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1. Введение 

1.1. Область применения 

Подсистемы «Бухгалтерия», «Зарплата» и «Кадры» (далее – Подсистема) 

предназначены для автоматизации бухгалтерского учета, а также учета кадров и 

расчета оплаты труда, и обеспечения анализа и контроля их выполнения. 

1.2. Список терминов и сокращений 

Термин Определение 

АРМ 

Автоматизированное рабочее место. В роли АРМ может 

выступать как персональный компьютер, так и любое 

мобильное устройство удовлетворяющее условиям применения 

БНЕВ Базовый набор ежемесячных выплат 

КБК Код бюджетной классификации 

КВД Код вида деятельности 

КОСГУ 
Классификация операций сектора государственного 

управления 

МОЛ Материально ответственное лицо 

МРОТ Минимальный размер оплаты труда 

НСИ Нормативно-справочная информация 

Облако 
Онлайн-хранилище на многочисленных распределённых в сети 

серверах, в котором хранятся данные 

ПФ Печатная форма 

ППП Промышленно производственный персонал 

ФХД Финансово хозяйственная деятельность 

1.3. Уровень подготовки пользователя 

Работа в подсистеме осуществляется пользователями при решении ими своих 

профессиональных задач. Пользователи должны обладать достаточной 

квалификацией для работы в подсистеме: 

– иметь навыки работы в одной из операционных систем семейства 

Windows, Linux или Mac OS; 
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– иметь навыки работы с офисным пакетом Microsoft Office или Open 

Office.org; 

– иметь навыки работы с веб-обозревателем (далее браузером); 

– обладать знанием учета и бухгалтерского учета в объеме, необходимом 

для выполнения своих должностных обязанностей; 

– знать руководство пользователя в объеме, необходимом для выполнения 

своих должностных обязанностей. 

1.4. Перечень эксплуатационной документации 

Для работы с подсистемой необходимо ознакомиться с руководством 

администратора. 
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2. Условия применения 

2.1. Условия применения 

Для функционирования клиентского рабочего места установлены следующие 

минимальные программные требования: 

– Операционная система: 

– Microsoft Windows 7 или выше; 

– Linux - любая версия. 

– Web-браузер: 

– Internet Explorer версии 7 или выше; 

– Мобильный браузер Android; 

– Google Chrome 30 или выше; 

– Mozilla Firefox 35 или выше; 

– Safari версии 5 или выше. 

– офисный пакет приложений для работы с документами: Microsoft Office 

версии 2007 и выше/ Open Office. 

Минимальные технические требования для функционирования клиентского 

рабочего места приведены ниже (Таблица 1). 

Таблица 1 - Минимальные требования для работы клиентского рабочего места 

Наименование Характеристика 

Минимальное количество установленных 

процессоров 
1 

Минимальное количество ядер процессора 2 

Минимальная частота процессора 1500 МГц 

Минимальный объем оперативной памяти 1 Гб 

Рекомендуемый объем оперативной памяти 2 Гб 

Рекомендуемый объем дискового пространства 100Гб 

Монитор Графический режим 1920x1080 

Локальная сеть пропускной способности От 10 Мбит/с 

 

Для работы в подсистеме на АРМ пользователя должен быть обеспечен 

доступ к сети Интернет. 
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3. Подготовка к работе 

3.1. Состав дистрибутива 

Подсистема не требует инсталляции, все необходимые файлы загружаются 

автоматически в процессе работы. 

В состав загружаемых файлов входят динамически генерируемые сервером 

наборы html-страниц, содержащих текстовую и графическую информацию в 

соответствии с правами пользователя после прохождения процедуры входа в 

Подсистему. 

3.2. Вход в Подсистему 

Для входа в Подсистему в любом браузере необходимо ввести адрес, 

полученный от администратора, после чего открывается форма для авторизации и 

входа (Рис. 1). 

В открывшейся форме необходимо ввести свой логин и пароль, после чего 

нажать на кнопку «Вход». 

 

Рис. 1. Окно для входа в Подсистему «Кадры» 

Если логин и пароль введены правильно, откроется главное окно Подсистемы 

(Рис. 2): 
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Рис. 2. Главное окно Подсистемы 
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4. Интерфейс Подсистемы 

4.1. Интерфейс главного окна 

Главное окно Подсистемы остается открытым на протяжении всего сеанса 

работы. 

Интерфейс главного окна содержит следующие элементы (Рис. 3): 

 

Рис. 3. Главное окно Подсистемы 

– Главное меню обеспечивает доступ к функциям Подсистемы. В 

зависимости от функций, выполняемых пользователем, а так же от прав 

доступа пользователя, у разных пользователей главное меню может 

отличаться. 

– Панель задач располагается у нижнего края главного окна. На панели 

задач отображаются открытые окна, позволяя быстро переключаться 

между ними. Панель задач также содержит кнопку «Пуск», которой 

можно воспользоваться для доступа к функциям Подсистемы, по аналогии 

с главным меню. 
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– Виджеты представляют собой небольшие интерактивные блоки в правой 

части главного окна, каждый из которых выполняет определенную 

функцию. Например, виджеты показывают и позволяют изменять рабочую 

дату, рабочее учреждение или текущего пользователя. 

