. Все приказы 

Для работы с приказами необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Все 

приказы]. Открывается реестр всех созданных приказов (Рис. 122). При 

необходимости в верхней части реестра можно задать период времени, за который 

выводятся приказы. 
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Рис. 122. Реестр приказов 

В реестре всех приказов существует возможность создавать два вида 

приказов. Это приказы «Приказ из справочника приказов» и «Списочный приказ». 

Для этого следует нажать на кнопку  (Добавить) и выбрать соответствующий 

приказ. 

8.19. Приказы о назначении выплат 

8.19.1. Приказ о назначении надбавок к окладу 

Для назначения сотруднику надбавок к окладу предназначен приказ о 

назначении надбавок к окладу. Для начала работы с приказом (Рис. 123) 

необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы о назначении выплат/ 

Приказ о назначении надбавок к окладу]. 

 

Рис. 123. Приказы о назначении надбавок к окладу 
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Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о назначении надбавок к окладу (Рис. 124) состоящее 

из трех вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» содержит набор стандартных полей и 

дополнительное обязательное поле «Надбавка» (значение выбирается из 

справочника видов оплат). 

 

Рис. 124. Приказ о назначении надбавки к окладу 

Вкладка «Содержание» (Рис. 125). 
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Рис. 125. Приказ о назначении надбавки к окладу 

В один приказ можно добавить нескольких сотрудников. 

При нажатии кнопки  (Добавить) открывается окно «Новая запись» (Рис. 

126) . 

 

Рис. 126. Форма заполнения приказа о назначении надбавок к окладу 

В открывшемся окне необходимо указать: 

– Сотрудник – выбирается из справочника «Список сотрудника»; 
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– Номер доп. соглашения – ввести номер доп. соглашения; 

– Дата доп. соглашения – выбрать из календаря; 

– Надбавка – выбирается из «Справочника видов оплат»; 

– Действует с и по – выбирается из календаря; 

– Расчетная сумма – заполняется автоматически при внесении данных в 

поле «Сумма» элемента вкладки «Параметры»; 

– в РПВ – выбирается из выпадающего списка; 

– Округление – выбирается из выпадающего списка, доступные значения: 

Без округления, Математическое, В большую сторону. 

Содержимое вкладки «Параметры» зависит от выбранного вида оплаты в 

поле «Надбавка». На вкладке «Параметры» (Рис. 126.1) необходимо ввести данные 

в поле «Сумма». 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.19.2. Приказ о назначении единовременной выплаты 

Для формирования приказа о назначении единовременной выплаты, 

необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы о назначении выплат/ 

Приказ о назначении единовременных выплат]. В списочной форме «Приказ о 

назначении единовременных выплат»(Рис. 127) необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). 
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Рис. 127. Приказы о назначении единовременных выплат 

Окно «Приказ о назначении единовременных выплат» (Рис. 128) содержатся 

вкладки: 

– Общие сведения; 

– Содержание; 

– Прикрепленные файлы. 

 

Рис. 128. Приказ о назначении единовременных выплат 
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Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить поля: 

– Мотив – вводится мотив; 

– Вид начисления – выбирается из списка «Справочник видов оплат»; 

– Источник выплат – выбирается из справочника «Источники выплат»; 

– Дата выплаты – выбирается из справочника «Источники выплат»; 

– Размер – ввести размер выплаты. 

Во вкладке «Содержание» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

В окне «Единовременная выплата сотрудника» (Рис. 129) необходимо 

заполнить поля: 

– Дата выплаты – выбирается из календаря; 

– Сотрудник – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Размер – ввести размер выплаты. 

 

Рис. 129. Единовременная выплата сотрудника 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» 

для сохранения изменений, либо нажать на кнопку «Закрыть» для отмены 

изменений. 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 
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8.19.1. Приказ о назначении материальной помощи 

Для назначения сотруднику материальной помощи предназначен приказ о 

назначении материальной помощи. Для начала работы с приказом необходимо 

выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы о назначении выплат/ Приказ о 

назначении материальной помощи]. 

 

Рис. 130. Приказ о назначении материальной помощи 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о назначении материальной помощи. 

 

Рис. 131. Приказ о назначении материальной помощи 
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Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.20. Приказ о привлечении к работе в выходной день 

Для работы с приказом о привлечении к работе в выходной день (Рис. 132) 

необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказ о привлечении к работе в 

выходной день]. 

 

Рис. 132. Приказ о привлечении к работе в выходной день 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о привлечении к работе в выходной день (Рис. 133) 

состоящее из трех вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» состоит из набора стандартных полей. 
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Рис. 133. Окно приказа о привлечение к работе в выходной день 

Вкладка «Содержание» (Рис. 134). 

 

Рис. 134. Окно приказа о привлечении к работе в выходной день 
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В один приказ можно добавить нескольких сотрудников. 

В открывшемся окне необходимо указать: 

– Сотрудники (выбирается из списка сотрудников несколько сотрудников); 

– Ответственный; 

– Количество часов; 

– Коэффициент оплаты (указывается 100% или 200%); 

– Дата рабочего дня. 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 135) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 

 

Рис. 135. Окно приказа о привлечении к работе в выходной день 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 136) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 

 

Рис. 136. Прикрепленный файл 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 
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Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.21. Приказы об учреждении 

Приказы об учреждении имеет перечень приказов: 

– Приказ о формировании; 

– Приказ о расформировании; 

– Приказ о реорганизации; 

– Приказ о переименовании. 

8.21.1. Приказ о формировании 

Для формирования учреждения предназначен приказ о формировании. Для 

начала работы с приказом (Рис. 137) необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы об учреждении/ Приказ о формировании]. 

 

Рис. 137. Приказ о формировании 
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Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о расформировании (Рис. 138) состоящее из двух 

вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» состоит из набора стандартных полей и 

обязательных дополнительных полей: 

– Полное наименование; 

– Краткое наименование; 

– ИНН; 

– Тип учета. 

 

Рис. 138. Окно приказа о формировании 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 139) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 
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Рис. 139. Окно приказа о формировании 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 140) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 

 

Рис. 140. Прикрепленный файл 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом электронной подписью, нажатием кнопки (Утвердить), или 

сохранить в качестве черновика, нажатием кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения, которая возможна в 

реестре приказов по нажатию кнопки  – (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить приказ, затем нажатием 

кнопки  (Отменить) отменить утверждение приказа (если приказ был 

утвержден), затем нажать на кнопку  (Изменить). Откроется окно 

редактирования. 

Для удаления приказа необходимо выделить приказ, затем нажатием кнопки 

 (Отменить) отменить утверждение приказа (если приказ был утвержден), затем 

нажать на кнопку  (Удалить) и подтвердить удаление. 
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8.21.2. Приказ о расформировании 

Для расформирования учреждения предназначен приказ о расформировании. 

Для начала работы с приказом (Рис. 141) необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказы об учреждении/ Приказ о расформировании]. 

 

Рис. 141. Приказ о расформировании 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о расформировании (Рис. 142) состоящее из двух 

вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» содержит набор стандартных полей и 

дополнительное обязательное поле «Наименование учреждения». 
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Рис. 142. Окно приказ о расформировании 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 143) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 

 

Рис. 143. Окно приказа о реорганизации 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 144) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 
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Рис. 144. Прикрепленный файл 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.21.3. Приказ о реорганизации 

Для реорганизации учреждения предназначен приказ о реорганизации. Для 

начала работы с приказом (Рис. 145) необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ 

Приказы об учреждении/ Приказ о реорганизации]. 

 

Рис. 145. Приказы о реорганизации 
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Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о реорганизации, состоящее из двух вкладок. 

 

Рис. 146. Приказ о реорганизации 

Вкладка «Общие сведения» содержит набор стандартных полей и 

дополнительное обязательное поле «Наименование учреждения». 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 147) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 
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Рис. 147. Окно приказа о реорганизации 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 148) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 

 

Рис. 148. Прикрепленный файл 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом электронной подписью, нажатием кнопки (Утвердить), или 

сохранить в качестве черновика, нажатием кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 
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8.21.4. Приказ о переименовании 

Для переименования учреждения предназначен приказ о переименовании. 

Для начала работы с приказом (Рис. 149) необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказы об учреждении/ Приказ о переименовании]. 

 

Рис. 149. Приказы о переименовании 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о переименовании (Рис. 150) состоящее из двух 

вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» состоит из набора стандартных полей и 

обязательного дополнительного поля: 

– Наименование учреждения 

– Новое наименование учреждения. 
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Рис. 150. Приказ о переименовании 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 151) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 

 

Рис. 151. Окно приказа о переименовании 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 152) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 
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Рис. 152. Прикрепленный файл 

После заполнения полей приказ следует сохранить и утвердить 

ответственным лицом электронной подписью, нажатием кнопки «Утвердить», или 

сохранить в качестве черновика, нажатием кнопки «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.22. Приказы по образованию и аттестации 

8.22.1. Приказ о присвоении квалификационной категории 

Для присвоения квалификационной категории предназначен приказ о 

присвоении квалификационной категории. Для начала работы с приказом 

необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы по образованию и 

аттестации/ Приказ о присвоении квалификационной категории]. 
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Рис. 153. Приказ о присвоении квалификационной категории 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно приказа о присвоении квалификационной категории (Рис. 154) 

состоящее из трех вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» состоит из набора стандартных полей и 

дополнительных полей: 

– Решение комиссии; 

– Комиссия; 

– Основания; 

– Дата присвоения. 
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Рис. 154. Окно приказа о присвоении квалификационной категории 

Вкладка «Содержание» отображает основную информацию по приказу (Рис. 

155). 

 

Рис. 155. Окно приказа о присвоении квалификационной категории 

В один приказ можно добавить нескольких сотрудников. Для добавления 

записи необходимо нажать на кнопку  (Добавить). Открывается окно приказа о 

присвоении квалификационной категории (Рис. 156). 
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В открывшемся окне необходимо указать: 

– Сотрудники (выбирается из списка сотрудников); 

– Должность (устанавливается автоматически); 

– Категория; 

– Специальность; 

– Действует с; 

– Действует по; 

– Источник финансирования; 

– Размер оклада и вид оплаты; 

– Размер надбавки и вид оплаты. 

 

Рис. 156. Приказ о присвоении квалификационной категории 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 157) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 

 

Рис. 157. Окно приказа о присвоении классного чина 
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Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно (Рис. 158) «Прикрепленные файлы» имеющее набор полей: тип 

документа, файл, примечание. 

 

Рис. 158. Прикрепленный файл 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.22.2. Приказ о проведении квалификационного экзамена 

Для проведения квалификационного экзамена предназначен приказ о 

проведении квалификационного экзамена. Для начала работы с приказом (Рис. 

159) необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Приказы по образованию и 

аттестации/ Приказ о проведении квалификационного экзамена]. 
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Рис. 159. Приказ о проведении квалификационного экзамена 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). Окно 

«Приказ о проведении квалификационного экзамена» (Рис. 160) состоит из трех 

вкладок. 

Вкладка «Общие сведения» состоит из: 

– Статус; 

– Учреждение; 

– Номер; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Утвердил; 

– Дата утверждения; 

– Ответственный за исполнение; 

– Дата проведения экзамена – выбирается из календаря; 

– Дата проведения экзамена с – выбирается из календаря; 

– Дата проведения экзамена по – выбирается из календаря; 

– Допущены к сдаче до – выбирается из календаря; 

– Примечание – заполняется вручную; 

– Комиссии – выбирается из списка «Действующие комиссии»; 

– Предоставить отзывы в срок до – выбирается из календаря. 
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Рис. 160. Окно приказа о проведении квалификационного экзамена 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» 

для сохранения данных, либо нажать на кнопку «Закрыть» для отмены изменений. 

Вкладка «Содержание» (Рис. 161). 

 

Рис. 161. Окно приказа о проведении квалификационного экзамена 

В один приказ можно добавить нескольких сотрудников в поле сотрудники. 
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В открывшемся окне необходимо указать: 

– Дата проведения экзамена; 

– Комиссия; 

– Примечание; 

– Сотрудник – выбирается из списка сотрудников. 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 162) имеет стандартный набор полей: 

тип документа, дата, примечание. 

 

Рис. 162. Окно приказа о проведение квалификационного экзамена 

Для добавления файлов необходимо нажать на кнопку  (Добавить). Окно 

«Прикрепленные файлы» (Рис. 163) имеющее набор полей: тип документа, файл, 

примечание. 

 

Рис. 163. Прикрепленный файл 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 
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Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.23. Приказ об установлении полного/ неполного рабочего времени 

Реестр приказов об установлении полного/ неполного рабочего времени (Рис. 

164) вызывается с помощью пункта меню [Приказы/ Приказ об установлении 

полного/неполного рабочего времени]. 

