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ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ 

Сокращение Расшифровка 

XML (англ.) eXtensible Markup Language, расширяемый язык 

разметки 

ГС Государственный служащий 

Договор ГПХ Договор гражданско-правового характера 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика 

КЛАДР Классификатор адресов Российской Федерации 

ОКАТО Общероссийский классификатор объектов 

административно-территориального деления 

ОКОГУ Общероссийский классификатор органов 

государственной власти и управления 

ОКПДТР Общероссийский классификатор профессий рабочих, 

должностей служащих и тарифных разрядов 

ОКПО Общероссийский классификатор предприятий и 

организаций 

ОУ ГС Особые условия государственной службы 

СНИЛС Страховой номер индивидуального лицевого счета 

ТУ Территориальное управление 

ФИО Фамилия, имя, отчество 

ФМ Функциональный модуль 

ЦА Центральный аппарат 

ШЕ Штатная единица 

ЭВМ Электронная вычислительная машина 
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1. ВВЕДЕНИЕ 

В основе построения учета кадров средствами программы для ЭВМ 

«Учет кадров» (далее − Программа) лежит работа пользователей с набором 

функциональных комплексов задач (или задач). Каждая задача обеспечивает 

наиболее целесообразную форму представления данных, с которыми 

пользователь работает на определенном этапе учета кадров. 

1.1. Область применения 

Программа предназначена для автоматизации кадрового 

делопроизводства в ведомственных структурах с подчиненными и 

территориально распределенными организациями. 

1.2. Краткое описание возможностей 

Программа обеспечивает решение следующих основных задач: 

 ведение штатного расписания; 

 ведение личных карточек; 

 ведение воинского учета; 

 ведение табельного учета; 

 формирование кадрового резерва;  

 формирование и ведение приказов по личному составу; 

 формирование служебных контрактов и трудовых договоров; 

 оформление командировок; 

 оформление отпусков; 

 оформление аттестации; 

 присвоение классного чина; 

 подготовка отчетных и статистических документов; 

 расчет стажа и др. 

1.3. Уровень подготовки пользователя 

Настоящее Руководство ориентировано на пользователей, владеющих 

основными навыками работы в операционной системе Microsoft Windows и 

пакетом программ Microsoft Office. 

1.4. Перечень эксплуатационной документации 

Для корректной работы с Программой пользователю достаточно 

ознакомиться с материалами, представленными в настоящем Руководстве 

пользователя. 
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2. НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1. Входная информация 

Источником входной информации для организации процессов сбора и 

обработки данных в Программе являются различные документы: 

 документы, предоставленные государственным гражданским 

служащим при поступлении на службу; 

 локальные нормативные акты; 

 приказы и распоряжения; 

 служебные записки руководителей структурных подразделений; 

 протоколы заседаний аттестационной комиссии; 

 заявления государственного гражданского служащего о 

предоставлении отпуска и др. 

2.2. Выходная информация 

Выходная информация формируется с помощью Программы в 

следующих видах: 

 информация, которая отображается при работе пользователя с окнами 

Программы; 

 информация отображаемая в печатных формах различных 

документов, сформированных с помощью Программы в форматах 

Word/Excel и предназначенных для последующей печати. 

2.3. Требования к аппаратно-программному обеспечению 

К аппаратной части сервера предъявляются следующие требования: 

 процессор: Intel Xeon CPU E5-2640 2.5 GHz; 

 ОЗУ: 8 Gb и более; 

 объем свободного дискового пространства от 60 Gb. 

Коммуникационная среда должна обеспечивать информационное 

взаимодействие между компонентами Программы в соответствии с 

транспортным протоколом TCP/IP. Рекомендуемые скоростные 

характеристики сети от 100 Mbps. 

На сервере должна быть установлена операционная система MS 

Windows Server 2008 R2 и СУБД MS SQL Server 2008 R2. 

 

К аппаратной части рабочих станций предъявляются следующие 

требования: 

 процессор – Intel Core 2 Duo 2 GHz и выше; 

 объем оперативной памяти – 2 Gb и более; 
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 жесткий диск со свободным объемом HDD 40 Gb и более; 

 графический режим монитора – 1280х1024 и более; 

 скорость сетевого подключения 100 Mbps и более. 

Необходимый состав программного обеспечения рабочей станции: 

 операционная система Microsoft Windows 2000 и выше; 

 клиентское приложение Программы; 

 Microsoft XML 6.0; 

 Microsoft Data Access Components 2.8; 

 пакет Microsoft Office 2003 и выше. 
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3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

3.1. Запуск Программы 

Для запуска Программы дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по ее 

ярлыку на рабочем столе Windows или войти через меню Пуск. 

После запуска на экране появится окно Регистрация пользователя: 

 

Рис. 3.1 

Для входа в Программу необходимо заполнить поля: 

 Имя – имя пользователя; 

 Пароль – пароль пользователя; 

 Система – выбрать нужную строку из списка (настраивается 

администратором по умолчанию); 

после чего нажать на кнопку ОК. 

Важно! Если Программа не позволяет ввести Имя и Пароль, сразу 

нажать ОК. 

Для отмены загрузки Программы нажать на кнопку Отмена. 

В случае неверного ввода параметров регистрации программа выдаст 

сообщение: 

 

Рис. 3.2 

После нажатия кнопки ОК пользователь возвращается к окну 

Регистрация пользователя (Рис. 3.1), в котором следует уточнить поля 

Имя, Пароль и Система. 
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3.2. Ввод сведений об организации 

При первом запуске Программы откроется окно Настройки системы: 

 

Рис. 3.3 

Важно! Войти в режим Настройки системы, можно через меню 

программы: Администрирование → Настройки системы. 

В поля ввести следующие данные: 

 в поле Краткое наименование организации* – краткое 

наименование организации; 

 в поле Адрес организации* – адрес организации; 

 в поле Наименование организации* – полное наименование 

организации; 

 в поле Наименование организации для трудовой 

деятельности* – полное наименование организации; 

 в поле Краткое наименование организации в родит. падеже* – 

краткое наименование организации в родительном падеже; 

 в поле Наименование организации в родит. падеже* – полное 

наименование организации в родительном падеже; 

 в поле Должность руководителя организации* –должность 

руководителя организации; 
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 в поле ФИО руководителя организации* – фамилию, имя, 

отчество руководителя организации; 

 в поле Наименование кадровой службы* – наименование 

структурного подразделения организации по кадровым вопросам; 

 в поле ФИО руководителя кадровой службы* – фамилию, имя, 

отчество руководителя структурного подразделения организации 

по кадровым вопросам; 

 в поле Должность руководителя кадровой службы* – 

должность руководителя структурного подразделения 

организации по кадровым вопросам; 

 в поле Классификатор ОКАТО – при необходимости выбрать из 

справочника регион, к которому принадлежит организация; 

 в поле Классификатор ОКОГУ – при необходимости выбрать из 

справочника орган государственной власти и управления, 

которым является организация; 

 в поле ОКПО – при необходимости ввести значение организации 

по общероссийскому классификатору предприятий и 

организаций. 

Важно! Поля, обозначенные * (звездочкой), обязательны для 

заполнения. 

После заполнения полей нажать на кнопку Сохранить и Выход. 

Откроется главное окно навигатора Программы: 
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Рис. 3.4 
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4. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

4.1. Ведение штатного расписания 

4.1.1. Создание должности 

На начальном этапе работы с Программой необходимо заполнить 

справочник должностей. 

Для входа в режим редактирования списка должностей необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение реестра должностей: 

 

Рис. 4.1 

2) откроется режим Ведение реестра должностей: 
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Рис. 4.2 

Для выхода из режима Ведение реестра должностей нажать на кнопку 

Выход. 

Для создания должности: 

1) нажать на кнопку Новая запись в правом нижнем углу окна 

Ведение реестра должностей (Рис. 4.2). Откроется карточка 

должности: 
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Рис. 4.3 

2) заполнить поля карточки: 

 Код – код должности; 

 Уровень – уровень должности; 

 Краткое наименование – краткое наименование должности; 

 Наименование – полное наименование должности; 

 Дата образования – указать дату образования должности вручную 

или с помощью встроенного календаря (активируется двойным 

щелчком левой кнопкой мыши в поле даты); 

 На основании документа – реквизиты документа, на основании 

которого вводится данная должность; 

 Наименование в род. падеже – полное наименование должности в 

родительном падеже; 

 Наименование в дат. падеже – полное наименование должности в 

дательном падеже; 

 Наименование в твор. падеже – полное наименование должности в 

творительном падеже; 
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 Наименование по полу женск./мужск. – наименование должности в 

мужском и женском роде; 

 Тип должности – выбрать из списка, к какому типу должностей 

относится должность (государственная, не государственная); 

 Группа должностей – выбрать из списка, к какой группе должностей 

относится должность (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая); 

 Категория должностей – выбрать из списка, к какому типу 

должностей относится должность (руководители, специалисты, 

обеспечивающие специалисты); 

 Минимальный оклад – минимальная сумма оклада; 

 Максимальный оклад – максимальная сумма оклада; 

 Надбавка за ОУ ГС (минимум) – минимальная сумма надбавки за 

особые условия государственной службы; 

 Надбавка за ОУ ГС (максимум) – максимальная сумма надбавки за 

особые условия государственной службы; 

 Ежемесячное поощрение – величина ежемесячного денежного 

поощрения; 

 Ежеквартальное поощрение – величина ежеквартального денежного 

поощрения; 

 Код по класс. ОКДПТР – код ОКДПТР; 

3) нажать на кнопку Сохранить. В левой части главного окна режима 

появится добавленная должность: 
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Рис. 4.4 

4.1.2. Изменение должности 

Для изменения информации о должности необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение реестра должностей (Рис. 4.2); 

2) нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется полный перечень 

должностей. Выбрать должность, данные которой необходимо 

отредактировать; 

3) изменить необходимые поля и нажать на кнопку Сохранить.  

4.1.3. Удаление должности 

Для удаления должности необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение реестра должностей (Рис. 4.2); 

2) нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется полный перечень 

должностей. Выбрать должность, которую необходимо удалить; 

3) нажать на кнопку Удалить; 

Появиться сообщение: 
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Рис. 4.5 

4) выбрать Да – для удаления должности или Нет – для отмены 

процедуры удаления. 

4.1.4. Упразднение должности 

Для упразднения должности: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение реестра должностей (Рис. 4.2); 

2) нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется полный перечень 

должностей. Выбрать должность, которую необходимо упразднить; 

3) заполнить следующие поля карточки (Рис. 4.6): 

 Дата упразднения – ввести дату упразднения должности; 

 На основании документа – ввести реквизиты документа, на 

основании которого упраздняется данная должность; 
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Рис. 4.6 

4) нажать на кнопку Упразднить должность. 

Появится сообщение: 

 

Рис. 4.7 

5) выбрать ОК для упразднения должности или Отмена для отмены 

процедуры упразднения. 

Если должность используется в штатном расписании, появится 

сообщение: 
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Рис. 4.8 

4.1.5. Создание подразделения 

Для создания подразделения необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение структуры подразделения (дерево): 

 

Рис. 4.9 

В левой части окна находится иерархический список созданных 

подразделений, в верхней части которого указано название организации (Рис. 

4.10).  

Важно! Если не введено ни одного подразделения, то отобразится 

только название организации. 
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Рис. 4.10 

2) нажать на кнопку Новая запись в правом нижнем углу окна; 

3) заполнить следующие поля: 

 Наименование вышестоящего подразделения – выбрать из 

справочника наименование вышестоящего структурного 

подразделения. Если перед нажатием на кнопку Новая запись 

выделить в дереве то подразделение, для которого создаваемое будет 

дочерним, то поле заполнится автоматически.; 

Важно! Перед созданием подчиненных подразделений в отделе 

(службе, группе, секторе, департаменте), необходимо выделить отдел 

и только потом нажать на кнопку Новая запись. 

 Уровень подразделения – выбрать из справочника уровень 

создаваемого подразделения: 
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Рис. 4.11 

 Код – указать код структурного подразделения (используется для 

сортировки подразделений); 

 № п/п – поле заполняется автоматически; 

 Полное наименование – полное наименование структурного 

подразделения; 

 Краткое наименование – краткое наименование структурного 

подразделения; 

 Наименование в родительном падеже – полное наименование 

структурного подразделения в родительном падеже; 

 Наименование в винительном падеже – полное наименование 

структурного подразделения в винительном падеже; 

 Сокращенное наименование – сокращенное наименование 

структурного подразделения; 
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Важно! Необходимо заполнить поля Наименование в падежах – эти 

значения используются для отображения в интерфейсе программы и 

при печати документов. 

 № док-та – номер документа об образовании структурного 

подразделения; 

 Дата док-та – дата документа об образовании структурного 

подразделения; 

 Дата образования – дата образования структурного подразделения. 

Важно! Реквизиты документов об образовании структурных 

подразделений необходимы для хранения истории изменений и 

построения отчетов по штатному расписанию на произвольную дату. 

4) нажать на кнопку Сохранить.  

Новое подразделение создано. 

4.1.6. Создание структуры подразделения 

После создания структурных подразделений организации необходимо 

добавить в них штатные единицы.  

Для создания штатных единиц:  

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение структуры подразделения (дерево) (Рис. 4.9); 

2) на форме Ведение структуры подразделения (дерево) выбрать 

необходимое подразделение; 

3) нажать на кнопку Структура подразделения. Откроется окно 

Структура подразделения: 

 

Рис. 4.12 
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4) на форме Структура подразделения нажать на кнопку Новая 

запись;  

5) выбрать Должность из справочника должностей. 

6) заполнить следующие поля: 

 Количество по штату – ввести количество штатных единиц, 

предусмотренных для выбранной должности; 

 Номер приказа о вводе ШЕ – ввести номер документа об 

образовании штатной единицы; 

 Дата приказа о вводе ШЕ – ввести дату документа об образовании 

штатной единицы; 

 Дата ввода ШЕ – ввести дату образования штатной единицы; 

Важно! Реквизиты документов об образовании штатных единиц 

необходимы для хранения истории изменений и построения отчетов 

по штатному расписанию на произвольную дату. 

7) нажать на кнопку Сохранить; 

8) нажать на кнопку Ввести должности (текущая запись). Появится 

сообщение: 

 

Рис. 4.13 

9) нажать на кнопку ОК. Штатные единицы будут добавлены в 

штатное расписание; 

10) правой кнопкой мыши щелкнуть на форме Структура 

подразделения (Рис. 4.14). Выбрать Поиск. Произойдет обновление 

списка. 
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Рис. 4.14 

Важно! На форме Структура подразделения нельзя удалять или 

изменять записи, введенные в штатное расписание. 

Если количество штатных единиц увеличивается (в случае изменения 

штатного расписания или ошибки ввода), необходимо создать новую 

запись и добавить штатные единицы новым приказом. 

Если количество штатных единиц уменьшается (в случае изменения 

штатного расписания или ошибки ввода), необходимо упразднить (а 

не удалить!) данные штатные единицы с помощью режима Ведение 

штатного расписания. 

4.1.7. Упразднение штатных единиц 

В случае изменения штатного расписания или ошибки ввода штатные 

единицы можно упразднить.  

Для упразднения штатной единицы необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания: 
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Рис. 4.15 

2) в списке должностей выбрать должность и подразделение, из 

которого упраздняется штатная единица, которую необходимо 

упразднить, и нажать на пиктограмму  (Поиск). Откроется окно 

Ведение штатного расписания – Унифицированная форма ШР: 
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Рис. 4.16 

3) выделить мышкой необходимую штатную единицу; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → Сведения о 

вакансии; 

5) на форме Сведения о вакансии (Рис. 4.17) в группе полей 

«Закрытые вакансии (или удаление должности)» заполнить 

следующие поля: 

 Основание – из справочника выбрать основание для упразднения 

штатной единицы; 

 Дата – указать дату упразднения штатной единицы; 

 Приказ № – ввести номер документа, упраздняющего штатную 

единицу; 

 От – ввести дату документа, упраздняющего штатную единицу; 
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Рис. 4.17 

6) нажать на кнопку Сохранить; 

7) нажать на кнопку Упразднить штатную единицу; 

8) нажать на кнопку Выход. 

Штатная единица упразднена. 

Важно! При упразднении штатной единицы, на которую назначен 

работник, упразднение не произойдет. Штатная единица будет 

помечена на упразднение (при отображении в режиме Ведение 

штатного расписания изменится цвет). Упразднить штатную 

единицу можно только освободив штатную единицу от замещения 

(переназначив или уволив работника).  
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4.1.8. Упразднение подразделений 

В случае изменения штатного расписания подразделение можно 

упразднить.  

Для упразднения подразделения необходимо:  

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение структуры подразделения (дерево) (Рис. 4.9). 

2) выделить мышкой подразделение, которое необходимо упразднить; 

3) в группе полей «Об упразднении» заполнить следующие поля (Рис. 

4.18): 

 № док-та – ввести номер документа об упразднении; 

 Дата док-та – ввести дату документа об упразднении; 

 Дата упразднения – ввести дату упразднения; 

 

Рис. 4.18 

4) нажать на кнопку Сохранить; 
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5) нажать на кнопку Упразднить подразделение. 

Подразделение упразднено. 

Важно! При упразднении подразделения, в которое назначен 

работник, упразднение не произойдет. Штатная единица будет 

помечена на упразднение (при отображении в режиме Ведение 

штатного расписания изменится цвет). Упразднить подразделение 

можно только освободив штатную единицу от замещения 

(переназначив или уволив работника). 

4.1.9. Восстановление упраздненных штатных единиц 

Для восстановления упраздненной штатной единицы необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы выбрать Штатное 

расписание → Упраздненные штатные единицы (Рис. 4.19). 

Откроется режим Упраздненные штатные единицы (Рис. 4.20): 

 

Рис. 4.19 
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Рис. 4.20 

2) нажать пиктограмму  (Поиск). В открывшемся окне будут 

указаны все упраздненные штатные единицы: 

 

Рис. 4.21 

3) выделить щелчком мыши штатную единицу, которую необходимо 

восстановить, и нажать на кнопку Редактировать. Кнопка Вернуть 

должность в действующие станет активна; 

4) последовательно нажать кнопки Вернуть должность в 

действующие и Сохранить.  

4.2. Ввод сведений о работнике 

4.2.1. Создание личной карточки 

Форма личной карточки работника предназначена для просмотра, 

ввода и редактирования основной кадровой информации о работнике. 

Для создания личной карточки работника необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23): 
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Рис. 4.22 

 

Рис. 4.23 
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2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется новая карточка 

работника: 

 

Рис. 4.24 

3) заполнить следующие поля карточки: 

 Фамилия – ввести фамилию работника; 

 Имя – ввести имя работника; 

 Отчество – ввести отчество работника; 

 Дата рождения – ввести дату рождения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Пол – выбрать из выпадающего списка; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

Личная карточка работника заведена. 

4.2.2. Личные данные 

Для ввода анкетных паспортных, контактных и прочих личных данных 

работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Личные данные, или на пиктограмму , 

расположенную в левом верхнем углу формы личной карточки и 

выбрать 01. Личные данные: 
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Рис. 4.25 

5) откроется форма Личные данные: 
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Рис. 4.26 

6) заполнить поля формы: 

 Место рождения – ввести место рождения работника; 

 Семейное положение – выбрать семейное положение работника из 

выпадающего списка; 

 Гражданство – выбрать гражданство работника из выпадающего 

списка; 

 Телефоны – указать контактные телефоны работника: 

 Домашний – по фактическому месту проживания и по 

прописке; 

 Мобильный; 
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 Рабочий; 

 № кабинета – ввести номер рабочего кабинета работника; 

 Email – ввести адрес личной электронной почты работника; 

 Email рабочий – ввести адрес рабочей электронной почты работника; 

 Адрес регистрации – ввести адрес работника по месту регистрации; 

Важно! Кнопка Копировать адрес регистрации копирует значение 

поля Адрес регистрации в поле Адрес фактического проживания. 

 Дата регистрации – ввести дату регистрации работника вручную или 

с помощью встроенного календаря; 

 Адрес временной регистрации – ввести адрес работника по месту 

временной регистрации; 

 Дата ок. врем. рег-ии – ввести дату окончания временной 

регистрации вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Адрес фактического проживания – ввести адрес фактического 

проживания работника; 

 № страх. свид-ва – ввести номер страхового свидетельства 

работника; 

 Дата выдачи страх. свид-ва – ввести дату выдачи страхового 

свидетельства работника вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 № мед. полиса – ввести номер медицинского полиса работника; 

 ИНН – ввести ИНН работника; 

7) нажать на кнопку Документы, удостоверяющие личность. 

Откроется форма Документы, удостоверяющие личность: 

 

Рис. 4.27 



36 

 

8) заполнить поля формы: 

 Тип документа – выбрать из справочника тип документа, 

удостоверяющего личность; 

 Серия – ввести серию документа, удостоверяющего личность; 

 Номер – ввести номер документа, удостоверяющего личность;  

 Дата выдачи – ввести дату выдачи документа, удостоверяющего 

личность; 

 Дата ок. действия – ввести дату окончания действия документа, 

удостоверяющего личность; 

 Кем выдан – ввести наименование организации, выдавшей документ, 

удостоверяющий личность; 

 Код подразделения– ввести код подразделения, выдавшего 

документ, удостоверяющий личность; 

 если документ является основным у работника, то поставить флаг в 

поле «Основной документ»; 

Важно! Основным документом у работника может быть только один 

документ! 

9) нажать на кнопку Сохранить, введенные данные будут сохранены. : 

При необходимости ввести информацию о других документах, 

удостоверяющих личность: нажать на кнопку Новая запись и 

повторить ввод, как это описано выше. Для выхода нажать Выход. 

Откроется форма Личные данные. На ней также необходимо 

последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход. 

4.2.3. ФИО в падежах 

Для ввода фамилии, имени, отчества работника в падежах необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 23. ФИО в 

падежах. Откроется форма Склонение ФИО: 
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Рис. 4.28 

5) проверить правильность ввода ФИО в падежах, если найдена 

ошибка в склонении, то поставить галочку в поле «Не 

пересчитывать ФИО в падежах», откорректировать данные и нажать 

на кнопку Сохранить; 

6) нажать Выход. 

4.2.4. Сведения о членах семьи 

Для ввода сведений о членах семьи работника:  

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Члены семьи. Откроется форма Сведения о 

членах семьи (Рис. 4.29). 

В левой части окна отображается список записей о членах семьи 

работника, в правой – форма сведений о члене семьи, указанном в 

списке.  
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Для добавления новой записи о члене семьи нажать на кнопку 

Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. 

 

Рис. 4.29 

5) заполнить поля формы: 

 ФИО, № л/д, Дата рождения – поля недоступны для 

редактирования, автоматически заполняются данными из личной 

карточки; 

 Степень родства − выбрать нужное значение из выпадающего 

списка; 

 Фамилия – ввести фамилию родственника; 

 Фамилия (девич.) − ввести девичью фамилию родственника (при 

наличии); 
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 Имя − ввести имя родственника; 

 Отчество − ввести отчество родственника; 

 Дата рождения − ввести дату рождения родственника; 

 Место рождения − ввести место рождения родственника; 

 Инвалидность − выбрать из выпадающего списка номер группы 

инвалидности, если член семьи является инвалидом; 

 Телефон − ввести контактный телефон родственника; 

 Место работы, должность − ввести место работы и должность, если 

член семьи работающий; 

 Домашний адрес (прописка) − ввести адрес по месту регистрации 

родственника; 

6) при необходимости отметить флаг «Муж/жена (оба родителя) 

сотрудники организации»; 

7) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода записи о следующем члене семьи нажать на кнопку 

Новая запись. Для закрытия окна – Выход. 

4.2.5. Сведения о знании иностранных языков 

Для просмотра и ввода сведений о знании работником иностранных 

языков: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Знание ин.языков. Откроется форма 

Иностранные языки: 

Рис. 4.30 
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В левой части окна отображается список записей об иностранных 

языках, в правой – форма сведений о знании иностранного языка, 

указанном в списке; 

5) для добавления новой записи о знании иностранного языка нажать 

на кнопку Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа 

– незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 

 Иностранный язык – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Степень владения – выбрать значение из выпадающего списка; 

7) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода записи о следующем иностранном языке − Новая запись. 

Для закрытия окна – Выход. 

4.2.6. Сведения об образовании 

Для просмотра и ввода сведений об образовании:  

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Сведения об образовании. Откроется форма 

Образование: 

Рис. 4.31 
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В левой части окна отображается список записей об образованиях, 

полученных работником, в правой – форма сведений об образовании 

работника. 

5) для добавления новой записи сведений об образовании нажать на 

кнопку Новая запись. Слева появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения 

заполняются автоматически данными из личной карточки. Поле Тип 

учебного заведения заполняется автоматически после того, как 

будет заполнено поле Учебное заведение и произведено сохранение 

данных; 

6) заполнить поля формы: 

 Образование – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Год окончания – ввести год окончания учебного заведения; 

 Приоритет − если работник окончил несколько учебных заведений, 

выбрать из выпадающего списка Да для заведения, соответствующего 

профилю служебных обязанностей работника;  

 Учебное заведение – выбрать значение из справочника; 

 Специальность/направление по классификатору – выбрать нужное 

значение из справочника; 

 Специальность/направление по диплому – выбрать значение из 

справочника; 

 Квалификация по диплому – выбрать нужное значение из 

справочника; 

 Серия диплома – ввести серию диплома; 

 № диплома – ввести номер диплома; 

 Дата выдачи – ввести дату выдачи диплома вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Диплом гос.образца – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка. 

 Направление образования – поле заполняется автоматически после 

заполнения поля Специальность/направление по классификатору; 

7) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход. 

4.2.7. Сведения о повышении квалификации 

Для ввода сведений о дополнительном образовании работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 
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2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 17. 

Повышение квалификации. Откроется форма Повышение 

квалификации (Рис. 4.32). 

В левой части окна отображается список записей о повышении 

квалификации работником, в правой – форма сведений о 

повышении квалификации работника; 

 

Рис. 4.32 
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5) для добавления новой записи о повышении квалификации нажать 

на кнопку Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа 

– незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату приказа вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Вид обучения – выбрать значение из выпадающего списка;  

 Дата начала – ввести дату начала обучения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Дата окончания – ввести дату окончания обучения вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Специализация – выбрать нужное значение из справочника;  

 Учебное заведение – выбрать нужное значение из справочника;  

 Направление – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Продолжительность – ввести в первом поле длительность, во втором 

выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Тип документа – выбрать нужное значение из справочника;  

 № документа – ввести номер документа о прохождении обучения; 

 Форма обучения – выбрать нужное значение из справочника;  

 Тип – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Кто направил – ввести инициатора обучения; 

 Источник финансирования – выбрать нужное значение из 

выпадающего списка;  

 Основание (примечание) – ввести реквизиты документа-основания;  

 Стоимость обучения (руб) – ввести стоимость обучения; 

 Состояние обучения – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка; 

7) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход; 

8) для печати приказа о направлении на дополнительное образование 

нажать на кнопку Печать приказа. Появится окно Печать. нажать 

Да. Подождите пока исчезнет окно Монитор печати. После этого 

приказ будет открыт в формате MS Word; 
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9) для печати командировочного удостоверения нажать на кнопку 

Командировочное. Появится окно Печать. нажать Да. Подождите 

пока исчезнет окно Монитор печати. После этого командировочное 

удостоверение будет открыто в формате MS Word. 

4.2.8. Сведения об ученых званиях 

Для ввода сведений об ученых званиях работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 02. Сведения 

об ученых званиях. Откроется форма Ученые звания: 

 

Рис. 4.33 

В левой части окна отображается список записей со сведениями об 

ученых званиях, в правой – форма сведений об ученом звании; 

5) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом слева в списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 
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 Ученое звание − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата присвоения – ввести дату присвоения ученого звания вручную 

или с помощью встроенного календаря;  

 № диплома – ввести номер диплома;  

 Отрасль знания – выбрать значение из справочника; 

 Отрасль знания (текст) – ввести отрасль знания; 

 Место присвоения − выбрать значение из справочника; 

 Место присвоения (текст) – ввести место присвоения ученого 

звания; 

7) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода другой записи нажать на кнопку Новая запись. Для 

закрытия формы – кнопку Выход. 