– Рабочий стол представляет собой центральную часть окна, где можно 

размещать ярлыки к различным пунктам меню, для быстрого доступа. Для 

размещения какого либо пункта меню на рабочем столе в виде ярлыка, 

необходимо нажать левой кнопкой мыши на необходимом пункте и, 

удерживая кнопку, переместить курсор в любое свободное место на 

рабочем столе. 

 

Рис. 4. Добавление ярлыка на рабочий стол 

В момент отпускания кнопки на рабочем столе появится ярлык искомого 

пункта меню (Рис. 5). 
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Рис. 5. Пункт меню в виде ярлыка на рабочем столе 

Главное окно Подсистемы остается открытым на протяжении всего сеанса 

работы. 

В процессе работы поверх главного окна открываются различные вспомога-

тельные окна, с помощью которых осуществляется диалог с пользователем. Окна в 

Подсистеме имеют два вида: окна просмотра списков и окна редактирования. 

4.2. Работа с окнами просмотра 

Окно просмотра отображает список документов или элементов справочников 

для обзора пользователя. Оно позволяет комфортно добавить, изменить, найти или 

отфильтровать любые записи. 

Окно просмотра списков состоит из пяти функциональных и 

информационных панелей (Рис. 6). 
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Рис. 6. Пример окна просмотра списков 

4.2.1. Панель статуса 

На данной панели расположены следующие поля: 

 – информационное поле, которое 

присутствует во всех окнах подобного типа. Отображает учреждение, по 

которому открыт справочник или реестр. 

 

 – поле фильтрации записей по состоянию. 

Позволяет отображать все записи, или только действующие (открытые) 

записи, только закрытые записи и т.п. 

 

 – поле фильтрации записей по дате. Позволяет 

отображать записи, действующие на определенную дату. 

4.2.2. Панель действий 

На данной панели располагаются элементы управления списком: 

 – добавить запись, открывается окно для ввода новой записи. 

 – изменить запись, открывается окно редактирования активного элемента. 

Альтернатива кнопки изменить – двойное нажатие левой кнопки мыши на 

элемент. 

 – удалить запись, выдается запрос на подтверждение удаления записи. 

 – функции: открываются дополнительные функции. 
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 – обновить, Подсистема обновляет список записей. 

 – печать: открываются печатные формы. 

4.2.3. Панель работы со столбцами 

Сортировка, видимость столбцов окна просмотра, фильтрация записей по 

отдельным колонкам настраивается в шапке окна просмотра. Для этого следует 

подвести указатель мыши к требуемому столбцу, справа появится кнопка , 

например, , нажать на данную кнопку, после чего откроется окно со 

списком действий, где необходимо выбрать курсором требуемое. Для сортировки 

выбрать, в каком порядке отсортировать записи, левой кнопкой мыши (Рис. 7): 

 

Рис. 7. Выбор вида сортировки 

Для настройки видимости столбцов, можно открыть действия на любом 

столбце окна просмотра, подвести курсор к строке «Столбцы» и снять или 

установить флажок видимости столбца в окне просмотра (Рис. 8): 

 

Рис. 8. Настройка видимости столбцов 

Для установки фильтра по колонке предназначено пустое поле, которое есть 

над каждой колонкой. Необходимо ввести значение, по которому требуется 

отфильтровать записи, после чего нажать клавишу <Enter> или обновить список 

записей ( ). 

После установки фильтра, поля фильтра будут подсвечены желтым цветом 

(Рис. 9). 
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Рис. 9. Настройка фильтра столбцов 

Для отмены фильтра необходимо очистить поле фильтра, после чего снова 

нажать клавишу <Enter> или обновить список записей ( ). 

 

Колонки также можно перемещать (Рис. 10). 

 

Рис. 10. Перемещение столбцов 

А также изменять ширину колонок (Рис. 11): 

 

Рис. 11. Изменение размеров столбцов 

Справа окно просмотра может иметь полосу вертикальной прокрутки. Внизу 

расположена полоса горизонтальной прокрутки, в случае, если вся информация 

может не уместиться в рамках заявленных размеров окна. 
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4.2.4. Панель данных 

Данная панель содержит элементы списка. 

Двойным нажатием левой кнопки мыши на элемент списка вызывается окно 

просмотра или редактирования записи. 

4.3. Работа с окнами редактирования 

Окно редактирования предназначено для создания, изменения, или просмотра 

карточки документа или элемента справочника. Вызвать это окно можно нажатием 

кнопок  (добавить),  (изменить) или двойным нажатием левой кнопки мыши на 

запись. 

Окно редактирования содержит поля для редактирования всех полей 

документа или элемента справочника, и может содержать внутри вкладки для 

размещения отличающихся по смыслу групп данных. Пример окна 

редактирования (Рис. 12): 

 

Рис. 12. Пример окна редактирования 

При добавлении новой записи все поля окна редактирования пустые, кроме 

тех, для которых возможно автоматическое заполнение. 

Поля, имеющие белый цвет – доступны для редактирования. 

Поля, имеющие темный цвет – не доступны для редактирования. 