 

Рис. 164. Приказы об установлении полного/неполного рабочего времени 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно «Редактирование приказа об установлении полного/неполного 

рабочего времени» (Рис. 165). 
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Рис. 165. Приказ об установлении полного/неполного рабочего времени 

Во вкладке «Содержание» (Рис. 166) необходимо ввести данные по 

сотруднику, в отношении которого устанавливается полный/неполный рабочий 

день. 

 

Рис. 166 Вкладка «Содержание» 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Фамилия И.О. – заполняется из списка «Выбор сотрудника»; 
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– Должность – заполняется автоматически при выборе сотрудника; 

– Подразделение – заполняется автоматически при выборе сотрудника; 

– Номер доп. соглашения – заполняется с клавиатуры; 

– Дата доп. соглашения – заполняется из календаря; 

– Дата личного заявления – выбирается из календаря; 

– Тип – выбирается из списка, доступные значения: Неполный рабочий 

день, Полный рабочий день, Неполная рабочая неделя, Полная рабочая 

неделя, Смешанный; 

– График – заполняется из справочника «Графики рабочего времени» 

– Дата начала действия – заполняется из календаря; 

– Дата окончания действия – заполняется из календаря. 

 

В нижней части окна «Редактирование приказа» располагается 

редактируемая таблица (Рис. 167), в которой, в зависимости от выбранного типа 

приказа, можно задать полный/ неполный рабочий график. Таблица содержит 

следующие столбцы, некоторые из которых становятся активными при выборе 

определенного типа приказа: 

– День недели – не редактируемый столбец, отображает перечень рабочих 

дней с понедельника по воскресенье; 

– Начало рабочего дня – время начала рабочего дня выбирается из 

выпадающего списка (столбец становится доступным для редактирования 

при выборе типов приказа «Неполный рабочий день» или «Смешанный»); 

– Окончание рабочего дня – время окончания рабочего дня выбирается из 

выпадающего списка (столбец становится доступным для редактирования 

при выборе типов приказа «Неполный рабочий день» или «Смешанный»); 

– Количество рабочих часов – вводится количество рабочих часов (столбец 

становится доступным для редактирования при выборе типов приказа 

«Неполный рабочий день» или «Смешанный»); 

– Из них ночных – вводится количество ночных рабочих часов (столбец 

становится доступным для редактирования при выборе типов приказа 

«Неполный рабочий день» или «Смешанный»); 

– Выходной – из выпадающего списка выбирается значение «Да» или «Нет» 

(столбец становится доступным для редактирования при выборе типов 

приказа «Неполная рабочая неделя» или «Смешанный»); 

– Начало перерыва – из выпадающего списка выбирается время начала 

перерыва (столбец становится доступным для редактирования при выборе 

типов приказа «Неполный рабочий день» или «Смешанный»); 
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– Окончание перерыва – из выпадающего списка выбирается время 

окончания перерыва (столбец становится доступным для редактирования 

при выборе типов приказа «Неполный рабочий день» или «Смешанный»). 

Для редактирования таблицы необходимо навести курсор мыши на сегмент и 

нажать левую кнопку мыши. 

 

Рис. 167 Таблица составления полного/неполного рабочего графика 

Вкладка «Прикрепленные файлы» (Рис. 168) имеет стандартный набор полей: 

«Тип документа», «Дата», «Примечание». 

 

Рис. 168 Приказ об установлении полного/неполного рабочего времени 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 
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Примечание. После утверждения график из приказа автоматически добавляется 

в карточку сотрудника на вкладку «График работы». Если график тот же, что и 

раньше, то все равно он добавляется новой строкой в карточку сотрудника, при 

этом текущий график в карточке сотрудника закрывается. 

При отмене приказа об установлении полного/неполного рабочего времени, 

график из карточки сотрудника удаляется. Если был график, который закрылся 

по причине добавления нового из приказа, то у него дата окончания (при отмене 

приказа) исчезает. 

По записям, которые появляются в карточке сотрудника во вкладке «График 

работы» после утверждения приказа, редактирование запрещено. 

 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.24. Приказ об отмене приказа 

Для создания приказа об отмене приказа необходимо выбрать пункт меню 

[Приказы/ Приказ об отмене приказа]. В реестре «Приказы об отмене приказов» 

(Рис. 169) существует возможность выбора отмены следующих приказов: 

– Приказ об увольнении; 

– Приказ об отпуске; 

– Приказ о командировании; 

– Приказ о направлении на повышение квалификации/ переподготовку; 

– Приказ о привлечении к работе в выходной день; 

– Приказ о назначении материальной помощи. 
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Рис. 169. Реестр приказы об отмене приказа 

Процесс отмены всех типов приказа схожий. В качестве примера рассмотрим 

приказ об отмене приказа об увольнении. 

 

Окно «Приказ об отмене приказа об увольнении» содержит три вкладки: 

– Общие сведения; 

– Отменяемый приказ; 

– Прикрепленные файлы. 

На вкладке «Общие сведения» (Рис. 170) содержатся поля: 

– Статус – заполняется автоматически в зависимости от статуса приказа; 

– Учреждение – заполняется автоматически в зависимости от выбранного 

учреждения; 

– Номер – выбирается префикс приказа (из справочника префиксов приказа) 

и вводится номер приказа (автоматически присваивается свободный 

порядковый номер приказа); 

– Дата – выбирается из календаря (автоматически присваивается текущая 

дата); 

– Утвердил – заполняется автоматически после утверждения приказа; 

– Дата утверждения – присваивается автоматически после утверждения 

приказа; 

– Ответственный за исполнение – заполняется автоматически на основании 

роли, под которой вошел пользователь; 
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– Преамбула – выбирается из перечня «Преамбулы» (есть возможность 

ручного ввода); 

– Дополнительный текст приказа – выбирается из перечня 

«Дополнительный текст приказа» (есть возможность ручного ввода); 

– Основание – вводится текст основания. 

 

Рис. 170. Вкладка «Общие сведения» 

Для добавления приказа на отмену приказа на вкладке «Отменяемый приказ» 

(Рис. 171) необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 171. Вкладка отменяемый приказ 

В открывшемся реестре «Приказы об увольнении» (Рис. 172) необходимо 

отметить галочкой приказ, который необходимо отменить и нажать на кнопку 

«Выбрать». 
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Рис. 172. Реестр «приказы об увольнении» 

Для добавления прикрепленного файла на вкладке «Прикрепленный файлы» 

(Рис. 173) необходимо нажать на кнопку  «Добавить». 

 

Рис. 173. Вкладка «Прикрепленные файлы» 

В окне «Прикрепленный файл» (Рис. 174) необходимо заполнить поля: 

– Тип документа – выбирается из выпадающего списка; 

– Файл – прикрепляется документ по выбору пользователя; 

– Примечание – вводится текст примечания. 

 

Рис. 174. Окно «Прикрепленный файл» 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 
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После заполнения вкладок в окне «Приказ отмене приказа об увольнении» 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения приказа со статусом 

 (Проект). 

Приказ вступает в силу только после его утверждения. Для этого необходимо 

выделить приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого приказ не 

подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования приказа необходимо выделить подлежащий изменению 

приказ и нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо 

отменить утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для удаления приказа необходимо выделить подлежащий удалению приказ и 

нажать на кнопку . Если приказ утвержден, то сначала необходимо отменить 

утверждение приказа нажатием кнопки . 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку  

(Печать). 

8.25. Настройка приказов 

Настройка приказов предназначена для дополнительной настройки шаблонов 

приказа, например настройка шаблона номера приказа. Для начала работы 

необходимо выбрать пункт меню [Приказы/ Настройка приказов] (Рис. 175). 

 

Рис. 175. Настройка приказов 

Для добавления настройки приказов необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). Открывается окно «Добавить группу» (Рис. 176) имеющее набор 

полей: наименование группы, шаблон. 
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Рис. 176. Окно добавления 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 
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9. Расчеты 

9.1. Реестр отпусков 

Для учета расчетов по отпускам сотрудников предназначен раздел «Реестр 

отпусков», который открывается с помощью пункта меню [Расчеты/ Реестр 

отпусков]. Открывается окно «Реестр отпусков» (Рис. 177). 

 

Рис. 177. Реестр отпусков 

Существует два способа добавить отпуск сотрудника в данном разделе: 

– Создать и утвердить приказ об отпуске в разделе «Приказ об отпуске». 

– Добавить расчет отпуска в реестре отпусков вручную. 

В первом случае необходимо утвердить приказ об отпуске сотрудника в 

разделе «Приказ об отпуске». При этом в разделе «Реестр отпусков» 

автоматически появляется расчет по данному отпуску. Далее необходимо 

проверить расчет по алгоритму и утвердить. Данный способ более подробно 

рассмотрен в п. 8.5. 

Во втором случае в разделе «Реестр отпусков» необходимо добавить отпуск 

самостоятельно. Данный способ используется для формирования 

корректировочного расчета по уже выданному отпуску. Рассмотрим данный 

способ более подробно. 

Для добавления отпуска необходимо нажать на кнопку  (Добавить), после 

чего открывается окно добавления отпуска (Рис. 178). 
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Рис. 178. Окно добавления нового отпуска 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник из реестра сотрудников. 

– Расчетный период – месяц, в который выплачиваются отпускные. 

– Корректируемый отпуск – выбор ранее выплаченного отпуска по 

сотруднику из реестра отпусков; 

– Вид отпуска – выбирается вид отпуска из справочника видов отпусков. 

Если выбран вид «Компенсация за неиспользованный отпуск», то 

необходимо указать «Вид компенсации» для того чтобы автоматически 

подтянулись периоды отпускного стажа из карточки сотрудника. 

– С – указать дату начала отпуска, автоматически заполняется из данных 

корректируемого отпуска. 

– Количество дней – указать количество дней отпуска, при указании 

количества дней автоматически заполняется дата окончания отпуска. Так 

же автоматически заполняется из данных корректируемого отпуска; 

– Если необходимо учитывать праздничные дни, следует установить флажок 

 в поле «Включать праздничные дни». 

– В поле «Основание» следует выбрать основание из реестра приказов. Если 

подходящий приказ не найден, здесь сразу же можно добавить новый 

приказ, и выбрать его. 
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На вкладке «Расчеты» (Рис. 179) следует произвести расчет отпускных. 

 

Рис. 179. Окно создания отпуска 

Для расчета отпускных необходимо выбрать алгоритм расчета и нажать на 

кнопку «Рассчитать». При этом автоматически заполняется табличная часть ниже. 

Данные в таблице будут рассчитаны согласно выбранному выше алгоритму и 

отобразятся с разбивкой по источникам выплат. 

Для того чтобы посмотреть подробный алгоритм расчета, необходимо нажать 

на кнопку «Открыть». Если необходимых данных для расчета нет, то данные в 

табличной части могут быть введены с клавиатуры – нажатием кнопки  

указывается источник выплат и сумма. 

Рассчитанная сумма отображается в разделе «Расчеты по заработной плате» 

только после утверждения. Для того чтобы сразу утвердить документ, необходимо 

нажать на кнопку «Утверждение». 

После заполнения всех полей документ следует сохранить. 

Документ вступает в силу только после его утверждения. Для этого 

необходимо выделить документ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого 

документ не подлежит редактированию и удалению. 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 
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Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

9.2. Резерв отпусков 

Раздел «Резерв отпусков» (Рис. 180) открывается с помощью пункта меню 

[Расчеты/ Резерв отпусков]. 

 

Рис. 180. Резерв отпусков 

Для добавления нового резерва в реестр необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). 

В открывшемся окне (Рис. 181) на вкладке «Общие сведения» необходимо 

заполнить «Дата сборки», указав месяц на который формируются данные. В 

случае, если требуется скорректировать существующие данные, необходимо 

установить флажок в поле «Корректировка». 

 

Рис. 181. Вкладка «Общие сведения» 
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Информация о резерве отпусков за выбранный месяц формируется 

автоматически, для этого необходимо на вкладке «Резерв отпусков» нажать на 

кнопку  и выбрать «Заполнить резерв отпусков» (Рис. 182). 

 

Рис. 182. Вкладка «Резерв отпусков» 

Документ вступает в силу только после его утверждения. Для этого 

необходимо нажать кнопку  (Утвердить). После этого документ не подлежит ни 

редактированию, ни удалению. 

Для редактирования документа необходимо выделить документ и нажать на 

кнопку . Для удаления документа необходимо выделить документ и нажать на 

кнопку . 

После утверждения резерва отпусков, появляется возможность создания 

отпуска. Для этого необходимо выделить запись со статусом «Утвержден» и, 

нажав на кнопку  (Функции), выбрать пункт «Создание отпуска» (Рис. 183). 