4.2.9. Сведения об ученых степенях 

Для ввода сведений об ученых степенях: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 03. Сведения 

об ученых степенях. Откроется форма Ученые степени: 
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Рис. 4.34 

В левой части окна отображается список со сведениями об ученых 

степенях, в правой – форма сведений об ученой степени; 

5) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом в списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – заполняются 

автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 

 Ученая степень − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата присвоения – ввести дату присвоения ученой степени вручную 

или с помощью встроенного календаря;  

 № диплома – ввести номер диплома;  

 Отрасль знания – выбрать значение из справочника; 

 Отрасль знания (ручной ввод) – ввести отрасль знания; 

 Место присвоения − выбрать значение из справочника; 

 Место присвоения (ручной ввод) – ввести место присвоения 

ученого звания; 
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7) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для добавления другой записи нажать на кнопку Новая запись и 

повторить ввод. Для закрытия формы – кнопку Выход. 

4.2.10. Сведения о наградах 

Для ввода сведений о наградах: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 05. Награды. 

Откроется форма Государственные награды: 

 

Рис. 4.35 

В левой части окна отображается список записей о наградах, в 

правой – форма сведений о награде.  
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5) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом в списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения заполняются 

автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 

 Награда − выбрать значение из справочника. Справочник имеет 

древовидную структуру. Для перехода на уровень нажать на 

пиктограмму  рядом с наименованием строки. Наименования 

наград отмечены символом . Для перехода на уровень выше нажать 

на многоточие.; 

 Дата нагр-я – ввести дату присвоения награды вручную или с 

помощью встроенного календаря;  

 Вид документа – выбрать значение из справочника; 

 Дата док. – ввести дату документа о награждении вручную или с 

помощью встроенного календаря;  

 № документа – ввести номер документа о награждении;  

 Дата приказа – ввести дату приказа о награждении вручную или с 

помощью встроенного календаря;  

 № приказа – ввести номер приказа о награждении;  

 Дата вручения – ввести дату вручения награды вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Место вручения – ввести место вручения; 

 Выписка из приказа − выбрать значение из справочника или 

добавить свое, выбрав в списке значение поля Новое значение; 

7) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для добавления сведений о другой награде нажать на кнопку Новая 

запись и повторить ввод. Для печати выписки из приказа – Печать 

выписки. Для закрытия формы – Выход. 

4.2.11. Сведения о пребывании за границей 

Для ввода сведений о пребывании за границей: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 11. 

Пребывание за границей. Откроется форма Пребывание за 

границей: 
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Рис. 4.36 

В левой части окна отображается список записей о пребывании за 

границей, в правой – форма сведений о пребывании за границей; 

5) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом в списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – заполняются 

автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 

 Страна − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Цель пребывания за границей − выбрать значение из выпадающего 

списка; 

 С какого времени – ввести дату выезда за границу вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 По какое время – ввести дату возвращения из-за границы вручную 

или с помощью встроенного календаря; 

7) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для добавления еще одной записи нажать на кнопку Новая запись 

и повторить ввод. Для закрытия формы – Выход. 
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4.2.12. Социальные льготы 

Для ввода сведений о социальных льготах: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) в панели инструментов выбрать Доп. информация → 06. 

Социальные льготы. Откроется форма Социальные льготы: 

 

Рис. 4.37 

В левой части окна отображается список записей о социальных 

льготах работника, в правой – форма сведений о социальных 

льготах; 

5) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом слева в списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля формы: 

 Вид социальной льготы − выбрать значение из справочника или 

добавить свое, выбрав в списке значение поля Новое значение; 

 Основание льготы − выбрать значение из справочника; 

 Серия – ввести серию документа об установлении льготы; 

 № документа – ввести номер документа об установлении льготы; 

 Дата документа – ввести дату документа об установлении льготы 

вручную или с помощью встроенного календаря; 
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7) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для добавления еще одной записи нажать на кнопку Новая запись 

и повторить ввод, как это описано выше. Для закрытия формы – 

Выход. 

4.2.13. Трудовая деятельность 

Информация о трудовой деятельности работника заносится в виде 

записей о периодах трудовой деятельности (далее − период) из трудовой 

книжки работника.  

Каждый период имеет:  

 дату начала (соответствует дате назначения на должность);  

 дату завершения (соответствует дате увольнения).  

Важно! Дату начала периода не допускается оставлять 

незаполненной. При переводе работника на другую должность и в 

записи о текущем (действующем) периоде трудовой деятельности 

дата завершения периода не заполняется. 

Для ввода данных о трудовой деятельности работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Трудовая деятельность. Откроется форма 

Трудовая деятельность: 
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Рис. 4.38 

В верхней части окна находится набор записей о периодах трудовой 

деятельности работника. В нижней части окна – форма с данными 

по записи, выделенной в верхней части; 

5) для добавления новой записи о периоде трудовой деятельности 

нажать на кнопку Новая запись. В верхней части окна появится 

пустая запись, в нижней части окна – пустая форма для ввода 

данных; 

6) заполнить поля формы: 

 № записи в трудовой книжке – ввести номер записи в трудовой 

книжке; 

Важно! Данные по нескольким периодам работы в рамках одной 

организации (например, в разных подразделениях) до приема в 

организацию допускается объединять в одну запись. В этом случае в 

поле № записи в трудовой книжке вводится не отдельный номер, а 

диапазон номеров записей из трудовой книжки. 

 Должность и место работы – ввести должность и место работы из 

трудовой книжки; 

 Дата назначения – ввести дату назначения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 
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 Дата увольнения – ввести дату увольнения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Приказ о назначении: 

 № – поле заполняется автоматически при выполнении 

соответствующего приказа. Поле может быть заполнено 

вручную; 

 Дата – поле заполняется автоматически при выполнении 

соответствующего приказа. Поле может быть заполнено 

вручную; 

 Приказ об увольнении: 

 № – поле заполняется автоматически при выполнении 

соответствующего приказа. Поле может быть заполнено 

вручную; 

 Дата – поле заполняется автоматически при выполнении 

соответствующего приказа. Поле может быть заполнено 

вручную; 

Важно! Для периодов работы до приема в организацию поля Приказ 

о назначении и Приказ об увольнении допускается не заполнять. 

При совпадении даты начала периода с датой завершения 

предыдущего периода, а также при пересечении периодов более чем 

на один день даты, принадлежащие обоим периодам, учитываются 

только один раз. 

 Продолжительность – рассчитывается автоматически (после 

нажатия кнопки Сохранить) на основании значений полей Дата 

назначения и Дата увольнения; 

7) в нижней части формы установить необходимые флаги: 

 Стаж в ЦА − установить флаг для расчета стажа в организации; 

 Стаж ГС для надбавки − установить флаг для расчета стажа для 

надбавки за выслугу лет, если данный период трудовой деятельности 

входит в стаж госслужбы. Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, то заполнить поле Коэф.; 

 Стаж ГС для пенсии за выслугу лет − установить флаг для расчета 

стажа для пенсии за выслугу лет. Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, то заполнить поле Коэф.; 

 Учитывать в общем трудовом стаже − установить флаг для расчета 

общего трудового стажа (см. п. 4.7.3). Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, заполнить поле Коэфф. общий; 

 Стаж в структуре − установить флаг для расчета стажа в структуре; 

 Страховой стаж – установить флаг для расчета общего страхового 

стажа работника; 
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8) кнопка Иные периоды работы − если данный период не является 

стажем госслужбы, но зачтен комиссией как стаж работника для 

расчета надбавки за выслугу лет, то запись об этом периоде следует 

добавить через кнопку Иные периоды работы. 

9) нажать на кнопку Сохранить. 

4.2.14. Прикрепление фотографии работника 

Для прикрепления фотографии работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.22). Откроется режим Картотека (Рис. 4.23); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Редактировать; 

5) щелкнуть на пиктограмме . Откроется стандартное окно 

операционной системы для выбора файла; 

6) выбрать файл фотографии и нажать на кнопку Открыть. 

Фотография загрузится и отобразится в личной карточке работника; 

7) нажать на кнопку Сохранить. 

4.3. Назначение работника 

4.3.1. Создание приказа о назначении 

Для создания приказа о назначении: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания: 
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Рис. 4.39 

2) выбрать в конфигураторе поиска структурное подразделение, в 

которое необходимо принять работника: 

 

Рис. 4.40 

3) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Ведение 

штатного расписания – Унифицированная форма ШР (Рис. 

4.41); 
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Рис. 4.41 

4) выделить вакантную должность в таблице должностей; 

5) нажать на кнопку Назначить. Откроется проект приказа о 

назначении; 

6) нажать на ссылку «Нет записей для просмотра или редактирования, 

нажать на эту ссылку для создания новой записи» для создания 

приказа о назначении. Либо на кнопку Новая запись. Откроется 

форма Проект приказа о назначении: 

 

Рис. 4.42 

7) заполнить поля формы: 
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 № л/д – заполняется автоматически из карточки работника (после 

заполнения поля ФИО); 

 ФИО – выбрать из справочника работника. Если список пустой или 

нет нужного работника, заведите для работника карточку (см. 

п. 4.2.1); 

 Вид. док. – выбрать из выпадающего списка вид документа о 

назначении. Поле становится доступным для редактирования после 

заполнения поля ФИО; 

 Приказ № – ввести номер приказа о назначении; 

 от – ввести дату приказа о назначении вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Срок назначения – выбрать из справочника срок назначения 

(постоянно, на срок); 

 с – ввести дату, с которой работник приступит к выполнению 

должностных обязанностей; 

 по – ввести дату, с которой работник прекратит выполнение 

должностных обязанностей (при выбранном значении «На срок» в 

справочнике «Срок назначения»); 

 испытательный срок – выбрать из выпадающего списка условия 

назначения (с испытательным сроком, без испытательного срока); 

 длительность – выбрать из выпадающего списка длительность 

испытательного срока, если в поле испытательный срок выбрано 

значение «с испытательным сроком»; 

 по – рассчитывается автоматически при заполненном поле 

длительность, после нажатия на кнопку Сохранить; 

 Ставка – указать размер ставки, на которую необходимо принять 

работника; 

 Оклад – заполняется автоматически после заполнения поля Ставка и 

нажатии неподписанной кнопки рядом с ним; 

8) нажать на кнопку Надбавки. Откроется форма Сведения о 

надбавках: 
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Рис. 4.43 

9) заполнить поля формы: 

 Ежемес. ден. поощр., долж. окл. – нажать на кнопку рядом с полем, 

поле будет заполнено автоматически, в соответствии с указанным 

ежемесячным денежным поощрением по должности; 

 За особые усл. гражд. службы, % – ввести процент надбавки за 

особые условия государственной гражданской службы; 

 За стаж госсл., % – ввести процент надбавки за выслугу лет; 

 За кв. разряд/кл.чин, руб – нажать на кнопку рядом с полем, поле 

будет заполнено автоматически, в соответствии с окладом, 

соответствующим присвоенному работнику классному чину; 

 За исп. д/обязанностей, руб – ввести сумму надбавки за исполнение 

дополнительных обязанностей; 

 За доступ к ГТ, % – ввести процент надбавки за работу со 

сведениями, составляющими государственную тайну; 

Важно! Если нужная надбавка отсутствует в списке, нажать на 

кнопку Дополнительные надбавки и заполнить сведения о 

необходимой надбавке на открывшейся форме. 

10) по заполнении формы Сведения о надбавках нажать сначала 

кнопку Сохранить, а затем Выход; 

11) нажать на кнопку Сохранить на форме Проект приказа о 

назначении; 
12) перейти к пунктам 4.3.4 - 4.3.6. 

Важно! Подготовить и отредактировать проект приказа о назначении 

можно в режиме Приказы → Приказы о назначении. 

4.3.2. Создание приказа на замещение 

Для создания приказа на замещение отсутствующего работника: 

1) выполнить шаги 1-11 п. 4.3.1; 
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2) заполнить поля формы: 

 Условия назначения – выбрать из выпадающего списка условия 

назначения работника; 

 ФИО – выбрать временно отсутствующего работника; 

3) нажать на кнопку Сохранить на форме Проект приказа о 

назначении; 
4) перейдите к пунктам 4.3.4 - 4.3.6. 

Важно! Подготовить и отредактировать проект приказа о назначении 

можно в режиме Приказы → Приказы о назначении. 

4.3.3. Печать служебного контракта 

Для печати служебного контракта: 

1) находясь на форме Проект приказа о назначении, нажать на 

кнопку Печать контракта. Откроется форма Печать комплекта 

документов: 
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Рис. 4.44 

2) заполнить поля формы: 

 № контр. – ввести номер служебного контракта; 

 от – ввести дату служебного контракта вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Подпись – ввести подписанта служебного контракта; 

 Основание подписи – ввести документ, на основании которого 

действует должностное лицо; 

3) нажать на кнопку Сохранить; 

4) нажать на кнопку Печать контракта. Появится окно Печать: 
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Рис. 4.45 

5) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.46) и откроется служебный контракт в формате MS Word; 

 
Рис. 4.46 

6) при необходимости отредактировать и распечатать служебный 

контракт стандартными средствами MS Word. 

4.3.4. Печать приказа о назначении 

Для печати приказа о назначении: 

1) находясь на форме Проект приказа о назначении, нажать на 

кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать приказа (Рис. 

4.47); 
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Рис. 4.47 

2) выбрать из списка Содержание документа – Назначить; 

3) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

4) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

5) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Основание – ввести номер приказа; 

 Дата заявления – ввести дату приказа; 

6) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 

7) появится окно Печать (Рис. 4.45); 

8) нажать Да. Подождите пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.46) и откроется служебный контракт в формате MS Word; 

9) при необходимости отредактировать и распечатать приказ 

стандартными средствами MS Word. 

4.3.5. Выполнение проекта приказа 

Для завершения назначения на должность: 

1) находясь на форме Проект приказа о назначении, нажать на 

кнопку Выполнить; 

2) форма закроется, будет открыт режим Ведение штатного 

расписания – Унифицированная форма ШР (Рис. 4.41).  
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Важно! Процедуру назначения на должность можно выполнить из 

режима Приказы → Приказы о назначении. 

4.3.6. Отмена выполненного приказа 

Для отмены выполненного приказа выполнить действия, описанные в 

п. 4.34. 

4.3.7. Назначение ранее уволенного работника 

Для назначения ранее уволенного работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Архив персональных 

данных → Архив персональных данных (Рис. 4.48). Откроется 

главное окно навигатора: 

 

Рис. 4.48 

2) нажать на пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Архив 

персональных данных со списком уволенных работников;  

3) выбрать из списка уволенного работника, которого необходимо 

вновь принять на работу, щелкнув правой кнопкой мыши. 

Откроется меню (Рис. 4.49). 

4) выбрать в меню Расчет → 2.Скопировать в действующие. 
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Рис. 4.49 

5) выполнить действия п.4.3.1. 

4.3.8. Назначение по результатам конкурса 

1) выбрать в меню навигатора программы Конкурс на замещение 

вакантных должностей → Список победителей конкурса (для 

оформления);  

2) на карточке человека, являющегося победителем конкурса на 

замещение вакантной должности, нажать на кнопку Сформировать 

проект приказа о назначении (Рис. 4.50). Будет сформирован 

проект приказа о назначении на должность: 
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Рис. 4.50 

3) для выполнения этого приказа необходимо выбрать в меню 

навигатора программы Приказы → Приказы о назначении. 

Отметить Состояние приказа → Проект, в поле Работник → 

Фамилия внести фамилию нужного работника (Рис. 4.51) и 

произвести поиск. Заполнить открывшуюся форму по аналогии с п. 

4.3.1 и п. 4.3.5. 
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Рис. 4.51 

4.3.9. Прием внешнего совместителя 

Для создания приказа о приеме внешнего совместителя необходимо: 

1) создать проект приказа о назначении, как это описано в п. 4.3.1 

(шаги 1-10); 

2) если необходимо, изменить значение поля Ставка (по приказу) и 

нажать на кнопку Пересчитать оклад в соответствии со ставкой 

(кнопка не поименована, см. всплывающую подсказку на Рис. 4.52); 
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Рис. 4.52 

3) установить флаг Внешний совместитель; 

4) нажать на кнопку Сохранить на форме Проект приказа о 

назначении; 

5) перейти к пунктам 4.3.4 - 4.3.6. 

4.3.10. Прием внутреннего совместителя 

Для создания приказа о приеме внутреннего совместителя необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания: 
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Рис. 4.53 

2) выбрать структурное подразделение, в которое необходимо принять 

работника: 

 

Рис. 4.54 

3) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Ведение 

штатного расписания – Унифицированная форма ШР (Рис. 

4.55); 
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Рис. 4.55 

4) выделить вакантную должность в таблице должностей; 

5) нажать на кнопку Назначить совместителя. Откроется проект 

приказа о назначении; 

6) нажать на ссылку «Нет записей для просмотра или редактирования, 

нажать на эту ссылку для создания новой записи» для создания 

приказа о назначении, либо нажать на кнопку Новая запись. 

Откроется форма Проект приказа о внутреннем 

совместительстве: 
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Рис. 4.56 

7) заполнить поля формы: 

 № л/д – заполняется автоматически из карточки работника (после 

заполнения поля ФИО); 

 ФИО – выбрать из справочника работника. Если список пустой или 

нет нужного работника, завести для работника карточку (см. п.4.2.1); 

 Вид. док. – выбрать из выпадающего списка вид документа о 

назначении. Поле становится доступным для редактирования после 

заполнения поля ФИО; 

 Приказ № – ввести номер приказа о назначении; 

 от – ввести дату приказа о назначении вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Срок назначения – выбрать из справочника срок назначения 

(постоянно, на срок); 

 с – ввести дату, с которой работник приступит к выполнению 

должностных обязанностей, вручную или с помощью встроенного 

календаря; 
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 по – ввести дату, с которой работник прекратит выполнение 

должностных обязанностей (при выбранном значении «на срок» в 

справочнике «Срок назначения»); 

 испытательный срок – выбрать из выпадающего списка условия 

назначения (с испытательным сроком, без испытательного срока); 

 длительность – выбрать из выпадающего списка длительность 

испытательного срока, если работник назначается с испытательным 

сроком; 

 по – рассчитывается после выбора значения из справочника 

«длительность», если заполнена дата назначения на должность и в 

справочнике «испытательный срок» выбрано значение «с 

испытательным сроком»; 

 Ставка – указать размер ставки, на которую необходимо принять 

работника; 

 Оклад – заполняется автоматически после заполнения поля Ставка и 

нажатии неподписанной кнопки рядом с ним; 

8) нажать на кнопку Надбавки. Откроется форма Сведения о 

надбавках (Рис. 4.57); 

 

Рис. 4.57 

9) заполнить поля формы: 

 Ежемес. ден. поощр., долж. окл. – нажать на кнопку без названия 

рядом с полем. Поле будет заполнено автоматически, в соответствии 

с ЕДП, введенным на должности, на которую назначается работник; 

 За особые усл. гражд. службы, % – ввести размер надбавки за 

особые условия государственной гражданской службы; 

 За стаж госсл., % – ввести размер надбавки за выслугу лет; 

 За кв. разряд/кл.чин, руб – нажать на кнопку без названия рядом с 

полем для ввода размера оклада за классный чин, поле будет 
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заполнено автоматически, в соответствии с окладом, 

соответствующим классному чину, который присвоен работнику; 

 За исп. д/обязанностей, руб – ввести размер надбавки за исполнение 

дополнительных обязанностей; 

 За доступ к ГТ, % – ввести размер надбавки за доступ к сведениям, 

составляющим государственную тайну; 

Если необходимая надбавка отсутствует, нажать на кнопку 

Дополнительные надбавки; 

10) по заполнении формы Сведения о надбавках нажать сначала 

кнопку Сохранить, а затем Выход; 

11) нажать на кнопку Сохранить на форме Проект приказа о 

назначении; 
12) перейдите к пунктам 4.3.4 - 4.3.6. 

Важно! Подготовить и отредактировать проект приказа о назначении 

можно в режиме Приказы → Приказы о назначении. 

4.3.11. Назначение на время отпуска по беременности и родам 

Прежде чем назначать работника на место уходящего работника на 

время отпуска по беременности и родам, необходимо отправить 

отсутствующего работника в отпуск по беременности и родам. О создании 

соответствующего приказа см. п. 4.15.4. 

Для создания приказа о временном назначении на должность 

работника, находящегося в отпуске по беременности и родам: 

1) открыть унифицированную форму штатного расписания, как это 

описано в шагах 1-3 пункта 4.3.1; 

2) выделить строку со штатной единицей, на которую назначен 

работник, находящийся в отпуске по беременности и родам; 

3) нажать на кнопку Назначить; 

4) в появившемся окне нажать на ссылку «Нет записей для просмотра 

или редактирования» или на кнопку Новая запись для создания 

новой записи приказа о назначении. Откроется форма Проект 

приказа о назначении: 
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Рис. 4.58 

5) заполнить поля формы: 

 № л/д – заполняется автоматически из карточки работника (после 

заполнения поля ФИО); 

 ФИО – выбрать из справочника замещающего работника. Если 

список пустой или нет нужного работника, заведите для работника 

карточку (см. п.4.2.1); 

 Вид. док. – выбрать из выпадающего списка вид документа о 

назначении. Поле становится доступным для редактирования после 

заполнения поля ФИО; 

 Приказ № – ввести номер приказа о назначении; 

 от – ввести дату приказа о назначении вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Срок назначения – выбрать из справочника срок назначения 

(постоянно, на срок); 

 с – ввести дату, с которой работник приступит к выполнению 

должностных обязанностей, вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 по – ввести дату, с которой работник прекратит выполнение 

должностных обязанностей (при выбранном значении «на срок» в 

справочнике «Срок назначения»); 
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 испытательный срок – выбрать из выпадающего списка условия 

назначения (с испытательным сроком, без испытательного срока); 

 длительность – выбрать из выпадающего списка длительность 

испытательного срока, если работник назначается с испытательным 

сроком; 

 по – рассчитывается после выбора значения из справочника 

«длительность», если заполнена дата назначения на должность и в 

справочнике «испытательный срок» выбрано значение «с 

испытательным сроком»; 

 Ставка – указать размер ставки, на которую необходимо принять 

работника; 

 Оклад – поле заполняется автоматически после заполнения поля 

Ставка и нажатии неподписанной кнопки рядом с ним; 

 Условия назначения – выбрать из справочника значение на период 

отпуска по беременности и родам; 

 ФИО – поле по умолчанию заполняется ФИО отсутствующего 

работника, назначенного на штатную единицу, на которую 

назначается работник. При необходимости выбрать ФИО работника 

на время отсутствия которого назначается другой работник из 

справочника; 

6) выполнить шаги 8-12 пункта 4.3.1. 

4.3.12. Назначение на время отпуска по уходу за ребенком 

Прежде чем назначать работника на время декретного отпуска, 

необходимо отправить отсутствующего работника в отпуск по уходу за 

ребенком. О создании соответствующего приказа см. п. 4.15.4. 

Для создания приказа о временном назначении на должность 

работника, находящегося в отпуске по уходу за ребенком необходимо: 

1) открыть унифицированную форму штатного расписания, как это 

cделать, описано в шагах 1-3 пункта 4.3.1; 

2) выделить работника, который назначен на время отпуска по 

беременности и родам и нажать на кнопку Открепить работника; 

3) выделить отсутствующего работника (находящегося в отпуске по 

уходу за ребенком); 

4) создать проект приказа о назначении, как это описано в шагах 5-7 п. 

4.3.1; 

5) заполнить поля: 

 Условия назначения – выбрать из справочника значение на время 

д/о; 

 ФИО – поле по умолчанию заполняется ФИО отсутствующего 

работника. При необходимости выбрать ФИО работника на время 

отсутствия которого назначается другой работник из справочника; 
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6) выполнить шаги 8-12 пункта 4.3.1. 

4.3.13. Исполнение обязанностей 

Для создания приказа об исполнении обязанностей: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы о 

возложении обязанностей: 

 

Рис. 4.59 

2) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыт проект приказа о 

возложении обязанностей: 
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Рис. 4.60 

3) заполнить поля формы: 

 № л/д – заполняется автоматически из карточки работника (после 

заполнения поля ФИО); 

 ФИО – выбрать из справочника ФИО работника; 

 Приказ № – ввести номер приказа о возложении обязанностей; 

 от – ввести дату приказа о назначении вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 возложить с… по – указать диапазон дат; 

 ШЕ (исполн.обяз.) – выбрать из справочника должность 

отсутствующего работника; 

 Исполнение обязанностей – выбрать значение и.о.; 

 Подразделение – заполняется автоматически после заполнения поля 

ШЕ (исполн.обяз.); 

 Отдел – заполняется автоматически после заполнения поля ШЕ 

(исполн.обяз.); 
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 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

4) нажать на кнопку Надбавки. Откроется информационное окно: 

 

Рис. 4.61 

5) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма проекта приказа 

о надбавках: 

 

Рис. 4.62 

6) заполнить поля формы: 

 № л/д – заполняется автоматически из карточки работника; 
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 ФИО – по умолчанию заполняется данными работника, на которого 

составляется приказ о возложении обязанностей; 

 Приказ № – ввести номер приказа; 

 От – ввести дату приказа вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 ШЕ – по умолчанию поле заполнено наименованием штатной 

единицы, на которую происходит назначение; 

 Установить с – указать дату начала выплаты надбавки; 

 Надбавку – выбрать из справочника наименование надбавки; 

 В размере – указать размер надбавки (единицы измерения 

указываются автоматически в зависимости от вида надбавки); 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

7) о печати приказа см. п. 4.3.4. В поле Содержание документа 

выбрать значение 27.Установить надбавку; 

8) вернуться на форму проекта приказа о возложении обязанностей, 

нажав на кнопку Выход; 

9) о печати приказа см. п. 4.3.4. В поле Содержание документа 

выбрать значение 28.Возложение обязанностей; 

10) для выполнения приказа о возложении обязанностей нажать на 

кнопку Выполнить. 

4.3.14. Назначение в счет должности 

Создание приказа о назначении в счет должности практически не 

отличается от создания приказа о назначении, описанного в п. 4.3.1. 