Поля, имеющие желтый цвет – поля, обязательные для заполнения. 
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При изменении записи поля заполнены значениями из выбранной записи. 

После заполнения/редактирования полей следует нажать на кнопку 

«Сохранить» для сохранения результата. 

Кнопка «Закрыть» предназначена для отмены произведенных действий. В 

этом случае введенные данные или сделанные изменения не сохраняются. 

При заполнении/редактировании полей могут использоваться следующие 

кнопки: 

 – кнопка открывает выпадающий список, из которого выбирается 

значение, например (Рис. 13): 

 

Рис. 13. Выпадающий список 

 – кнопка открывает справочник для выбора значения. Для выбора 

необходимо навести указатель мыши на значение и выбрать двойным 

нажатием левой кнопки. Или нажать один раз на запись, чтобы она 

выделилась, и после этого нажать кнопку «Выбрать» в правом нижнем углу 

окна. 

 – кнопка очищает поле. 

 – кнопка автоматически устанавливает в поле текущую дату. 

 – кнопка открывает календарь для выбора даты (Рис. 14). 

 

Рис. 14. Календарь 
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Кнопка  устанавливает текущую дату. 

Кнопки  и  перемещают календарь на месяц назад/вперед, соответственно. 

Кнопка  открывает список месяцев и лет (Рис. 15): 

 

Рис. 15. Список месяцев и лет 

Чтобы выбрать месяц и год, следует навести указатель мыши на значение, 

нажать на левую кнопку мыши, затем нажать на кнопку . 

,  – флажок, имеющий два значения: «Да» (флажок установлен) и «Нет» 

(пустое поле). 

,  – выбор одного из нескольких вариантов, имеет два значения: «Выбран» 

(отметка установлена) и «Не выбран» (пустое поле). 
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5. Администрирование 

5.1. Настройка учреждений 

Все учреждения, с которыми работает пользователь, представлены в 

справочнике учреждений. Данный справочник содержит информацию о порядке 

подчинения учреждений, наименования учреждений, реквизиты учреждений, а 

также целый ряд дополнительных настроек по каждому учреждению. 

Справочник учреждений также играет важную роль при работе с 

подведомственными учреждениями. На основании данного справочника 

формируется единая методика ведения бухгалтерского учета для всей сети 

подведомственных учреждений: формируется рабочий план счетов, перечень 

типовых операций, пакет нормативно справочной информации для 

подведомственных учреждений и т.д. 

Справочник учреждений (Рис. 16) открывается с помощью пункта главного 

меню [Администрирование/ Учреждения] . 

 

Рис. 16. Справочник учреждений 

Следует обратить внимание, что пользователь видит не все учреждения, 

которые есть в справочнике учреждений, а только те, с которыми он работает. 

Видимость учреждений определяется правами доступа, которые назначает 

администратор. 
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5.1.1. Структура справочника учреждений 

Список учреждений представлен в виде иерархии (Рис. 17). Иерархия 

строится в порядке подчиненности, где выделяются два типа элементов – «Узел» и 

«Учреждение»: 

 

Рис. 17. Структура справочника учреждений 

Узел ( ) выполняет следующие функции: 

– Формирование единой методики ведения бухгалтерского учета для всей 

сети подведомственных учреждений, которая включает в себя  

формирование рабочего плана счетов (в том числе и аналитика) и 

формирование списка типовых операций; 

– Формирование пакета нормативно справочной информации (далее – 

НСИ); 

– Администрирование подведомственной сети (добавление учреждений, 

пользователей, настройка прав доступа); 

– Сбор сводной отчетности. 

Учреждение ( ) выполняет следующие функции: 

– Ведение бухгалтерского учета; 

– Формирование и сдача регламентированной отчетности. 

В главном окне Подсистемы в качестве рабочего учреждения может быть 

установлен как узел, так и учреждение (Рис. 18), если данное действие не 

запрещено настройками прав доступа. 
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Рис. 18. Выбор узла в главном окне Подсистемы 

Учреждение устанавливают в тех случаях, когда необходимо вести учет по 

конкретному учреждению. По умолчанию учет ведется по рабочему учреждению. 

Узел устанавливают в случае необходимости задания настроек для 

подведомственных учреждений. Следует обратить внимание, когда выбрано 

узловое учреждение, главное меню имеет сокращенный вид (Рис. 19). 

 

Рис. 19. Вид главного меню при выборе узла 

5.1.2. Видимость учреждений в справочнике 

В Подсистеме предусмотрена тонкая настройка доступа пользователей 

(настройка зон видимости учреждений), которая работает следующим образом: 

пользователю назначается основное учреждение, и по умолчанию, этот 

пользователь имеет доступ (видит) ко всей сети подведомственных учреждений, 
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начиная с указанного учреждения. Например, пользователь, основным 

учреждением которого является узел «Школы», имеет доступ ко всем 

подведомственным данному узлу школам (Рис. 20). 

 

Рис. 20. Видимость учреждений в справочнике 

При необходимости существует возможность ограничивать доступ 

пользователей и к подведомственной сети. 

5.1.3. Добавление нового учреждения в справочник 

Для добавления нового учреждения необходимо выделить узел, к которому 

будет относиться учреждение, нажать кнопку  (Добавить) и в выпадающем 

списке выбрать «Новый дочерний» (Рис. 21). 