 

Рис. 183. Функция «Создание отпуска» 

В открывшемся окне «Создание отпуска» (Рис. 184) необходимо заполнить 

поля: 

– ФИО сотрудника – выбирается из перечня «Резерв отпусков»; 

– Дата создания отпуска – выбирается из календаря; 
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– Архив – выбирается из выпадающего списка («Реестр отпусков» или 

«Приказ об отпуске»). 

 

Рис. 184. Окно «Создание отпуска» 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сформировать». 

Запись об отпуске сотрудника сохранится в реестре отпусков. 

В «Приказе об отпуске» и в «Реестре отпусков», есть возможность разделять 

обычный отпуск и отпуск за счет резерва. 

В приказе об отпуске есть поле «Резерв отпусков», при добавлении отпуска. 

По умолчанию галочка в данном поле по умолчанию не ставится (Рис. 185). 

 

Рис. 185. Окно «Добавление» 

В реестре отпусков так же присутствует поле «Резерв отпусков» (Рис. 186). 



1080 

 

Рис. 186. Окно «Создание отпуска» 

Поле «Резерв отпусков» позволяет настроить типовые проводки по резерву 

отпусков отдельно. Есть возможность создавать операции с одинаковыми 

настройками, с одинаковыми видами оплат, налогами, но с разными типовыми 

проводками. Различие в поле с выбором Реестр отпусков и Резерв отпусков. По 

умолчанию галочка в поле не проставляется (Рис. 187). 

 

Рис. 187. Окно «Редактирование параметров» 
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9.3. Реестр выплат по среднему заработку 

Для расчета выплат по среднему заработку, например, командировочных, 

медицинского обследования, выходных пособий, предназначен раздел «Реестр 

выплат по среднему заработку». Для работы с данным разделом (Рис. 188) 

необходимо выбрать пункт меню [Расчеты/ Реестр выплат по среднему 

заработку]. 

 

Рис. 188. Реестр выплат по среднему заработку 

Для добавления выплаты по среднему заработку необходимо нажать кнопку 

 (Добавить), после чего открывается окно (Рис. 178) добавления выплаты. 

 

Рис. 189. Окно добавления новой выплаты по среднему заработку 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник; 

– Расчетный период – месяц, в который осуществляются выплаты; 

– Корректируемая выплата – выбирается выплата для корректировки из 

реестра выплат по среднему заработку; 

– Типы выплат по среднему заработку – выбирается тип выплаты из 

справочника «Типы выплат по среднему заработку»; 
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– Дата начала – указать дату начала выплаты из календаря, при указании 

количества дней, дата окончания заполняется автоматически; 

– Основание – выбирается основание из реестра приказов. Если подходящий 

приказ не найден, здесь сразу же можно добавить данный приказ, и 

выбрать его. 

На вкладке «Расчеты» следует произвести расчет выплаты по среднему 

заработку. 

 

Рис. 190. Вкладка «Расчеты» 

Для расчета необходимо выбрать алгоритм расчета и нажать кнопку 

«Рассчитать». После этого автоматически заполнится табличная часть окна. 

Данные в таблице будут рассчитаны согласно выбранному алгоритму. При 

необходимости существует возможность посмотреть подробный алгоритм расчета 

– для этого необходимо нажать кнопку «Открыть». 

Если необходимых данных для расчета нет, то данные в табличной части 

могут быть введены с клавиатуры с помощью нажатия кнопки  (Добавить). 

Рассчитанная сумма отражается в разделе «Расчеты по заработной плате» 

только после утверждения. Для того чтобы сразу утвердить документ необходимо 

нажать на кнопку «Утверждение». 

Документ также можно сохранить без утверждения, и утвердить его позднее. 

Для того чтобы сохранить документ без утверждения, следует нажать на кнопку 

«Сохранить» – документ будет сохранен в статусе черновика. 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 
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Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

9.4. Реестр пособий по временной нетрудоспособности 

Для оформления пособий по временной нетрудоспособности предназначен 

раздел «Реестр пособий по временной нетрудоспособности», который открывается 

с помощью пункта меню [Расчеты/ Реестр пособий по временной 

нетрудоспособности] . Откроется окно (Рис. 191) «Реестр пособий по временной 

нетрудоспособности». 

 

Рис. 191. Реестр пособий по временной нетрудоспособности 

Для добавления пособия необходимо нажать кнопку  (Добавить), после 

чего открывается окно добавления нового пособия по временной 

нетрудоспособности (Рис. 192). 

 

Рис. 192. Добавление пособия по временной нетрудоспособности 

Во вкладке «Основной» (Рис. 193) необходимо заполнить следующие поля: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник; 
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– Расчетный период – месяц, в который выплачивается пособие. 

 

Подраздел «Реквизиты»: 

– Корректируемый листок временной нетрудоспособности – если 

необходимо создать корректируемый лист необходимо установить данный 

флажок, после чего в поле справа необходимо выбрать корректируемое 

пособие и указать причину корректировки; 

– Номер листка нетрудоспособности – заполняется с клавиатуры 

(обязательное поле для заполнения); 

– Дата выдачи – выбирается из календаря дата выдачи листка 

нетрудоспособности; 

– Первичный – если добавляется первичный больничный лист, необходимо 

установить данный флажок; 

– Дубликат – если добавляется дубликат больничного листа, необходимо 

установить данный флажок; 

– Продолжение листка – если добавляется продолжение больничного листа, 

необходимо установить данный флажок. В поле «Номер листка временной 

нетрудоспособности» указать номер листка; 

– Наименование медицинской организации – выбирается из списка 

«Лечебно-профилактические учреждения». 

 

Подраздел «Причина нетрудоспособности»: 

– Код – выбирается из справочника «Коды причины нетрудоспособности»; 

– «Доп. код» – выбирается из справочника «Дополнительные коды причины 

нетрудоспособности»; 

– «Код изм.» – выбирается из справочника «Коды причины 

нетрудоспособности». 

 

Подраздел «Дополнительные параметры»: 

– Дата 1 – выбирается из календаря; 

– Дата 2 – выбирается из календаря; 

– № путевки – заполняется с клавиатуры; 

– Санаторий – выбирается из списка «Лечебно-профилактические 

учреждения»; 

– Находился в стационаре с... – дата выбирается из календаря; 
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– По – дата выбирается из календаря; 

– Поставлена на учет в ранние сроки беременности – при необходимости 

устанавливается флажок. 

 

Подраздел «Освобождение от работы»: 

– Освобождение от работы с… – дата выбирается из календаря (поле 

обязательное для заполнения); 

– Освобождение от работы по… – дата выбирается из календаря (поле 

обязательное для заполнения); 

– Должность врача – выбирается из справочника «Врачебные должности»; 

– ФИО или идентификационный номер – заполняется с клавиатуры. 

 

Подраздел «Нарушение режима»: 

– Код нарушения режима – выбирается из справочника «Нарушение 

режима»; 

– Дата – дата нарушения выбирается из календаря. 

 

Подраздел «По уходу за членом семьи» заполняется, если причина 

нетрудоспособности уход за больным членом семьи: 

– ФИО члена семьи – выбирается из списка «Выберите члена семьи»; 

– Родственная связь – определяется автоматически; 

– Возраст – определяется автоматически; 

– Лечение – выбирается из выпадающего меню; 

– Категория – выбирается из выпадающего меню; 

– Оплачиваемые дни – определяется автоматически. 

 

Подраздел «Освидетельствование в бюро МСЭ»: 

– Дата направления в бюро МСЭ – выбирается из календаря; 

– Освидетельствован в бюро МСЭ – выбирается из календаря; 

– Дата регистрации документов в бюро МСЭ – выбирается из календаря; 

– «Установлена/ изменена группа инвалидности» – выбирается из 

выпадающего списка. 

 

Подраздел «Приступить к работе»: 
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– Приступить к работе с… – дата выбирается из календаря; 

– Иное – выбирается из справочника «Статусы нетрудоспособности»; 

– Выдан листок нетрудоспособности (продолжение) № – заполняется с 

клавиатуры. 

 

Подраздел «Заполняется работодателем»: 

– Основание – выбирается из реестра «Все приказы»; 

– Причитается пособие за период с … – заполняется автоматически после 

заполнения поля «Основание» либо с клавиатуры из календаря; 

– Дата окончания – заполняется автоматически после заполнения поля 

«Основание» либо с клавиатуры из календаря; 

– Количество дней – заполняется автоматически после заполнения полей 

периода; 

– Страховой стаж – заполняется автоматически на основании информации о 

сотруднике в разделе «Физические лица»; 

– Распределять – выбирается из выпадающего списка; 

– Сумма пособия – заполняется автоматически после заполнения поля 

«Основание»; 

– Условия исчисления – выбирается из списка «Условия исчисления»; 

– Дата получения листка нетрудоспособности – выбирается из календаря. 
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Рис. 193. Вкладка «Листок нетрудоспособности» 

Во вкладке «Расчеты» следует произвести расчет пособия. 

 

Рис. 194. Вкладка «Расчеты» 
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Для расчета пособия необходимо выбрать алгоритм расчета и нажать на 

кнопку «Рассчитать». После этого автоматически заполнится таблица «Сумма к 

начислению». Данные в таблице будут рассчитаны согласно выбранному 

алгоритму и отобразятся с разбивкой по источникам выплат, должностям и типу 

пособия. При необходимости существует возможность посмотреть подробный 

алгоритм расчета – для этого необходимо нажать на кнопку «Открыть». 

Если необходимых данных для расчета нет, то данные в табличной части 

могут быть введены с клавиатуры, с помощью нажатия кнопки  (Добавить) в 

таблице «Сумма, заданная с клавиатуры». 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Рассчитанная сумма пособия отражается в разделе «Расчеты по заработной 

плате» только после утверждения. Для того чтобы утвердить документ 

необходимо установить курсор на строку с документом, который необходимо 

утвердить, и нажать на кнопку  (Утверждение). После утверждения документа в 

журнале учета рабочего времени автоматически будет создан тип журнала 

«Больничный» по тем месяцам, на которые приходится период пособия . 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

9.5. Расчеты по уходу за ребенком 

Для расчета пособий по уходу за детьми до 1,5 лет предназначен раздел 

«Расчеты по уходу за ребенком». Раздел «Расчеты по уходу за ребенком» (Рис. 

177) открывается с помощью пункта меню [Расчеты/ Расчеты по уходу за 

ребенком]. 
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Рис. 195. Расчеты по уходу за ребенком 

Прежде всего, следует задать период. Подсистема отображает информацию о 

выплатах за период, заданный в верхней части окна: 

 

Рис. 196. Расчеты по уходу за ребенком 

Существует два способа добавить расчет пособия в данном разделе: 

– Создать и утвердить приказ о предоставлении отпуска по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет. 

– Добавить расчет пособия вручную. 

 

В первом случае после утверждения приказа о предоставлении отпуска по 

уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет автоматически появится 

запись в разделе «Расчеты по уходу за ребенком». Большинство параметров 

пособия загрузятся из приказа, необходимо открыть его и заполнить оставшиеся 

параметры. Далее необходимо проверить расчет по алгоритму и утвердить. 

Данный способ более подробно рассмотрен в п. 8.6.5. 

Во втором случае в разделе «Расчеты по уходу за ребенком» необходимо 

добавить расчет пособия самостоятельно. Затем, как и в предыдущем случае, 

заполнить параметры данного пособия и утвердить. Рассмотрим данный способ 

более подробно. 

Для добавления пособия необходимо нажать на кнопку  (Добавить), после 

чего открывается окно добавления пособия по уходу за ребенком (Рис. 197). 
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Рис. 197. Окно добавления пособия 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник из списка физических лиц; 

– Корректируемая запись – выбор ранее выплаченного пособия из реестра 

расчетов по уходу за ребенком; 

– Тип пособия – выбирается тип пособия, по умолчанию выбран тип « 

Пособие по уходу за ребенком до 1,5 лет»; 

– Дети – выбрать ребенка из справочника членов семьи, на которого 

начисляется пособие; 

– Очередность рождения – заполняется автоматически на основании данных 

из карточки физического лица; 

– Начинается с… заканчивается – период начисления пособия; 

– Месяц начала начисления – месяц, с которого выплачивается пособие; 

– Основание – выбирается основание из реестра приказов. Если подходящий 

приказ не найден, здесь сразу же можно добавить данный приказ, и 

выбрать его; 

– Блок «Справка с места работы о том, что пособие не назначалось: 

вводится номер и дата документа. 
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На вкладке «Расчеты» следует произвести расчет выплаты. Для этого 

необходимо выбрать алгоритм расчета и нажать кнопку «Рассчитать». Для 

просмотра расчета необходимо нажать на кнопку «Открыть». 