На этапе заполнения полей формы проекта приказа в поле Должность 

указывается должность, в счет которой оформляется работник (Рис. 4.63). В 

зависимости от настроек Программы, после утверждения приказа 

информация об этом может отображаться как на форме Унифицированная 

форма ШР в отдельном столбце, так и в личной карточке работника. 
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Рис. 4.63 

4.4. Перевод работника 

4.4.1. Создание приказа о переводе 

Для создания приказа о переводе работника необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания: 
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Рис. 4.64 

2) выбрать структурное подразделение, в которое необходимо 

перевести работника: 

 

Рис. 4.65 

3) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Ведение 

штатного расписания – Унифицированная форма ШР: 
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Рис. 4.66 

4) выделить вакантную штатную единицу в таблице должностей; 

5) нажать на кнопку Назначить. Откроется проект приказа о 

назначении; 

6) нажать на ссылку «Нет записей для просмотра или редактирования, 

нажать на эту ссылку для создания новой записи» для создания 

приказа о назначении, или на кнопку Новая запись. Откроется 

форма Проект приказа о назначении: 

 

Рис. 4.67 
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7) заполнить поля формы: 

 № л/д – заполняется автоматически из карточки работника (после 

заполнения поля ФИО); 

 ФИО – выбрать из справочника работника; 

 Вид. док. – выбрать из выпадающего списка вид документа о 

назначении. Поле становится доступным для редактирования после 

заполнения поля ФИО; 

 Приказ № – ввести номер приказа о назначении; 

 от – ввести дату приказа о назначении вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Срок назначения – выбрать из справочника срок назначения 

(постоянно, на срок); 

 с – ввести дату, с которой работник приступит к выполнению 

должностных обязанностей, вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 по – ввести дату, с которой работник прекратит выполнение 

должностных обязанностей (при наличии); 

 испытательный срок – выбрать из выпадающего списка условия 

назначения (с испытательным сроком, без испытательного срока); 

 длительность – выбрать из выпадающего списка длительность 

испытательного срока; 

 по – рассчитывается автоматически после заполнения поля 

длительность; 

 Ставка – указать размер ставки, на которую необходимо принять 

работника. Если значение поля изменено, то нажать на 

неподписанную кнопку рядом с полем, чтобы поле Оклад было 

рассчитано автоматически; 

 Оклад – заполняется автоматически; 

8) нажать на кнопку Надбавки. Откроется форма Сведения о 

надбавках: 
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Рис. 4.68 

9) заполнить поля формы: 

 Ежемес. ден. поощр., долж. окл. – ввести размер ежемесячного 

денежного поощрения, либо нажать на неподписанную кнопку рядом 

с полем, чтобы значение размера ЕДП; 

 За особые усл. гражд. службы, % – ввести размер надбавки за 

особые условия государственной гражданской службы; 

 За стаж госсл., % – ввести размер надбавки за выслугу лет; 

 За кв. разряд/кл.чин, руб – ввести размер оклада за 

квалификационный разряд/классный чин; 

 За исп. д/обязанностей, руб – ввести размер надбавки за исполнение 

дополнительных обязанностей; 

 За доступ к ГТ, % – ввести размер надбавки за доступ к сведениям, 

составляющим государственную тайну; 

Если необходимые надбавки отсутствуют, нажать на кнопку 

Дополнительные надбавки. 

10) по заполнении формы Сведения о надбавках нажать сначала 

кнопку Сохранить, а затем Выход; 

11) выбрать из справочника основание назначения Перемещение: 
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Рис. 4.69 

12) нажать на кнопку Сохранить на форме Проект приказа о 

назначении. 

4.4.2. Печать доп. соглашения к контракту 

Для печати дополнительного соглашения к контракту: 

1) находясь на форме Проект приказа о назначении, нажать на 

кнопку Печать контракта. Откроется форма Печать комплекта 

документов: 
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Рис. 4.70 

2) заполнить поля формы: 

 № доп. согл. – ввести номер дополнительного соглашения к 

служебному контракту; 

 от – ввести дату дополнительного соглашения к служебному 

контракту вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Дата начала действия соглаш. – ввести дату начала действия 

дополнительного соглашения к служебному контракту вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Подпись – ввести подписанта дополнительного соглашения к 

служебному контракту; 
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 Основание подписи – ввести документ, на основании которого 

действует должностное лицо; 

3) нажать на кнопку Сохранить; 

4) нажать на кнопку Печать доп. соглашения. Появится окно Печать: 

 

Рис. 4.71 

5) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.72) и откроется дополнительное соглашение к служебному 

контракту в формате MS Word; 

 
Рис. 4.72 

6) распечатать дополнительное соглашение к служебному контракту 

средствами MS Word. 

4.4.3. Печать приказа о переводе 

Для печати приказа о переводе: 

1) находясь на форме Проект приказа о назначении, нажать на 

кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать приказа: 
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Рис. 4.73 

2) выбрать из списка Тип приказа значение О назначении; 

3) выбрать из списка Содержание документа – Назначить 

переводом; 

4) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

5) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

6) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Основание – ввести основание назначения, если необходимо; 

 Дата заявления – ввести дату заявления; 

7) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 

8) появится окно Печать (Рис. 4.71); 

9) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.72) и откроется служебный контракт в формате MS Word; 

10) распечатать приказ средствами MS Word; 

11) перейти к выполнению приказа (п. 4.3.5). 

Важно! Перевести работника с должности на должность можно из 

режима Приказы → Приказы о назначении. 

4.4.4. Корректировка ошибочного назначения 

Для корректировки ошибочного назначения работника: 
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1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания: 

 

Рис. 4.74 

2) выбрать структурное подразделение, в которое ошибочно назначен 

работник и подразделение, куда он должен быть назначен: 

 

Рис. 4.75 
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3) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Ведение 

штатного расписания – Унифицированная форма ШР (Рис. 

4.76), при этом отображены будут только те подразделения, которые 

были отмечены в шаге 2; 

 

Рис. 4.76 

4) выделить щелчком мыши штатную единицу, на которую ошибочно 

назначен работник, и нажать на кнопку Открепить работника. 

Появится информационное окно: 

 

Рис. 4.77 

5) выделить щелчком мыши штатную единицу, на которую работник 

должен быть назначен, и нажать на кнопку Прикрепить 

работника. Откроется окно Прикрепление работника: 
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Рис. 4.78 

6) выбрать в справочнике необходимого работника и нажать на кнопку 

Прикрепить. Откроется окно: 

 

Рис. 4.79 

4.5. Увольнение работника 

4.5.1. Создание приказа об увольнении 

Для создания приказа об увольнении работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания: 
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Рис. 4.80 

2) выбрать структурное подразделение, из которого необходимо 

уволить работника: 

 

Рис. 4.81 

3) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Ведение 

штатного расписания – Унифицированная форма ШР: 
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Рис. 4.82 

4) выделить штатную единицу с назначенным работником, которого 

необходимо уволить; 

5) нажать на кнопку Уволить. Откроется проект приказа об 

увольнении; 

6) нажать на ссылку «Нет записей для просмотра или редактирования, 

нажать на эту ссылку для создания новой записи» для создания 

приказа об увольнении. Откроется форма Проект приказа об 

увольнении: 
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Рис. 4.83 

7) заполнить поля формы: 

 Приказ № – ввести номер приказа об увольнении; 

 от – ввести дату приказа об увольнении; 

 Уволить – ввести дату увольнения работника; 

 Основание – выбрать из справочника основание увольнения; 

 Статья – выбрать из выпадающего списка статью-основание 

увольнения (выбор становится доступным после заполнения поля 

Основание); 

8) если работнику положена денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, нажать на кнопку Компенсация. 

Откроется форма Приказ об отпуске (Компенсация за 

неиспользованный отпуск) (см. также п. 4.15): 
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Рис. 4.84 

9) распечатать приказ об увольнении (см. п. 4.5.2); 

10) нажать на кнопку Выполнить. 

4.5.2. Печать приказа об увольнении 

Для печати приказа об увольнении работника: 

1) находясь на форме Проект приказа об увольнении нажать на 

кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать приказа: 
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Рис. 4.85 

2) выбрать из списка Содержание документа – Освободить от 

должности и уволить; 

3) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

4) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

5) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Основание – ввести основание; 

 Дата заявления – ввести дату приказа; 

6) нажать на кнопку Сохранить; 

7) нажать на кнопку Печать. Появится окно Печать; 

 

Рис. 4.86 
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8) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.87) и откроется служебный контракт в формате MS Word; 

 

Рис. 4.87 

9) распечатать служебный контракт средствами MS Word. 

Важно! Уволить работника можно из режима Приказы → Приказы 

об увольнении. 

4.5.3. Возврат ошибочно уволенного работника 

Для возврата ошибочно уволенного работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Архив персональных 

данных → Архив персональных данных (Рис. 4.88). Откроется 

главное окно навигатора; 
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Рис. 4.88 

2) нажать на пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Архив 

персональных данных со списком уволенных работников; 

3) выбрать из списка уволенного работника, которого ошибочно 

уволили. Щелкнуть правой кнопкой мыши. Откроется выпадающее 

меню (Рис. 4.89); 

4) выбрать в меню Расчет → 1.Вернуть ошибочно уволенного; 
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Рис. 4.89 

5) выбрать в меню навигатора программы Штатное расписание → 

Ведение штатного расписания; 

6) выбрать структурное подразделение, из которого ошибочно уволен 

работник; 

7) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется режим Ведение 

штатного расписания – Унифицированная форма ШР; 

8) выделить в таблице штатную единицу, с которой ошибочно был 

уволен работник; 

9) нажать на кнопку Прикрепить работника. Откроется окно 

Прикрепление работника: 

 

Рис. 4.90 

10) выбрать из справочника необходимого работника и нажать 

Прикрепить. Откроется окно: 
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Рис. 4.91 

11) нажать ОК. В Личной карточке работника внести необходимые 

коррективы. 

4.6. Изменение ФИО работника 

4.6.1. Создание приказа об изменении ФИО 

Для создания приказа об изменении ФИО работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы об 

изменении ФИО (Рис. 4.92). Откроется форма Приказы об 

изменении ФИО (Рис. 4.93); 

 

Рис. 4.92 
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Рис. 4.93 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется проект Приказа об 

изменении ФИО: 

 

Рис. 4.94 

3) заполнить поля формы: 
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 ФИО – выбрать из справочника ФИО работника; 

 № приказа – ввести номер приказа об изменении ФИО работника; 

 Дата приказа – указать дату приказа об изменении ФИО работника; 

 С – указать дату, с которой вступает в силу изменение ФИО 

работника; 

 Дата – ввести дату документа, согласно которому изменяется ФИО 

работника; 

 Серия, номер – указать серию, номер документа, согласно которому 

изменяется ФИО работника; 

 Новая фамилия – указать новую фамилию работника; 

 Новое имя – указать новое имя работника; 

 Новое отчество – указать новое отчество работника; 

 В связи с – выбрать из справочника причину изменения ФИО; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) распечатать приказ об изменении ФИО (см. п. 4.6.2); 

6) нажать Выполнить. 

4.6.2. Печать приказа об изменении ФИО 

1) находясь на форме Приказ об изменении ФИО нажать на кнопку 

Печать приказа. В открывшемся окне нажать ОК: 

 

Рис. 4.95 

2) откроется окно Печать приказа: 



102 

 

 

Рис. 4.96 

3) в справочнике Содержание документа выбрать значение 

Изменение ФИО; 

4) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

5) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа 

6) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Основание – ввести основание; 

 Дата заявления – ввести дату заявления; 

7) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 

8) появится окно Печать: 

 

Рис. 4.97 
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10) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати 

(Рис. 4.98) и откроется приказ в формате MS Word; 

 

Рис. 4.98 

11) распечатать приказ средствами MS Word; 

12) последовательно нажать Сохранить и Выход. 

4.6.3. Отмена ошибочного приказа об изменения ФИО 

Отмена ошибочного приказа описана в п. 4.34.2. 

4.7. Расчет стажа работника 

4.7.1. Сведения о стажах 

Для просмотра сведений о стаже: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека: 
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Рис. 4.99 

2) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется список личных 

карточек работников; 

3) для просмотра сведений о стаже работника выбрать его в списке 

личных карточек и в панели инструментов выбрать Доп. 

информация → 21. Сведения о стажах  

либо 

в личной карточке работника нажать на пиктограмму , 

расположенную в левом верхнем углу, и выбрать 21. Сведения о 

стажах.  

4) откроется окно Расчет страхового стажа (Рис. 4.100) для расчета и 

просмотра информации по стажам работника.  

Расчет полей Общий стаж ГС и Общий трудовой стаж происходит 

автоматически каждый день.  Поля групп Общий стаж до приема и 

Стаж ГС до приема заполняются вручную, но если происходит 

заполнение Трудовой деятельности, то поля могут быть рассчитаны, 

для этого рядом с соответствующим полем необходимо поставить 

флаг в поле «Рассчитать». Остальные поля заполняются 

автоматически; 
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Рис. 4.100 

5) для просмотра стажа на определенную дату заполнить поле Дата 

расчета и нажать на кнопку Сохранить. Поля Страховой стаж (на 

дату) и Стаж ГС (на дату) будут заполнены расчетными 

значениями стажа. 

4.7.2. Расчет стажа по данному периоду 

Автоматический расчет количества дней стажа по данному периоду 

трудовой деятельности производится после нажатия в окне Трудовая 
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деятельность (Личная карточка работника, кнопка Трудовая 

деятельность) кнопки Сохранить.  

Если в данном периоде проставлена дата завершения (в поле Дата 

увольнения), то эта дата включается в расчет количества дней. 

Если дата завершения в данном периоде не вводилась (поле Дата 

увольнения пусто), и в Программе был выполнен перевод на другую 

должность, то количество дней стажа в данной должности автоматически 

рассчитывается как разница между датой начала следующего периода 

(работы на новой должности) и датой начала данного периода. 

Если дата завершения периода не вводилась и перевод на другую 

должность не выполнялся (последняя запись в трудовой книжке – текущая 

работа в организации), то количество дней стажа по последнему периоду 

рассчитывается как разница между сегодняшним днем и датой начала 

последнего периода (причем сегодняшний день включается в стаж). 

Примечание. Если у сохраняемого периода есть пересечение с 

другим периодом трудовой деятельности, выдается сообщение 

«Неверно задан период!». Если у сохраняемого периода есть 

пересечение с периодом, относящимся к типу «Иные периоды», 

выдается сообщение «Есть пересечение с иными периодами!». 

4.7.3. Расчет общего трудового стажа 

При автоматическом расчете общего трудового стажа в него 

включаются все периоды с установленным флагом Учитывать в общем 

трудовом стаже (Личная карточка работника, кнопка Трудовая 

деятельность). 

Периоды, имеющие признак Учитывать в общем трудовом стаже 

одинаковый коэффициент (значение поля Коэф.) и не имеющие перерыва (в 

т. ч. периоды работы в организации), считаются одним непрерывным 

периодом.  

По каждому непрерывному периоду считается количество дней, 

включая даты завершения периодов трудовой деятельности. В случае расчета 

последнего периода (текущая работа в организации), за дату окончания 

принимается сегодняшний день (он включается в стаж).  

Для получения общего стажа суммируется количество дней, 

рассчитанное по всем указанным периодам. 

4.8. Присвоение классного чина 

4.8.1. Создание приказа о присвоении классного чина 

Для создания приказа о присвоении классного чина: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы о 

присвоении кл. чина (Рис. 4.101). Откроется окно Приказы о 

присвоении кл. чина (Рис. 4.102); 
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Рис. 4.101 

 

Рис. 4.102 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.103 

3) заполнить поля: 

 ФИО – выбрать из справочника работника, которому присваивается 

классный чин; 

 Основание присвоения – выбрать значение из справочника. Если 

классный чин присваивается без квалификационного экзамена, 

выбрать «Без экзамена», если чин присваивается по результатам 

квалификационного экзамена, выбрать «Сдал экзамен»; 

 Вид документа – выбрать значение из справочника; 

 № – ввести номер приказа о присвоении классного чина; 

 от – ввести дату приказа о присвоении классного чина вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Присвоить с – указать дату, с которой работнику присваивается 

классный чин; 

 Классный чин – выбрать из выпадающего списка присваиваемый 

классный чин; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 
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5) выполнить печать приказа о присвоении классного чина (п. 4.8.2); 

6) нажать на кнопку Выполнить приказ для ввода приказа о 

присвоении классного чина в действие. 

4.8.2. Печать приказа о присвоении классного чина 

Для печати приказа о присвоении классного чина: 

1) находясь на форме Проект приказа о присвоении кл. чина, 

нажать на кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать 

приказа: 

 

Рис. 4.104 

2) заполнить поля формы: 

 Содержание документа – выбрать значение из справочника; 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести документ, на основании которого 

действует должностное лицо; 

3) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

4) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

5) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 

6) появится окно Печать: 
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Рис. 4.105 

7) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.106) и откроется служебный контракт в формате MS Word; 

 

Рис. 4.106 

8) распечатать приказ средствами MS Word; 

9) перейти к выполнению приказа (п. 4.8.1). 

4.8.3. Создание заявлений на присвоение классного чина 

Для создания заявления на присвоение классного чина: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет хода присвоения 

классных чинов → Формирование списка заявлений (Рис. 4.107). 

Откроется окно Формирование списка заявлений (Рис. 4.108); 
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Рис. 4.107 

 

Рис. 4.108 

2) нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется перечень работников 

(Рис. 4.109). По каждому работнику выводится дополнительная 

информация: 

 Должность; 

 Категория/группа; 
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 № документа о назначении; 

 Дата окончания испытательного срока; 

 Срок пребывания в занимаемой должности; 

 Общий стаж работы; 

 Стаж работы в Аппарате;  

 Продолжительность государственной службы; 

 Ранее присвоенный классный чин; 

 Предполагаемый классный чин – в колонке указан следующий 

классный чин, который может быть присвоен работнику; 

 

Рис. 4.109 

3) для создания заявления от работника дважды щелкнуть левой 

кнопкой мыши в крайней левой колонке в строке с данными 

работника. Появится знак «V» означающий, что данный работник 

выбран. Одновременно можно выбрать несколько работников; 

4) нажать на кнопку Создать заявления. Появится сообщение, что 

заявления для указанных работников созданы: 
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Рис. 4.110 

4.8.4. Просмотр заявлений на присвоение классного чина 

Для просмотра заявлений на присвоение классного чина: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет хода присвоения 

классных чинов → Учет заявлений для присвоения кл. чина: 

 

Рис. 4.111 

2) в появившемся окне нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется 

окно Учет заявлений для присвоения кл. чина (Рис. 4.112). В 

левой части отображается список заявлений с указанием ФИО 
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работников и их должностей, в правой части окна отображается 

информация по выбранному заявлению; 

 

Рис. 4.112 

3) при необходимости следующую информацию по заявлению можно 

изменять: 

 ФИО заявителя; 

 Инициатор; 

 Состояние заявления; 

после внесения необходимых изменений нажать Сохранить; 

4) для печати таблицы со сведениями о заявлениях на присвоение 

классного чина нажать пиктограмму  (Вывод в Word) в панели 

инструментов окна: 

 

Рис. 4.113 
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4.9. Присвоение наград 

4.9.1. Государственные награды 

Государственные награды Российской Федерации являются высшей 

формой поощрения граждан за выдающиеся заслуги в защите Отечества, 

государственном строительстве, экономике, науке, культуре, искусстве, 

воспитании, просвещении, охране здоровья, жизни и прав граждан, 

благотворительной деятельности и иные выдающиеся заслуги перед 

государством. 

Для предоставления государственной награды работнику(кам) 

необходимо составить представление на присвоение награды: 

1) выбрать в меню навигатора программы Прохождение наградных 

документов → Письма по государственным наградам: 

 

Рис. 4.114 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно Письма по 

государственным наградам (Рис. 4.115). Заполнить поля в 

соответствии с данными документа о награждении и нажать на 

кнопку Сохранить; 
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Рис. 4.115 

3) нажать на кнопку Представление. Откроется форма Награждение 

работника (Рис. 4.116). Заполнить поля данными по награждению 

работника: выбрать работника из справочника Работник, либо 

ввести ФИО стороннего работника, Выбрать из справочника 

Состояние представления, выбрать из справочника необходимую 

Награду, заполнить остальные поля данными по награждению; 

Важно! В одном письме можно указать нескольких работников. 

4) для печати Наградного листа нажать на кнопку Печать. 
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Рис. 4.116 

5) после ответа организации, отвечающей за присвоение 

государственных наград, дополнить данные письма датой и 

номером письма; 

6) для внесения данных о награде в карточку работника выполнить 

действия, описанные в п. 4.2.10. 

4.9.2. Ведомственные награды 

Ведомственные награды Российской Федерации – награды 

федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации. 

Награды предназначены для поощрения сотрудников учреждений, 

организаций и предприятий соответствующих ведомств, а также иных 

граждан Российской Федерации и граждан иностранных государств. 
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Для предоставления ведомственной награды работнику(кам) 

необходимо составить приказ на присвоение награды: 

1) выбрать в меню навигатора программы Прохождение наградных 

документов → Приказы по ведомственным наградам: 

 

Рис. 4.117 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно Приказы по 

ведомственным наградам (Рис. 4.118). Новый приказ будет 

находится в состоянии 3.Проект: 
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Рис. 4.118 

3) заполнить поля: 

 № приказа – ввести номер; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или при помощи встроенного 

календаря; 

 Содержание приказа – ввести содержание приказа вручную; 

 Подпись – выбрать подписанта из справочника; 

 Исполнитель – выбрать из справочника исполнителя; 

 Тел: – поле будет заполнено автоматически телефоном Исполнителя, 

указанным при его регистрации; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) для присоединения файла с приказом дважды щелкнуть левой 

кнопкой мыши по пиктограмме . В открывшемся окне указать 

путь к файлу и нажать на кнопку Открыть; 
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6) нажать на кнопку Список наград. Откроется окно Ведомственные 

награды: 

 

Рис. 4.119 

7) заполнить поля: 

 Работник – выбрать из справочника; 

 ФИО стороннего работника – ввести вручную, если работник 

является сторонним; 

 Состояние представления – выбрать значение из справочника; 

 Награда – выбрать значение из справочника; 

 № награды – ввести номер награды; 

 № док-та – ввести номер документа о награждении; 

 Дата награждения – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Дата вручения – в случае, если награда уже вручена, указать дату 

вручения; 

 Место вручения – указать место вручения награды; 
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 Примечание – в случае необходимости ввести примечание; 

8) для печати представления к награждению ведомственной наградой 

нажать на кнопку Представление к награде. В появившемся окне 

(Рис. 4.120) нажать на кнопку Да; 

 

Рис. 4.120 

9) дождаться исчезновения окна Монитор печати: 

 

Рис. 4.121 

10) документ будет открыт. Распечатать документ стандартными 

средствами Microsoft Word; 

11) нажать на кнопки Сохранить и Выход для возвращения к 

проекту приказа; 

Важно! В один приказ можно включить более одного работника. Для 

этого после сохранения данных о ведомственных наградах нажать на 

кнопку Новая запись и указать данные по награждению второго и 

последующих работников. 

12) в поле для чтения под кнопкой Список наград появится 

перечисление всех наград, указанных в шаге 7. В поле Итого по 

приказу будет указано количество человек, представленных к 

награде. 
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4.9.3. Прохождение наградных документов для ТУ и ЦА 

4.9.3.1. Ходатайство о награждении (от ТУ в ЦА) 

Для фиксации в Программе писем с ходатайствами о награждении: 

1) выбрать в меню навигатора программы Прохождение наградных 

документов → Прохождение наградных документов (для ТУ): 

 

Рис. 4.122 

2) для внесения изменений в имеющуюся запись задать критерии 

поиска и нажать на пиктограмму  (Поиск). Для создания новой 

записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно: 
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Рис. 4.123 

3) заполнить поля: 

 Исходящее письмо, дата – ввести дату исходящего письма вручную 

или с помощью встроенного календаря; 

 № письма – ввести номер исходящего письма; 

 Входящее письмо, дата – ввести дату входящего письма вручную 

или с помощью встроенного календаря; 

 № письма – ввести номер входящего письма; 

 Откуда поступил документ – ввести информацию вручную; 

 Содержание документа – поле будет заполнено автоматически при 

заполнении формы Карточка наград (шаг 6); 
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 Кол-во человек – поле будет заполнено автоматически при 

заполнении формы Карточка наград (шаг 6); 

 Исполнитель – выбрать из справочника либо ввести нового 

исполнителя, выбрав [Новое значение]; 

 Дата подписания Руководителем – указать дату вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Дата подписания председателем собрания коллектива – указать 

дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) по мере оформления Писем заполнять группы полей: 

 Письмо в государственный орган, принимающий решение о 

награждении: 

 Дата письма; 

 № письма; 

 Письмо из государственного органа, принимающего решение о 

награждении: 

 Дата письма; 

 № письма; 

6) заполнить группу полей Письмо с решениями о награждении 

(от ЦА в ТУ): 

 Исходящее письмо, дата; 

 № письма; 

7) нажать на кнопку Список наград – откроется окно Карточка 

наград: 
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Рис. 4.124 

Заполнить поля группы Ход и результаты награждения: 

 Награждаемый – ввести ФИО награждаемого; 

 Тип награды – поле заполняется автоматически; 

 Награда – в многоуровневом справочнике выбрать награду 

(пункт, около которого стоит пиктограмма , открывает 

нижний уровень справочника); 

 Основание – ввести основание награждения; 

по мере прохождения документов заполнить группу полей Ход и 

результаты награждения: 

 Тип награды – поле заполняется автоматически; 

 № награды – ввести номер награды; 

 Награда – в многоуровневом справочнике выбрать награду; 

 Решение – выбрать из справочника; 

 Основание – ввести основание; 

после появления документа, заполнить группу полей Документ о 

награждении: 
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 № документа; 

 Дата документа; 

после указания всех данных нажать на кнопку Сохранить. Для ввода 

информации о награждении нескольких людей после сохранения 

нажать на кнопку Новая запись. Для удаления ошибочно созданной 

карточки выбрать сведения о награжденном в таблице слева и нажать 

на кнопку Удалить. Для закрытия окна и возврата к редактированию 

предыдущей формы нажать на кнопку Выход. Для присоединения 

файла нажать на пиктограмму , в появившемся окне указать путь 

к файлу и нажать на кнопку Открыть; 

8) на форме Прохождение наградных документов (для ТУ) нажать 

на кнопку Сохранить. 

4.9.3.2. Прохождение наградных документов (для ЦА) 

Для отражения в Программе прохождения наградных документов (для 

ЦА): 

1) выбрать в меню навигатора программы Прохождение наградных 

документов → Прохождение наградных документов (для ЦА): 

 

Рис. 4.125 
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2) для внесения изменений в имеющуюся запись задать критерии 

поиска и нажать на пиктограмму  (Поиск). Для создания новой 

записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно: 

 

Рис. 4.126 

3) заполнить поля: 

 Исполнитель – выбрать из справочника либо ввести нового 

исполнителя, выбрав [Новое значение]; 

 Дата подписания Руководителем – указать дату вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Дата подписания Председателем собрания коллектива – указать 

дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) нажать на кнопку Список наград. Будет открыто окно Карточка 

наград: 



128 

 

 

Рис. 4.127 

6) о заполнении полей наградной карточки см. шаг 6 пункта 4.9.3.1; 

7) для печати наградного листа нажать на кнопку Наградной лист. В 

появившемся окне (Рис. 4.128) нажать на кнопку Да; 

 

Рис. 4.128 
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8) дождаться исчезновения окна Монитор печати:  

 

Рис. 4.129 

9) документ будет открыт. Распечатать документ средствами MS Word; 

10) для сохранения введенных в Карточку наград данных и возврата 

к форме Прохождение наградных документов (для ЦА) 

последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

11) по мере прохождения документов заполнить группу полей 

Письмо в государственный орган, принимающий решение о 

награждении: 

 Дата письма; 

 № письма; 

12) по мере прохождения документов заполнить группу полей 

Письмо из государственного органа, принимающего решение о 

награждении: 

 Дата письма; 

 № письма; 

13) сохранить изменения, нажав на кнопку Сохранить. 

4.10. Поощрения и взыскания 

4.10.1. Создание приказа о поощрении/взыскании 

Для ввода сведений о поощрениях и взысканиях: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы о 

поощрении и взыскании (Рис. 4.130). Откроется режим Приказы о 

поощрении и взыскании (Рис. 4.131); 
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Рис. 4.130 

 

Рис. 4.131 

2) нажать на кнопку Новая запись в правом нижнем углу окна; 

3) откроется форма проекта приказа: 



131 

 

 

Рис. 4.132 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать ФИО работника из справочника; 

 Вид приказа – выбрать из справочника документ-основание; 

 Дата приказа – указать дату документа-основания вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 с … по – указать даты начала и окончания действия приказа; 

 Вид поощрения/взыскания – выбрать из справочника вид; 

 Награда – при необходимости выбрать из выпадающего списка 

награду. Поле активно, если в поле Вид поощрения/взыскания 

выбрано поощрение; 

 Основание – выбрать из справочника основание; 

 Служебная проверка – поле активно, если в поле Вид 

поощрения/взыскания выбрано взыскание. Для заполнения нажать 

на кнопку Создать служебную проверку; 

5) выполнить печать приказа (п. 4.10.2); 

6) нажать на кнопку Выполнить для исполнения приказа. 
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Важно! Приказ о поощрении/взыскании также можно создать из 

режима Личной карточки работника (Персональные данные → 

Картотека). Для этого выделить работника и в панели инструментов 

выбрать Доп. информация → 08. Поощрения и взыскания. 