 

Рис. 21. Добавление учреждения 

Откроется окно создания нового учреждения (Рис. 22). 
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Рис. 22. Новое учреждение 

В верхней части окна следует выбрать тип узла, который необходимо 

добавить: 

– учреждение; 

– простой узел; 

– централизованный учет. 

 

При добавлении учреждения заполняются следующие поля: 

– Краткое наименование – вводится краткое наименование учреждения; 

– Полное наименование – вводится полное наименование учреждения; 

– ИНН – вводится идентификационный номер налогоплательщика; 

– КПП – вводится причины постановки на учет; 

– Тип учета – указывается используемый в учреждении тип учета, 

выбирается из выпадающего списка; 

– Номер филиала – при необходимости вводится номер филиала 

учреждения; 

Если выбран тип «Простой узел» или «Централизованная бухгалтерия» окно 

будет содержать следующие поля: 

– Ведение собственной бухгалтерии – в поле устанавливается флажок , 

если для создаваемого узла будет вестись собственная бухгалтерия; 

– Краткое наименование – вводится краткое наименование учреждения; 

– Полное наименование – вводится полное наименование учреждения; 

Для завершения операции необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 
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5.1.4. Реквизиты учреждений в справочнике 

Для того чтобы отредактировать учреждение необходимо дважды нажать на 

него левой кнопкой мыши, или установить курсор на данное учреждение и нажать 

кнопку  (Изменить). После этого открывается окно, где заполняются следующие 

поля. 

5.1.4.1. Вкладка «Основные» 

На вкладке «Основные» заполняются следующие поля: 

– Краткое наименование – вводится краткое наименование учреждения. 

Данное наименование учреждения отображается в самом справочнике 

учреждений, а также в различных списках, документах и т.д.; 

– Полное наименование – вводится полное наименование учреждения; 

– Подробное наименование – вводится подробное наименование 

учреждения; 

– Номер филиала – вводится номер филиала; 

– ИНН – вводится ИНН учреждения; 

– КПП – вводится КПП учреждения; 

– Тип учета – выбирается тип учета учреждения из списка. От выбранного 

типа учёта зависит перечень доступных для импорта типовых операций. 

5.1.4.2. Вкладка «Адреса» 

На вкладке «Адреса» заполняются такие данные, как юридический, 

фактический и почтовый адреса учреждения: 

– Населенный пункт – вводится наименование населенного пункта. По мере 

ввода наименования под полем ввода будет отображаться список 

населенных пунктов, содержащих в наименовании введенный текст. 

Необходимый населенный пункт можно выбрать из списка; 

– Улица – вводится название улицы. По мере ввода названия под полем 

ввода будет отображаться список улиц выбранного населенного пункта; 

– Индекс – поле заполняется автоматически. При необходимости может 

быть отредактировано; 

– Дом/Корпус – вводится номер дома/корпуса; 

– Квартира – вводится номер квартиры; 

– Адрес – поле заполняется автоматически указанными в предыдущих полях 

данными. 
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При совпадении фактического либо почтового адреса с юридическим, 

соответствующие поля могут быть автоматически заполнены нажатием на кнопку 

«Скопировать юридический». 

5.1.4.3. Вкладка «Реквизиты» 

На вкладке «Реквизиты» заполняются такие данные по учреждению, как 

ОКАТО, ОКПО, ОКУД, а также банковские и лицевые счета организации. 

 

Рис. 23. Вкладка «Реквизиты» 

При нажатии на кнопку «Банковские реквизиты» открывается окно 

«Банковские реквизиты» (Рис. 24). 

 

Рис. 24. Банковские реквизиты 
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Данное окно предназначено для просмотра, редактирования и создания 

новых записей о банковских и лицевых счетах учреждения. 

При нажатии на кнопку  (Добавить) открывается окно «Реквизит» (Рис. 25). 

 

Рис. 25. Реквизит 

Окно содержит следующие поля: 

– Наименование счета – вводится наименование счета; 

– Тип счета – выбирается банковский либо казначейский тип счета; 

– Лицевой счет – поле появляется, если выбран казначейский тип счета. 

Вводится лицевой казначейский счет; 

– Банк – заполняется с помощью «Справочника банков» (Рис. 26). В данном 

справочнике возможен поиск банка по его БИК, который указывается в 

первом столбце справочника, либо по его наименованию, которое 

указывается во 2 столбце, либо одновременно по двум параметрам. Для 

осуществления поиска следует ввести с клавиатуры первые числа БИК 

либо часть наименования банка и запустить поиск нажатием клавиши 

<Enter>. 

 

Рис. 26. Поиск банка по БИК и наименованию 
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Необходимое значение справочника выбирается курсором мыши и кнопкой 

«Выбрать». После выбора банка автоматически заполняются поля «БИК» и 

«Адрес». Эти поля также могут быть заполнены с клавиатуры. 

– Филиал – выбирается филиал банка. Заполняется аналогично полю 

«Банк»; 

– Расчетный счет – вводится номер расчетного счета; 

– Корреспондентский счет – вводится номер корреспондентского счета. 