 

Рис. 198. Окно добавления пособия 

Для того чтобы сохранить документ следует нажать на кнопку «Сохранить», 

после этого созданный документ появится в реестре расчетов по уходу за 

ребенком. 

Для того чтобы документ вступил в силу, его необходимо утвердить, нажав 

на кнопку . После утверждения расчета по уходу за ребенком соответствующая 

отметка отображается в журнале учета рабочего времени (Кадры –> Учет рабочего 

времени). 

При необходимости внесения сумм корректировок вне периода пособия, в 

правой части окна на вкладке «Периоды начисления» следует нажать на кнопку  

и выбрать нужную функцию. 

При необходимости сформировать реестр выплат ФСС или добавить 

выбранное пособие к реестру выплат ФСС необходимо в правой части окна на 

вкладке «Расчеты пособий» нажать на кнопку , и выбрать нужную функцию. 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 
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9.6. Реестр замещений 

Для учета информации о замещениях сотрудников предназначен раздел 

«Реестр замещений». Для работы с данным разделом необходимо выбрать пункт 

меню [Расчеты/ Реестр замещений] . Открывается реестр замещений (Рис. 199). 

 

Рис. 199. Реестр замещений 

Существует два способа добавить сотрудника в данном разделе: 

– Создать и утвердить приказ о замещении в разделе «Приказ о замещении». 

– Добавить расчет замещения в разделе «Реестр замещений» вручную. 

 

В первом случае необходимо утвердить приказ о замещении сотрудника в 

разделе «Приказ о замещении». При этом в разделе «Реестр замещений» 

автоматически появляется расчет по данному замещению. Далее необходимо 

проверить расчет по алгоритму и утвердить. Данный способ более подробно 

рассмотрен в п. 0. 

Во втором случае в разделе «Реестр замещений» необходимо добавить 

замещение самостоятельно. Затем, как и в предыдущем случае, следует заполнить 

параметры данного замещения и утвердить. Рассмотрим данный способ более 

подробно. 

Для добавления замещения необходимо нажать на кнопку  (Добавить), 

после чего открывается окно добавления нового замещения (Рис. 200). 
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Рис. 200. Окно добавления нового замещения 

Окно содержит следующие поля: 

– ФИО (кто замещает) – выбирается сотрудник из реестра сотрудников 

– Структурное подразделение – поле заполняется автоматически, в 

соответствии с выбранным значением в поле «ФИО (кто замещает)»; 

– Должность – поле заполняется автоматически, в соответствии с 

выбранным значением в поле «ФИО (кто замещает)»; 

– Расчетный период – месяц, в который попадает расчет по замещению; 

На вкладке «Основной»: 

– ФИО (кого замещают) – выбирается сотрудник из реестра сотрудников 

– Должность – поле заполняется автоматически, в соответствии с 

выбранным значением в поле «ФИО (кого замещают)»; 

– Дата начала – указать дату начала замещения, причем при указании 

количества дней, дата окончания заполняется автоматически; 

– В поле «Основание» следует выбрать соответствующее значение из 

реестра приказов. Если подходящее основание не найдено, можно 

добавить новое основание, и выбрать его. 

После заполнения всех полей документ следует сохранить и утвердить 

нажатием кнопки «Утверждение», либо сохранить в качестве черновика нажатием 

кнопки «Сохранить». 
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Документ вступает в силу только после его утверждения. Для этого 

необходимо выделить документ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого 

документ не подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

9.7. Протокол распределения сумм за оказание платных услуг прочему 

персоналу 

Для открытия реестра «Протокол распределения сумм за оказание платных 

услуг прочему персоналу» (Рис. 201) необходимо выбрать пункт меню [Расчеты/ 

Протокол распределения сумм за оказание платных услуг прочему персоналу] . 

 

Рис. 201. Протокол распределения сумм 

Для добавления записи в реестр необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Вкладка «Основная» заполняются поля: 

– Номер протокола – вводится номер протокола; 

– Дата создания – выбирается дата из календаря; 

– Ответственное лицо – выбирается из списка сотрудников; 

– Руководитель – выбирается из списка сотрудников; 

– Приказ, созданный на основании – заполняется автоматически после 

утверждения протокола, содержит номер и дату приказа о поощрении. 
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На вкладке «Распределение сумм» по запросу из системы «МИС» 

автоматически отображается информация о полученных суммах. 

 

Рис. 202. Вкладка «Распределение сумм» 

Табличная часть со списком сотрудников заполняется автоматически на 

основании настроек интеграции, где заданы должности прочего персонала. 

Подсистема определяет сотрудников, работающих на указанных должностях, и 

вносит в табличную часть Протокола. 

Далее пользователь вручную задает размер выплаты по каждому сотруднику 

суммой или в виде процента от ФОТ. 

После завершения заполнения полей необходимо перейти на вкладку 

«Основная» и нажать на кнопку «Сохранить». Для утверждения приказа 

необходимо выбрать приказ и нажать на кнопку  (Утвердить). 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 



1096 

10. Зарплата 

10.1. Реестр разовых начислений 

Для учета разовых начислений сотрудников предназначен соответствующий 

раздел, который открывается с помощью пункта меню [Зарплата/ Реестр 

разовых начислений] . Откроется окно «Реестр начислений» (Рис. 177). 

 

Рис. 203. Реестр разовых начислений 

Записи в реестр попадают на основании вкладки «Разовые выплаты» в наборе 

выплат сотрудников. Реестр разовых начислений, в отличие от раздела «Набор 

выплат сотрудника», позволяет добавлять начисления сразу нескольким 

сотрудникам или подразделению в целом. 

Для добавления записи в «Реестр разовых начислений» необходимо нажать 

кнопку  (Добавить) в левой части окна. Откроется окно (Рис. 178) добавления 

нового начисления. 
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Рис. 204. Новое начисление 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Сотрудник – выбираются сотрудники; 

– Вид начисления – выбирается значение из справочника видов оплат; 

– Расчет в – указывается период расчета заработной платы, значения 

заполняются из календаря; 

– Начисление за – указывается период действия вида начисления, значения 

заполняются из календаря; 

– Перерасчет – устанавливается флажок в случае, если «Начисление за: « 

отличается от «Расчет в:». Функция необходима для правильного учета в 

расчете отпуска. По умолчанию флажок не стоит; 

– Источник выплат – значение выбирается из справочника «Источники 

выплат»; 

– Сумма начисления за полный день – вводится с клавиатуры; 

– Метод расчета в РПВ – значение выбирается из выпадающего списка и 

определяет, как выплата будет отображаться в РПВ; 

– Округление – отображает способ округления значения суммы, выбирается 

из выпадающего списка; 

– Основание – из Реестра приказов выбирается приказ на основании, 

которого назначается выплата. Если нужного приказа в списке нет, то в 
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открывшемся окне нажатием на кнопку , добавляется приказ-основание 

выплаты; 

В нижней части окна выводится информация по выбранным сотрудникам с 

учетом введенных данных по разовому начислению (табельный номер, должность, 

структурное подразделение, вид работы, сумма начисления за полный месяц). 

После заполнения полей следует нажать на кнопку «Сохранить». Все записи 

из реестра разовых начислений автоматически попадают в «Набор выплат 

сотрудника» на вкладку «Разовые выплаты». 

При нажатии на кнопку  доступны следующие функции: 

– Сформировать реестр выплат ФСС; 

– Добавить к реестру выплат ФСС; 

– Оплата сверхурочных. 

10.2. Реестр удержаний 

Для учета удержаний сотрудников предназначен соответствующий раздел, 

который открывается с помощью пункта меню [Зарплата/ Реестр удержаний]. 

Откроется окно «Реестр удержаний» (Рис. 177). 

 

Рис. 205. Реестр удержаний 

Для добавления записи в реестр «Реестр удержаний» необходимо нажать на 

кнопку  (Добавить) в левой части окна. Откроется окно (Рис. 206) добавления 

удержания. 
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Рис. 206. Новое удержание 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбрать сотрудника, для которого делается удержание. 

– Структурное подразделение – поле заполняется автоматически на основе 

введенных данных в поле «Сотрудник»; 

– Должность – поле заполняется автоматически на основе введенных 

данных в поле «Сотрудник». 

– Вид удержания – значение выбирается из справочника видов удержаний; 

– Период действия с..по – указывается период действия вида начисления; 

– Процент удержания – вводится процент удержания; 

– Округление – выбирается способ округления суммы; 

– Получатель – значение выбирается из справочника контрагентов; 

– Способ удержания – выбирается значение из выпадающего списка; 

– Источник выплат – значение выбирается из справочника видов оплат. 

После заполнения полей следует нажать на кнопку «Сохранить». Для того 

чтобы удержание вступило в силу, документ необходимо утвердить нажатием на 

кнопку  (Утверждение). 

Для закрытия удержания необходимо выделить запись в списке, нажать на 

кнопку  и выбрать «Закрыть удержание». 
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10.3. Расчеты по заработной плате 

Раздел «Расчеты по заработной плате» предназначен для расчета заработной 

платы сотрудникам учреждения. Для доступа к разделу необходимо выбрать пункт 

меню [Зарплата/ Расчеты по заработной плате]. 

 

Рис. 207. Расчеты по заработной плате 

Раздел «Расчеты по заработной плате» (Рис. 207) содержит следующие 

столбцы: 

– Месяц расчета – заполняется на основании периода, который выбрал 

пользователь и рассчитанных данных по сотруднику; 

– ФИО – заполняется на основании ФИО сотрудников, по которым была 

рассчитана заработная плата; 

– Подразделение – заполняется на основании подразделений сотрудников, 

по которым была рассчитана заработная плата; 

– Должность – заполняется на основании должностей сотрудников, по 

которым была рассчитана заработная плата; 

– Вид работы – заполняется на основании данных о виде работы 

сотрудников, по которым была рассчитана заработная плата; 

– Долг на начало месяца – рассчитывается автоматически на основании 

рассчитанных данных за предыдущие периоды; 

– Базовые начисления – рассчитывается автоматически на основании 

данных для расчета по сотруднику, в соответствии с утвержденным 

табелем рабочего времени; 

– Прочие начисления – рассчитывается автоматически на основании данных 

для расчета по сотруднику, в соответствии с утвержденным табелем 

рабочего времени; 

– Итого начислено – рассчитывается автоматически на основании данных 

для расчета; 
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– Удержания – рассчитывается автоматически на основании данных для 

расчета; 

– Выдано ранее – заполняется на основании зафиксированных сумм выдачи 

заработной платы по расчетным/платежным ведомостям из раздела 

«Выплаты заработной платы»; 

– Выдано – заполняется на основании зафиксированных сумм выдачи 

заработной платы по Расчетно-платежным ведомостям из раздела 

«Выплаты заработной платы»; 

– Остаток к выдаче – заполняется на основании начисленных, удержанных и 

выданных ранее сумм; 

– Долг на конец месяца – заполняется на основании долга на начало месяца, 

начисленных, удержанных и выданных сумм. 

В ведомость попадают сотрудники, по которым предполагаются выплаты в 

рабочем месяце. В открывшемся окне при необходимости задается период, в 

соответствии с которым отображаются суммы начислений и удержаний по 

сотрудникам, попадающие в заданный период. 

 

Расчет заработной платы 

Для расчета заработной платы необходимо выбрать расчетный месяц в 

пределах заданного выше периода и нажать на кнопку «Рассчитать». В 

открывшемся окне «Параметры расчета зарплаты» (Рис. 208) выбрать 

сотрудников, по которым необходимо запустить расчет и указать расчетный 

период. 
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Рис. 208. Параметры расчета зарплаты 

В поле «ФИО сотрудника» существует возможность выбрать одного 

сотрудника, нескольких сотрудников или сразу всех сотрудников, установив 

отметку в поле «Выбрать всех». 

 

Перерасчет зарплаты 

При необходимости перерасчета зарплаты, необходимо установить отметку в 

поле «Период перерасчета» и заполнить поля «С» и «по», выбрав значения из 

календаря. 

 

Доведение до МРОТ 

При необходимости доведения до МРОТ, следует установить отметку в поле 

«Доведение до МРОТ». После этого появятся дополнительные поля, с помощью 

которых следует задать параметры доведения до МРОТ: 

– Разделять сотрудников – суммы по каждым должностям сравниваются с 

МРОТ и доводятся по каждой должности отдельно; 

– Разбивать по должностям – суммарное значение заработной платы по всем 

должностям сравнивается с МРОТ, находится сумма доведения и 

раскидывается пропорционально по всем должностям; 

– Разбивать по источникам – если флажок установлен, то сумма доведения 

распределится пропорционально источникам, которые есть у сотрудника . 
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Если указан конкретный Источник выплат, то сумма доведения сядет на 

этот источник; 

– Источник выплат – выбирается источник выплат. 