4.10.2. Печать приказа о поощрении/взыскании 

Для печати приказа о поощрении/взыскании: 

1) находясь на форме Проект приказа о поощрении/взыскании 

нажать на кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать 

приказа: 

 

Рис. 4.133 

2) заполнить поля формы: 

 Содержание документа – выбрать значение из справочника; 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести документ, на основании которого 

действует должностное лицо; 

3) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

4) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

5) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 

6) появится окно Печать: 
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Рис. 4.134 

7) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 

4.135) и откроется служебный контракт в формате MS Word; 

 

Рис. 4.135 

8) распечатать приказ средствами MS Word; 

9) перейти к выполнению приказа (п. 4.10.1). 

4.11. Сведения о диспансеризации 

Режим предназначен для ввода и редактирования сведений о 

диспансеризации работников. 

Для начала следует ввести сведения о медицинских учреждениях. 

После ввода медицинских учреждений следует заполнить сведения о 

диспансеризации. 

4.11.1. Ввод сведений о медицинских учреждениях 

Для ввода сведений о медицинском учреждении: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о 

диспансеризации → Страховые компании и лечебные 

учреждения (Рис. 4.136). Откроется форма Страховые компании и 

лечебные учреждения (Рис. 4.137); 
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Рис. 4.136 

 

Рис. 4.137 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.138 

3) вручную заполнить поля формы: 

 Наименование; 

 Контактное лицо; 

 Контактный телефон; 

4) заполнить поле Адрес, используя форму Адреса (Рис. 4.139). Форма 

открывается по двойному клику по полю Адрес. Поле Индекс 

заполняется автоматически. Ввод информации об адресе 

медицинского учреждения начните с выбора района из справочника 

Регион (выбор из справочников осуществляется с помощью 

нажатия кнопки ). Затем последовательно выбрать 

соответствующие значения из справочников (если такие 

используются в адресе): 

 Район; 

 Город;  

 Нас. Пункт; 

 Улица; 

 Дом. 

Следующие поля заполнить вручную: 

 Корп; 

 Стр.; 
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 Кв.; 

При проставленном флаге в поле Контроль ввода поле Индекс 

будет доступно только для просмотра. 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Закрыть; 

 

Рис. 4.139 

5) на форме Страховые компании и лечебные учреждения 

проверить правильность отображаемой информации и нажать на 

кнопку Сохранить. 

4.11.2. Ввод сведений о диспансеризации работника 

Для добавления сведений о диспансеризации работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о 

диспансеризации → Сведения о диспансеризации (Рис. 4.140). 

Откроется форма Сведения о диспансеризации (Рис. 4.141); 
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Рис. 4.140 



138 

 

 

Рис. 4.141 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.142 

3) в поле ФИО выбрать из справочника необходимого работника. 

Поля, подсвеченные зеленым, будут заполнены автоматически 

данными из карточки сотрудника; 

4) при необходимости скорректировать данные о страховом 

свидетельстве работника. Форма (Рис. 4.143) открывается при 

нажатии на кнопку . Для редактирования доступны следующие 

поля:  

 Дата выдачи страхового свидетельства; 

 № страхового свидетельства; 

5) после внесения изменений последовательно нажать кнопки 

Сохранить и Выход; 
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Рис. 4.143 

6) на форме Сведения о диспансеризации заполнить поля: 

 Дата мед. – ввести дату прохождения диспансеризации; 

 Поликлиника – выбрать из справочника медицинское учреждение; 

7) при необходимости скорректировать данные о медицинском 

учреждении. Форма (Рис. 4.144) открывается при нажатии на кнопку 

. После изменения сведений нажать на кнопку Сохранить; 

 

Рис. 4.144 
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8) нажать на кнопку Сохранить на форме Сведения о 

диспансеризации. 

4.12. Листы нетрудоспособности 

4.12.1. Создание листа нетрудоспособности 

Для создания листа нетрудоспособности: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → Листы 

нетрудоспособности → Листы нетрудоспособности (Рис. 4.145). 

Откроется форма Листы нетрудоспособности (Рис. 4.146); 

 

Рис. 4.145 
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Рис. 4.146 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма новой записи: 

 

Рис. 4.147 
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3) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать из справочника ФИО работника, предоставившего 

данный больничный лист;  

 Серия – серия больничного листа, заполняется вручную; 

 № б/л – номер больничного листа, заполняется вручную; 

 Дата выдачи – дата выдачи больничного листа, заполняется 

вручную; 

 Продление листа нетрудоспособности – выбрать значение из 

выпадающего списка. Поле заполняется, если вводимый больничный 

лист является продолжением ранее выданного; 

 Вид нетрудоспособности – выбрать вид нетрудоспособности из 

справочника; 

 Член семьи – выбрать значение из выпадающего списка. Поле 

заполняется, если нетрудоспособность наступила по уходу за членом 

семьи; 

 Кем выдан – ввести значение вручную; 

 Лечебные учреждения – выбрать значение из справочника; 

 Дата начала, Дата оконч. − период, закрываемый данным 

больничным листом; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.12.2. Печать справки к листу нетрудоспособности 

Для печати справки к листу нетрудоспособности: 

1) находясь на форме Листы нетрудоспособности, нажать на кнопку 

Справка к листу нетрудоспособности. Откроется окно Печать 

(Рис. 4.148). Для немедленной печати документа отметить флагом 

пункт Вывод на принтер, для экспорта документа в формат MS 

Word не отмечать его. Нажать Да; 

 

Рис. 4.148 
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2) если был выбран экспорт документа, подождать, пока исчезнет окно 

Монитор печати (Рис. 4.149) и справка к листу 

нетрудоспособности откроется в формате MS Word; 

 

Рис. 4.149 

3) распечатать документ средствами MS Word. 

4.12.3. Печать списка листов нетрудоспособности 

Для печати списка листов нетрудоспособности, отображаемого в 

информационном окне режима Листы нетрудоспособности, нажать в 

панели инструментов пиктограмму . 

В автоматически запущенном приложении MSWord будет 

сформирован файл, содержащей в себе требуемые сведения. Печать 

запускается средствами MS Word. 

4.13. Табельный учет 

4.13.1. Графики работы 

Для создания графика работы: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Графики работы → Графики работы (Рис. 4.150). Откроется 

форма Графики работы (Рис. 4.151); 
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Рис. 4.150 

 

Рис. 4.151 

2) для просмотра и редактирования имеющихся в Программе графиков 

нажать пиктограмму  (Поиск), для создания нового графика 

нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма новой записи: 
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Рис. 4.152 

3) заполнить поля формы: 

 Код – ввести цифровой код, под которым график будет отображаться 

в таблице; 

 Наименование – ввести краткое наименование графика (например, 

5/2); 

 Полное наименование – ввести полное наименование графика 

(например, «пять через два»); 

 Учитывать выходные и праздничные дни – при составлении 

графика, в котором учитываются выходные и праздничные дни, 

проставить флаг; 

 График по умолчанию – при проставленном флаге график будет 

использоваться для всех работников, для которых не указано иное 

значение; 

 Циклический график – проставить флаг при циклическом графике; 

 Количество рабочих дней – указать количество рабочих дней в 

повторяющемся отрезке; 
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 Количество нерабочих дней – указать количество выходных дней в 

повторяющемся отрезке; 

 Всего часов в день – указать продолжительность рабочего дня; 

 Из них в ночное время – в случае необходимости указать количество 

рабочих часов, приходящееся на ночь. Если поле не заполнено, после 

сохранения оно будет автоматически заполнено значением «.00»; 

 Начать с – для циклических графиков указать дату начала; 

4) последовательно нажать кнопки Сохранить и Сформировать 

график на текущий год. Откроется информационное окно: 

 

Рис. 4.153 

5) для закрытия окна нажать на кнопку ОК; 

6) нажать на кнопку Редактировать график. Откроется окно 

Календарь графика работы: 

 

Рис. 4.154 

7) поля заполняются следующим образом: 
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 Год – автоматически заполняется значением текущего года; 

 Месяц – указывается наименование месяца, выбранного в списке в 

левой части окна; 

 График работы – отображается краткое название редактируемого 

графика; 

8) выбрать в списке месяц, с которого необходимо начать построение 

графика, и нажать на кнопку Сформировать график. В правой 

части формы заполнятся поля в соответствии с заданным графиком, 

где Я – рабочие дни, В – выходные дни. 

Примечание. Если график начинается не с первого дня месяца, то 

указать дату начала построения графика в поле Начать с:. Выбранная 

дата станет первым рабочим днем; 

9) для формирования графиков на следующие месяцы повторить для 

них шаг 7. Для формирования циклического графика отметить 

флагом поле Продолжить с предыдущего месяца; 

10) нажать Сохранить. В появившемся окне (Рис. 4.155) нажать ОК, 

затем Выход. 

 

Рис. 4.155 

4.13.2. Неявки сотрудников 

Режим предназначен для регистрации пропусков работниками рабочих 

дней по уважительной либо по неуважительной причине. Для внесения 

данных о неявке работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Графики работы → Неявки сотрудников (Рис. 4.156). Откроется 

форма Неявки сотрудников (Рис. 4.157); 
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Рис. 4.156 

 

Рис. 4.157 

2) для занесения неявки нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма Неявки сотрудников: 
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Рис. 4.158 

3) заполнить поля формы: 

 ФИО сотрудника – выбрать значение из справочника; 

 Дата – ввести дату неявки; 

 Состояние – выбрать значение из справочника: 

 В – выходные дни и нерабочие праздничные дни; 

 НН – неявка по невыясненным причинам; 

 Г – невыходы на работу во время выполнения 

государственных или общественных обязанностей согласно 

законодательству; 

 ПР – прогул; 

4) нажать на кнопку Сохранить. Выбранное состояние будет 

отмечено в табеле учета рабочего времени (см. п. 4.13.4). 

4.13.3. Изменение рабочего времени 

Для изменения рабочего времени определенного работника 

необходимо: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Графики работы → Изменение рабочего времени сотрудников 

(Рис. 4.159). Откроется форма Изменение рабочего времени 

сотрудников (Рис. 4.160); 
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Рис. 4.159 

 

Рис. 4.160 

2) для просмотра имеющихся записей задать критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для создания новой записи нажать на 

кнопку Новая запись. Откроется форма: 
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Рис. 4.161 

3) заполнить поля формы: 

 Фамилия Имя Отчество – выбрать значение из справочника; 

 Дата с – ввести дату, с которой у работника начинается изменение 

рабочего времени; 

 Дата по – ввести дату, с которой у работника заканчивается 

изменение рабочего времени; 

 Продолжительность работы в дневное время – ввести количество 

часов, отработанное в дневное время; 

 Продолжительность работы в ночное время – ввести количество 

часов, отработанное в ночное время; 

 Продолжительность сверхурочной работы – ввести количество 

часов сверхурочной работы; 

4) нажать на кнопку Сохранить. Изменение рабочего времени 

работника будет отражено в табеле учета рабочего времени. 

4.13.4. Табель учета рабочего времени 

Для просмотра и печати табеля учета рабочего времени (далее – 

табель): 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → Табель 

учета рабочего времени → Табель учета рабочего времени (Рис. 

4.162). Откроется форма Табель учета рабочего времени (Рис. 

4.163); 
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Рис. 4.162 

 

Рис. 4.163 

2) для вывода табеля по подразделению: 

а) выбрать подразделение; 

б) в поле Дата поиска задать период, за который требуется табель 

(если период не задан, то табель формируется за текущий месяц); 
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в) нажать пиктограмму  (Поиск); 

откроется информационное окно режима: 

 

Рис. 4.164 

Столбцы табеля автоматически заполняются за весь месяц. В табеле 

используются следующие сокращения: 

 Я − явка на работу, значение проставляется автоматически на 

основании утвержденного графика работы (см. п. 4.13.1); 

 В – выходные и нерабочие праздничные дни, значение 

проставляется автоматически на основании утвержденного графика 

работы (см. п. 4.13.1); 

 ОТ – ежегодный основной оплачиваемый отпуск, значение 

проставляется автоматически на основании приказа об отпуске; 

 ДО – отпуск без сохранения заработной платы, предоставленный 

работнику по разрешению работодателя, значение проставляется 

автоматически на основании приказа об отпуске. Вид отпуска – без 

сохранения заработной платы; 

 ОЖ – отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х 

лет, значение проставляется автоматически на основании приказа 

об отпуске. Вид отпуска: 1. По уходу за ребенком до 1,5 лет; 2. По 

уходу за ребенком до 3 лет; 3. По уходу за ребенком до 1,5 лет (2-ой 

ребенок); 4. По уходу за ребенком до 3 лет (2-ой ребенок); 

 У – дополнительный отпуск в связи с обучением с сохранением 

среднего заработка работникам, совмещающим работу с 

обучением, значение проставляется автоматически на основании 

приказа об отпуске. Вид отпуска – Учебный; Учебный 

(аспирантский); 

 УД – дополнительный отпуск в связи с обучением без сохранения 

заработной платы, значение проставляется автоматически на 

основании приказа об отпуске. Вид отпуска – Учебный (без сохр. 

з/п); 
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 Б – временная нетрудоспособность с назначением пособия согласно 

законодательству, значение проставляется автоматически на 

основании листов нетрудоспособности; 

 Р – отпуск по беременности и родам (отпуск в связи с 

усыновлением новорожденного ребенка), значение проставляется 

автоматически на основании приказа об отпуске. Вид отпуска: По 

беременности и родам; 

 К – служебная командировка, значение проставляется 

автоматически на основании приказа о командировках; 

 Г – невыходы на время исполнения государственных или 

общественных обязанностей согласно законодательству, значение 

проставляется автоматически при заполнении формы в режиме 

Неявки сотрудников (см. п. 4.13.2); 

 ПР – прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных 

причин в течение времени, установленного законодательством), 

значение проставляется автоматически при заполнении формы в 

режиме Неявки сотрудников (см. п. 4.13.2); 

 НН – неявки по невыясненным причинам (до выяснения 

обстоятельств), значение проставляется автоматически при 

заполнении формы в режиме Неявки сотрудников (см. п. 4.13.2); 

3) для печати табеля, отображаемого в информационном окне, в 

панели инструментов нажать пиктограмму  (Вывод в Excel). 

Откроется файл в формате MS Excel. Распечатать табель средствами 

MS Excel. 

4.14. Командировки 

4.14.1. Создание приказа о командировке 

Для создания приказа направлении работника в командировку: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Командировки → Учет командировок (Рис. 4.165). Откроется 

форма Учет командировок (Рис. 4.166),  

или  

Приказы → Приказы о командировках (Рис. 4.167). Откроется 

форма Приказы о командировках (Рис. 4.168); 
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Рис. 4.165 

 

Рис. 4.166 
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Рис. 4.167 

 

Рис. 4.168 
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2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма Приказ о 

командировках: 

 

Рис. 4.169 

3) заполнить поля формы: 

 Работник – выбрать работника из справочника; 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Вид приказа – выбрать значение из справочника; 
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 Дата отъезда и Дата возвращения – для приказа о направлении в 

командировку задать период пребывания в ней работника; 

 Количество дней – продолжительность командировки будет 

рассчитана автоматически после нажатия кнопки Сохранить; 

 Командировать в – ввести место прохождения командировки; 

 Командировать в организацию – ввести наименование организации; 

 Цель (текст) – ввести цель командировки; 

 Служебное задание – выбрать значение из справочника. В 

справочнике указаны задания, созданные в режиме Служебные 

задания (см п. 4.14.2). Кроме того, доступ к служебным заданиям 

осуществляется по кнопке Служебное задание в нижней части 

формы; 

 Дата служебного задания – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Источник финансирования – заполняется автоматически при 

нажатии на кнопку Сохранить наименованием организации, в 

которой работник работает. Если флаг Финансирует принимающая 

сторона проставлен, то указывается наименование организации, в 

которую работник командирован; 

 Дата отзыва/досрочного окончания – для отзыва работника из 

командировки или для досрочного окончания командировки задать 

соответствующую дату; 

 Дата продления командировки – заполнить для продления 

командировки; 

 № удостоверения, дата выдачи – ввести номер командировочного 

удостоверения и дату его выдачи; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) для перевода проекта приказа в состояние «Действующий» нажать 

на кнопку Выполнить. 

4.14.2. Служебные задания 

Для создания служебного задания: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Командировки → Служебное задание (Рис. 4.170). Откроется 

форма (Рис. 4.171); 
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Рис. 4.170 

 

Рис. 4.171 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма Служебное 

задание: 
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Рис. 4.172 

3) заполнить поля: 

 Сотрудник – выбрать работника из справочника; 

 № документа – ввести номер служебного задания; 

 Дата составления – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Организация – ввести наименование организации, в которую 

командируется сотрудник; 

 Цель – ввести цель командировки; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.14.3. Печать документов 

При необходимости можно распечатать приказ о командировке, 

командировочное удостоверение или выписку из приказа. Для этого следует 

в группе ПЕЧАТЬ (Рис. 4.169) нажать соответственную кнопку. 
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1) для печати командировочного удостоверения нажать на кнопку 

Удостоверение. Появится окно Печать: 

 

Рис. 4.173 

2) выбрать текущий документ и нажать на кнопку Да. Откроется 

файл в формате MS Word; 

3) для печати приказа и/или листка согласования нажать на кнопку 

Печать приказа. Откроется окно: 

 

Рис. 4.174 

4) заполнить поля формы: 

 Содержание документа – выбрать из справочника; 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Дата заявления – ввести дату приказа; 
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5) нажать на кнопку Сформировать текст приказа, проверить 

правильность выводимого текста в поле Текст приказа.  

6) для печати листа согласования заполнить поле Лист согласования 

и нажать на кнопку Печать листа согласования. Появиться окно 

Печать (Рис. 4.173). Выбрать «текущий документ» и нажать на 

кнопку Да. Откроется файл в формате MS Word; 

7) для печати выписки из приказа нажать на кнопку Выписка. 

Откроется окно Печать (Рис. 4.173). Выбрать «текущий документ» 

и нажать на кнопку Да. Откроется файл в формате MS Word. 

4.14.4. Журнал учета командировок 

Для ведения и печати журнала учета командировок: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Командировки → Журнал учета командировок (Рис. 4.175). 

Откроется форма Журнал учета командировок (Рис. 4.176); 

 

Рис. 4.175 
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Рис. 4.176 

2) если для вывода в журнал требуется полный список командировок, 

то в панели инструментов нажать пиктограмму  (Поиск). Если 

требуется конкретная группа командировок, то до нажатия 

пиктограммы Поиск задать в конфигураторе поиска критерий 

отбора. На экран будет выведен список записей по командировкам: 

 

Рис. 4.177 

3) для печати журнала учета командировок в панели инструментов 

нажать пиктограмму  (Вывод в Word). Откроется файл в 

формате MS Word.  

4.15. Отпуска 

4.15.1. Создание приказа об отпуске 

Для создания приказа об отпуске: 

1) выбрать в меню навигатора программы  
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Приказы → Приказы об отпуске (Рис. 4.178). Откроется форма 

Приказы об отпуске (Рис. 4.179), 

или 

Табельный учет → Отпуска → Приказы об отпуске (Рис. 4.180).  

или 

Персональные данные → Картотека → кнопка Отпуска (Рис. 4.181),  

или  

Доп. информация → 13. Отпуск (Рис. 4.182); 

 

Рис. 4.178 
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Рис. 4.179 

 

Рис. 4.180 
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Рис. 4.181 
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Рис. 4.182 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма Приказы об 

отпуске: 
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Рис. 4.183 

3) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать работника из справочника; 

 № приказа – ввести номер приказа об отпуске; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Период – выбрать период работы, за который предоставляется 

отпуск; 

Важно! Список периодов формируется автоматически. Дата начала 

рабочего периода – значение поля дата приема личной карточки 

работника или дата, следующая за датой окончания предыдущего 

рабочего периода. Дата окончания рабочего периода – «дата начала 

рабочего периода + 1 год - 1 день»; 

 проверить поле кол-во, чтобы проверить наличие дней отпуска у 

работника. Поле кол-во – количество дней очередного отпуска, 
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полагающегося данному работнику, заполняется автоматически из 

справочника Словари → По отпускам, больничным, 

командировкам → Длительность отпуска по должностям; 

 Вид отпуска – выбрать значение Очередной с сохранением з/п; 

Важно! Для просмотра всех периодов отпусков нажать на кнопку 

Периоды для перехода в одноименный справочник. В данном 

подрежиме также предусмотрена возможность редактирования и 

создания периодов отпусков; 

 c – ввести дату начала отпуска; 

 по – ввести дату окончания отпуска, либо оставить поле пустым; 

 кол-во – задать количество дней отпуска, либо оставить поле пустым 

(в случае заполнения поля «по»); 

4) последовательно нажать кнопки Расчет и Сохранить. 

Важно! Если в отпуск попадают праздничные дни, то дата его 

окончания соответственно автоматически переносится вперед, в случае 

расчета отпуска по введенным дате начала и количеству дней. Если 

вводится дата начала и окончания отпуска, то в случае попадания 

праздничных дней количество дней отпуска уменьшается на их 

количество. 

4.15.2. Создание приказа об отпуске без сохранения з/п 

Для создания приказа об отпуске без сохранения заработной платы 

выполнить действия, описанные в пункте 4.15.1, но в поле Вид отпуска 

выбрать значение Без сохранения заработной платы. 

Важно! Если за период работы работнику был представлен отпуск без 

сохранения з/п, то период автоматически сдвигается вперед на 

количество дней отпуска без сохранения з/п. 

4.15.3. Создание приказа об учебном отпуске 

Для создания приказа об учебном отпуске выполнить действия, 

описанные в пункте 4.15.1, но в поле Вид отпуска выбрать необходимое 

значение: 

 Учебный; 

 Учебный (аспирантский); 

 Учебный (без сохр. з/п). 

4.15.4. Создание приказа об отпуске по беременности и родам, об 

отпуске по уходу за ребенком 

Для создания приказа об отпуске по беременности и родам, об отпуске 

по уходу за ребенком выполнить действия, описанные в пункте 4.15.1, но в 

поле Вид отпуска выбрать необходимое значение: 
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 По беременности и родам; 

 По уходу до 1,5 лет; 

 По уходу до 1,5 лет (2-ой ребенок); 

 По уходу до 3 лет; 

 По уходу до 3 лет (2-ой ребенок). 

4.15.5. Добавление персонального отпуска 

Чтобы отметить, что сотруднику полагается дополнительный отпуск: 

1) войти в личную карточку работника, которому необходимо 

установить персональный отпуск:  

 выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека; 

 установить критерии поиска и нажать на пиктограмму  (Поиск); 

 открыть личную карточку работника, дважды щелкнув на ней левой 

кнопкой мыши; 

2) в панели инструментов выбрать Доп. информация → Личные 

(либо нажать на пиктограмму  в левом верхнем углу личной 

карточки и в выпадающем меню выбрать пункт 01.Личные 

данные). Откроется окно Анкетные данные: 
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Рис. 4.184 

3) нажать на кнопку Персональный отпуск. будет открыто 

соответствующее окно (Рис. 4.185); 

Примечание: персональный отпуск имеет статус Действующий, при 

создании следующей записи с тем же видом отпуска, статус 

предыдущей становится Архив. 
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Рис. 4.185 

4) заполнить поля: 

 Вид персонального отпуска – выбрать значение из справочника; 

 Дата с – указать дату начала периода отпуска, за который работнику 

положен персональный отпуск, вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата по – указать дату окончания периода отпуска, за который 

работнику положен персональный отпуск, вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Кол-во дней – указать количество дней; 

Важно! Даты персонального отпуска должны соответствовать датам 

одного рабочего периода. 

5) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

6) информация о введенных персональных отпусках отразится в поле 

Персональный отпуск личной карточки работника. 

Количество дней персонального отпуска прибавляется к количеству 

положенных дней отпуска, если даты действия данного персонального 

отпуска попадают в даты данного рабочего периода сотрудника.  
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Рис. 4.186 

4.15.6. Материальная помощь единовременная выплата к отпуску 

Для создания приказа об отпуске с выплатой материальной помощи и 

единовременной выплатой к отпуску: 

1) создать приказ об отпуске, как описано в п. 4.15.1; 

2) для выплаты работнику единовременной выплаты к отпуску в поле 

Единовр. выплата выбрать значение Да; 

3) для выплаты работнику материальной помощи к отпуску в поле 

Мат. помощь выбрать значение Да; 

4) последовательно нажать кнопки Расчет и Сохранить. 

4.15.7. Печать приказа об отпуске 

Для печати приказа об отпуске работника: 

1) находясь на форме Приказ об отпуске нажать на кнопку Печать. 

Появится окно Печать (Рис. 4.187). нажать на кнопку Да; 

 

Рис. 4.187 
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2) подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 4.188) и 

откроется приказ в формате MS Word; 

 

Рис. 4.188 

3) распечатать документ средствами MS Word. 

4.15.8. Печать приказа об отпуске (форма Т-6) 

Для печати формы Т-6: 

1) находясь на форме Приказ об отпуске нажать на кнопку Форма Т-

6. Откроется форма Печать приказа: 
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Рис. 4.189 

2) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – не заполнять; 

 Дата заявления – ввести дату заявления на отпуск вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

3) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать. Появится 

окно Печать: 
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Рис. 4.190 

4) подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 4.191) и 

откроется приказ в формате MS Word; 

 

Рис. 4.191 

5) распечатать документ MS Word. 

4.15.9. График отпусков 

Формирование, просмотр и печать годового графика отпусков по 

работникам осуществляется через режим График отпусков.  

Для формирования графика отпусков: 

1) выбрать в меню навигатора программы Табельный учет → 

Отпуска → График отпусков (Рис. 4.192). Откроется окно График 

отпусков (Рис. 4.193); 
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Рис. 4.192 

 

Рис. 4.193 

Важно! Для просмотра текущего состояния графика отпусков по 

всем работникам на панели инструментов нажать пиктограмму  

(Поиск). Если требуется текущий график отпусков по конкретной 

группе работников, то до нажатия кнопки следует задать в 

Конфигураторе соответствующий критерий отбора. 
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2) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. В 

открывшейся форме (Рис. 4.194) заполнить поля: 

 Сотрудник – выбрать из справочника работника; 

 Вид отпуска – выбрать из выпадающего списка вид отпуска, по 

умолчанию отображается значение «Очередной с сохранением з/п»; 

 Дата с (запл), Дата по (запл) – задать период отпуска; 

 

Рис. 4.194 

3) нажать на кнопку Сохранить. Заданный период отпуска 

отобразится в списке записей слева, в виде декад, на которые 

пришелся отпуск, отмеченных символами ХХХ. 

Поля Подразделение, Отдел, Должность заполняются 

автоматически данными из карточки работника.  

Поля По графику, Основной, Дополнит., Кол-во дней всего, 

Период: с, по автоматически заполнятся рассчитанными 

значениями исходя из указанного периода в полях Дата с (запл) и 

Дата по (запл). 

4) для печати графика отпусков на панели инструментов нажать 

пиктограмму  (Вывод в Word). Откроется график в формате MS 

Word. Проверить и распечатать график отпусков средствами MS 

Word. 
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4.15.10. Отзыв из отпуска 

Для отзыва работника из отпуска: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы об 

отпуске или Табельный учет → Отпуска → Приказы об отпуске 

(см. п. 4.15.1); 

2) открыть приказ об отпуске работника, которого необходимо 

отозвать из отпуска; 

3) нажать на кнопку Отзыв. Откроется форма проекта Приказа об 

отмене приказа: 

 

Рис. 4.195 

4) заполнить поля формы: 

 Приказ № - ввести номер приказа об отзыве; 

 от - ввести дату приказа об отзыве вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 с, по – ввести период, на который происходит отзыв из отпуска; 

 Кол-во дней отзыва – поле будет рассчитано автоматически; 

5) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выполнить приказ 

для ввода приказа в действие.  