Вкладка «Банковские реквизиты» содержит информацию о банковских 

реквизитах учреждения. 

Вкладка «Казначейские реквизиты» содержит информацию о казначейских 

реквизитах учреждения. 

5.1.4.4. Вкладка «Персоналии» 

На вкладке «Персоналии» указываются сведения о должностных лицах 

учреждения (ФИО руководителя учреждения, главного бухгалтера, кассира, и 

т.д.). Эти сведения используются при заполнении документов и формировании 

различных отчетов. 

Добавление должностного лица осуществляется с помощью выбора 

сотрудника из списка материально-ответственных лиц (далее – МОЛ) учреждения 

(Рис. 27). 
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Рис. 27. Добавление должностного лица 

Тип должности выбирается из выпадающего списка (Рис. 28), после чего в 

поле ниже вводится наименование должности. 

 

Рис. 28. Выбор должности 
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5.1.4.1. Вкладка «Зарплата и кадры» 

На вкладке «Зарплата и кадры» настраиваются параметры расчета заработной 

платы и учета кадровых ресурсов: 

– Специфика деятельности – выбирается из справочника «Специфика 

деятельности»; 

– Премии, начисленные без учета фактически отработанного времени – 

выбирается значение из справочника видов оплат, используется для 

расчета отпускных; 

– Не учитывать в РПВ выплаты за счет средств ФСС, начиная с даты – при 

необходимости устанавливается флажок, дата выбирается из календаря; 

– Способ расчета базового оклада по НСОТ в ШР – выбирается из списка; 

– Дата перехода учреждения в систему – дата перехода выбирается из 

календаря; 

– Учитывать периоды РПП после даты перехода – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Районный коэффициент – выбирается из выпадающего списка; 

– Вид оплаты для р.к. – выбирается из справочника видов оплат; 

– Группа местности – выбирается значение из справочника «Группа 

местности»; 

– График рабочего времени – выбирается график рабочего времени; 

– Учитывать районный коэффициент при расчете МРОТ для выплат за счет 

средств ФСС – при необходимости устанавливается флажок; 

– Тип МРОТ – выбирается из выпадающего списка; 

– Включен районный коэффициент – при необходимости устанавливается 

флажок; 

– Включена северная надбавка – при необходимости устанавливается 

флажок; 

– Наименование территориального органа ФСС – вводится наименование 

территориального органа ФСС; 

– Тип для статистики – выбирается из справочника «Типы учреждения для 

статистики»; 

– Тип учреждения для УиО – выбирается из выпадающего списка: ТОФК, 

ЦАФК или ЦОКР; 

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

– Вид оплаты по договору ГП – выбирается из справочника видов оплат; 

– Сделать необязательным поле "Номер лицевого счета" для банков – 

выбирается из перечня «Реестр банков»; 
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– Число расчета заработной платы за первую половину месяца – вводится 

число месяца для расчета; 

– Число выплаты заработной платы за первую половину месяца – вводится 

число месяца выплаты аванса; 

– Число окончательной выплаты заработной платы – вводится число месяца 

для выплаты остатков заработной платы; 

– Разрешить редактирование подразделения штатной должности – при 

необходимости устанавливается флажок; 

– Округление при расчете среднедневного заработка при неполном рабочем 

месяце – выбирается из выпадающего списка; 

– Разрядность банковских карт – вводится номер разрядности; 

– Разрешить отрицательный НДФЛ в удержаниях – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Отображать в приказах только вакантные должности – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Ограничение ставки совместителей – вводится сумма ограничения; 

– Нумерация ведомостей по коду подразделения – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Разделитель номера дополнительного соглашения – вводится символ 

разделения; 

– Автоматический пересчет налогов и взносов в заработной плате, при 

пересчете карточек в открытом месяце – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Разрешить регистрацию приказа с датой создания позднее периода 

приказа – данная настройка позволяет отключить проверку, при которой 

дата создания приказа не должна быть позднее периода приказа. В 

выбранных приказах данная проверка проводиться не будет; 

– Скрывать фиктивные записи по стажу физического лица – при 

необходимости устанавливается флажок; 

– Учетный период – выбирается из выпадающего списка («месяц», 

«квартал», «год»); 

– Проверка при принятии на основную должность – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Выводить % надбавок в приказ о приеме на работу – при необходимости 

устанавливается флажок; 

– Организация ведет бронирование – при необходимости устанавливается 

флажок; 
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– Округлять дни компенсации отпуска при увольнении – при 

необходимости устанавливается флажок; 

– Входит в орган управления государственной власти, орган местного 

самоуправления – при необходимости устанавливается флажок; 

– Орган государственной власти – вводится с клавиатуры; 

– Территориальный признак – выбирается из справочника; 

– Регистрационный номер (по учету районной комиссии) – вводится с 

клавиатуры; 

– Компенсационные выплаты – выбирается из справочника видов оплат; 

– Выплата за ученую степень – выбирается из справочника видов оплат; 

– Выплата за почетное звание – выбирается из справочника видов оплат; 

– Выплата за продолжительность непрерывной работы – выбирается из 

справочника видов оплат. 