 

Для запуска расчета необходимо нажать на кнопку «Рассчитать». 

Расчет запустится в фоновом режиме. Для просмотра завершенного процесса 

необходимо перейти на рабочий стол Подсистемы, в правом нижнем углу найти 

загрузки «Расчет заработной платы по сотрудникам» и нажать на кнопку 

«Результат». Если расчет завершился безошибочно, в окне результата будет 

надпись «успешно», если есть ошибки в расчете – будут указаны ошибки. 

При наличии неутвержденных документов, участвующих в расчетах, выходит 

сообщение Подсистемы: «Имеются неутвержденные документы» с указанием 

реквизитов соответствующего документа. 

При попытке расчета зарплаты в том месяце, за который уже сформирован 

документ «Расчетно-платежная ведомость» выходит сообщение о том, что расчет 

невозможно выполнить. 

На основании данных расчета заработной платы формируется расчетно-

платежная ведомость. Расчеты за месяц блокируется от изменения, если 

сформирован документ «Расчетно-платежная ведомость» за этот месяц. 

 

Просмотр расчетного листка сотрудника 

Для просмотра расчетного листка сотрудника в разделе «Расчеты по 

заработной плате» необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши по 

выбранному сотруднику. Откроется расчетный листок, в котором будет отражена 

информация о начислениях, удержаниях и взносах сотрудника. В наименовании 

расчетного листа отражается ФИО сотрудника и месяц расчетного листка, а также 

следующие столбцы: 

– Группировка – по начислениям, удержаниям, налогам и взносам. 

– Тип – указывается тип начисления или удержания; 

– Месяц расчета – указывается месяц расчета согласно выбранного периоду 

расчета; 

– Сумма – указывается сумма начисления или удержания за период; 

– Информация – основание начисления, можно открыть табель, по которому 

произведены начисления. 
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Примечание. Следует помнить, что начисления по заработной плате 

формируются на основании утвержденного табеля учета рабочего времени. 

 

Рис. 209. Расчетный листок 

При необходимости существует возможность сформировать невыдаваемую 

сумму по сотруднику. Для этого необходимо нажать на кнопку  и выбрать 

функцию «Сформировать невыдаваемую сумму». 

 

Дополнительные функции в разделе «Расчеты по заработной плате» 

При нажатии на кнопку  в окне «Расчеты по заработной плате» доступны 

следующие функции: 

– Пересчет остатков; 

– Добавление удержания; 

– Добавление начисления; 

– Сформировать платежную ведомость; 

– Сформировать расчетно-платежную ведомость; 

– Сбросить настройки отображения. 

 

Добавление начисления 

При выборе функции «Добавление начисления» открывается окно «Новое 

начисление» (Рис. 210), в котором необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник; 

– Вид начисления – выбирается из справочника видов оплат; 

– Начисление за… по – заполняются из календаря; 

– Расчет в… по – выбирается из календаря; 
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– Источник выплат – заполняется автоматически при заполнении поля «Вид 

начисления» или из справочника «Источники выплат»; 

– Процент начисления – заполняется с клавиатуры; 

– Метод расчета в РПВ – выбирается из выпадающего списка; 

– Табель – выбирается табель; 

– Основание – выбирается приказ. 

 

Рис. 210. Окно «Новое начисление» 

 

Формирование платежной ведомости 

Для формирования платежной ведомости необходимо нажать на кнопку  и 

выбрать функцию «Сформировать платежную ведомость». Открывается окно 

«Формирование платежной ведомости» (Рис. 211). 
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Рис. 211. Формирование платежной ведомости 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Номер – заполняется автоматически при формировании новой ведомости, 

либо вручную; 

– Дата выплаты – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из календаря; 

– Сотрудник – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из списка «Выбор сотрудников»; 

– Месяц расчета – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из календаря; 

– Метод расчета – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из выпадающего списка; 

– Размер – заполняется вручную; 

– Округление – выбирается из выпадающего списка; 

– Учесть предыдущие выплаты по ведомостям – выбирается из списка 

«Выбор авансовой ведомости»; 

– Источник – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из списка «Источники выплат»; 

– Составитель – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Комментарий – заполняется вручную. 
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По завершении заполнения необходимо нажать на кнопку «Сформировать 

ведомость» для формирования ведомости. 

 

Формирование расчетно-платежной ведомости 

Для формирования платежной ведомости необходимо нажать на кнопку  и 

выбрать функцию «Формирование расчетно-платежной ведомости». Открывается 

окно «Формирование расчетно-платежной ведомости» (Рис. 212). 

 

Рис. 212. Формирование расчетно-платежной ведомости 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Номер – заполняется автоматически при формировании новой ведомости, 

либо вручную; 

– Дата выплаты – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из календаря; 

– Сотрудник – выбирается сотрудник; 

– Месяц расчета – заполняется автоматически при формировании новой 

ведомости, либо из календаря; 

– Источник – выбирается из справочника «Источники выплат»; 

– Составитель – выбирается из списка сотрудников; 

– Комментарий – заполняется вручную. 

По завершении заполнения необходимо нажать на кнопку «Сформировать 

ведомость» для формирования ведомости. Процесс формирования ведомостей 

осуществляется в фоновом режиме и отчет с результатом обработки будет 
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отображен на рабочем столе. По кнопке «Результат» можно просмотреть и 

сформировать печатную форму результата обработки данных. В случае отсутствия 

ошибок и предупреждений, ведомости будут сформированы в разделе «Ведомости 

на выплату». 

 

Добавление удержания 

При выборе функции «Добавление удержания» откроется окно «Новое 

удержание» (Рис. 213). Пример добавления удержаний приведен в п.п. 9.2. 

Во вкладке «Удержание» необходимо заполнить поля: 

– Сотрудник – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Вид удержания – выбирается из списка «Справочник видов удержаний»; 

– Период действия с… по – выбирается из календаря; 

– Сумма удержания (Процент удержания) – заполняется автоматически при 

заполнении поля «Вид удержания», либо вручную; 

– Получатель – выбирается из списка «Контрагенты»; 

– Способ удержания – выбирается из выпадающего списка; 

– Источник выплат – заполняется автоматически при заполнении поля 

«Способ удержания», либо вручную. 
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Рис. 213. Вкладка «Удержание» окна «Новое удержание» 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить», для формирования удержания. 

 

Печатные формы 

При нажатии на кнопку  (Печать) предоставляется выбор следующих 

печатных форм: 

– Расчетная ведомость (Форма Т-51); 

– Расчетно-платежная ведомость (Форма Т-49); 

– Расчетно-платежная ведомость (форма 0504401)(52н); 

– Расчетно-платежная ведомость (форма 0504401); 

– Печать ведомости; 

– Расчетный листок. 

При формировании печатной формы «Расчетная ведомость» открывается 

окно «Параметры печати» (Рис. 214). 
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Рис. 214. Окно «Параметры печати» 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Расчетный месяц – выбирается из календаря; 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата ведомости – выбирается из календаря; 

– Сотрудники – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Источник выплат – выбирается из списка «Источники выплат»; 

– Подразделения – выбирается из списка «Подразделения»; 

– Кассир – выбирается из списка «Выбор сотрудника»; 

– Составитель – выбирается из списка «Выбор сотрудника». 

По завершении заполнения полей следует нажать на кнопку «Печать». 

При формировании печатной формы «Расчетно-платежная ведомость (Форма 

Т-49) открывается окно «Параметры печати». Внешний вид и параметры форм для 

заполнения соответствуют ПФ «Расчетная ведомость». 

При формировании печатной формы «Расчетно-платежная ведомость (форма 

0504401)(52н)» открывается окно «Параметры печати». Внешний вид и параметры 

формы для заполнения соответствуют ПФ «Расчетная ведомость». 

При формировании печатной формы «Расчетно-платежная ведомость (форма 

0504401)» открывается окно «Параметры печати». Внешний вид и параметры 

форм для заполнения соответствуют ПФ «Расчетная ведомость». 
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10.4. Ведомости на выплату 

В результате успешного формирования ведомостей по функциям 

«Сформировать платежную ведомость» и «Сформировать расчетно-платежную 

ведомость» появятся проекты этих ведомостей в разделе «Ведомости на выплату». 

Раздел «Ведомости на выплату» (Рис. 215) открывается с помощью пункта 

меню [Зарплата/ Ведомости на выплату] . 

 

Рис. 215 Реестр «Ведомости на выплату» 

Раздел «Ведомости на выплату» описывает процессы для выполнения расчета 

сумм заработной платы сотрудников, сумм налога на доходы физических лиц, 

сумм страховых взносов и сумм, причитающихся к выплате сотруднику. 

 

В окне «Ведомости на выплату» доступны следующие функции: 

– Выгрузка в УиО – используется в случае необходимости выгрузки данных 

для формирования бухгалтерских операций в подсистему «Бухгалтерия» 

самостоятельно; 

– Выгрузка в Расчеты – используется для осуществления выгрузки данных 

для формирования заявок на кассовый расход в систему «Расчеты»; 

– Сформировать сводную расчетно-платежную ведомость – Позволяет 

сформировать сводную расчетно-платежную ведомость за месяц. 

 

Ведомость на выплату отражается в учете только после утверждения. Для 

утверждения необходимо выделить данную ведомость и нажать на кнопку , 

после чего статус записи изменится на  «Утверждено». Если потребуется 

отменить утверждение ведомости необходимо нажать на кнопку  (Отмена 

утверждения). 

После утверждения ведомости автоматически формируются документы для 

выплаты в разделе «Выплаты заработной платы». 
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Примечание. При утверждении ведомости на выплату автоматически 

осуществляется подбор бухгалтерских записей для отражения операций в учете 

совместно с Подсистемой «Бухгалтерия». 

 

Для печати ведомости досупны следующие печатные формы: 

– Расчетная ведомость (0504402); 

– Печать реестра. 

10.5. Выплаты заработной платы 

Раздел «Выплаты заработной платы» предназначен для формирования и 

отображения платежной ведомости и расчетно-платежной ведомости в разрезе 

банков для перечисления. Выплаты заработной платы автоматически 

формируются после утверждения ведомостей. 

Раздел «Выплаты заработной платы» (Рис. 216) открывается с помощью 

пункта меню [Зарплата/ Выплата заработной платы]. 

 

Рис. 216. Окно «Выплаты заработной платы» 

Вновь созданная запись будет иметь статус  «Проект». Для утверждения 

необходимо выделить ведомость и нажать на кнопку , после чего статус записи 

изменится на  «Утверждено». Если потребуется отменить утверждение 

ведомости необходимо нажать на кнопку  (Отмена утверждения). 

При отмене утверждения ведомости, если уже утвержден какой-либо 

связанный документ в разделе «Выплаты заработной платы» выводится 

сообщение о невозможности выполнения этой операции. 
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Для редактирования ведомости необходимо выделить подлежащую 

изменению ведомость и нажать кнопку  (Изменить). Откроется окно «Платежная 

ведомость» (Рис. 217). 

 

Рис. 217 Окно «Платежная ведомость» 

Вкладка «Общие сведения» содержит следующие поля: 

– Номер ведомости – заполняется автоматически порядковый номер либо с 

клавиатуры пользователем; 

– Дата ведомости – автоматически присваивается текущая рабочая дата 

Подсистемы с возможностью ручного редактирования из календаря; 

– Ответственный за исполнение – заполняется по умолчанию на основании 

учетной записи автора документа; 

– Утвердил – заполняется автоматически параметра учетной записи 

пользователя, утвердившего приказ; 

– Дата утверждения – заполняется автоматически значением даты 

Подсистемы в момент утверждения; 

– Статус – заполняется автоматически согласно статусу документа; 

– Учреждение – заполняется автоматически на основании текущего 

учреждения Подсистемы. 

 

Вкладка «Содержание» содержит следующие поля: 

– Ведомость – автоматическая подстановка реквизитов ведомости, на 

основании, которого формируется документ в «Выплатах заработной 

платы»; 

– Месяц расчета – автоматически подставляется значение из 

соответствующей ведомости; 
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– Выплата через банк – автоматически подставляется наименование банка 

из раздела «Данные о банковских счетах; 

– ФИО (табличная часть) – автоматически подставляется Фамилия Имя 

Отчество сотрудника из раздела «Ведомости на выплату заработной 

платы». 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Сумма по ведомости – автоматически подставляется «Сумма к выдаче» по 

сотруднику (общая по всем его должностям) из раздела «Ведомости на выплату 

заработной платы». 

Документ вступает в силу только после его утверждения. Для этого 

необходимо выделить документ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого 

документ не подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Примечание. При утверждении ведомости проверяются суммы в других 

утвержденных ведомостях за соответствующий месяц на то, чтобы сумма 

не была выдана несколько раз. Если документ не проходит проверку, то 

выводится сообщение о невозможности выполнения этой операции. 