На форме приказа об отпуске будет пересчитано количество дней 

отпуска, а также значения полей Исполь-но и Осталось. 
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4.15.11. Печать приказа об отзыве из отпуска 

Для печати приказа об отзыве из отпуска: 

1) находясь на форме Приказ об отмене приказа (п. 4.15.10), нажать 

на кнопку Печать приказа. Откроется форма печать приказа: 

 

Рис. 4.196 

2) выбрать из списка Тип приказа – значение Об изменении приказа; 

3) выбрать из списка Содержание документа – Отзыв из отпуска; 

4) нажать Сформировать текст приказа; 

5) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

6) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать. 

4.15.12. Компенсация за неиспользованный отпуск 

Для расчета компенсации за неиспользованный отпуск: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы об 

отпуске или Табельный учет → Отпуска → Приказы об отпуске; 

2) нажать на кнопку Новая запись; 

3) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать работника из справочника; 

 № приказа – ввести номер приказа об отпуске; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 
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 Вид отпуска – выбрать из выпадающего списка значение 

Компенсация за неиспользованный отпуск. 

4) если работнику нужно компенсировать не весь остаток 

полагающегося ежегодного отпуска, то количество компенсируемых 

дней ввести вручную в поле кол.-во (в группе поля Вид отпуска). 

Если компенсируется весь остаток, то поле кол-во заполнять не 

нужно – количество дней будет рассчитано автоматически; 

5) последовательно нажать кнопки Сохранить и Расчет. В полях 

Исполь-но и Осталось будет автоматически рассчитано количество 

использованных и оставшихся дней отпуска. 

Важно! Если работник имеет неиспользованные отпуска за 

несколько лет (рабочих периодов), то в список левой части окна 

будет добавлено сразу несколько записей − по одной на каждый 

такой период. 

6) распечатать документ, описание печати приведено в п. 4.15.7. 

4.15.13. Периоды отпуска 

Для просмотра всех периодов отпусков нажать на кнопку Периоды 

отпуска в форме Приказы об отпуске. Откроется форма, представленная на 

Рис. 4.197. В данном подрежиме предусмотрена возможность 

редактирования и создания периодов отпусков.  

Все необходимые поля формы заполняются автоматически. Новый 

период отпусков задается по умолчанию сроком на 1 год, начиная с даты, 

следующей за окончанием предыдущего периода.  

При необходимости рабочий период, а также общее количество дней 

отпуска, можно отредактировать в полях: 

 с – дата начала периода; 

 по – дата окончания периода; 

 Всего кол. дней – общее количество отпускных дней в периоде.  

Для создания нового периода:  

1) нажать на кнопку Новая запись.  

2) после создания/редактирования периода нажать Сохранить. 

Для удаления периода – выбрать период и нажать на кнопку Удалить 

период. 
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Рис. 4.197 

4.15.14. Продолжительность отпуска больше номинальной 

Для оформления приказа об отпуске продолжительностью больше 

номинальной (например, 45 дней вместо 40), либо для создания приказа об 

отпуске, в случае если количество оставшихся дней за период меньше 

количества дней, на которое работник хочет взять отпуск: 

1) войти в режим Приказы → Приказы об отпуске или Табельный 

учет → Отпуска → Приказы об отпуске; 

2) нажать на кнопку Новая запись для создания нового приказа; 

3) заполнить все основные поля документа (см. п. 4.15.1); 

4) в поле кол-во указать количество дней, заведомо превышающее 

номинальное количество; 

5) последовательно нажать кнопки Сохранить и Расчет. Появится 

сообщение: 
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Рис. 4.198 

6) нажать ОК. В списке записей в левой части окна будут добавлены 

сразу две записи об отпуске. Первая запись (ниже по списку) 

содержит характеристики первого отпускного периода: с заданной 

даты начала отпуска плюс номинальная продолжительность за 

исходный рабочий период. Второй отпускной период (вторая 

запись) начинается со следующей даты. Его продолжительность 

дополняет первый период до общей заданной продолжительности 

отпуска (если задано 45 дней отпуска при 40 днях номинальной 

продолжительности, то она составит 5 дней). В качестве рабочего 

периода во второй записи будет взят годовой период, следующий за 

исходным. Количество использованных и оставшихся дней отпуска 

(поля Исполь-но и Осталось) за второй рабочий период также 

будут рассчитаны автоматически; 

7) о печати приказа см. п. 4.15.7. 

4.16. Сведения о доходах и расходах 

4.16.1. Абонентское рабочее место работника 

Абонентское рабочее место работника функцилнального модуля 

«Сведения о доходах и расходах» предназначено для ввода сведений о 

доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера работников 

и членов их семей, подаваемых ежегодно, также реализована печать 

документов и экспорт в формат XML. 

4.16.1.1. Создание основной справки для работника 

Справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера государственных служащих подается ежегодно. 

Первая отправленная в кадровую службу справка за отчетный период 

является основной.  

Для создания основной справки необходимо выполнить следующие 

действия: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах (Рис. 4.199). Откроется 

главное окно режима (Рис. 4.200); 
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Рис. 4.199 
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Рис. 4.200 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.201 

Форму справки рекомендуется заполнять последовательно, по 

разделам. 

Примечание. Заполнение и редактирование разделов справки 

возможно в любом порядке. После сохранения сведений на форме 

(кнопка Сохранить) нажать на кнопку Добавить запись… для 

заполнения следующего раздела. В новом окне откроется форма для 

внесения сведений. 

3) заполнить группу полей Общие сведения: 

 Вид справки – из выпадающего списка выбрать значение Для 

госслужащего; 

 Отчетный период – выбрать значение из справочника; 

 Статус сведений – поле будет заполнено автоматически; первая 

созданная справка в выбранном отчетном периоде будет иметь статус 

Первичная; 

4) заполнить группу полей Данные по работнику. Поля данной 

группы автоматически заполняются сведениями из базы данных 

кадровой службы. При необходимости внести изменения в поля, 

доступные для редактирования. 
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Группа полей Данные по члену семьи активируется при 

заполнении справки на члена семьи госслужащего. 

Если у пользователя есть справка за прошлый период, то становится 

активна кнопка Скопировать данные с предыдущей справки. Для 

копирования сведений в новую справку нажать ее, в диалоговом 

окне подтвердите копирование сведений, нажав кнопку ОК. Все 

данные из справки за прошлый период будут перенесены в новую 

справку и доступны для дальнейшего редактирования. 

Нажать на кнопку Сохранить; 

5) перейти к разделу Сведения о доходах (Рис. 4.202). Заполнить 

группу полей по видам доходов, полученным в отчетном периоде. 

 

Рис. 4.202 

Для добавления иных видов дохода нажать на кнопку Добавить 

запись… Откроется окно Иные доходы (Рис. 4.203). Внести 

сведения по иным видам дохода: 

 Вид дохода – выбрать значение из справочника; 

 Иной вид дохода – ввести вручную (поле становится активно, когда в 

справочнике Вид дохода указано значение Иные выплаты); 

 Доход (руб) – ввести вручную; 

 Примечание – ввести вручную; 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Сведения о доходах будет добавлена строка с иным видом доходов.  

Для добавления дополнительных сведений по иным видам дохода 

нажать на кнопку Новая запись и повторить действия по 

заполнению формы; 
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Рис. 4.203 

6) перейти к разделу Сведения о расходах: 

 

Рис. 4.204 

Для добавления сведений о расходах нажать на кнопку Добавить 

запись… Откроется окно Сведения о расходах (Рис. 4.205). Внести 

сведения о расходах: 

 Вид приобретенного имущества – выбрать значение из 

выпадающего списка. Если выбрано значение Иное недвижимое 

имущество, заполнить поле Иной вид расходов; 

 Иной вид расходов – поле становится доступным для 

редактирования при выборе в предыдущем поле значения «Иное 

недвижимое имущество». Ввести вручную; 

 Наименование приобретенного имущества – ввести вручную; 

 Сумма сделки – ввести вручную; 

 Источник получения средств – ввести вручную; 

 Основание приобретения – ввести вручную; 

 Реквизиты основания приобретения – ввести вручную; 
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Последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Сведения о расходах будет добавлена строка с видом расходов.  

Для добавления дополнительных сведений по иным видам расходов 

нажать на кнопку Новая запись и повторить действия по 

заполнению формы; 

 

Рис. 4.205 

7) перейти к разделу Сведения об имуществе: 
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Рис. 4.206 

Для добавления сведений о недвижимом имуществе в разделе 3.1 

Недвижимое имущество нажать на кнопку Добавить запись… 

Откроется форма для заполнения: 



192 

 

 

Рис. 4.207 

Внести сведения об имуществе: 

 Вид имущества – выбрать значение из выпадающего списка. Если 

выбрано значение Иное недвижимое имущество, заполнить поля 

Иной вид имущества; 

 Наименование имущества – выбрать значение из выпадающего 

списка. Если выбрано значение Иное, заполнить поле Иной 

наименование имущества; 

 Вид собственности – выбрать значение из выпадающего списка. При 

выборе значения «долевая» заполнить поле Доля имущества, при 

выборе значения общая (совместная) заполнить поле ФИО лиц или 

юр. лица; 
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 Страна нахождения имущества – выбрать значение из 

выпадающего списка; 

 Адрес нахождения – заполнить вручную; 

 Площадь (в кв.м.) – заполнить вручную; 

 Основание приобретения – заполнить вручную; 

 Реквизиты основания приобретения – заполнить вручную; 

 Примечание – заполнить вручную; 

8) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Недвижимое имущество будет добавлена строка. Для добавления 

сведений по другому недвижимому имуществу нажать на кнопку 

Новая запись и повторить действия по заполнению формы; 

9) для добавления сведений о транспортном средстве в разделе 3.2. 

Транспортные средства нажать на кнопку Добавить запись… 

Откроется форма для заполнения: 

 

Рис. 4.208 

10) внести сведения о транспортном средстве: 
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 Вид транспортного средства – выбрать значение из выпадающего 

списка. Если выбрано значение Иные транспортные средства, 

заполнить поле Иной вид транспортного средства; 

 Марка транспортного средства, год изготовления – ввести 

значение вручную; 

 Вид собственности – выбрать значение из выпадающего списка. . 

При выборе значения долевая заполнить поле Доля имущества, при 

выборе значения общая (совместная) заполнить поле ФИО лиц или 

юр. лица; 

 Место регистрации – указать место регистрации; 

 Примечание – заполнить вручную; 

11) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Транспортные средства будет добавлена строка. Для добавления 

сведений по другому транспортному средству нажать на кнопку 

Новая запись и повторить действия по заполнению формы; 

12) перейти к разделу Сведения о денежных средствах, 

находящихся на счетах в банках и иных кредитных 

организациях: 

 

Рис. 4.209 

13) для добавления сведений о денежных средствах нажать на кнопку 

Добавить запись… Откроется форма для заполнения: 
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Рис. 4.210 

14) внести сведения о денежных средствах: 

 Наименование банка или иной кредитной организации – ввести 

наименование; 

 Адрес банка или кредитной организации – ввести адрес; 

 Вид счета – выбрать значение из выпадающего списка. Если выбрано 

Иной – заполнить поле Наименование вида счета; 

 Валюта счета – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата открытия счета – ввести дату; 

 Номер счета – ввести номер счета; 

 Остаток на счете (руб.) – ввести остаток на счете; 

 Сумма поступивших на счет денежных средств (руб.) – ввести 

сумму поступивших средств; 

 Примечание – ввести примечание; 

15) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в 

банках и иных кредитных организациях будет добавлена строка. 
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Для добавления сведений о других денежных средствах нажать на 

кнопку Новая запись и повторить действия по заполнению формы; 

16) перейти к разделу Сведения о ценных бумагах: 

 

Рис. 4.211 

17) для добавления сведений об акциях и ином участии в 

коммерческих организациях в разделе 5.1 Акции и иное участие в 

коммерческих организациях нажать на кнопку Добавить 

запись… Откроется форма для заполнения: 
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Рис. 4.212 

18) внести сведения об акциях и ином участии в коммерческих 

организациях: 

 Наименование организации – ввести наименование организации; 

 Организационно-правовая форма организации – выбрать значение 

из выпадающего списка. Если выбрано Иная – заполнить поле Иная 

форма; 

 Место нахождения организации (адрес) – ввести адрес; 

 Уставной капитал (руб) – ввести значение; 

 Доля участия (%) – ввести значение; 

 Доля участия (руб.) – ввести значение; 

 Номинальная стоимость акций – ввести значение; 

 Количество акций – ввести значение; 
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 Основание участия – выбрать значение из выпадающего списка. 

Если выбрано Иное – заполнить поле Иное основание участия. 

 Реквизиты (дата, номер) договора (акта) по приобретению доли 

участия – ввести вручную; 

 Примечание – ввести примечание; 

19) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Сведения о ценных бумагах будет добавлена строка. Для 

добавления сведений о других ценных бумагах нажать на кнопку 

Новая запись и повторить действия по заполнению формы. 

20) для добавления сведений об иных ценных бумагах в разделе 5.2. 

Иные ценные бумаги нажать на кнопку Добавить запись… 

Откроется форма для заполнения: 

 

Рис. 4.213 

21) внести сведения об иных ценных бумагах (векселя, облигации): 

 Вид ценной бумаги – выбрать значение из выпадающего списка. 

Если выбрано значение иное заполнить поле Иной вид ценной 

бумаги; 
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 Лицо, выпустившее ценную бумагу – ввести значение; 

 Номинальная величина обязательств (руб) – ввести значение; 

 Общее количество – ввести значение; 

 Общая стоимость (руб) – поле заполняется автоматически после 

нажатия кнопки Сохранить; 

 Примечание – ввести примечание; 

22) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Сведения об иных ценных бумагах будет добавлена строка. Для 

введения сведений о других иных ценных бумагах нажать на кнопку 

Новая запись и повторить действия по заполнению формы; 

23) значение поля Итого по разделу 5. Сведения о ценных бумагах 

заполняется автоматически; 

24) перейти к разделу Сведения об обязательствах 

имущественного характера: 

 

Рис. 4.214 

25) для добавления сведений об обязательствах имущественного 

характера в разделе 6.1. Объекты недвижимого имущества, 

находящиеся в пользовании нажать на кнопку Добавить 

запись … Откроется форма для заполнения: 
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Рис. 4.215 

26) внести сведения об обязательствах имущественного характера: 

 Вид имущества – выбрать значение из выпадающего списка. Если 

выбрано иное недвижимое имущество – заполнить поле 

Наименование имущества; 

 Вид пользования – выбрать значение из выпадающего списка. Если 

выбрано другие – заполнить поле Иной вид пользования; 

 Срок пользования – выбрать значение из выпадающего списка. Если 

выбрано на срок – заполнить поля с и по; 

 Основание пользования – выбрать значение из выпадающего 

списка. Если выбрано иное – заполнить поле Иное основание 

пользования; 

 Реквизиты документа, подтверждающего основание пользования 

(дата, номер) – ввести значение вручную; 

 Место нахождения (адрес) – заполнить вручную; 

 Площадь (кв. м.) – заполнить вручную; 

 Примечание – ввести примечание; 

27) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании 
будет добавлена строка. Для введения сведений о других 
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обязательствах имущественного характера нажать на кнопку Новая 

запись и повторить действия по заполнению формы. 

28) для добавления сведений о прочих обязательствах в разделе 6.2. 

Прочие обязательства нажать на кнопку Добавить запись … 

Откроется форма для заполнения: 

 

Рис. 4.216 

29) внести сведения о прочих обязательствах: 

 Содержание обязательств – выбрать значение из выпадающего 

списка. Если выбрано другое – заполнить поле Иное содержание 

обязательств; 

 Кредитор – ввести значение вручную; 
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 Основание возникновения обязательств – выбрать значение из 

выпадающего списка. Если выбрано иной акт – заполнить поле Иное 

основание возникновения обязательства; 

 Реквизиты документа, подтверждающего основание 

возникновения обязательства (номер, дата) – заполнить вручную; 

 Сумма основного обязательства (руб) – заполнить вручную; 

 Сумма обязательства на текущую дату – заполнить вручную; 

 Условия обязательства – заполнить вручную; 

 Примечание – заполнить вручную; 

30) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. В форму 

Сведения о прочих обязательствах будет добавлена строка. Для 

введения сведений о других обязательствах нажать на кнопку Новая 

запись и повторить действия по заполнению формы; 

31) после заполнения всех разделов справки в нижней части формы 

нажать на кнопку Сохранить. Справка будет сохранена в перечне 

созданных ранее справок и доступна для выбора в левой части 

формы. 

4.16.1.2. Создание уточняющей справки для работника 

Справки, отправленные в кадровую службу, закрыты для 

редактирования. Для изменения отправленных сведений используются 

уточняющие справки.  

Пользователь может отправлять уточняющие справки в течение 3-х 

месяцев после окончания срока предоставления сведений о доходах. 

Для создания уточняющей справки необходимо выполнить следующие 

действия: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах (Рис. 4.217). Откроется 

главное окно режима (Рис. 4.218); 
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Рис. 4.217 
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Рис. 4.218 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.219 

Форму справки рекомендуется заполнять последовательно, по 

разделам. 

Примечание. Заполнение и редактирование разделов справки 

возможно в любом порядке. После сохранения сведений на форме 

(кнопка Сохранить) нажать на кнопку Добавить запись… для 

заполнения следующего раздела. В новом окне откроется форма для 

внесения сведений. 

3) заполнить группу полей Общие сведения: 

 Вид справки – выбрать из выпадающего списка значение «для 

госслужащего»; 

 Отчетный период – выбрать значение из справочника; 

 Статус сведений – поле будет заполнено автоматически – справка, 

созданная после отправки основной справки в кадровую службу в 

выбранном отчетном периоде, будет иметь статус «уточняющая»; 

 Статус единицы контингента – поле будет заполнено 

автоматически значением Сотрудник; 

4) заполнить группу полей Данные по работнику. Поля данной 

группы автоматически заполняются сведениями из базы данных 
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кадровой службы. При необходимости внести изменения в поля, 

доступные для редактирования. 

Группа полей «Данные по члену семьи» активируется при заполнении 

справки на члена семьи госслужащего. 

Если у пользователя есть отправленная справка, то будет показано 

информационное окно Сведения о доходах скопированы. Все 

данные из предыдущей справки за выбранный период будут 

перенесены в новую справку и доступны для дальнейшего 

редактирования. 

Действия по заполнению уточняющей справки о доходах аналогичны 

действиям по заполнению основной справки, описанным в п. 4.16.1.1.  

4.16.1.3. Создание основной справки на членов семьи для работника 

Справка о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера на членов семьи для работника подается 

ежегодно. Первая отправленная в кадровую службу справка за отчетный 

период является основной.  

Для создания основной справки на члена семьи работника необходимо 

выполнить следующие действия: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах (Рис. 4.220). Откроется 

главное окно режима (Рис. 4.221); 
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Рис. 4.220 
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Рис. 4.221 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.222 

Форму справки рекомендуется заполнять последовательно, по 

разделам. 

Примечание. Заполнение и редактирование разделов справки 

возможно в любом порядке. После сохранения сведений на форме 

(кнопка Сохранить) нажать на кнопку Добавить запись… для 

заполнения следующего раздела. В новом окне откроется форма для 

внесения сведений. 

3) заполнить группу полей Общие сведения: 

 Вид справки – из выпадающего списка выбрать значение Для члена 

семьи; 

 Отчетный период – выбрать значение из справочника; 

 Статус сведений – поле будет заполнено автоматически; первая 

созданная справка в выбранном отчетном периоде будет иметь статус 

первичная; 

 Статус единицы контингента – поле будет заполнено 

автоматически значением Сотрудник; 

4) заполнить группу полей Данные по работнику. Поля данной 

группы автоматически заполняются сведениями из базы данных 



210 

 

кадровой службы. При необходимости внести изменения в поля, 

доступные для редактирования. 

Группа полей Данные по члену семьи активируется при 

заполнении справки на члена семьи госслужащего. 

Фамилия, имя, отчество – выбрать значение из справочника (в 

справочник автоматически добавляются для выбора супруг/супруга 

работника и несовершеннолетние дети). При необходимости внести 

изменения в остальные поля раздела 

Если у члена семьи есть справка за прошлый период, то становится 

активна кнопка Скопировать данные с предыдущей справки. Для 

копирования сведений в новую справку нажать ее, в диалоговом 

окне подтвердите копирование сведений, нажав кнопку ОК. Все 

данные из справки за прошлый период будут перенесены в новую 

справку и доступны для дальнейшего редактирования. 

Нажать на кнопку Сохранить; 

5) действия по заполнению основной справки на членов семьи 

аналогичны действиям по заполнению основной справки для 

работника, описанным в п. 4.16.1.1.  

4.16.1.4. Создание уточняющей справки на членов семьи для 

работника 

Справки о доходах и расходах членов семьи госслужащего, 

отправленные в кадровую службу, закрыты для редактирования. Для 

изменения отправленных сведений используются уточняющие справки.  

Пользователь может отправлять уточняющие справки в течение 3 

месяцев после окончания срока предоставления сведений о доходах. 

Для создания уточняющей справки на члена семьи работника 

необходимо выполнить следующие действия: 

1) выполнить шаги 1-2 пункта 4.16.1.3; 

2) заполнить группу полей Общие сведения: 

 Вид справки – из выпадающего списка выбрать значение Для члена 

семьи; 

 Отчетный период – выбрать значение из справочника; 

 Статус сведений – поле будет заполнено автоматически; справка, 

созданная после отправки основной справки в кадровую службу в 

выбранном отчетном периоде будет иметь статус Уточняющая; 

 Статус единицы контингента – поле будет заполнено 

автоматически значением Сотрудник; 

3) дальнейшие действия по заполнению уточняющей справки о 

доходах полностью аналогичны действиям по заполнению основной 

справки, описанным в п. 4.16.1.3. 
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4.16.1.5. Отправка справок о доходах в кадровую службу 

После внесения сведений о доходах, расходах, имуществе и 

обязательствах имущественного характера для работников и членов их семей 

справки необходимо отправить в кадровую службу. 

Для отправки справок в кадровую службу необходимо выполнить 

следующие действия: 

1) создать и заполнить справку, как описано в пунктах выше; 

2) для отправки справки в кадровую службу нажать на кнопку 

Отправить сведения о доходах в нижней части формы справки. 

Откроется диалоговое окно: 

 

Рис. 4.223 

3) для подтверждения отправки справки о доходах в кадровую службу 

нажать на кнопку Да. Поле Дата подачи сведений будет 

автоматически заполнено: 

 

Рис. 4.224 

4) в левой части формы Сведения о доходах, содержащей все справки, 

созданные пользователем, в столбце Состояние справки у 

отправленной справки будет проставлен статус Отправлена 

<Дата>: 

 

Рис. 4.225 

Внимание! Отправленная справка будет закрыта для редактирования 

и удаления. 
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Примечание. Если отсутствует подключение абонентского места к 

сети Интернет, то необходимо произвести экспорт файла или печать 

справки и отправить документ в кадровую службу по доступным 

каналам передачи. 

4.16.1.6. Просмотр и печать справок о доходах и расходах 

Для просмотра и печати справки о доходах и расходах выполнить 

следующие действия: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах. Откроется главное 

окно режима. Нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. Откроется информационное окно режима; 

2) в левой части окна выбрать в перечне ранее созданных справок о 

доходах нужную справку. В правой части будет открыта форма 

справки о доходах и расходах, выбранная в перечне. Для вывода 

справки нажать на кнопку Печать в нижней части формы. 

Откроется стандартное окно Печать: 

 

Рис. 4.226 

3) если поле Вывод на принтер отмечено флагом, документ будет 

отправлен на печать. Иначе документ будет экспортирован в MS 

Word. 

4.16.1.7. Редактирование неотправленных справок о доходах и 

расходах 

Неотправленные справки о доходах и расходах доступны для 

редактирования. Действия по редактированию всех видов справок (для 

работников и членов их семей) производятся аналогично. 

В общем случае для редактирования справок выполнить следующую 

последовательность действий: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах. Откроется главное 

окно режима. Нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. Откроется информационное окно режима; 
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2) в левой части окна выбрать в перечне ранее созданных справок о 

доходах нужную справку. В правой части будет открыта форма 

справки о доходах, выбранная в перечне; 

3) заполнение и редактирование разделов выбранной справки 

возможно в любом порядке. После сохранения сведений на форме 

(кнопка Сохранить) нажать на кнопку Добавить запись… для 

заполнения или редактирования следующего раздела. В новом окне 

откроется форма для редактирования сведений; 

4) внести необходимые изменения в форму 

заполнения/редактирования сведений и нажать на кнопку 

Сохранить; 

5) для возврата на форму справки в окне нажать на кнопку Выход; 

6) после внесения изменений в необходимые разделы справки нажать 

на кнопку Сохранить в нижней части формы. 

В справку о доходах внесены необходимые изменения. 

4.16.1.8. Удаление неотправленных справок о доходах 

Неотправленные справки о доходах доступны для удаления. Действия 

по удалению всех видов справок (для работников и членов их семей) 

производятся аналогично. 

В общем случае для удаления справок выполнить следующую 

последовательность действий: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах. Откроется главное 

окно режима. Нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. Откроется информационное окно режима; 

2) в левой части окна выбрать в перечне ранее созданных справок о 

доходах и расходах нужную справку. В правой части будет открыта 

форма справки о доходах и расходах, выбранная в перечне. Для 

удаления неотправленной справки нажать на кнопку Удалить в 

нижней части формы; 

3) в открывшемся окне (Рис. 4.227) выбрать Да. 

 

Рис. 4.227 
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Справка удалена. 

4.16.1.9. Экспорт справок о доходах в файл формата XML 

Для экспорта справок в формат XML необходимо выполнить 

следующие действия: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах. Откроется главное 

окно режима. Нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. Откроется информационное окно режима; 

2) в левой части окна выбрать справку, которую необходимо 

экспортировать в формат XML; 

3) на панели инструментов выбрать пункт меню Доп. средства → 

Экспорт справки о доходах: 

 

Рис. 4.228 

4) в появившемся окне (Рис. 4.229) выбрать необходимое значение и 

нажать на кнопку ОК; 

 

Рис. 4.229 

5) в открывшемся окне Экспорт (Рис. 4.230) ввести путь к директории, 

в которой необходимо сохранить экспортированный файл, вручную, 

либо нажать на кнопку  (многоточие) для выбора пути в 

стандартном окне MS Windows. Нажать ОК; 
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Рис. 4.230 

6) после завершения процедуры экспорта будет показан журнал: 

 

Рис. 4.231 

Выгруженные данные доступны в папке сохранения Windows, ранее 

выбранной пользователем для выгрузки файлов. 

4.16.1.10. Импорт справки о доходах 

Для импорта справок в формат XML необходимо выполнить 

следующие действия: 

1) выбрать в меню навигатора программы Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах. Откроется главное 

окно режима. Нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. Откроется информационное окно режима; 

2) на панели инструментов выбрать пункт меню Доп. средства → 

Импорт данных: 

 

Рис. 4.232 
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3) в появившемся окне (Рис. 4.233) выбрать путь к файлам для импорта 

и нажать на кнопку ОК; 

 

Рис. 4.233 

4) по завершению импорта будет показан журнал импорта: 

 

Рис. 4.234 

Импортированная справка появится в базе данных и будет доступна 

для просмотра. 

4.16.2. Абонентское рабочее место кандидата 

Абонентское рабочее место кандидата ФМ «Сведения о доходах» 

предназначено для ввода сведений о доходах, имуществе и обязательствах 

имущественного характера работников, находящихся в процессе 

оформления, и членов их семей, подаваемых ежегодно; также реализована 

печать документов и экспорт в формат XML. 