 

Рис. 29. Вкладка «Зарплата и карты» 

При нажатии на кнопку «Коды категорий застрахованного лица» открывается 

окно «Настройка персонифицированного учета». 
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Рис. 30. Окно «Настройка персонифицированного учета» 

При нажатии на кнопку «Распределение налогового вычета» открывается 

окно «Распределение налогового вычета». Для добавления новой записи 

необходимо нажать на кнопку  (Добавить). 

 

Рис. 31. Окно «Распределение налогового вычета» 

В окне «Распределение налогового вычета» необходимо заполнить поля: 

– Способ распределения – выбирается из выпадающего списка 

(«Пропорционально по всем выплатам», «Последовательно по видам 

работы» или «Пропорционально по всем видам работы, за исключением 

ГПХ»); 

– Действует с – дата начала действия выбирается с помощью календаря; 

– Действует по – дата завершения действия выбирается с помощью 

календаря. 
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Рис. 32. Окно «Распределение налогового вычета» 

После завершения заполнения полей в окне «Распределение налогового 

вычета» необходимо нажать на кнопку «Сохранить», запись сохранится в окне 

«Распределение налогового вычета». 

При нажатии на кнопку «Группа по оплате труда» открывается окно «Группа 

по оплате труда». 

 

Рис. 33. Окно «Группа по оплате труда» 

Для добавления новой записи в перечень групп по оплате труда необходимо 

нажать на кнопку  (Добавить). 

В окне «Добавление группы» необходимо заполнить поля: 

– Действует с – дата начала действия выбирается из календаря; 

– Действует по – дата завершения действия выбирается из календаря; 

– Группа – выбирается из выпадающего списка («1»…«5» или «Вне 

группы»); 

– Основание – вводится текст основания. 



33 

 

Рис. 34. Окно «Добавление группы» 

После завершения заполнения полей в окне «Добавление группы» 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить», запись сохранится в окне «Группа по 

оплате труда». 

5.2. Настройка ролей пользователей 

Для каждого пользователя можно указать функции Подсистемы, к которым у 

него есть доступ, и действия, которые он может с данными функциями 

производить. В результате в рабочем окне пользователя будут отображаться 

только доступные ему функции (пункты меню) и действия. 

Для настройки ролей пользователей Подсистемы необходимо выбрать пункт 

меню [Администрирование/ Роли пользователей]. Открывается окно «Роли 

пользователей» (Рис. 35). 

 

Рис. 35. Роли пользователей 

Окно «Роли пользователей» содержит список существующих ролей. Для 

каждого элемента списка отображается: 

– Наименование – заданные пользователям наименования ролей; 

– Количество пользователей – количество пользователей имеющих данную 

роль. 
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Для создания новой роли необходимо нажать кнопку  (Добавить). 

Откроется окно «Настройка роли» (Рис. 36). 

 

Рис. 36. Окно настройки роли 

Окно содержит поле «Базовая роль», значение которого выбирается из списка 

ролей пользователей, и список всех объектов Подсистемы в виде таблицы. 

Для каждого пункта списка указано: 

– Расположение в меню – путь к объекту в виде последовательности 

пунктов и подпунктов меню; 

– Наименование – наименование объекта; 

– Права кратко – перечисление в краткой форме прав на данный объект для 

данной роли. 

Для того чтобы указать права роли для конкретного объекта необходимо 

курсором выделить строку и нажать кнопку  (Изменить), либо дважды кликнуть 

по строке. Откроется окно «Редактирование прав объекта» (Рис. 37). 
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Рис. 37. Редактирование прав объекта 

Окно содержит поле «Наименование», содержащее наименование объекта и 

список возможный действий с объектом. Права на указанные в окне действия 

включаются и выключаются установкой/снятием флажка напротив действия. 

 

Права роли: 

– Изменение статуса – изменение статуса документа; 

– Отмена регистрации – отмена регистрации документа; 

– Просмотр – просмотр операции; 

– Редактирование – редактирование операции; 

– Регистрация – регистрация документа; 

– Утверждение – утверждение графика отпусков; 

– Формирование – формирование отчетов. 

5.3. Настройка пользователей 

Все пользователи Подсистемы заносятся в справочник пользователей. 

Данный справочник содержит информацию о пользователях, их учреждениях и 

ролях в Подсистеме. 

Справочник пользователей (Рис. 38) открывается с помощью пункта главного 

меню [Администрирование/ Пользователи системы] . 
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Рис. 38. Справочник пользователей 

5.3.1. Добавление пользователя 

Для добавления нового пользователя необходимо нажать на кнопку  

(Добавить). Откроется окно создания нового пользователя (Рис. 39). 

 

Рис. 39. Создание нового пользователя 

Окно содержит вкладки: «Главная», «Профиль», «Учреждения», 

«Подразделения», «Роли», «Подписи». 

5.3.2. Вкладка «Главная» 

На вкладке «Главная» заполняются следующие поля: 

– Имя для входа (логин) – вводится наименование учетной записи; 

– Фамилия; 
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– Имя; 

– Отчество; 

– Пол; 

– Электронная почта – вводится адрес электронной почты пользователя; 

– Телефон – вводится номер телефона пользователя; 

– Должность – вводится текущая должность пользователя; 

– Основное учреждение – выбирается основное учреждение пользователя из 

справочника учреждений; 

– Пароль – вводится пароль учётной записи; 

– Подтверждение пароля – поле для повторного ввода пароля учётной 

записи. 