 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

10.6. Реестр депонентов 

Реестр депонентов предназначен для учета депонированных сумм. Реестр 

депонентов (Рис. 218) открывается с помощью пункта меню [Зарплата/ реестр 

депонентов]. 
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Рис. 218 Списочная форма «Реестр депонентов» 

Для добавления данных о депонированной сумме в реестр необходимо 

нажать на кнопку  (Функции) и выбрать «Сформировать депонирование». 

Открывается окно «Формирование депонирования» (Рис. 219). 

 

Рис. 219 Окно «Формирование депонирования» 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Номер – значение поля заполняется с клавиатуры; 

– Дата – указывается дата формирования депонирования; 

– Платежная ведомость – значения поля заполняется из реестра выплат. 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Применить». 

После этого открывается таблица, содержащая информацию по сотрудникам 

из выбранной ведомости и суммы к выдаче по ней (Рис. 220). 
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Рис. 220. Редактирование депонентов 

Если сумма к выдаче по ведомости отличается от реально выдаваемой, то 

значение в столбце «Выданная сумма» можно отредактировать с клавиатуры, при 

этом оставшаяся часть суммы к выдаче отобразится в столбце «Депонировано». 

Если депонированная сумма выдана, то ее необходимо ввести в столбце 

«Выдано». 

После внесения изменений следует нажать на кнопку «Сохранить». 

Для редактирования записи необходимо нажать на кнопку  (Изменить). 

Для удаления приказа необходимо нажать на кнопку  (Удалить). 

10.7. Расчеты прошлых периодов 

Раздел «Расчеты прошлых периодов» предназначен для ввода в Подсистему 

информации о сотрудниках с предыдущего места работы. Раздел «Расчеты 

прошлых периодов» (Рис. 221) открывается с помощью пункта меню [Зарплата/ 

Расчеты прошлых периодов]. 

 

Рис. 221. Расчеты прошлых периодов 

В данном разделе формируются следующие данные: 

– Импортированная заработная плата из других систем; 

– Справка о заработной плате другого юридического лица; 

– Справка о доходах 2-НДФЛ. 
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Для добавления записи необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

При выборе типа записи «Импортированная заработная плата из других 

систем» открывается следующая форма для заполнения данных (Рис. 222). 

 

Рис. 222. Импортированная заработная плата из других систем 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Тип записи – выбирается значение из выпадающего списка; 

– Сотрудник – выбирается сотрудник из справочника; 

– Структурное подразделение – заполняется автоматически на основании 

поля «Сотрудник»; 

– Должность – заполняется автоматически на основании поля «Сотрудник»; 

– Организация, выдавшая справку – заполняется автоматически; 

– Номер справки – заполняется автоматически; 

– Дата выдачи – заполняется автоматически. 

При выборе типа записи «Справка о заработной плате другого юридического 

лица» открывается следующая форма для заполнения данных (Рис. 223). 

 

Рис. 223. Справка о заработной плате другого юридического лица 
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Поля, подлежащие заполнению: 

– Сотрудник – выбирается сотрудник из справочника; 

– Организация, выдавшая справку – заполняется с клавиатуры; 

– Номер справки – значение заполняется с клавиатуры; 

– Дата выдачи – дата выбирается из календаря. 

Для сохранения записи необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Для добавления расчета необходимо во вкладке «Расчеты прошлых 

периодов» нажать на кнопку  (Рис. 224). 

 

Рис. 224. Вкладка «Расчеты прошлых периодов» 

Открывается окно (Рис. 225) добавления информации о расчете. 

 

Рис. 225. Добавление информации о расчете 

Поля, подлежащие заполнению: 
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– Месяц – значение устанавливается в соответствии с установленной 

рабочей датой программы. При необходимости может быть изменено; 

– Тип – указывается тип учета, выбирается из выпадающего списка; 

– Вид начисления/удержания – указывается вид начисления/удержания; 

– Источник финансирования – значение выбирается из справочника 

«Источники финансирования»; 

– Сумма – указывается сумма начисления/удержания. 

Для добавления информации о пропуске необходимо во вкладке «Периоды 

пропусков/Работы в выходной день» нажать на кнопку  (Рис. 226). 

 

Рис. 226. Вкладка «Периоды пропусков/Работы в выходной день» 

Откроется окно (Рис. 227) добавления нового пропуска. 

 

Рис. 227. Добавление пропуска 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Тип – указывается тип пропуска. Значение выбирается из выпадающего 

списка; 

– С… по – значение устанавливается в соответствии с установленной 

рабочей датой программы. При необходимости может быть изменено. 

После внесения изменений следует нажать кнопку «Сохранить». 
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Документ вступает в силу только после его утверждения. Для этого 

необходимо выделить документ и нажать на кнопку  (Утвердить). После этого 

документ не подлежит ни редактированию, ни удалению. 

Для редактирования документа необходимо выделить подлежащий 

изменению документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 

Для удаления документа необходимо выделить подлежащий удалению 

документ и нажать на кнопку . Если документ утвержден, то сначала 

необходимо отменить утверждение документа нажатием кнопки . 
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11. Налоги 

11.1. Реестр налоговых карточек 

Для просмотра и расчета НДФЛ учета предназначен раздел «Реестр 

налоговых карточек. Для работы с реестром налоговых карточек необходимо 

выбрать пункт меню [Налоги/ Реестр налоговых карточек]. 

 

Рис. 228. Реестр налоговых карточек 

Реестр налоговых карточек представляет собой OLAP – отчет и содержит 

информацию о начисленном и удержанном налоге. Данные отображаются в 

реестре после того, как произведен расчет заработной платы. 

Для отображения данных необходимо задать период. 

Данные реестра могут быть сгруппированы по различным параметрам. 

Порядок группировки отображается над табличной частью окна. 

 

Рис. 229. Порядок группировки 

Порядок группировки может быть изменен следующим образом: необходимо 

нажать левой кнопкой мыши на нужном параметре и, удерживая его, перетащить 

перед/ после другого параметра в порядке группировки или нажать левой кнопкой 
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мыши на названии столбца таблицы, по которому необходимо произвести 

группировку, и, удерживая его, перетащить в «Порядок группировки». При этом 

табличная часть документа будет меняться, согласно заданному порядку 

группировки. 

По умолчанию в отчете отображается только основная информация. Для 

просмотра детальной информации необходимо развернуть элементы группировки, 

нажав на кнопку  рядом с детализируемым элементом. 

В Подсистеме существует возможность пересчета налога, для этого 

необходимо в верхней части окна нажать на кнопку «Рассчитать налог». 

Откроется окно, в котором необходимо заполнить поля: 

– Рассчитать, начиная с месяца – выбирается месяц; 

– Сотрудники – выбираются сотрудники. 

 

Рис. 230. Параметр расчет налога 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Рассчитать», в 

фоновом режиме запустится расчет налога. С результатом расчета можно 

ознакомиться на рабочем столе Подсистемы в разделе «Загрузки» нажав на кнопку 

«Результат». 

В Подсистеме существует возможность редактирования налогового расчета, 

для этого необходимо нажать на кнопку  и выбрать пункт «Редактирование 

удержанного налога». В окне «Редактирование удержанного налога» необходимо 

заполнить поля: 

– Месяц расчета – выбирается месяц; 

– Сотрудники – выбираются сотрудники; 

– Источник – выбирается из справочника «Источники выплат»; 

– Сумма налога начисления – не редактируемое поле, заполняется 

автоматически при выборе сотрудника; 

– Сумма налога удержания – вводится сумма налога удержания. 
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Рис. 231. Редактирование удержанного налога 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Для того чтобы сбросить сумму удержанного налога до значения налога 

исчисленного, необходимо нажать кнопку «Сброс». 

11.2. Реестр страховых карточек 

Для просмотра и расчета страховых взносов предназначен раздел «Реестр 

страховых карточек». Для работы с реестром страховых карточек (Рис. 232) 

необходимо выбрать пункт меню [Налоги/ Реестр страховых карточек]. 

 

Рис. 232. Реестр страховых карточек 

Реестр страховых карточек представляет собой OLAP – отчет и содержит 

информацию о видах страховых взносов и способах их оплаты. Данные 

отображаются в реестре после того, как произведен расчет заработной платы. 

Для отображения данных необходимо задать период. 

Данные реестра могут быть сгруппированы по различным параметрам. 

Порядок группировки отображается над табличной частью окна. 
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Рис. 233. Порядок группировки 

Порядок группировки может быть изменен следующим образом: необходимо 

нажать левой кнопкой мыши на нужном параметре и, удерживая его, перетащить 

перед/ после другого параметра в порядке группировки или нажать левой кнопкой 

мыши на названии столбца таблицы, по которому необходимо произвести 

группировку, и, удерживая его, перетащить в «Порядок группировки». При этом 

табличная часть документа будет меняться, согласно заданному порядку 

группировки. 

По умолчанию в отчете отображается только основная информация. Для 

просмотра детальной информации необходимо развернуть элементы группировки, 

нажав на кнопку  рядом с детализируемым элементом. 

В Подсистеме существует возможность пересчета страховых взносов, для 

этого необходимо в верхней части окна нажать на кнопку «Рассчитать страховые 

взносы». Откроется окно, в котором необходимо заполнить поля: 

– Рассчитать, начиная с месяца – выбирается месяц; 

– Сотрудники – выбираются сотрудники. 

 

Рис. 234. Параметр расчет налога 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Рассчитать», в 

фоновом режиме запустится расчет страховых взносов. С результатом расчета 

можно ознакомиться на рабочем столе Подсистемы в разделе «Загрузки» нажав на 

кнопку «Результат». 
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12. Отчеты 

12.1. Движение кадров 

Отчет «Движение кадров» позволяет посмотреть движения кадров 

работников организации за выбранный в отчете период как в виде списков 

принятых и уволенных, так и в разрезе подразделений. 

Отчет «Движение кадров» вызывается с помощью пункта меню [Отчеты/ 

Движение кадров]. Открывается окно параметров сборки (Рис. 235). 

 

Рис. 235. Параметры сборки 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Учреждение – значение поля заполняется автоматически на основании 

рабочего учреждения; 

– Подразделения – необходимо выбрать подразделения, по которым 

собирается отчет, установив «флажки» напротив нужных значений; 

– Сотрудники – выбирается категория сотрудников, по которым собирается 

отчет: принятые, переведенные, уволенные, все; 

– Учитывать совместителей – флажок устанавливается, если в отчете 

необходимо учитывать совместителей; 

– Собрать за период – указывается период, за который собирается отчет; 

– Возраст – указывается, в какой части периода учитывать параметр (на 

начало периода, на конец периода или совсем не учитывать); 

– Стаж – указывается, в какой части периода учитывать параметр (на начало 

периода, на конец периода или совсем не учитывать). 
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После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

12.2. Квалификационная категория 

12.2.1. Категория квалификации 

Отчет «Категория квалификации» отображает информацию о категориях 

сотрудников и данные о повышении их квалификации в заданном периоде. Отчет 

собирается на основании данных о квалификации и категории из карточки 

сотрудника: Сотрудники –> Назначение –> Квалификация. 

Отчет «Категория квалификации» вызывается с помощью пункта меню 

[Отчеты/ Категория квалификации]. Открывается окно параметров сборки 

(Рис. 236). 

 

Рис. 236. Параметры сборки 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Учреждения – заполняется автоматически рабочее учреждение, по 

которому собирается отчет; 

– Подразделения – необходимо выбрать подразделения, по которым 

собирается отчет, установив «флажки» напротив нужных значений; 

– Учитывать совместителей – флажок устанавливается, если в отчете 

необходимо учитывать совместителей; 

– Период сборки – указывается период из календаря, за который собирается 

отчет. 
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После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 

12.2.2. Повышение квалификации 

Отчет «Повышение квалификации» отображает информацию о тех 

сотрудниках, по которым ожидается повышение квалификации в заданном 

периоде. Данный отчет вызывается с помощью пункта меню [Отчеты/ 

Повышение квалификации] . Открывается окно параметров сборки (Рис. 237). 

 

Рис. 237. Параметры сборки 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Учреждения – заполняется автоматически рабочее учреждение, по 

которому собирается отчет; 

– Подразделения – необходимо выбрать подразделения, по которым 

собирается отчет, установив «флажки» напротив нужных значений; 

– Категория персонала – необходимо выбрать категории персонала, по 

которым собирается отчет, установив флажки напротив нужных значений 

(служащие, рабочие, руководители, эксперты); 

– Период сборки – указывается период, за который собирается отчет. 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 
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12.3. Отчет об освобождении ставок 

Отчет об освобождении ставок вызывается с помощью пункта меню 

[Отчеты/ Отчет об освобождении ставок]. Открывается окно (Рис. 238) 

параметров сборки. 