4.16.2.1. Создание основной справки для кандидата 

Действия по созданию основной справки для кандидата производятся 

аналогично созданию новой справки для работника (см. п. 4.16.1.1). 

Единственное отличие в заполнении справки: в поле Статус единицы 

контингента необходимо выбрать значение Новый сотрудник: 
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Рис. 4.235 

4.16.2.2. Создание уточняющей справки для кандидата 

Действия по созданию уточняющей справки для кандидата 

производятся аналогично созданию уточняющей справки для работника (см. 

п. 4.16.1.2). Единственное отличие в заполнении справки: в поле Статус 

единицы контингента необходимо выбрать значение Новый сотрудник: 

 

Рис. 4.236 

4.16.2.3. Создание основной справки для членов семьи кандидата 

Действия по созданию основной справки для членов семьи кандидата 

производятся аналогично созданию основной справки для членов семьи 

работника (см. п. 4.16.1.3). Единственное отличие в заполнении справки: в 

поле Статус единицы контингента необходимо выбрать значение Член 

семьи сотрудника: 
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Рис. 4.237 

4.16.2.4. Создание уточняющей справки для членов семьи кандидата 

Действия по созданию уточняющей справки для членов семьи 

кандидата производятся аналогично созданию уточняющей справки для 

членов семьи работника (см. п. 4.16.1.4). Единственное отличие в заполнении 

справки: в поле Статус единицы контингента необходимо выбрать 

значение Член семьи нового сотрудника: 

 

Рис. 4.238 

4.16.2.5. Отправка справок о доходах в кадровую службу 

Отправка справок о доходах кандидатов и членов их семей в кадровую 

службу производится аналогично отправке справок работников (см. п. 

4.16.1.5). 

4.16.2.6. Просмотр и печать справок о доходах 

Просмотр и печать справок о доходах кандидатов и членов их семей 

производится аналогично просмотру и печати справок работников (см. п. 

4.16.1.6). 
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4.16.2.7. Редактирование неотправленных справок о доходах 

Редактирование неотправленных справок о доходах кандидатов и 

членов их семей производится аналогично действиям со справками 

работников (см. п. 4.16.1.7). 

4.16.2.8. Удаление неотправленных справок о доходах 

Удаление неотправленных справок о доходах кандидатов и членов их 

семей производится аналогично действиям со справками работников (см. п. 

4.16.1.8). 

4.16.2.9. Экспорт справок о доходах в файл формата XML 

Экспорт справок о доходах кандидатов и членов их семей в файл 

формата XML производится аналогично действиям со справками работников 

(см. п. 4.16.1.9). 

4.16.2.10. Импорт справок о доходах 

Импорт справок о доходах кандидатов и членов их семей производится 

аналогично действиям со справками работников (см. п. 4.16.1.10). 

4.16.3. Личный кабинет работника кадровой службы 

Личный кабинет работника кадровой службы предназначен для ввода, 

обработки и анализа сведений о доходах, имуществе и обязательствах 

имущественного характера работников и членов их семей, новых работников, 

подаваемых ежегодно; кроме того, реализовано построение отчетов. 

Все действия со справками о доходах в любой из вышеперечисленных 

задач производятся аналогично. 

4.16.3.1. Поиск и просмотр справок о доходах 

Поиск справок о доходах является типовым действием и производится 

с помощью Конфигуратора запросов. 

В общем случае для поиска и просмотра справок выполнить 

следующую последовательность действий: 

В главном окне Навигатора выбрать пункт Сведения о доходах и 

расходах → Сведения о доходах и расходах. Откроется Главное окно 

режима, в левой части которого расположен Конфигуратор. В форме 

Сведения о доходах и расходах нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. Откроется информационное окно режима. В левой части окна 

выбрать в перечне ранее созданных справок о доходах и расходах нужную 

справку. В правой части будет открыта форма справки о доходах и расходах. 
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4.16.3.2. Импорт файлов справок формата XML 

Импорт справок о доходах производится аналогично действиям со 

справками работников (см. п. 4.16.1.10). 

4.16.3.3. Формирование и просмотр отчетов 

В общем случае для формирования отчета необходимо выполнить 

следующие действия: 

1) в меню навигатора выбрать пункт Отчеты F3.  

Примечание. Группы отчетов расположены в левой части окна и 

отображаются в виде иерархической структуры (представлены как 

«папки») и входящих в них отчетов. Переключение между списками 

задач/отчетов осуществляется функциональными клавишами F2 

(задачи) и F3 (отчеты): 

 

Рис. 4.239 

2) в списке отчетов выбрать пункт Отчеты ФМ Сведения о 

доходах → <Название отчета>; 

3) откроется Главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор. В конфигураторе выбрать параметры построения 

отчета: 
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Рис. 4.240 

4) для построения отчета нажать пиктограмму  (Поиск) на панели 

инструментов. По умолчанию отчет строится на текущий отчетный 

период; 

5) отчет будет открыт для просмотра в новом окне: 

 

Рис. 4.241 

6) для вывода отчета на печать нажать на пиктограмму  (Вывод в 

Word) на панели инструментов. Отчет будет открыт в приложении 

MS Word. 

4.17. Социальные льготы 

Раздел Социальные льготы предназначается для внесения, 

редактирования и отображения информации по социальным льготам, 

относящимся к каждому конкретному работнику организации. 
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4.17.1. Занесение и редактирование информации по социальной 

льготе из карточки работника 

Для внесения и редактирования информации по социальной льготе из 

карточки работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Картотека (Рис. 4.242). Откроется режим Картотека; 

 

Рис. 4.242 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) в карточке работника нажать пиктограмму  и выбрать пункт 06. 

Социальные льготы, либо выбрать в меню Доп.информация → 

06. Социальные льготы. Откроется окно для просмотра, ввода и 

редактирования информации по социальным льготам работника 

(Рис. 4.243). В левой части окна отображается список записей о 

социальных льготах работников, в правой – форма сведений о 

льготе, выбранной в списке; 
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Рис. 4.243 

4) для добавления новой записи о льготе нажать на кнопку Новая 

запись. В списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма; 

5) заполнить поля формы: 

 Вид социальной льготы – выбрать значение из справочника; 

 Основание льготы – выбрать значение из справочника; 

 Серия – ввести вручную серию документа, подтверждающего льготу; 

 № документа – ввести вручную номер документа, подтверждающего 

льготу; 

 Дата документа – ввести дату документа, подтверждающего льготу, 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Примечание – заполнить вручную; 

Поля ФИО, № л.д. и Дата рождения заполняются автоматически 

данными из личной карточки; 

6) нажать на кнопку Сохранить. 

Для удаления социальной льготы из карточки нажать на кнопку 

Удалить. 

4.17.2. Занесение и редактирование информации по социальной 

льготе из общего режима «Социальные льготы» 

Для внесения и редактирования информации по социальной льготе из 

общего режима Социальные льготы: 
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1) выбрать в меню навигатора программы Персональные данные → 

Социальные льготы. Откроется режим Социальные льготы: 

 

Рис. 4.244 

2) нажать пиктограмму  (Поиск). Откроется полный список 

имеющихся льгот в разрезе работников. В левой части окна 

отображается список записей о социальных льготах работников, в 

правой – форма сведений о льготе, указанной в списке; 

3) для добавления новой записи о льготе нажать на кнопку Новая 

запись. В списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма: 
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Рис. 4.245 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать значение из справочника. После указания ФИО 

работника поля № л.д. и Дата рождения будут заполнены данными 

из его личной карточки; 

 Вид социальной льготы – выбрать значение из справочника; 

 Основание льготы – выбрать значение из справочника; 

 Серия – ввести вручную серию документа, подтверждающего льготу; 

 № документа – ввести вручную номер документа, подтверждающего 

льготу; 

 Дата документа – ввести дату документа, подтверждающего льготу, 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Примечание – заполнить вручную; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

Для удаления социальной льготы работника нажать на кнопку 

Удалить. 
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4.18. Субсидии 

В данном режиме ведется учет субсидий. Сначала формируется запрос 

на получение субсидии. Если работник не получал субсидию, то 

формируется карточка, где заполняется подробная информация о 

предоставлениии субсидии. Затем карточка субсидии выгружается в файл 

формата xml.  

4.18.1. Формирование запроса  

Ввод данных следует начать с режима Запросы для получения 

справки о предоставлении выплаты. 

1) выбрать в меню навигатора Субсидии → Запросы для получения 

справки о предоставлении выплаты (Рис. 4.246). Откроется 

режим Запросы для получения справки о предоставлении 

выплаты (Рис. 4.247); 

 

Рис. 4.246 



227 

 

 

Рис. 4.247 

2) для добавления нового запроса нажать на кнопку Новая запись. 

Заполнить поля формы (Рис. 4.248): 

 Работник – выбрать значение из справочника. Поля Подразделение, 

Должность, Дата рождения, Пол будут заполнены автоматически 

данными из карточки работника. Таблица Места прохождения ГС 

будет автоматически сформирована на основе введенных данных о 

трудовой деятельности работника; 

 Результат запроса (получал ли ГГС субсидию) – выбрать значение 

из выпадающего списка; 
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Рис. 4.248 

3) нажать на кнопку Сформировать карточку для субсидий; 

4) для прикрепления файла справки о получении выплаты дважды 

щелкнуть по пиктограмме  (Справка). В открывшемся 

диалоговом окне выбрать файл для прикрепления и нажать на 

кнопку Открыть; 

5) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. 
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4.18.2. Заполнение карточки субсидии 

Для заполнения карточки субсидии: 

1) выбрать в меню навигатора Субсидии → Субсидии (Рис. 4.249). 

Откроется режим Субсидии (Рис. 4.250); 

 

Рис. 4.249 

 

Рис. 4.250 

2) для поиска сформированной в п. 4.18.1 карточки ввести в поле 

Фамилия фамилию работника и нажать пиктограмму  (Поиск). 
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Будет отображен список карточек субсидий, удовлетворяющих 

параметрам запроса. Если не указать фамилию и нажать Поиск, то 

будут отображены все имеющиеся карточки субсидий; 

3) для заполнения формы следует дважды щелкнуть на необходимую 

строку; 

4) откроется форма Субсидии (Рис. 4.251). Для удобства заполнения 

поля сгруппированы по разделам: 

 Сведения о сотруднике; 

 Личные данные; 

 Жилищные условия; 

 Постановка на учет; 

 Снятие с учета; 

 

Рис. 4.251 

5) в разделе Сведения о сотруднике заполнить поля: 

 Место службы – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Классификатор ОКОГУ – выбрать значение из выпадающего 

списка; 
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Поля Подразделение, Должность, Код по ОКПДТР заполняются 

автоматически данными из карточки работника. 

6) поля раздела Личные данные заполняются автоматически. При 

необходимости можно внести в них изменения – для этого нажать 

на кнопку Редактировать личные данные. Откроется форма 

Личные данные: 

 

Рис. 4.252 

В форме можно редактировать значения полей: 

 № СНИЛС – ввести значение вручную; 

 Адрес места рождения по КЛАДР – при двойном щелчке по полю 

открывается форма Адреса (Рис. 4.253). Поле Индекс заполняется 

автоматически. Ввод информации об адресе начать с выбора значения 

из справочника Регион (выбор из справочников осуществляется с 

помощью нажатия кнопки ). Затем последовательно выбрать 
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соответствующие значения из справочников (если такие 

используются в адресе): 

 Район; 

 Город;  

 Нас. пункт; 

 Улица. 

Следующие поля заполнить вручную: 

 Дом; 

 Корп; 

 Стр.; 

 Кв.; 

При проставленном флаге в поле Контроль ввода поле Индекс 

будет доступно только для просмотра. 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Закрыть; 

 

Рис. 4.253 

 Место рождения (ручной ввод) – заполнить поле вручную; 

 Домашний адрес (фактический) – поле заполняется аналогично 

полю Адрес места рождения по КЛАДР; 

 Email – заполнить поле вручную; 
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 Кол-во членов семьи – поле заполняется автоматически на основе 

данных из карточки работника, введенных в разделе Сведения о 

членах семьи. Кроме того, сведения о членах семьи можно ввести, 

нажав кнопку Сведения о членах семьи. Откроется форма, 

представленная на Рис. 4.254. Для добавления сведений о члене семьи 

нажать на кнопку Новая запись. Заполнить поля: 

 Степень родства – выбрать значение из выпадающего 

списка; 

 Дата рождения – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Фамилия – заполнить вручную;  

 Имя – заполнить вручную; 

 Отчество – заполнить вручную; 

 Место рождения – заполнить вручную; 

 Место работы, должность – заполнить вручную; 

 Домашний адрес (прописка) – заполнить поле с помощью 

формы Адреса с использованием базы адресов КЛАДР 

(описание см. выше); 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 
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Рис. 4.254 

7) на форме Личные данные последовательно нажать кнопки 

Сохранить и Выход; 

8) в разделе Жилищные условия необходимо указать сведения о 

распределении площади: 

 Общая площадь – ввести числовое значение общей площади; 

 На одного человека – ввести числовое значение, рассчитанное как 

отношение общей площади к количеству людей, проживающих на 

этой площади; 

 В собственности – ввести числовое значение площади, которая 

находится в собственности; 

9) в разделе Постановка на учет при постановке на учет заполнить 

поля: 

 Дата постановки – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря. Если данное поле заполнено, то при сохранении карточки 

ее состояние меняется на «Ожидание субсидии»; 

 № акта – ввести значение вручную; 

 № исходящего письма – ввести значение вручную; 
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 Дата – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Основание включения (субсидии) – выбрать значение из 

выпадающего списка; 

10) в разделе Снятие с учета при снятии с учета заполнить поля: 

 Дата снятия – ввести дату снятия с учета вручную или с помощью 

встроенного календаря. Если данное поле заполнено, то при 

сохранении карточки ее состояние меняется на «Снят с учета»; 

 № акта – ввести значение вручную; 

 № исходящего письма – ввести значение вручную; 

 Дата – ввести дату исходящего письма вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Основание исключения (субсидии) – выбрать значение из 

выпадающего списка; 

 Размер субсидии – ввести значение вручную; 

 Увеличения норматива (тыс.руб.) – ввести значение вручную; 

 Увеличения норматива (кв.м.) – ввести значение вручную; 

 Основание увеличения – ввести основание вручную; 

 № р/с в казначействе – ввести номер расчетного счета; 

11) Вручную заполнить поля: 

 Дата перечисления средств на счет № 40302; 

 Дата перечисления средств со счета № 40302; 

12) нажать на кнопку Сохранить. 

4.18.3. Экспорт карточки субсидии в файл формата XML 

Карточка субсидии может быть выгружена в файл формата xml. Для 

выгрузки карточки: 

1) находясь в режиме Субсидии выбрать карточку для экспорта и 

нажать пункт меню Доп. средства → Экспорт субсидий;  

2) в появившемся окне (Рис. 4.255) выбрать необходимое значение и 

нажать на кнопку ОК; 

 

Рис. 4.255 
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3) в открывшемся окне Экспорт (Рис. 4.256) указать путь к 

директории, в которой необходимо сохранить экспортированный 

файл, вручную, либо нажать на кнопку  для выбора пути в 

стандартном окне MS Windows. Нажать ОК; 

 

Рис. 4.256 

4) после завершения процедуры экспорта будет показан журнал. 

4.19. Индексация 

Для создания индексации: 

1) выбрать в меню навигатора программы Индексация → 

Индексация (Рис. 4.257). Откроется форма Индексация (Рис. 4.258); 

 

Рис. 4.257 
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Рис. 4.258 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма со сведениями об 

индексации: 

 

Рис. 4.259 

3) заполнить поля формы: 
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 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Индексация с – ввести дату, с которой необходимо рассчитывать 

индексацию; 

 Коэффициент – ввести коэффициент; 

 Разряд округления – выбрать из выпадающего списка; 

 Правила округления – выбрать из выпадающего списка; 

4) отметить флагами необходимые значения: 

 должностной оклад; 

 приказы об окладе рассчитывать от коэффициента; 

 оклад за классный чин; 

 тип должности; 

5) нажать на кнопку 1. Внести документы для индексации. В 

зависимости от выбранных в шаге 3 значений, станут активны 

кнопки ниже; 

6) при нажатии на кнопку 2.1 Должностные оклады открывается 

форма Индексация должностных окладов (Рис. 4.260) для выбора 

должностей из реестра для индексации. Для добавления 

индексируемых должностей нажать на кнопку Новая запись. На 

открывшейся форме выбрать значение из справочника Должность. 

Нажать на кнопку Сохранить. После этого будут автоматически 

рассчитаны поля Новое значение для полей Минимальный оклад 

и Максимальный оклад, в соответствии с критериями индексации. 

Для добавления еще одной индексируемой должности нажать 

Новая запись. После выбора последовательно нажать кнопки 

Сохранить и Выход; 

 

Рис. 4.260 
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7) при нажатии на кнопку 2.2 Оклады за классный чин открывается 

форма Индексация окладов классных чинов (Рис. 4.261) для 

выбора классных чинов для индексации. Для добавления 

индексируемых классных чинов нажать на кнопку Новая запись. 

На открывшейся форме выбрать значение из справочника 

Классный чин. Нажать на кнопку Сохранить. После этого будут 

автоматически рассчитаны поля Новое значение для полей 

Минимальный оклад и Максимальный оклад, в соответствии с 

критериями индексации. Для добавления еще одной записи 

индексируемого чина нажать Новая запись. После выбора 

последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 

 

Рис. 4.261 

8) при нажатии на кнопку 2.3 Оклады сотрудников открывается 

форма Индексация должностных окладов (Рис. 4.262) для выбора 

окладов сотрудников для индексации. Для выбора сотрудника 

отметить его в списке, дважды щелкнув левой кнопкой мыши по 

пустому полю рядом с его должностью. После выбора 

последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 

 

Рис. 4.262 

9) нажать на кнопку Пересчитать. Будет произведен пересчет 

документов для индексации согласно новым критериям; 

10) заполнить вручную поле Основание индексации; 
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11) нажать на кнопку 3. Провести индексацию. Процедура может 

занять несколько минут. После окончания появится 

информационное окно (Рис. 4.263). Нажать на кнопку ОК. 

Индексация произведена; 

 

Рис. 4.263 

12) при необходимости индексация может быть отменена. Для этого 

нажать на кнопку Отменить индексацию. В появившемся окне 

(Рис. 4.264) нажать на кнопку ОК. Индексация отменена. 

 

Рис. 4.264 

4.20.  Кадровый резерв 

Режим «Кадровый резерв» предназначен для ввода и ведения 

кадрового резерва на замещение должностей государственной гражданской 

службы. 

4.20.1. Ввод стороннего кандидата в резерв 

Для ввода стороннего кандидата в резерв: 

1) выбрать в меню навигатора программы Кадровый резерв → Ввод 

стороннего кандидата в резерв (Рис. 4.265). Откроется режим 

Ввод стороннего кандидата в резерв (Рис. 4.266); 
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Рис. 4.265 

 

Рис. 4.266 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется новая карточка ввода 

стороннего кандидата: 
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Рис. 4.267 

3) заполнить поля формы: 

 Фамилия – ввести вручную; 

 Имя – ввести вручную; 

 Отчество – ввести вручную; 

 Дата рождения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Пол – выбрать из выпадающего списка; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) нажать на кнопку Доп.сведения на форме ввода стороннего 

кандидата. Откроется форма личной карточки кандидата: 
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Рис. 4.268 

6) поля Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения заполняются 

автоматически на основании сведений, введенных в шаге 3. Поле 

Возраст рассчитывается автоматически. Для присоединения к 

личной карточке фотографии кандидата дважды щелкнуть левой 

кнопкой мыши по пиктограмме . Заполнить поля формы 

данными кандидата и последовательно нажать кнопки Сохранить и 

Выход; 

7) на форме Ввод стороннего кандидата в резерв также нажать на 

кнопку Сохранить. Кандидат добавлен. 

4.20.2. Кандидаты в резерв 

Для введения кандидата в резерв: 



244 

 

1) выбрать в меню навигатора программы Кадровый резерв → 

Кандидаты в резерв (Рис. 4.269). Откроется режим Кандидаты в 

резерв (Рис. 4.270); 

 

Рис. 4.269 

 

Рис. 4.270 

2) для просмотра имеющихся кандидатов с определенными данными 

задать в Конфигураторе критерий отбора и нажать на пиктограмму 

 (Поиск). Для просмотра всех кандидатов сразу нажать Поиск; 

3) для ввода кандидата нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма Кандидаты в резерв: 
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Рис. 4.271 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать значение из справочника. Поле может быть 

заполнено как данными работников (о заведении личной карточки см. 

п. 4.2.1), так и данными сторонних кандидатов (о вводе сторонних 

кандидатов см. п. 4.20.1).  

 поля, отмеченные зеленым, заполняются автоматически на основании 

сведений из личной карточки кандидата. 

 Резерв на должность – выбрать значение из справочника; 
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 Категория должности – выбрать значение из справочника; 

 Группа – выбрать значение из справочника; 

 Образование – поле заполняется автоматически значением из 

карточка работника; 

 Признак для фед.резерва – выбрать значение из справочника; 

 Кем рекомендован – выбрать значение из справочника; 

 Включен в фед.резерв – при необходимости проставить флаг; 

 № приказа о включении – ввести номер приказа о включении в 

резерв; 

 Дата приказа о включении – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Основание включения – выбрать значение из справочника; 

 Дата включения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Примечание – ввести вручную; 

 № приказа об исключении – ввести номер приказа об исключении 

из резерва. Поле заполняется при исключении из федерального 

резерва; 

 Дата приказа об исключении – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря. Поле заполняется при исключении из резерва; 

 Основание исключения – выбрать значение из справочника; 

 Дата исключения – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Примечание – ввести вручную; 

 с… по – ввести диапазон дат вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Уровень резерва – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – ввести вручную; 

 Доступ к ГТ – при допуске к государственной тайне поставить флаг и 

ввести диапазон дат; 

5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) для печати приказа о включении в резерв нажать на кнопку Приказ 

о включении, появится окно Печать (Рис. 4.272). Нажать Да; 
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Рис. 4.272 

7) подождать пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 4.273) и 

откроется служебный контракт в формате MS Word; 

 

Рис. 4.273 

8) распечатать приказ средствами MS Word; 

9) для введения кандидата в кадровый резерв нажать на кнопку Ввести 

в резерв. Карточка из режима Кандидаты в резерв будет 

перенесена в режим Резерв (см. п. 4.20.3). 

4.20.3. Резерв 

Для просмотра списка гражданских служащих, включенных в 

кадровый резерв: 

1) выбрать в меню навигатора программы Кадровый резерв → 

Резерв (Рис. 4.274). Откроется режим Резерв (Рис. 4.275); 
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Рис. 4.274 

 

Рис. 4.275 

2) для просмотра всех резервистов нажать на пиктограмму  

(Поиск). Для просмотра резервистов, отобранных по 

определенному критерию задать в Конфигураторе критерий отбора 

и нажать Поиск; 
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3) откроется форма Резерв. В левой части окна расположен список 

резервистов, в правой части отображаются данные выбранного 

резервиста: 

 

Рис. 4.276 

4) для исключения из резерва выбрать в левой части окна 

необходимого резервиста, и заполнить в карточке следующие поля: 

 № приказа об исключении – ввести номер приказа об исключении 

из резерва; 

 Дата приказа об исключении – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Основание исключения – выбрать значение из справочника; 

 Дата исключения – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Примечание – ввести вручную; 
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5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) для печати приказа об исключении гражданского служащего из 

кадрового резерва нажать на кнопку Приказ об исключении. 

Появится окно Печать (Рис. 4.277). Нажать Да.  

 

Рис. 4.277 

7) подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 4.278) и 

откроется служебный контракт в формате MS Word; 

 

Рис. 4.278 

8) распечатать приказ средствами MS Word; 

9) для исключения гражданского служащего из кадрового резерва 

нажать на кнопку Исключить. Служащий будет исключен из 

резерва, а его анкета будет переведена в архив (см. п 4.20.3.1). 

4.20.3.1. Архив резерва 

Для просмотра архива кадрового резерва:  

1) выбрать в меню навигатора программы Кадровый резерв → 

Архив резерва (Рис. 4.279). Откроется режим Архив резерва 

(Рис. 4.280); 
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Рис. 4.279 

 

Рис. 4.280 

2) для просмотра всех архивных карточек резервистов нажать на 

пиктограмму  (Поиск). Для просмотра карточек, отобранных 

по определенному критерию задать в Конфигураторе критерий 

отбора и нажать Поиск. Откроется список архивных данных, 

удовлетворяющий критериям поиска. 
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4.21. Квалификационный экзамен 

4.21.1. Формирование комиссии 

Для формирование комиссии: 

1) выбрать в меню навигатора программы Квалификационный 

экзамен → Комиссия (Рис. 4.281). Откроется режим Комиссия 

(Рис. 4.282); 

 

Рис. 4.281 

 

Рис. 4.282 
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2) для просмотра имеющихся комиссий по определенному критерию 

задать в Конфигураторе критерий отбора и нажать на пиктограмму 

 (Поиск). Для просмотра всех кандидатов сразу нажать Поиск; 

3) для создания новой комиссии нажать на кнопку Новая запись. 

Откроется форма новой записи: 

 

Рис. 4.283 

4) заполнить поля формы: 

 Наименование – ввести вручную наименование комиссии; 

 № приказа – ввести вручную номер приказа о формировании 

комиссии; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

5) для присоединения файла с приказом нажать пиктограмму . 

В открывшемся окне указать путь к файлу и нажать на кнопку 

Открыть. Файл будет присоединен; 
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6) для добавления члена комиссии в поле Назначить члена комиссии 

нажать на кнопку  и из справочника выбрать необходимого 

работника. Повторить для каждого члена комиссии; 

Примечание: В состав комиссии могут быть добавлены сторонние 

эксперты, на которых в Программе не заведена личная карточка. Для 

этого их надо предварительно ввести в список независимых 

экспертов. См. п. 4.21.5. 

7) для распределения ролей в комиссии нажать на кнопку Состав 

комиссии. Откроется форма Состав аттестационной комиссии: 

 

Рис. 4.284 

8) в поле Член комиссии отображается ФИО выбранного в левой 

части окна человека. Для распределения ролей в комиссии 

последовательно выбрать каждого и из справочника в поле 

Должность в комиссии выбрать роль в комиссии. После указания 

каждой роли наживать кнопку Сохранить. При необходимости 

ввести в поле Примечание дополнительную информацию. Нажать 

Выход; 

9) если необходимо, то нажать на кнопку Сформировать 

наименование комиссии. Наименование комиссии будет 

сформировано из номера и даты приказа о формировании комиссии 

и ФИО всех членов комиссии с сортировкой по уровню должности в 

составе комиссии; 

10) в форме Комиссия также нажать Сохранить. Комиссия создана. 
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4.21.2. График проведения квалификационного экзамена 

Для создания графика проведения квалификационного экзамена: 

1) выбрать в меню навигатора программы Квалификационный 

экзамен → График проведения кв. экзамена (Рис. 4.285). 

Откроется режим График проведения кв. экзамена (Рис. 4.286); 

 

Рис. 4.285 

 

Рис. 4.286 

2) для просмотра имеющихся графиков по определенному критерию 

задать в Конфигураторе критерий отбора и нажать на пиктограмму 
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 (Поиск). Для просмотра всех имеющихся графиков сразу нажать 

Поиск; 

3) для создания нового графика нажать на кнопку Новая запись. 

Откроется форма новой записи: 

 

Рис. 4.287 

4) заполнить поля формы: 

 Подразделение – выбрать подразделение из справочника; 

 Дата и время проведения – ввести дату и время вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Комиссия – выбрать наименование комиссии из справочника (о 

создании комиссии см. п. 4.21.1); 

 Дата предоставл. свед. – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Ответственные – вручную указать ответственных за проведение 

квалификационного экзамена; 

5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) для создания приказа о квалификационном экзамене нажать на 

кнопку Создать приказ о кв.экзамене. Приказ будет создан (см. п. 