5.3.3. Вкладка «Профиль» 

На вкладке «Профиль» настраивается изображение пользователя, 

отображаемое на боковой панели виджетов главного окна. 

Добавление изображения производится кнопкой , вызывающей 

стандартное окно проводника для выбора необходимого файла. 

Удаление изображения производится кнопкой . 

Примечание. Следует обратить внимание, что при добавлении нового 

пользователя не указываются его роли и учреждения (кроме основного). Эти 

параметры можно изменить позже в окне «Редактирование пользователя». 

5.3.4. Вкладка «Учреждения» 

На вкладке «Учреждения» можно добавить и удалить учреждения 

пользователя. Выбор осуществляется из справочника учреждений. Также на 

данной вкладке отображается список текущих учреждений. 

5.3.5. Вкладка «Подразделения» 

Во вкладке «Подразделения» можно добавить или удалить подразделения. 
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5.3.6. Вкладка «Роли» 

На вкладке «Роли» можно добавить, изменить или удалить роли 

пользователя. Также на данной вкладке отображается список присвоенных 

пользователю ролей в Подсистеме. 

5.3.7. Вкладка «Подписи» 

Во вкладке «Подписи» осуществляется добавление или удаление подписи. 

5.4. Сброс запущенных процессов 

Важно! Настройку Подсистемы на уровне облака может осуществлять только 

Администратор, которому предоставлены соответствующие права. 

 

Для произведения сброса запущенных процессов необходимо выбрать пункт 

главного меню [Администрирование/ Сервисные функции/ Сброс запущенных 

процессов]. 

Подсистема открывает окно «Сбросить запущенные процессы» с 

предложением выбрать учреждение, процессы которого должны быть прекращены 

(Рис. 40). 

 

Рис. 40. Сбросить запущенные процессы 

При нажатии кнопки  появляется список всех учреждений (Рис. 41). 
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Рис. 41. Выбор учреждения для сброса процессов 

Подсистема позволяет выбрать одно учреждение. Для осуществления сброса 

процессов выбранного учреждения необходимо нажать кнопку «Продолжить», для 

отмены все произведенных действий требуется нажать кнопку «Отмена». 

Данный функционал удобен при зависании какого-либо процесса. Например, 

при расчете заработной платы в пункте меню [Зарплата/ Расчетно-платежная 

ведомость] выдается сообщение «Идет расчет. Действие невозможно», и процесс 

расчета зарплаты зависает. 

В таком случае следует воспользоваться функцией «Сброс запущенных 

процессов». 

Если зависший процесс отображается на рабочем столе программы в 

загрузках, то сначала пользователю, запустившему расчет зарплаты, необходимо 

удалить этот процесс, а потом Администратору запускать функцию «Сброс 

запущенных процессов». 

5.5. Объединение записей справочников 

Для начала работы с объединением записей справочника необходимо 

выбрать пункт меню [Администрирование/ Объединение записей справочников] . 
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В открывшемся окне «Объединение записей справочников» (Рис. 42) представлена 

табличная часть архива. 

 

Рис. 42. Окно «Объединение записей справочников» 

Для добавления новой записи необходимо нажать на кнопку  (Добавить), 

откроется окно «Объединение записей справочников» (Рис. 43), содержащее поля: 

– Учреждение – отображается наименование текущего учреждения; 

– Справочник – выбирается из выпадающего списка («Дебиторы/ 

кредиторы», «Номенклатура», «МОЛ», «Места хранения» или «ППП»); 

– Эталонное значение – выбирается из перечня, наименование перечня 

зависит от выбранного справочника; 

– Объединяемые значения – выбирается из перечня, наименование перечня 

зависит от выбранного справочника. 

 

Рис. 43. Окно «Объединение записей справочников» 
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По завершении заполнения полей необходимо нажать на кнопку  

для сохранения изменений, либо на кнопку  для отмены изменений. 

Для редактирования записи необходимо выделить подлежащую изменению 

запись и нажать кнопку  (Изменить). Откроется окно редактирования. 

Для удаления записи необходимо нажать на кнопку  (Удалить) и 

подтвердить удаление. 

Для постановки записи в очередь на выполнение необходимо в окне 

«Объединение записей справочника» выбрать запись и нажать на кнопку 

, в выпадающем списке выбрать пункт «Поставить в очередь на 

выполнение». 
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6. Справочники 

Справочник – список однотипных записей, каждая из которых представляет 

собой свойство документа, обычно характеризуемое своим названием, которое 

может быть использовано повторно во многих документах. Справочники служат 

для хранения условно постоянной информации. 

Справочники подразделяются на три типа: 

– Эталонные (облачные) справочники поставляются вместе с Подсистемой 

на основании нормативно-правовых актов (законодательства) РФ; 

– Рабочие справочники формируются пользователем на основании 

справочников вышестоящего учреждения. Рабочие справочники содержат 

только те значения, которые нужны пользователю для ведения кадрового 

учета в конкретном учреждении; 

– Пользовательские (локальные) справочники, которые пользователи могут 

добавлять самостоятельно. Такие справочники хранятся на уровне 

учреждения и могут быть доведены до подведомственной сети. 