 

Рис. 238. Параметры сборки 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Подразделение – открывается справочник подразделений; 

– Период сборки – указывается период, за который собирается отчет. 

В отчет попадают только те сотрудники, у которых заполнен блок и дата 

действия освобождения ставки и который полностью или частично попадает на 

заданный период сборки. 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 

12.4. Свод по начислениям и удержаниям 

Данный отчет отображает информацию по начислениям и удержаниям за 

выбранный период времени. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт 

меню [Отчеты/ Свод по начислениям и удержаниям], после чего открывается 

окно «Свод по начислениям и удержаниям» (Рис. 239) содержащее поля: 

– Период сборки с… по – заполняются из календаря; 

– Источник выплат – выбирается из списка «Источники выплат». 
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Рис. 239. Свод по начислениям и удержаниям 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 

12.5. Тарификационные списки 

Данный отчет позволяет сформировать тарификационные списки по 

подразделениям. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню 

[Отчеты/ Тарификационные списки], после чего откроется окно создания отчета 

(Рис. 240), содержащее поля: 

– Наименование – выбирается из списка «Тарификационные списки»; 

– На дату – выбирается из календаря; 

– Источник – выбирается из списка «Источники выплат»; 

– Подразделение – выбирается из списка «Подразделения». 

 

Рис. 240. Тарификационные списки 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Собрать» 

для сборки отчета. Нажатие кнопки «Сбросить» очищает поле «Наименование». 
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12.1. Отчет о численности забронированных ГПЗ 

Данный отчет отображает информацию о численности забронированных 

граждан пребывающих в запасе. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт 

меню [Отчеты/ Отчет о численности забронированных ГПЗ] , после чего 

откроется окно «Отчет о численности забронированных ГПЗ» (Рис. 241) 

содержащее поле: Год – выбирается из календаря. 

 

Рис. 241. Отчет о численности забронированных ГПЗ 

После заполнения необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

12.2. Отчет по миграции 

12.2.1. Отчет по кадровому составу 

Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню [Отчеты/ Отчеты 

по миграции/ Отчет по кадровому составу]. В открывшемся окне (Рис. 242) 

необходимо заполнить поле «Дата сборки» – выбирается из календаря. 

 

Рис. 242. Отчет о миграции 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

12.2.2. Сотрудники и штатная расстановка 

Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню [Отчеты/ Отчеты 

по миграции/ Сотрудники и штатная расстановка]. В открывшемся окне (Рис. 

243) необходимо заполнить поле «Дата сборки» – выбирается из календаря. 



1131 

 

Рис. 243. Отчет по миграции 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

12.2.3. Отчет по стажам 

Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню [Отчеты/ Отчеты 

по миграции/ Отчет по стажам]. В открывшемся окне необходимо заполнить 

поле «Расчетная дата» – выбирается из календаря. 

 

Рис. 244. Отчет по стажам 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

12.2.4. Собрать подобные периоды записей по стажам 

Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню [Отчеты/ Отчеты 

по миграции/ Собрать подобные периоды записей по стажам]. В открывшемся 

окне необходимо заполнить поле «На дату» – выбирается из календаря. 

 

Рис. 245. Собрать подобные периоды записей по стажам 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 
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12.3. Конфигурируемый отчет 

Для работы с конфигурируемым отчетом необходимо выбрать пункт меню 

[Отчет/ Конфигурируемый отчет]. Открывается окно «Конфигурируемый отчет» 

(Рис. 246). 

 

Рис. 246. Конфигурируемый отчет 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Наименование – является не редактируемым полем; 

– Учреждение – заполняется автоматически в зависимости от выбранного 

учреждения; 

– Дата с… по – выбирается из календаря; 

– Подразделение – выбирается из списка «Подразделения»; 

– Должность – выбирается из списка «Справочник должностей»; 

– Категория должности – выбирается из списка «Категория персонала»; 

– Отрасль – выбирается из списка «Справочник отраслей»; 

– ПКГ – выбирается из списка «Справочника профессионально-

квалификационных групп»; 

– Вид работы – выбирается из выпадающего списка; 
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– Должность по КМД – выбирается из списка «Классификатор медицинских 

должностей»; 

– Вид должности по КМД – выбирается из списка «Вид должности по 

КМД»; 

– Источник – выбирается из списка «Источники выплат»; 

– Начисления – выбирается из списка «Начисления и удержания»; 

– Удержания – выбирается из списка «Справочник видов удержаний»; 

– Налог – отображается из списка «Справочник налогов»; 

– Взносы – отображается из списка «Справочник налогов». 

По завершении заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку 

«Собрать» для сборки отчета, либо на кнопку «Сохранить» для сохранения 

настроек. 

12.4. Отчет об оставшихся днях отпуска 

Отчет об оставшихся днях отпуска вызывается с помощью пункта меню 

[Отчеты/ Отчет об оставшихся днях отпуска] . 

 

Рис. 247. Параметры сборки 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 

12.5. Сведения о численности и заработной плате работников 

Данный отчет отображает информацию о численности и заработной плате 

работников. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню [Отчеты/ 

Сведения о численности и заработной плате работников] . 
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Рис. 248.Среднесписочная численность сотрудников 

Открывается окно «Среднесписочная численность сотрудников» (Рис. 248). В 

верхней части окна требуется заполнить поля: «Дата с» и «по» – заполняются из 

календаря. 

После заполнения нажать на кнопку «Рассчитать». 

12.1. Отраслевой отчет по численности ФЗП 

Данный отчет отображает информацию о численности и федеральной 

заработной плате работников. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт 

меню [Отчеты/ Отраслевой отчет о численности и ФЗП].  

 

Рис. 249. Отраслевой отчет по численности ФЗП 

Открывается окно «Отраслевой отчет по численности ФЗП» (Рис. 249). В 

верхней части окна требуется заполнить поля: «Дата с» и «по» – заполняются из 

календаря. 

По завершения заполнения нажать на кнопку «Рассчитать». 

12.2. Настройка отчетов 

Данный пункт меню предоставляет возможность настроить следующие 

формы отчетов: 

– Форма П-4; 

– Форма 1-Т (ГМС); 

– Сведения о численности и оплате труда; 
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– Сведения о распределении Форма №1. 

Для работы с настройками отчетов необходимо выбрать пункт меню 

[Отчеты/ Настройка отчетов], откроется окно «Настройка отчетов» (Рис. 250). 

 

Рис. 250. Настройка отчетов 

12.3. Реестр уплаченных сумм по налогам и взносам 

Для работы с реестром необходимо выбрать пункт меню [Налоги/ Реестр 

уплаченных сумм по налогам и взносам]. Открывается окно «Реестр уплаченных 

сумм по налогам и взносам» (Рис. 251).  

 

Рис. 251. Реестр уплаченных сумм по налогам и взносам 

Для создания новой записи необходимо нажать на кнопку  (Добавить), 

откроется окно «Реестр уплаченных сумм по налогам и взносам» (Рис. 252), 

содержащее поля: 
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– Тип налога – выбирается из списка «Справочник налогов»; 

– Номер – заполняется вручную; 

– Дата – выбирается из календаря; 

– Сумма – заполняется вручную; 

– Расчетный месяц – выбирается из календаря; 

– Код ИФНС – заполняется вручную. 

 

Рис. 252. Реестр уплаченных сумм по налогам и взносам 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» 

для сохранения записи. 

12.4. Сведения о распределении численности 

Данный отчет отображает информацию о распределении численности 

сотрудников. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню [Отчеты/ 

Сведения о распределении численности] . 

 

Рис. 253. Параметры сборки 

В верхней части окна требуется заполнить поле «Год» и нажать на кнопку 

«Рассчитать». 
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12.5. ФСС 

12.5.1. Расчеты по средствам ФСС 

Данный отчет отображает информацию обо всех расчетах и взносах в ФСС за 

определенный период. Для работы с отчетом необходимо выбрать пункт меню 

[Отчеты/ Расчеты по средствам ФСС] . 

 

Рис. 254. Параметры сборки 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Квартал – из списка выбирается квартал, за который собирается отчет; 

– Год – из списка выбирается год, за который собирается отчет. 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 

12.5.2. Реестр учета выплат ФСС по пилотному проекту 

Реестр учета реестров выплат ФСС по пилотному проекту предназначен для 

учета выплат ФСС по пилотному проекту. Для работы с реестром необходимо 

выбрать пункт меню [Налоги/ Реестр учета выплат ФСС по пилотному проекту]. 

 

Рис. 255. Реестр учета выплат ФСС по пилотному проекту 

При добавлении реестра с помощью кнопки  –> Сформировать новый 

реестр – список выплат в реестре формируется автоматически. Для этого 

необходимо указать дату реестра и период, за который собираются данные. 
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Рис. 256. Добавление реестра 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Дата реестра – выбирается из календаря; 

– Период, за который формируется реестр «С» и «по» – выбирается из 

календаря. 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Сформировать». 

Для выгрузки реестра необходимо выбрать запись, и нажать на кнопку  

(Функции) и выбрать «Подписать и выгрузить файл». 

12.6. Пенсионный фонд 

12.6.1. Настройка льготных должностей 

Реестр «Настройка льготных должностей» заполняется для каждого 

учреждения, входящего в список учреждений, работа в которых засчитывается в 

выслугу (утв. постановлением Правительства РФ от 29 октября 2002 г. N 781). 

Для работы с льготными должностями необходимо выбрать пункт меню 

[Налоги/ Настройка льготных должностей] , откроется списочная форма 

«Льготные должности» (Рис. 257). 

 

Рис. 257. Списочная форма «Льготные должности» 

Для добавления записи в реестр необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно «Добавление» (Рис. 258). 
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Рис. 258. Окно «Добавление» 

Поля, подлеэащие заполнению: 

– Должность – выбирается значение из справочника должностей; 

– Код основания для выслуги лет – выбирается значение из справочника 

«Условия для выслуги лет»; 

– Начало действия постановления – указывается соответствующая дата; 

– Окончание действия постановления – указывается соответствующая дата; 

– Наименование профессии по пенсионному законодательству – вводится с 

клавиатуры; 

– Необходимая для выслуги лет нагрузка – вводится с клавиатуры, 

указывается для должностей, выслуга лет для которых устанавливается в 

зависимости от выработки годовой нагрузки (например, для получения 

права на выслугу лет «директор» обязан вести преподавательскую 

деятельность в объеме не менее 6 часов в неделю (20 часов в месяц)); 

– Ставок по плану – вводится с клавиатуры; 

– Дата начала действия в штатном расписании – выбирается 

соответствующая дата; 
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– Особые условия труда – выбирается значение из справочника «Особые 

условия труда»; 

– Код позиции списка – выбирается значение из справочника «Коды 

позиций»; 

– Подтверждающие документы – вводится с клавиатуры. 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 

Список льготных должностей необходимо настроить до начала сборки 

индивидуальных сведений. Также, необходимо помнить, что даты начала и 

окончания действия постановлений должны быть четко указаны. Периоды 

постановлений по одной и той же должности не должны перекрываться. 

Для автоматического создания списка льготных должностей необходимо 

нажать кнопку  и выбрать «Собирать список льготных должностей». Откроется 

окно, в котором необходимо выбрать нужную дату, и нажать кнопку 

«Применить». 

12.6.2. Персонифицированный учет 

Для сборки индивидуальных сведений следует выбрать пункт меню [Налоги/ 

Персонифицированный учет]. 

 

Рис. 259. Персонифицированный учет 

Для добавления нового расчета необходимо нажать на кнопку  (Добавить) 

в левой части окна и выбрать «Добавить расчеты». В открывшемся окне заполнить 

поля «Отчетный период» и «Год» и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

Рис. 260. Добавление АДВ-6-2 
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В средней части окна для сборки индивидуальных сведений необходимо 

нажать на кнопку  и выбрать «Собрать индивидуальные сведения». В 

открывшемся окне «Добавление С3В-6-4» необходимо заполнить поля: 

– Тип сведений – выбирается тип сведений; 

– Название формы – выбирается форма для сборки; 

– Отчетный период – выбирается отчетный период; 

– Год – выбирается год; 

– Регистрационный номер ПФР в корректируемый период – вводится с 

клавиатуры; 

– Сотрудники – выбираются из справочника физических лиц. 

 

Рис. 261. Добавление записи 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 

В правой части окна можно просмотреть/отредактировать собранные данные, 

а также удалить запись или создать с клавиатуры карточку по физическому лицу. 

Для вывода на печать необходимо нажать на кнопку  (Печать). 