4.21.3). 

4.21.3. Приказ о квалификационном экзамене 

Для создания приказа о квалификационном экзамене: 

1) выбрать в меню навигатора программы Квалификационный 

экзамен → Приказ о квалификационном экзамене (Рис. 4.288). 

Откроется режим Приказ о квалификационном экзамене (Рис. 

4.289); 
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Рис. 4.288 

 

Рис. 4.289 

2) для просмотра имеющихся приказов о квалификационных 

экзаменах нажать пиктограмму  (Поиск); 

3) откроется список приказов о квалификационных экзаменах, в том 

числе – созданный на этапе формирования графика проведения 

экзамена (см. п. 4.21.2): 
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Рис. 4.290 

4) заполнить поля: 

 № приказа – ввести вручную; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата подачи док-в – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Дата проведения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Место проведения – ввести вручную; 
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 Комиссия – выбрать значение из справочника (о формировании 

комиссии см. п. 4.21.1); 

5) для добавления в приказ работников, имеющих заявления на 

присвоение классного чина, нажать на кнопку Добавить 

сотрудников с заявлением. Для добавления работников без 

заявления в поле Сотрудник, направляемый на квал.экзамен 

выбрать ФИО необходимого работника. Он также будет добавлен в 

приказ; 

6) нажать на кнопку Сохранить. 

4.21.4. Результаты квалификационного экзамена 

После проведения квалификационного экзамена необходимо внести 

данные о его результатах. Для этого: 

1) выбрать в меню навигатора программы Квалификационный 

экзамен → Результаты квалификационного экзамена (Рис. 

4.291). Откроется форма Результаты квалификационного 

экзамена (Рис. 4.292); 

 

Рис. 4.291 
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Рис. 4.292 

2) для ввода результатов квалификационного экзамена нажать 

пиктограмму  (Поиск), откроется страница, в левой части 

которой перечислены даты экзаменов и работники, в правой части 

окна находится форма для ввода результатов по выделенному в 

левой части окна работника: 
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Рис. 4.293 

3) в поле Основание проведения выбрать из справочника основание 

проведения квалификационного экзамена; 

4) заполнить поля с результатами прохождения квалификационного 

экзамена: 

 Присутствовало – указать число человек, присутствовавших на 

экзамене; 

 Голосов ЗА – указать количество голосов «за»; 

 Голосов ПРОТИВ – указать количество голосов «против»; 

5) в полях: 

 Дата предоставления отзыва; 

 Дата ознакомления с отзывом; 

 Дата поступления листа; 

 Дата ознакомления с листом; 

указать соответствующие даты; 
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6) заполнить поле Решение комиссии из выпадающего списка; 

7) в поле Рекомендации комиссии указать рекомендации (в случае 

выбора в предыдущем шаге значения соотв.замещ.гос.должности 

при условии выполнен.рекоменд.ат.комиссии; 

8) в случае отвода от экзамена указать причину в поле Причины 

отвода от экзамена; 

9) для печати экзаменационного листа, отзыва руководителя или 

протокола комиссии нажать соответствующую кнопку в нижней 

части формы. Появится окно печати: 

 

Рис. 4.294 

10) для предварительного просмотра в формате MS Word выбрать 

Да, для отправки на печать проставить флаг Вывод на принтер. 

Дождаться исчезновения окна Монитор печати: 

 

Рис. 4.295 

11) распечатать документ. 

4.21.5. Независимые эксперты 

В состав комиссии могут быть добавлены сторонние эксперты, на 

которых в Программе не заведена личная карточка. Для этого: 

1) выбрать в меню навигатора программы Квалификационный 

экзамен → Независимые эксперты (Рис. 4.296). Откроется форма 

Независимые эксперты (Рис. 4.297); 
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Рис. 4.296 

 

Рис. 4.297 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма ввода новой 

записи: 
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Рис. 4.298 

3) заполнить поля:  

 Фамилия; 

 Имя; 

 Отчество; 

 Должность; 

4) нажать на кнопку Сохранить. Запись будет сохранена, данные 

независимого эксперта станут доступны для ввода в состав 

комиссии (п. 4.21.1). 

4.22. Конкурс на замещение вакантных должностей 

Режимы, включенные в задачу Конкурс на замещение вакантных 

должностей предназначены для ввода, просмотра и актуализации 

информации о проведении конкурсов на замещение вакантных должностей и 

их результатах. 

4.22.1. Формирование списка вакансий для конкурса 

Для формирования списка вакансий для конкурса: 

1) выбрать в меню навигатора программы Конкурс на замещение 

вакантных должностей → Формирование списка вакансий для 

конкурса (Рис. 4.299). Откроется окно Формирование списка 

вакансий для конкурса (Рис. 4.300); 
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Рис. 4.299 

 

Рис. 4.300 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма создания новой 

записи: 
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Рис. 4.301 

3) для заполнения группы полей Штатная единица нажать на кнопку 

. Откроется окно поиска штатной единицы (Рис. 4.302). Кнопками 

 открываются нижние уровни иерархии списков. В левом столбце 

таблицы можно проставить условия выбора:  

  – один щелчок левой кнопкой мыши, включить в условия поиска; 

  – два щелчка левой кнопкой мыши, исключить из условий поиска; 

 для удаления отметки – щелкнуть левой кнопкой мыши третий раз; 

Кроме того, в поле Оклад можно указать уровень оклада, по 

которому будет проводиться поиск. 

После указания условий поиска нажать на кнопку Поиск.  
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Рис. 4.302 

После этого будет сформирован выпадающий список, 

удовлетворяющий поисковому запросу (см. пример на Рис. 4.303). 

Выбрать необходимую штатную единицу, поля формы (Рис. 4.301) 

будут заполнены соответствующими данными; 

 

Рис. 4.303 

4) поля Подразделение, Отдел и Квалификационные требования 

будут заполнены автоматически; 

Примечание: квалификационные требования доступны для 

редактирования через режим Штатное расписание → Ведение 

штатного расписания → Доп. информация →Примечание: 
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Рис. 4.304 

5) вручную заполнить остальные поля, нажать на кнопку Сохранить; 

6) при необходимости повторить действия по добавлению вакантных 

штатных единиц на конкурс. 

4.22.2. Формирование списка кандидатов на конкурс 

Для формирования списка кандидатов на конкурс: 

1) выбрать в меню навигатора программы Конкурс на замещение 

вакантных должностей → Список кандидатов на конкурс / Ввод 

стороннего кандидата: 
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Рис. 4.305 

2) в открывшемся окне нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется 

форма, представленная на Рис. 4.306. Для добавления нового 

кандидата нажать на кнопку Новая запись. В списке в верхней 

части окна появится новая строка, в нижней части будет отображена 

форма для заполнения; 
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Рис. 4.306 

3) заполнить поля: 

 Фамилия – ввести вручную; 

 Имя – ввести вручную; 

 Отчество – ввести вручную; 

 Дата рождения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Пол – выбрать из справочника; 

 Место рождения – ввести вручную; 

 Семейное положение – выбрать из справочника; 

4) ввести данные об образовании. Для этого нажать на кнопку 

Образование. Будет открыта форма: 
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Рис. 4.307 

5) заполнить поля: 

 Образование – выбрать значение из справочника; 

 Год окончания – ввести значение вручную; 

 Приоритет – выбрать значение из справочника; 

 Учебное заведение – выбрать значение из справочника; 

 Специальность/направление по классификатору – выбрать 

значение из справочника; 

 Специальность/направление по диплому – ввести значение 

вручную; 

 Квалификация по диплому – выбрать значение из справочника; 

 Серия диплома – ввести значение вручную; 

 № диплома – ввести значение вручную; 

 Дата выдачи – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Диплом гос.образца – выбрать значение из справочника; 

 Направление образования – выбрать значение из справочника; 

 Комментарий – при необходимости ввести вручную; 

 Поле Тип учебного заведения будет заполнено автоматически после 

нажатия кнопки Сохранить; 

6) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 
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7) ввести данные о трудовой деятельности. Для этого нажать на кнопку 

Трудовая деятельность. Откроется форма: 

 

Рис. 4.308 

8) заполнить поля: 

 № записи в трудовой книжке – ввести значение вручную; 

 Должность и место работы – ввести значение вручную; 

 Дата назначения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата увольнения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

9) поставить необходимые флаги в полях: 

 Стаж трудовой общий; 

 Стаж ГС для надбавки; 

 Стаж ГС для пенсии за выслугу лет; 

10) указать коэффициенты в соответствующих полях; 

11) нажать на кнопку Сохранить. Для ввода следующей записи из 

трудовой книжки нажать на кнопку Новая запись; 

12) после ввода всех данных о трудовой деятельности нажать на 

кнопку Выход; 

13) ввести данные о документах, удостоверяющих личность. Для 

этого нажать на кнопку Документы удостов.личность. Откроется 

окно: 
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Рис. 4.309 

14) заполнить поля: 

 Основной документ – проставить флаг, если документ является 

основным документом, удостоверяющим личность; 

 Тип документа – выбрать значение из справочника; 

 Серия – ввести вручную; 

 Номер – ввести вручную; 

 Дата выдачи – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата ок.действия – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря, если документ имеет ограниченный срок 

действия; 

 Кем выдан – ввести вручную; 

 Код подразделения – ввести вручную; 

15) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 

16) если кандидату был присвоен классный чин, заполнить поля: 

 Классный чин – выбрать значение из справочника; 

 Дата присвоения – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Организация, присвоившая чин – ввести вручную; 

17) для присоединения фотографии дважды щелкнуть левой кнопкой 

мыши по пиктограмме . В открывшемся окне указать путь к 

фотографии и нажать на кнопку Открыть; 
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18) установить флаг Участник конкурса для включения кандидата в 

конкурс на замещение вакантных должностей; 

19) нажать на кнопку Сохранить. 

4.22.3. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей 

Для проведения конкурса необходимо сформировать его карточку. Для 

этого: 

1) выбрать в меню навигатора программы Конкурс на замещение 

вакантных должностей → Карточка конкурса: 

 

Рис. 4.310 

2) в открывшемся окне нажать на пиктограмму  (Поиск), откроется 

список карточек конкурсов: 
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Рис. 4.311 

Примечание: Если в Программе заведен только один конкурс, то 

откроется его карточка; 

3) для перехода к просмотру и редактированию карточки конкурса, 

дважды щелкнуть по строке с ним левой кнопкой мыши. Для 

добавления новой карточки конкурса нажать Новая запись. 

Откроется следующая форма: 

 

Рис. 4.312 

4) заполнить поля: 

 группу полей Приказ об объявлении конкурса: 

 № – ввести вручную; 

 Дата – ввести вручную; 

 группу полей Начало конкурса: 
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 Дата проведения конкурса – ввести дату вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Адрес проведения – выбрать из справочника; 

 группу полей Прием документов: 

 Дата начала приема документов – ввести дату вручную или 

с помощью встроенного календаря; 

 Дата окончания приема – ввести дату вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Адрес приема документов – выбрать из справочника; 

 Рабочих дней приема документов – поле заполняется 

автоматически после нажатия на кнопку Сохранить 

значением количества рабочих дней между датой начала и 

датой окончания приема документов; 

 Дата опубликования приказа – поле заполняется 

автоматически после нажатия на кнопку Сохранить 

значением даты начала приема документов; 

5) для ввода сведений о протоколах конкурса и вакансий в них 

нажать на кнопку протоколы / вакансии. Откроется форма 

Протоколы конкурса: 



277 

 

 

Рис. 4.313 

6) заполнить поля формы: 

 № протокола – ввести вручную; 

 Наименование – ввести вручную; 

 телефон для справок по в. должности – ввести вручную; 

 тел. по правилам подачи документов – ввести вручную; 

 дата протокола – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Адрес – выбрать из справочника; 

Для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующего протокола нажать на кнопку Новая запись и 

повторить ввод; 



278 

 

7) для ввода информации о комиссии нажать на кнопку Комиссия. 

Будет открыта соответствующая форма: 

 

Рис. 4.314 

8) заполнить поля формы: 

 Член комиссии – выбрать из справочника; 

 Должность в комиссии – выбрать из справочника; 

Для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующего члена комиссии нажать на кнопку Новая 

запись и повторить ввод. Для возврата к форме Протоколы 

конкурса нажать на кнопку Выход; 

9) для ввода списка вакансий нажать на кнопку Список вакансий. 

Будет открыта соответствующая форма: 
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Рис. 4.315 

10) заполнить поля, как это указано в п. 4.22.1; 

11) для печати шаблона, а также для печати списка вакансий на форме 

Протоколы конкурса нажать на кнопку Печать шаблона или 

Печать списка вакансий соответственно. 

4.23. Повышение квалификации 

4.23.1. Создание программы обучения 

Для создания программы обучения: 

1) выбрать в меню навигатора программы Повышение 

квалификации и формирование плана обучения → Программы 

обучения: 
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Рис. 4.316 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

окно создания новой записи: 

 

Рис. 4.317 
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3) заполнить поля: 

 Период – в выпадающем списке выбрать строку Новое значение. 

Появится окно: 

 

Рис. 4.318 

4) нажать на кнопку ОК. Будет открыта форма ввода диапазона дат: 

 

Рис. 4.319 

5) ввести диапазон дат вручную или с помощью встроенного 

календаря и нажать кнопки Сохранить и Выход. Введенный период 

станет доступен для выбора; 

6) заполнить поля формы (Рис. 4.317): 

 Наименование – вручную указать наименование программы 

обучения; 

 Направление – выбрать значение из справочника; 

 Продолжительность – указать продолжительность программы в 

часах; 

 Стоимость – указать стоимость программы в рублях; 

 Описание – ввести описание программы; 

7) нажать на кнопку Сохранить.  
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4.23.2. Планирование обучения 

Для планирования обучения: 

1) выбрать в меню навигатора программы Повышение 

квалификации и формирование плана обучения → 

Планирование обучения: 

 

Рис. 4.320 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

окно создания новой записи: 
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Рис. 4.321 

3) заполнить поля: 

 Сотрудник – выбрать из справочника работника, который будет 

отправлен на обучение; 

 Программа – выбрать из справочника программу обучения. В списке 

будут доступны программы, созданные в Программе ранее. О 

создании программ см. п. 4.23.1; 

 Планируемая дата обучения – указать дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Планируемая дата окончания – указать дату вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Состояние заявки – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости заполнить вручную; 

4) поля, отмеченные зеленым, будут заполнены автоматически после 

нажатия на кнопку Сохранить; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

4.23.3. Создание приказа о повышении квалификации 

Для создания приказа о повышении квалификации необходимо, чтобы 

заявка находилась на этапе Согласована. О составлении заявки см. п. 4.23.2. 

После согласования заявки необходимо в поле Состояние заявки выбрать 

значение Согласована и нажать на кнопку Сохранить. Кнопка Приказ при 

этом станет активна: 
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Рис. 4.322 

Доступ к проекту приказа можно получить двумя способами: 

1) на форме Планирование обучения (Рис. 4.322) нажать на кнопку 

Приказ; 

2) в меню навигатора программы выбрать Повышение 

квалификации и формирование плана обучения → Проекты 

приказов о повышении квалификации и с помощью поиска найти 

необходимый проект приказа. 

Внешний вид формы в обоих случаях будет одинаковый: 



285 

 

 

Рис. 4.323 

Заполнить поля: 

 № приказа – ввести значение вручную; 

 Дата приказа – ввести вручную или при помощи встроенного 

календаря; 

 Программа – поле заполнено в режиме Планирование обучения; 

 Вид обучения – выбрать значение из справочника; 

 Форма обучения – выбрать значение из справочника; 

 Тип обучения – выбрать значение из справочника; 

 Специализация – выбрать значение из справочника; 

 Учебное заведение – выбрать значение из справочника; 

 Продолжительность – указать продолжительность курса; 

 Стоимость – указать стоимость курса; 

 Источник финансирования – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание. 
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Последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. Проект приказа 

создан. 

Для перевода приказа в состояние действующий нажать на кнопку 

Выполнение приказа. 

После перевода заявки в состояние Выполнена приказ также будет 

выполнен и переведен в архив. Доступ к архивному приказу можно получить 

двумя способами: 

1) на форме Планирование обучения со статусом заявки Выполнена 

нажать на кнопку Приказ; 

2) в меню навигатора программы выбрать Повышение 

квалификации и формирование плана обучения → Приказы о 

повышении квалификации архив. 

4.24. Договоры гражданско-правового характера 

Договор гражданско-правового характера (далее – договор ГПХ) – вид 

договора, при котором стороны определяют результат труда, имущественные 

взаимоотношения и другие гражданские проблемы взаимодействия, но не 

вступают в трудовые отношения. Предметом такого договора служит 

конечный результат труда. 

4.24.1. Ввод данных работников по договорам ГПХ 

Для ввода данных работников по договорам ГПХ в Программу: 

1) выбрать в меню навигатора программы Договора ГПХ → 

Работники по договорам ГПХ (Рис. 4.324). Откроется окно 

Работники по договорам ГПХ (Рис. 4.325); 
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Рис. 4.324 

 

Рис. 4.325 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма ввода данных 

работника: 
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Рис. 4.326 

3) заполнить поля формы: 

 № личного дела – ввести значение вручную; 

 Фамилия – ввести вручную; 

 Имя – ввести вручную; 

 Отчество – ввести вручную; 

 Гражданство – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата рождения – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Пол – выбрать значение из выпадающего списка; 

 № страхового свидетельства – ввести вручную; 

 ИНН – ввести вручную; 

 Код КЛАДР – ввести вручную; 

 Место рождения – ввести вручную; 
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 Домашний адрес (прописка) – ввести вручную; 

 Домашний адрес – ввести вручную; 

4) для ввода паспортных данных нажать на кнопку Документы 

удостов. личность. Откроется форма ввода: 

 

Рис. 4.327 

5) заполнить поля формы: 

 Тип документа – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Серия – ввести вручную; 

 Номер – ввести вручную; 

 Дата выдачи – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата ок.действия – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря, если документ имеет ограниченный срок действия; 

 Кем выдан – ввести вручную; 

 Код подразделения – ввести вручную; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

6) если документ является основным документом, удостоверяющим 

личность, поставить флаг Основной документ; 

7) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 

8) проверить правильность введенных данных и нажать на кнопку 

Сохранить. Личное дело работника по ГПХ сохранено в 

Программе. 
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4.24.2. Ввод договоров ГПХ 

Для ввода договоров по ГПХ: 

1) выбрать в меню навигатора программы Договора ГПХ → Ввод 

договоров ГПХ (Рис. 4.328). Откроется окно Ввод договоров ГПХ 

(Рис. 4.329); 

 

Рис. 4.328 

 

Рис. 4.329 
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2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма в статусе 

Проект: 

 

Рис. 4.330 

3) заполнить поля формы: 

 Работник – выбрать из справочника. Будут доступны как работники 

ЦА (о создании личной карточки см. п. 4.2), так и работники по 

договорам ГПХ (см. п. 4.24.1); 

 № договора – ввести вручную; 

 Дата заключения – ввести дату заключения контракта ГПХ вручную 

или с помощью встроенного календаря; 

 Дата начала – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата окончания – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 
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 Сумма по договору – ввести вручную; 

 Дата выполнения – ввести дату выполнения работ по контракту 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Тип договора – выбрать из справочника имеющееся значение, либо 

указать Новое значение. Появится окно: 

 

Рис. 4.331 

4) нажать ОК. Будет открыто окно введения нового типа договора: 

 

Рис. 4.332 

5) заполнить поля: 

 Код; 

 Наименование; 

6) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход. Введенное 

значение станет доступно для выбора; 

 Содержание договора – ввести вручную; 

7) нажать на кнопку Сохранить. Проект договора будет сохранен; 

8) для ввода договора в действие нажать на кнопку Перевести в 

действующие. Статус договора будет изменен на Действующий; 
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9) для перевода выполненного договора в архив нажать на кнопку 

Перевести в архив. Статус договора будет изменен на Архив. 

4.25. Конфликт интересов 

Федеральный закон №273-ФЗ «О противодействии коррупции» от 

25.12.2008 (в ред. 396-ФЗ от 28.12.2013) определяет конфликт интересов как 

ситуацию, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) 

государственного или муниципального служащего влияет или может 

повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) 

обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие 

между личной заинтересованностью государственного или муниципального 

служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, 

общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и 

законным интересам граждан, организаций, общества или государства. Под 

личной заинтересованностью понимается возможность получения 

государственным гражданским служащим при исполнении должностных 

обязанностей доходов в денежной либо натуральной форме, доходов в виде 

материальной выгоды непосредственно для себя или лиц близкого родства 

или свойства, а также для граждан или организаций, с которыми 

государственный гражданский служащий связан финансовыми или иными 

обязательствами. 

Поскольку конфликт интересов является категорией оценочной, что 

означает возможность разных подходов и разной оценки ситуации с его 

возникновением сторонами служебного контракта (гражданского служащего, 

представителя нанимателя), то в этом случае необходим кто-то третий, кто 

может и имеет право разрешать подобную ситуацию. 

Поэтому для урегулирования конфликта интересов на гражданской 

службе предусматривается создание специальных комиссий по соблюдению 

требований к служебному поведению гражданских служащих и 

урегулированию конфликтов интересов. 

4.25.1. Приказ о создании конфликтной комиссии 

Для формирования приказа о создании конфликтной комиссии: 

1) выбрать в меню навигатора программы Конфликт интересов → 

Конфликтная комиссия (Рис. 4.333). Откроется окно 

Конфликтная комиссия – Состав и наименование комиссии 
(Рис. 4.334); 
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Рис. 4.333 

 

Рис. 4.334 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно новой записи: 
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Рис. 4.335 

3) заполнить поля формы: 

 № приказа – ввести номер приказа о создании конфликтной 

комиссии; 

 Дата приказа – ввести дату приказа вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

4) нажать на кнопку Сохранить;  

5) для создания комиссии нажать на кнопку Состав комиссии. 

Откроется окно Формирование комиссии: 
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Рис. 4.336 

6) заполнить поля формы: 

 Должность в комиссии – выбрать из справочника необходимую 

должность; 

 Участник комиссии – выбрать из справочника работника на 

указанную выше роль; 

 Должность – поле будет заполнено автоматически значением 

должности выбранного работника из его личной карточки; 

Для введения данных члена комиссии, на которого в Программе не 

заведено личной карточки, воспользоваться группой полей Ручной 

ввод: 

 Участник комиссии – ввести ФИО стороннего участника комиссии; 

 Должность – ввести должность стороннего участника комиссии; 

7) нажать на кнопку Сохранить. Запись о члене комиссии появится в 

таблице в левой части окна; 

8) для введения следующего члена комиссии нажать на кнопку Новая 

запись. В таблице появится новая пустая строка; 

9) последовательно ввести данные всех участников комиссии; 

Примечание: Если при ввода данных была допущена ошибка, ее 

можно исправить: после нажатия кнопки Сохранить выделить 

необходимую запись и нажать на кнопку Редактировать. После 

исправления записи нажать на кнопку Сохранить; 

10) после указания всех членов комиссии нажать на кнопку Выход. 

Форма Формирование комиссии будет закрыта, вновь станет 
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доступна форма Конфликтная комиссия – Состав и 

наименование комиссии (Рис. 4.335), в таблице ниже данных о 

приказе и дате его утверждения будет отображен состав комиссии; 

Примечание: Если таблица не отображается, и ниже данных о 

приказе расположено пустое серое поле, щелкнуть один раз левой 

кнопкой мыши по пиктограмме ; 

11) нажать на кнопку Сохранить.  

4.25.2. Подготовка к заседанию комиссии 

Для подготовки к заседанию комиссии: 

1) выбрать в меню навигатора программы Конфликт интересов → 

Подготовка к заседанию комиссии (Рис. 4.337). Откроется окно 

Подготовка к заседанию комиссии (Рис. 4.338); 

 

Рис. 4.337 
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Рис. 4.338 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно новой записи: 

 

Рис. 4.339 

3) заполнить поля формы: 

 Сотрудник – выбрать из справочника работника, относительно 

которого будет созвано заседание комиссии; 

 Информация поступила – указать дату поступления информации о 

конфликте вручную или с помощью встроенного календаря; 
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 Источник информации – выбрать из справочника источник 

информации о конфликте; 

 Основание для заседания – выбрать из справочника основание для 

заседания комиссии; 

 Выбор заседания комиссии – выбрать из списка дату проведения 

заседания комиссии и приказ о создании комиссии. Для указания 

нового значения выбрать [Новое значение]. Программа покажет окно 

с вопросом: 

 

Рис. 4.340 

Нажать на кнопку ОК, будет открыто окно Создание нового 

заседания: 

 

Рис. 4.341 

Заполнить поля: 
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 Конфликтная комиссия – выбрать из справочника 

утвержденную конфликтную комиссию (о создании 

конфликтной комиссии см. п. 4.25.1); 

 Дата заседания – указать дату заседания вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

нажать на кнопку Сохранить. Созданное заседание станет доступно 

для выбора в выпадающем списке. Выбрать необходимое значение; 

 Комментарий – при необходимости ввести текст комментария; 

4) для присоединения документа дважды щелкнуть левой кнопкой 

мыши по пиктограмме . В появившемся окне указать путь к 

файлу и нажать на кнопку Открыть; 

5) нажать на кнопку Сохранить. Запись о заседании комиссии будет 

отображена в таблице в левой части формы. 

4.25.2.1. Печать уведомлений о заседании комиссии 

Для печати уведомлений о заседании конфликтной комиссии: 

1) находясь на форме Подготовка к заседанию комиссии (см. п. 

4.25.2), выбрать для печати документ, нажав на соответствующую 

кнопку: 

 Печать уведомления для сотрудника; 

 Печать уведомлений для комиссии; 

 Печать уведомления для руководителя; 

 

Примечание: При выборе Печать уведомлений для комиссии будет 

показано окно со списком членов комиссии (Рис. 4.342). Для печати 

уведомления выбрать члена комиссии в списке и нажать на кнопку 

Печать уведомления. Процедуру необходимо повторить для всех 

членов комиссии; 
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Рис. 4.342 

Примечание: Для всех документов дальнейшая процедура печати 

одинакова; 

2) в появившемся окне Печать (Рис. 4.343) выбрать Текущий 

документ и нажать на кнопку Да; 

Примечание: При простановке флага Вывод на принтер документ 

будет напечатан без предварительного просмотра; 

 

Рис. 4.343 

3) подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 4.344) и 

откроется уведомление в формате MS Word; 
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Рис. 4.344 

4) распечатать уведомление стандартными средствами MS Word. 

4.25.3. Проведение заседания конфликтной комиссии 

4.25.3.1. Редактирование состава участников заседания конфликтной 

комиссии 

Для редактирования состава участников заседания конфликтной 

комиссии: 

1) выбрать в меню навигатора программы Конфликт интересов → 

Проведение заседания комиссии (Рис. 4.345). Откроется окно 

Проведение заседания комиссии (Рис. 4.346); 

 

Рис. 4.345 
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Рис. 4.346 

2) для просмотра записей по определенному признаку задать критерии 

поиска и нажать пиктограмму  (Поиск), для отображения всех 

имеющихся записей нажать Поиск без дополнительных условий. 

Будут отображены записи о заседаниях комиссий: 

 

Рис. 4.347 

3) для внесения изменений в состав комиссии нажать на кнопку 

Сотрудники комиссии, присутствующие на заседании. Откроется 

окно Присутствуют на заседании: 
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Рис. 4.348 

В случае, если участник комиссии на заседании отсутствовал, 

необходимо выделить его в списке и нажать на кнопку Удалить. На 

вопрос Программы, действительно ли следует удалить участника, 

ответить Да. Участник будет удален из списка. При необходимости 

удалить других участников комиссии. Закрыть окно, нажав на 

кнопку Выход.  