 

Работа со справочниками может осуществляться в двух режимах: в режиме 

просмотра и редактирования, и в режиме выбора элемента справочника. Элемент 

справочника выбирается двойным нажатием левой кнопки мыши. 

6.1. Шаблоны видов оплат 

Для настройки справочника Виды оплат используется справочник «Шаблоны 

видов оплат». Рабочий справочник, который формируется вышестоящим 

учреждением для подведомственной сети. 

Справочник шаблонов видов оплат (Рис. 44) доступен только на «Облаке», 

для работы со справочником необходимо выбрать пункт меню [Справочники/ 

Шаблоны видов оплат] . 
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Рис. 44. Справочник шаблонов видов оплат 

Для создания нового шаблона вида оплат необходимо нажать кнопку  

(Добавить). 

 

Рис. 45. Добавление шаблона видов оплат 

В открывшемся окне (Рис. 45) необходимо: 

– задать наименование вида оплат; 

– выбрать алгоритм вычисления; 

– задать код дохода из эталонного справочника кодов доходов НДФЛ; 

– задать параметры и по желанию заблокировать записи. 

После заполнения всех полей шаблон видов оплат можно сохранить 

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

«Закрыть». 
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6.2. Структура подразделений 

Для настройки подразделений рабочего учреждения используется справочник 

«Структура подразделений». Данный справочник содержит информацию о 

порядке подчинения подразделений по учреждению, наименование 

подразделений, их реквизиты, а также ряд документов по каждому 

подразделению. 

Справочник подразделений открывается с помощью пункта главного меню 

[Справочники/ Структура подразделений]  (Рис. 46). 

 

Рис. 46. Справочник подразделений 

Примечание. Возможность редактирования зависит от роли пользователя. 

 

Список подразделений представлен в виде иерархии. Иерархия строится в 

порядке подчиненности, где выделяются два типа элементов – «Узел» и 

«Учреждение» (Рис. 47): 
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Рис. 47. Структура справочника учреждений 

Узловое подразделение выделяется пиктограммой  – это подразделение, 

которое содержит в себе другие (дочерние) подразделения. Дочернее 

подразделение выделяется пиктограммой  – это подразделение, которое входит в 

состав узлового подразделения. 

Для создания нового подразделения необходимо нажать кнопку (Добавить)  

в левой части окна. При этом необходимо выбрать тип подразделения: узловое 

(новое в корне) либо дочернее (Рис. 48): 

 

Рис. 48. Добавление нового подразделения 

В открывшемся окне (Рис. 49) заполняются данные по подразделению. 
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Рис. 49. Добавление информации по новому подразделению 

Поля, подлежащие заполнению: 

– Краткое наименование; 

– Полное наименование; 

– Код подразделения; 

– В поле «Действует с» указать дату, с которой подразделение начинает 

действовать. При необходимости рядом можно указать дату окончания 

действия; 

– В поле «Приказ №» следует выбрать основание из реестра приказов. Если 

подходящее основание не найдено, здесь же сразу можно добавить новое 

основание, и выбрать его; 

– выбирается тип подразделения; 

– заполняются дополнительные данные, реквизиты. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

Для редактирования записи необходимо нажать кнопку  (Изменить). 

Для удаления записи необходимо нажать на кнопку  (Удалить). 
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6.3. Настройка персонифицированного учета 

Для настройки корректной сборки, индивидуальных сведений 

персонифицированного учета, формирования и выгрузки пачек используется 

настройка персонифицированного учета. Для настройки необходимо выбрать 

пункт меню [Справочники/ ПФР/ Настройка персонифицированного учета] . 

Для создания новой настройки необходимо нажать кнопку  (Добавить) в 

левой части окна. Откроется окно добавления настроек персонифицированного 

учета. 

 

Рис. 50. Окно добавления настроек персонифицированного учета 

Окно содержит следующие поля: 

– Период действия с..по – указывается дата, с которой действует настройка. 

При необходимости можно указать дату окончания; 

– Код категорий ЗЛ для инвалида – значение выбирается из справочника 

«Коды категорий застрахованного лица»; 

– Периоды исключаемого стажа – значение выбирается из справочника 

«Исчисляемый трудовой стаж»; 

– Учет трудовых и ГП договоров – значение выбирается из выпадающего 

списка; 

– Максимальная ставка – вводится вручную; 

– Количество документов в пачке – вводится вручную; 

– Формат данных – значение выбирается из выпадающего списка. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 
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Для редактирования записи необходимо нажать кнопку  (Изменить). 

Для удаления записи необходимо нажать на кнопку  (Удалить). 
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7. Аварийные ситуации 

7.1. Сообщение браузера об ошибке 

При возникновении ошибок в браузере (не загружается страница 

авторизации, главное окно, 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. 

7.2. 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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8. Рекомендации по освоению 

Дополнительных рекомендаций по освоению работы с Подсистемой не 

предусматривается. 
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