12.6.3. Расчеты по начислению и уплаченным взносам РСВ-1 

Для сборки отчета «Расчеты по начислению и уплаченным взносам РСВ-1» 

необходимо выбрать пункт меню [Налоги/ Расчеты по начислению и уплаченным 

взносам РСВ-1]. 

 

Рис. 262. Расчеты по начислению и уплаченным взносам РСВ-1 
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Для добавления расчета необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно «Добавление записи» (Рис. 263). 

 

Рис. 263. Добавление записи 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Номер корректировки – вводится номер корректировки; 

– Тип корректировки – заполняется автоматически; 

– Год – выбирается из календаря; 

– Отчетный период – выбирается из выпадающего списка; 

– Отчет предоставляет – выбирается из выпадающего списка; 

– Прекращение деятельности – при необходимости устанавливается флажок. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Собрать». 

Для вывода на печать необходимо нажать на кнопку  (Печать). 

С помощью нажатия на кнопку  (Функции) доступны функции: 

– Выгрузка РСВ-1; 

– Выгрузка РСВ-1 (2 кв. 2015 г.); 

12.7. ФНС 

12.7.1. 6-НДФЛ 

Для формирования отчета по доходам физических лиц (6-НДФЛ) необходимо 

выбрать пункт меню [Отчеты/ ФНС/ 6-НДФЛ]. В открывшемся окне «Реестр 6-

НДФЛ» необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 
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Рис. 264. Реестр 6-НДФЛ 

В открывшемся окне «Добавление записи» необходимо заполнить поля: 

– Номер корректировки – вводится номер корректировки; 

– По месту нахождения (учета) – выбирается из выпадающего списка; 

– Налоговый период – выбирается из календаря; 

– Период представления – выбирается из выпадающего списка; 

– Отчет предоставляет – выбирается из выпадающего списка, доступные 

значения: Налоговый агент, Представитель налогового агента; 

– Прекращение деятельности – при необходимости устанавливается 

флажок; 

– Отдельно по каждому КПП – при необходимости устанавливается флажок. 

 

Рис. 265. Окно «Добавление записи» 

По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Собрать» 

для начала сборки отчета. Отчет сохранится в разделе «Реестр 6-НДФЛ». 

Далее необходимо выбрать созданную запись и нажать на кнопку . 

В открывшемся окне «Форма 6-НДФЛ» содержатся вкладки: 

– Титульный лист; 

– Раздел 1; 

– Раздел 2. 
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Вкладка «Титульный лист» 

Во вкладке «Титульный лист» необходимо заполнить поля: 

– Номер корректировки – вводится номер корректировки (автоматически 

присваивается значение, указанное при формировании отчета); 

– Период представления – выбирается из выпадающего списка 

(автоматически присваивается значение, указанное при формировании 

отчета); 

– Налоговый период (год) – выбирается из календаря; 

– Телефон – вводится контактный телефон физического лица; 

– Предоставляется в налоговый орган – вводится код налогового органа; 

– По месту нахождения (учета) – выбирается из выпадающего списка; 

– Количество страниц – вводится количество страниц документа; 

– Количество копий страниц – вводится количество копий страниц 

документа; 

– Отчет предоставляет – выбирается из выпадающего списка («Налоговый 

агент» или «Представитель налогового агента»); 

– Фамилия – вводится фамилия физического лица; 

– Имя – вводится имя физического лица; 

– Отчество – вводится отчество физического лица; 

– Наименование организации – представителя – вводится наименование 

организации – представителя; 

– Наименование документа представителя – вводится наименование 

документа представителя; 

– Прекращение деятельности – при необходимости устанавливается флажок. 

 

Вкладка «Раздел 1» 

Для добавления новой записи во вкладку «Раздел 1» необходимо нажать на 

кнопку  (Добавить). В открывшемся окне «Раздел 1. Обобщенные показатели» 

необходимо заполнить поля: 

– 010. Ставка налога – выбирается из выпадающего списка; 

– 020. Сумма начисленного дохода» – вводится сумма начисленного дохода 

(формат X.XX); 

– 025. В том числе сумма начисленного дохода в виде дивидендов – 

вводится сумма начисленного дохода в виде дивидендов (формат X.XX); 
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– 030 – Сумма налоговых вычетов – вводится сумма налоговых вычетов 

(формат X.XX); 

– 040. Сумма исчисленного налога – вводится сумма исчисленного налога; 

– «045. В том числе сумма исчисленного налога на доходы в виде 

дивидендов» – вводится сумма исчисленного налога на доходы в виде 

дивидендов; 

– 050. Сумма фиксированного авансового платежа – вводится сумма 

фиксированного авансового платежа. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» для 

сохранения записи на вкладке «Раздел 1». На вкладке «Раздел 1» так же 

необходимо заполнить поля: 

– 060. Количество физических лиц, получавших доход – вводится 

количество физических лиц, получавших доход; 

– 070. Сумма удержанного налога – вводится сумма удержанного налога; 

– 080. Сумма налога, не удержанная налоговым агентом – вводится сумма 

налога, не удержанная налоговым агентом; 

– 090. Сумма налога, возвращенная налоговым агентом – вводится сумма 

налога, возвращенная налоговым агентом. 

 

Вкладка «Раздел 2» 

Для добавления новой записи во вкладку «Раздел 2» необходимо нажать на 

кнопку  (Добавить). В открывшемся окне «Реестр 6-НДФЛ. Раздел 2» 

необходимо заполнить поля: 

– 100. Дата фактического получения дохода – выбирается из календаря; 

– 110. Дата удержания налога – выбирается из календаря; 

– 120. Срок перечисления налога – выбирается из календаря; 

– Сумма дохода – вводится сумма дохода (формат X,XX); 

– Исчисленный налог – вводится сумма исчисленного налога. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» для 

сохранения записи на вкладке «Раздел 2». 

Вкладка «Раздел 2» кроме ручного заполнения также может заполняться 

автоматически с помощью функции «Собрать раздел 2». Для этого нужно 

сформировать отчет, выделить его в реестре, нажать на кнопку  выбрать 

функцию «Собрать раздел 2», после чего открывается форма параметров сборки. 

Сборка производится таким образом, что требуется указать тип ведомости и в 
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списке доступных ведомостей выбрать записи, которые требуется включить в 

отчет. 

Примечание. Разделы 1 и 2 заполняются автоматически на основании данных из 

реестра налоговых карточек, но для пользователя оставлена возможность 

ручного ввода данных, их редактирование и удаление. 

12.7.2. Исходящие справки о доходах 2-НДФЛ 

Для работы с реестром налоговых карточек необходимо выбрать пункт меню 

[Отчеты/ ФНС/ Исходящие справки о доходах 2-НДФЛ]. Откроется окно «Реестр 

исходящих справок о доходах 2-НДФЛ» (Рис. 266). В начале работы с реестром 

необходимо заполнить поля: «Дата с» и «по» – заполняются из календаря. 

 

Рис. 266. Реестр исходящих справок о доходах 2_НДФЛ 

Для добавления новой записи необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

Открывается окно «Исходящие справки о доходах 2-НДФЛ» (Рис. 267). 

 

Рис. 267. Исходящие справки о доходах 2-НДФЛ 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Месяц – выбирается из календаря; 

– Сотрудники – выбирается из списка «Выбор сотрудников»; 
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– Признак – выбирается из выпадающего списка. 

– Номер корректировки – вводится номер корректировки; 

– Справку предоставляет – выбирается из выпадающего списка, доступные 

значения: Налоговый агент, Представитель налогового агента; 

– Собрать сотрудников без доходов – при необходимости устанавливается 

флажок; 

– Отдельно по каждому КПП – при необходимости устанавливается флажок. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Для отображения содержимого реестра справок следует нажать два раза 

левой кнопкой мыши на запись реестра. Откроется окно «Исходящие справки о 

доходах 2-НДФЛ». 

Для добавления новой справки в реестр «Исходящие справки о доходах 2-

НДФЛ» необходимо нажать кнопку  в левой части окна. Откроется окно 

редактирования справки о доходах. 

 

Рис. 268. Справка о доходах 

Вкладка «Основное» 
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В открывшемся окне необходимо выбрать значение поля «Сотрудник» из 

реестра сотрудников. После выбора сотрудника остальные поля данного окна 

заполнятся автоматически. 

Табличная часть окна заполняется автоматически на основании данных на 

вкладках «Доходы» и «Вычеты», за исключением столбца «Сумма налога 

перечисленная». Данный столбец заполняется с клавиатуры либо автоматически, 

на основании заполненных данных в реестре уплаченных сумм по налогам и 

взносам по нажатию на кнопку  и выбору «Распределить сумму перечисления». 

 

Вкладка «Доходы» 

Вкладка «Доходы» заполняется автоматически, если справка о доходах была 

создана автоматически, с учетом данных, указанных в реестре налоговых 

карточек. 

Для ручного добавления информации о доходах необходимо нажать кнопку 

 в левой части окна. Откроется окно, в котором необходимо заполнить месяц 

дохода, код дохода, сумму дохода, код скидки, сумму скидки и ставку налога. 

 

Рис. 269. Заполнение параметров информации о доходе 

После заполнения всех полей документ следует сохранить нажатием кнопки 

«Сохранить». 

 

Вкладка «Вычеты» 

Вкладка «Вычеты» заполняется автоматически, если справка о доходах была 

создана автоматически, с учетом данных, указанных в реестре налоговых 

карточек. 
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Для ручного добавления информации о вычетах необходимо нажать кнопку 

 в левой части окна. Открывается окно, в котором необходимо заполнить код 

вычета, сумму вычета, № уведомления подтверждающего право на 

имущественный налоговый вычет, дату выдачи, код налогового органа, выдавшего 

уведомление, и ставку налога. 

 

Рис. 270. Заполнение параметров информации о доходе 

После заполнения всех полей документ следует сохранить нажатием кнопки 

«Сохранить». 

В Подсистеме существует возможность выгрузки 2-НДФЛ, для этого 

необходимо нажать кнопку  и выбрать «Выгрузка 2-НДФЛ». Выгрузка 

осуществляется только в том случае, если все данные заполнены корректно. 

В Подсистеме существует возможность формирования печатной формы 2-

НДФЛ. Для формирования печатной формы необходимо нажать на кнопку . 

Откроется окно, в котором необходимо задать следующие параметры 

формирования печатной формы: номер, дата, год и составитель и нажать кнопку 

«Печатать». 

12.7.3. Расчеты по страховым взносам 

Отчет «Расчеты по страховым взносам» вызывается с помощью пункта меню 

[Отчеты/ ФНС/ Расчеты по страховым взносам].  
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Рис. 271. Расчеты по страховым взносам 

Для добавления отчета необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 272. Параметры сборки 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Номер корректировки – вводится номер корректировки; 

– По месту нахождения (учета) – выбирается из выпадающего списка; 

– Календарный год – выбирается из календаря; 

– Расчетный период – выбирается из выпадающего списка; 

– Отчет предоставляет – выбирается из выпадающего списка, доступные 

значения: Налоговый агент, Представитель налогового агента; 

– Форма реорганизации(ликвидация) – выбирается из выпадающего списка; 

– По учреждению – при необходимости устанавливается флажок. 

После заполнения полей для сборки отчета следует нажать кнопку 

«Собрать». 

Для формирования печатной формы отчета необходимо нажать кнопку  

(Печать). 
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12.7.4. Сводная таблица между РПВ и ведомостями (для сборки 6-НДФЛ) 

Отчет «Сводная таблица между РПВ и ведомостями (для сборки 6-НДФЛ)» 

вызывается с помощью пункта меню [Отчеты/ ФНС/ Сводная таблица между 

РПВ и ведомостями (для сборки 6-НДФЛ)].  

 

Рис. 273. Сводная таблица между РПВ и ведомостями (для сборки 6-НДФЛ) 
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13. Аварийные ситуации 

13.1. Сообщение браузера об ошибке 

При возникновении ошибок в браузере (не загружается страница 

авторизации, главная страница, отображается ошибка с кодом 403-407) 

необходимо проверить целостность подключения АРМ пользователя к сети 

internet. 

При возникновении ошибок в браузере (отображается ошибка с кодом 500-

510) необходимо попробовать войти в Подсистему позже. Если ошибка возникает 

при повторных попытках авторизации в течение длительного времени, 

необходимо обратиться в службу технической поддержки. 

13.2. Ошибка авторизации 

При возникновении сообщения «Вход в систему невозможен» при попытке 

авторизации необходимо проверить правильность вводимых логина и пароля. 

Если правильность вводимых данных не вызывает сомнений, необходимо 

обратиться в службу технической поддержки. 
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14. Рекомендации по освоению 

Дополнительных рекомендаций по освоению работы с Подсистемой не 

предусматривается. 
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