Если необходимо восстановить прежний состав комиссии, нажать на 

кнопку Возврат исходного состава комиссии. Первоначальный 

состав комиссии будет восстановлен; 

4) чтобы указать прочих присутствовавших на заседании, нажать на 

кнопку Участники заседания (Рис. 4.347). Откроется окно 

Присутствие сотрудников: 
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Рис. 4.349 

5) при необходимости поставить флаги Не присутствует на 

заседании и Есть письменный отказ от участия; 

6) для назначения представителя работника вручную заполнить группу 

полей Назначить представителя: 

 Представитель; 

 Должность представителя; 

 Организация представителя; 

7) для того, чтобы добавить участника заседания, нажать на кнопку 

Добавить участника заседания (Рис. 4.349). Откроется окно 

Участники с правом совещательного голоса: 
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Рис. 4.350 

8) для добавления участников, являющихся членами организации, 

заполнить поля группы Добавить участников (члены 

организации): 

 Участник заседания – выбрать значение из справочника; 

 ФИО – выбрать работника из справочника; 

 Должность – поле будет заполнено данными из личной карточки 

работника автоматически после сохранения записи; 

Для добавления участников, не являющихся членами организации, 

вручную заполнить поля группы Иные участники (ручной ввод): 

 ФИО; 

 Должность; 

9) после введения данных нажать на кнопку Сохранить;  

10) для добавления следующего участника нажать на кнопку Новая 

запись и продолжить ввод данных;  

11) для редактирования записи выделить ее в таблице слева и нажать 

на кнопку Редактировать; 

12) после того, как все участники будут добавлены, сохранить 

изменения и нажать на кнопку Выход. 

4.25.3.2. Фиксирование результатов заседания конфликтной комиссии 

Для внесения в Программу результатов заседания конфликтной 

комиссии: 
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1) находясь на форме Присутствие сотрудников (см. пп. 1-4 п. 

4.25.3.1) нажать на кнопку Перейти к решению комиссии (Рис. 

4.349). Откроется форма: 

 

Рис. 4.351 

2) заполнить поля: 

 Основание для заседания – по умолчанию поле заполнено 

основанием, указанным при подготовке к заседанию комиссии (см. п. 

4.25.2). При необходимости внести в текст изменения; 

 Решение комиссии – заполнить поле вручную; 

 Голосование – указать количество голосов по результатам 

голосования: 

 За; 

 Против; 

 Воздержалось; 

3) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход на формах 

Решение комиссии и Присутствие сотрудников. 
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4.25.3.3. Печать протокола заседания конфликтной комиссии 

Для печати протокола заседания конфликтной комиссии: 

1) находясь на форме Проведение заседания комиссии (см. пп. 1-2 п. 

4.25.3.1) нажать на кнопку Печать протокола заседания; 

2) в появившемся окне Печать (Рис. 4.352) выбрать Текущий 

документ и нажать на кнопку Да; 

 

Рис. 4.352 

3) подождать, пока исчезнет окно Монитор печати (Рис. 4.353) и 

откроется протокол в формате MS Word; 

 

Рис. 4.353 

4) распечатать протокол стандартными средствами MS Word. 

4.26. Медицинское страхование 

4.26.1. Ввод страховых компаний и лечебных учреждений 

Ввод страховых компаний и лечебных учреждений возможен двумя 

путями. Ввод через режим Сведения о диспансеризации описан в п. 4.11.1. 

Кроме того, ввод возможен через режим Медицинское страхование → 

Страховые компании и лечебные учреждения (Рис. 4.354). Процедура 

ввода новой страховой компании/лечебного учреждения полностью 

идентична описанной в пп. 2-5 п. 4.11.1. 
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Рис. 4.354 

4.26.1.1. Редактирование записей страховых компаний и лечебных 

учреждений 

Для редактирования записи страховой компании или лечебного 

учреждения перейдите Медицинское страхование → Страховые компании 

и лечебные учреждения (Рис. 4.354), нажать на кнопку  (Поиск), 

откроется окно формы Страховые компании и лечебные учреждения (Рис. 

4.355), выбрать в левой части страницы запись страховой 

компании/лечебного учреждения, которую необходимо отредактировать. В 

правой части окна откроется форма редактирования данных страховой 

компании /лечебного учреждения. Внести изменения в поля формы с 

клавиатуры, как это описано в пп. 2-5 п. 4.11.1. 
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Рис. 4.355 

4.26.1.2. Удаление записей страховых компаний и лечебных 

учреждений 

Для удаления записи страховой компании или лечебного учреждения: 

1) перейдите Медицинское страхование → Страховые компании и 

лечебные учреждения (Рис. 4.354); 

2) нажать на кнопку  (Поиск), откроется окно формы Страховые 

компании и лечебные учреждения (Рис. 4.355); 

3) выбрать в левой части страницы запись страховой 

компании/лечебного учреждения, которую необходимо удалить. 

Нажать на кнопку Удалить. Откроется окно для подтверждения 

удаления (Рис. 4.356). Для удаления записи нажать на кнопку Да, в 

случае отказа от удаления нажать на кнопку Нет; 
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Рис. 4.356 

Внимание: Программа проверит удаляемую запись на наличие 

связанных с ней записей и, в случае обнаружения связанных записей, 

отобразит сообщение о невозможности удалить выбранную запись. Для 

продолжения работы нажать на кнопку ОК в окне сообщения: 

 

Рис. 4.357 

4.26.2. Ввод программ медицинского страхования 

Для ввода новой программы медицинского страхования: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Программы медицинского страхования (Рис. 

4.358). Откроется форма Программы медицинского страхования 

(Рис. 4.359); 
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Рис. 4.358 

 

Рис. 4.359 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется окно ввода новой 

программы медицинского страхования: 
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Рис. 4.360 

3) заполнить поля формы: 

 Наименование программы – ввести наименование программы 

медицинского страхования; 

 Тип программы – выбрать из справочника тип программы; 

 Период страхования – выбрать из справочника период страхования. 

Для ввода нового значения выбрать [Новое значение]. В диалоговом 

окне выбрать Да. Откроется окно Период страхования: 

 

Рис. 4.361 

В поля С и По вручную или с помощью встроенного календаря 

ввести дату начала и дату окончания страхового периода 

соответственно. Последовательно нажать кнопки Сохранить и 
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Выход. Введенное значение станет доступно для выбора в 

справочнике поля Период страхования; 

 Страховые компании и лечебные учреждения – выбрать значение 

из справочника. Ввод нового значения описан в п. 4.26.1, кроме того, 

форма ввода нового медицинского учреждения доступна при выборе 

значения [Новая запись]. Внешний вид формы и порядок ее 

заполнения идентичен форме, описанной в пп. 2-5 п. 4.11.1; 

 № договора – ввести номер договора медицинского страхования; 

 Дата договора – ввести дату договора медицинского страхования; 

 Стоимость программы – ввести стоимость программы 

медицинского страхования в рублях; 

4) для того, чтобы присоединить файл с описанием программы 

медицинского страхования, дважды щелкнуть левой кнопкой мыши 

по пиктограмме . В появившемся окне указать путь к файлу и 

нажать на кнопку Открыть; 

5) поставить флаги напротив групп, на которые распространяется 

данная программа медицинского страхования: 

 Сотрудники; 

 Супруги; 

 Дети 0-1 (лет); 

 Дети 1-18 (лет); 

6) нажать на кнопку Сохранить. 

4.26.2.1. Редактирование программ медицинского страхования 

Для редактирования записи страховой программы: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Программы медицинского страхования (Рис. 

4.358). Откроется форма Программы медицинского страхования 

(Рис. 4.359); 

2) нажать на кнопку  (Поиск), откроется окно формы Программы 

медицинского страхования: 
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Рис. 4.362 

3) выбрать в левой части формы наименование страховой программы в 

списке программ; 

4) внести необходимые изменения в программу страхования, как это 

описано в п. 4.26.2; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

4.26.2.2. Удаление программ медицинского страхования 

Допускается удаление программ медицинского страхования, не 

имеющих связанных записей. 

Для удаления записи программы медицинского страхования: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Программы медицинского страхования (Рис. 

4.358). Откроется форма Программы медицинского страхования 

(Рис. 4.359); 

2) нажать на кнопку  (Поиск), откроется окно формы Программы 

медицинского страхования (Рис. 4.362); 

3) в списке программ медицинского страхования выбрать программу 

для удаления; 
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4) нажать на кнопку Удалить. Откроется окно для подтверждения 

удаления (Рис. 4.363), нажать на кнопку Да в сообщении для 

удаления записи, Нет в случае отказа от удаления. При 

обнаружении связанных записей Программа отобразит 

предупреждение (Рис. 4.364), нажать на кнопку ОК в сообщении для 

продолжения работы. 

 

Рис. 4.363 

 

Рис. 4.364 

4.26.3. Медицинское страхование работников и членов их семей 

4.26.3.1. Медицинское страхование работников 

Чтобы оформить работнику медицинскую страховку в Программе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Медицинское страхование сотрудников (Рис. 

4.365). Откроется окно Медицинское страхование сотрудников 

(Рис. 4.366); 
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Рис. 4.365 

 

Рис. 4.366 

2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех работников нажать 

Поиск, не задавая дополнительных параметров; 

3) в результате поиска будет отображено информационное окно 

режима (Рис. 4.367). В левой части окна находится таблица с 
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данными работников и указаниями, в каком подразделении они 

работают. В правой части окна отображается информация о 

работнике, выделенном в таблице. В таблице Примечание 

отображаются члены семьи работника, указанные в его личной 

карточке; 

 

Рис. 4.367 

4) для прикрепления работника к программе страхования выделить его 

в таблице слева и нажать на кнопку Программы. Будет открыто 

окно Регистрация медицинского страхования: 
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Рис. 4.368 

5) заполнить поля: 

 Фамилия Имя Отчество – поле заполняется автоматически данными 

работника, выбранного на предыдущем шаге; 

 Программы медицинского страхования – выбрать из выпадающего 

списка. В списке отображаются ранее созданные программы (см. п. 

4.26.1.1); 

 Тип программы – поле заполняется автоматически; 

 Номер полиса – заполнить вручную; 

 Номер удостоверения – заполнить вручную; 

 Стоимость мед. услуг по программе для сотрудника за период – 

поле заполняется автоматически после нажатия кнопки Сохранить; 

 Стоимость мед. услуг, фактически оказанных сотруднику за 

период – поле заполняется вручную по результатам годового 

обслуживания; 
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 Сумма к возврату, если сотрудник увольняется до конца периода 

– поле заполняется вручную, если работник увольняется до конца 

периода медицинского страхования; 

 Итоговая уплаченная сумма – заполняется вручную по итогам 

медицинского обслуживания; 

 Состояние – выбрать значение из справочника; 

 Дата прикрепления – ввести дату прикрепления работника вручную 

или с помощью встроенного календаря; 

 Дата открепления – ввести дату открепления работника вручную 

или с помощью встроенного календаря; 

6) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход. Данные 

будут сохранены, окно Регистрация медицинского страхования 

закроется. На форме Медицинское страхование сотрудников 

также нажать на кнопку Сохранить. Данные о страховании 

отобразятся в таблице в левой части формы. 

4.26.3.1.1 Прикрепление работника к иной программе медицинского 

страхования взамен существующей 

Для добавления записи регистрации сведений о прикреплении 

сотрудника к программе медицинского страхования взамен существующей 

(например, по истечении срока программы страхования): 

1) войти в режим Медицинское страхование сотрудников (см. п. 

4.26.3.1); 

2) осуществить поиск и выбрать в таблице сотрудника, сведения о 

регистрации которого требуется обновить; 

3) в правой части окна нажать на кнопку Программы. Откроется окно 

сведений регистрации сотрудника: 
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Рис. 4.369 

4) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыто окно Регистрация 

медицинского страхования (Рис. 4.368). Заполнить поля, как это 

указано в шаге 5 п. 4.26.3.1; 

5) нажать на кнопку Сохранить. В появившемся окне (Рис. 4.370) 

нажать на кнопку ОК. Сведения о предыдущей программе, к 

которой был прикреплен сотрудник, перейдут в архив, сотрудник 

будет прикреплен к новой действующей программе. 

 

Рис. 4.370 



322 

 

Примечание: Прикрепление супругов и детей работников к иной 

программе медицинского страхования взамен существующей 

осуществляется по сходному принципу в соответствующих режимах. 

4.26.3.2. Медицинское страхование супругов работников 

Если программа страхования включает страхование супругов 

работников, для них также заводится запись об этом в Программе. Для этого: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Медицинское страхование супругов (Рис. 4.371). 

Откроется форма Медицинское страхование супругов (Рис. 4.372); 

 

Рис. 4.371 
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Рис. 4.372 

2) для поиска супруга/супруги конкретного работника ввести критерии 

поиска и нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех 

супругов работников нажать Поиск, не задавая дополнительных 

параметров; 

3) в результате поиска будет отображено информационное окно 

режима (Рис. 4.373). В левой части окна находится таблица с 

данными о работниках и сведениям об их супругах. В правой части 

окна отображается следующая информация: 

 Сотрудник – ФИО работника, супруг(а) которого выделены в 

таблице слева; 

 Степень родства – степень родства (данные берутся из личной 

карточки работника); 

 ФИО – ФИО родственника; 
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Рис. 4.373 

4) для прикрепления родственника работника к программе страхования 

выделить его в таблице слева и нажать на кнопку Программы. 

Будет открыто окно Регистрация медицинского страхования (Рис. 

4.368); 

5) процедура регистрации повторяет процедуру регистрации 

медицинского страхования для сотрудника (см. пп.5-6 п. 4.26.3.1). 

4.26.3.3. Медицинское страхование детей работников 

Если программа страхования включает страхование детей работников, 

для них также заводится запись об этом в Программе.  

Путь к режиму: Медицинское страхование → Медицинское 

страхование детей. 

Процедура ввода в Программу записи идентична вводу записей о 

медицинском страховании работников и супругов работников (см. п. 4.26.3.1 

и п. 4.26.3.2).  

4.26.4. Редактирование записей регистрации сведений о 

прикреплении к программам медицинского страхования 

Редактирование записей регистрации сведений о прикреплении к 

программам медицинского страхования для сотрудников и членов их семей 

производится по одним и тем же правилам: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование, выбрать режим (Медицинское страхование 
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сотрудников, Медицинское страхование супругов или 

Медицинское страхование детей); 

2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и 

нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех 

работников нажать Поиск, не задавая дополнительных 

параметров; 

3) выбрать запись регистрации сведений о прикреплении к 

программам медицинского страхования работника/члена семьи для 

редактирования; 

4) нажать на кнопку Программы; 

5) внести изменения в поля формы по правилам, приведенным в 

п. 4.26.3. 

4.26.5. Удаление записей регистрации сведений о прикреплении к 

программам медицинского страхования 

Удаление записей регистрации сведений о прикреплении к программам 

медицинского страхования для сотрудников и членов их семей производится 

по одним и тем же правилам: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование, выбрать режим (Медицинское страхование 

сотрудников, Медицинское страхование супругов или 

Медицинское страхование детей); 

2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и 

нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех 

работников нажать Поиск, не задавая дополнительных 

параметров; 

3) выбрать запись регистрации сведений о прикреплении к 

программам медицинского страхования работника/члена семьи для 

удаления; 

4) нажать на кнопку Программы; 

5) выбрать в списке слева программу для удаления; 

6) нажать на кнопку Удалить. Появится окно сообщения для 

подтверждения удаления. Нажать на кнопку Да для удаления 

записи регистрации, в случае отказа от удаления записи нажать на 

кнопку Нет в окне сообщения. 

4.26.6. Отчеты по медицинскому страхованию работников и членов 

их семей 

В Программе подготавливаются следующие виды отчетов по 

медицинскому страхованию работников и членов их семей: 

 страховые компании и лечебные учреждения; 
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 программы медицинского страхования; 

 сведения о медицинском страховании сотрудников; 

 сведения о медицинском страховании супругов; 

 сведения о медицинском страховании детей. 

Помимо отчетов, подготавливаемых Программой, пользователь может 

формировать отчеты, используя Конфигуратор. Описание работы с 

конфигуратором приведено в п. 6.5. 

4.26.6.1. Отчет Страховые компании и лечебные учреждения 

Для формирования отчета: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Страховые компании и лечебные учреждения 

(Рис. 4.374). Откроется окно Страховые компании и лечебные 

учреждения (Рис. 4.375); 

 

Рис. 4.374 
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Рис. 4.375 

2) в меню режима выбрать Отчеты → Медицинские учреждения. 

Откроется окно формы Страховые компании и лечебные 

учреждения: 

 

Рис. 4.376 

3) в табличной части формы отображается отчет, содержащий 

следующую информацию по медицинским учреждениям (включая 

лечебные учреждения и страховые компании, оказывающие услуги 

по программам страхования): 

 Наименование – наименование медицинского учреждения; 
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 Адрес – адрес медицинского учреждения; 

 Контактные данные – ФИО и телефон контактного лица в 

медицинском учреждении; 

 Примечание – произвольный текст, который вводился при вводе 

данных медицинского учреждения; 

4) о печати отчета см. п. 4.26.6.6. 

4.26.6.2. Отчет Программы медицинского страхования 

Для формирования отчета: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское страхование 

→ Программы медицинского страхования (Рис. 4.584). Откроется 

окно Программы медицинского страхования (Рис. 4.359); 

2) в меню режима выбрать Отчеты → Программы медицинского 

страхования. Откроется окно Программы медицинского 

страхования: 

 

Рис. 4.377 

3) в табличной части формы отображается отчет, содержащий 

следующую информацию: 

 № договора – номер договора медицинского страхования; 

 Дата договора – дата договора медицинского страхования; 
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 Наименование договора – наименование договора медицинского 

страхования; 

 Стоимость программы – стоимость программы медицинского 

страхования; 

4) о печати отчета см. п. 4.26.6.6. 

4.26.6.3. Отчет Медицинское страхование сотрудников 

Для формирования отчета: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Медицинское страхование сотрудников (Рис. 

4.365). Откроется окно Медицинское страхование сотрудников 

(Рис. 4.366); 

2) в меню режима выбрать Отчеты → Медицинское страхование 

сотрудников. Откроется окно Медицинское страхование 

сотрудников: 

 

Рис. 4.378 

3) в табличной части формы отображается отчет, содержащий 

следующую информацию: 
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 Фамилия Имя Отчество – фамилия, имя и отчество сотрудника; 

 Должность – должность сотрудника; 

 Программа страхования – наименование программы страхования; 

 Гражданство – гражданство сотрудника; 

4) о печати отчета см. п. 4.26.6.6. 

4.26.6.4. Отчет Медицинское страхование супругов 

Для формирования отчета: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское страхование 

→ Медицинское страхование супругов (Рис. 4.371). Откроется 

окно Медицинское страхование супругов (Рис. 4.372); 

2) в меню режима выбрать Отчеты → Медицинское страхование 

супругов. Откроется окно Медицинское страхование супругов: 

 

Рис. 4.379 

3) в табличной части формы отображается отчет, содержащий 

следующую информацию: 

 Сотрудник – фамилия, имя и отчество сотрудника; 

 Степень родства – степень родства застрахованного родственника 

сотрудника (муж, жена); 

 Фамилия Имя Отчество – фамилия, имя отчество супруга/супруги 

сотрудника; 

 Дата рождения –дата рождения супруга/супруги сотрудника; 
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 № программы – номер программы страхования; 

 Стоимость по программе – стоимость программы страхования по 

договору; 

 Стоимость фактическая – стоимость страховых процедур по итогу 

за год; 

 Итого за год – итоговая сумма за год; 

4) о печати отчета см. п. 4.26.6.6. 

4.26.6.5. Отчет Медицинское страхование детей 

Для формирования отчета: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Медицинское страхование детей. Откроется окно 

Медицинское страхование детей; 

2) в меню режима выбрать Отчеты → Медицинское страхование 

детей. Откроется окно Медицинское страхование детей: 

 

Рис. 4.380 

3) в табличной части формы отображается отчет, содержащий 

следующую информацию: 

 Сотрудник – фамилия, имя и отчество сотрудника; 



332 

 

 Степень родства – степень родства застрахованного родственника 

сотрудника (дочь, сын); 

 Фамилия Имя Отчество – фамилия, имя отчество ребенка 

сотрудника; 

 Дата рождения –дата рождения ребенка сотрудника; 

 Возраст – возраст ребенка, полных лет; 

 № программы – номер программы страхования; 

 Стоимость по программе – стоимость программы страхования по 

договору; 

 Стоимость фактическая – стоимость страховых процедур по итогу 

за год; 

 Итого за год – итоговая сумма за год; 

4) о печати отчета см. п. 4.26.6.6. 

4.26.6.6. Печать отчетов по медицинскому страхованию 

Для печати отчета в панели инструментов нажать на кнопку  (Вывод 

в Word). Отчет будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ средствами MS Word. 

4.27. Паспортно-визовое обеспечение 

Для паспортно-визового обеспечения заграничных командировок 

используется режим Паспортно-визовое обеспечение. 

4.27.1. Оформление заграничных командировок 

Для оформления загранкомандировки: 

1) выбрать в меню навигатора программы Паспортно-визовое 

обеспечение → Оформление краткосрочных командировок → 

Оформление загранкомандировок (Рис. 4.381). Откроется окно 

Оформление загранкомандировок (Рис. 4.382); 
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Рис. 4.381 

 

Рис. 4.382 

2) для создания новой загранкомандировки нажать на кнопку Новая 

запись. Откроется форма: 
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Рис. 4.383 

3) заполнить поля формы: 

 Тип командировки – выбрать значение из справочника; 

 Дата выезда – указать дату выезда вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Дата оконч. – указать дату окончания командировки вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 № – указать номер приказа о командировке; 

 Дата приказа – указать дату приказа о командировке вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Выезжающие – выбрать из справочника ФИО работников, 

выезжающих в командировку; 

Примечание: после указания работника данные о нем появятся в 

таблице Список выезжающих в центральной части формы, а поле 

Выезжающие будет очищено. 

Примечание: возможно групповое оформление командировки, для 

этого в поле Выезжающие необходимо последовательно ввести всех 

работников, отправляющихся в командировку. 
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 Страна – выбрать из справочника страну командировки; 

Примечание: после указания страны ее название отобразится в 

таблице Состав стран в центральной части формы, а поле Страна 

будет очищено. 

Примечание: маршрут командировки может включать несколько 

стран. 

 Цель – указать в поле цель визита; 

4) поля Кол-во сотр. и Кол-во стран будут заполнены автоматически; 

5) для просмотра списка командируемых нажать кнопку 

Выезжающие. Откроется форма: 

 

Рис. 4.384 

6) при нажатии на кнопку Личная карточка откроется форма 

Картотека ПВО: 
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Рис. 4.385 

С помощью кнопок в правой части формы осуществляется доступ к 

различным информационным окнам; 

Важно! Личная карточка для ПВО отличается от обычной личной 

карточки работника, доступной в режиме Картотека; 

7) ввести дополнительные персональные данные в поля: 

 Фамилия (лат.) – ввести фамилию латинскими буквами (как она 

записана в загранпаспорте); 

 Имя (лат.) – ввести имя латинскими буквами (как оно записано в 

загранпаспорте); 

 Фамилия (девич.) – девичья фамилия (при необходимости); 

 Степень – уровень доступа работника к секретным данным; 

8) ввести место работы. Нажать на кнопку Место работы. Откроется 

форма Место работы для ПВО: 
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Рис. 4.386 

Заполнить поля формы: 

 место работы для пво − выбрать место работы из справочника; 

 Министерства и ведомства – ввести значение вручную; 

 Должность – ввести значение вручную; 

9) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

10) для ввода сведений о знании работником иностранных языков 

нажать на кнопку Знание языков. Откроется соответствующая 

форма: 

 

Рис. 4.387 
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Заполнить поля формы: 

 Фамилия Имя Отчество – поле автоматически заполняется данными 

из личной карточки; 

 Иностранный язык – выбрать значение из справочника; 

 Степень владения – выбрать значение из справочника; 

Для сохранения введенных данных нажать кнопку Сохранить. Для 

ввода записи о следующем иностранном языке – кнопку Новая 

запись. Для возвращения к форме личной карточки для ПВО – 

кнопку Выход; 

11) для ввода сведений о согласовании выезда за границу нажать на 

кнопку Согласование. Откроется информационное окно: 

 

Рис. 4.388 

В верхней части окна расположен список записей о письмах 

согласования, в нижней – форма сведений о письме, указанном в 

списке. 

Для внесения сведений о новом письме согласования нажать на 

кнопку Новая запись. Если необходимо отредактировать сведения 

о письме, внесенном ранее – выбрать вверху требуемую запись и 

внести изменения в ранее заполненные поля. 

Если документ направлен на согласование, заполнить поля: 

 № письма – номер письма; 

 Направлено – дата отправки письма; 

Если на письмо получен ответ, и согласование прошло успешно, 

заполнить поля: 
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 Получено – дата получения ответа; 

 № заключения – номер заключения (присваивается по завершении 

процедуры согласования); 

 поле Действительно заполняется автоматически (после нажатия 

кнопки Сохранить): к дате выдачи прибавляется срок действия 

загранпаспорта; 

12) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход. 

Введенные сведения о согласовании отобразятся в нижней части 

формы личной карточки в таблице просмотра Согласование; 

13) для ввода информации о загранпаспорте нажать кнопку 

Загранпаспорт. Откроется соответствующая форма: 

 

Рис. 4.389 

При необходимости ввести данные загранпаспорта и его 

местонахождение в соответствующие поля: 

 Серия; 

 Номер; 

 Дата выдачи; 

 Дата окончания; 

 Титул; 

 Где находится; 

14) для ввода имеющихся в паспорте виз нажать на кнопку Визы на 

паспорте. Откроется форма Визы: 
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Рис. 4.390 

15) нажать на кнопку Новая запись и ввести данные о визе: 

 Страна – выбрать из справочника страну; 

 с … по – указать диапазон дат, на которые выдана виза; 

 на – в числовом поле ввести количество, в поле с кнопкой  выбрать 

из справочника единицу измерения; 

 Кратность – выбрать из справочника кратность визы; 

 Вид визы – выбрать из справочника вид визы; 

16) нажать на кнопку Сохранить. Если необходимо, ввести иные 

визы: вновь нажать на кнопку Новая запись и повторить ввод. 

После ввода всех данных вернуться на форму Оформление 

загранкомандировок, нажав на кнопку Выход; 

17) для указания сроков пребывания в стране командировки на 

форме Оформление загранкомандировок нажать на кнопку 

Страны. Откроется форма Список стран: 
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Рис. 4.391 

18) для каждой из стран заполнить следующие поля: 

 Дата въезда – указать дату въезда в страну вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 дней мес лет – в необходимом поле указать числовое значение 

времени пребывания в стране; 

 Маршрут текст – вручную ввести маршрут следования работника; 

 Города посещения – вручную перечислите города, планируемые к 

посещению; 

 Цель посещения – выбрать значение из справочника; 

 Цель текст – при необходимости ввести цель поездки вручную; 

 Примечания – при необходимости ввести текст примечания; 

19) сохранить изменения, нажав на кнопку Сохранить; 

20) если стран в списке больше одной, повторить ввод данных для 

каждой страны, последовательно указывая их в таблице в верхней 

части формы. После ввода данных для всех стран вернуться на 

форму Оформление загранкомандировок, нажав на кнопку 

Выход; 

12) для печати приказа о загранкомандировании нажать кнопку 

Печать приказа. Появится окно печати: 
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Рис. 4.392 

13) для предварительного редактирования выбрать Да, для 

немедленной отправки на печать проставить флаг Вывод на 

принтер. Дождаться исчезновения окна Монитор печати: 

 

Рис. 4.393 

14) документ будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ; 

21) для завершения работы по подготовке заявки нажать кнопку 

Формирование заявки завершено. Форма будет закрыта, ее статус 

в столбце «Состояние заявки» станет «подготовить ноту»: 

 

Рис. 4.394 
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4.27.2. Оформление приказов о загранкомандировках 

Приказ о загранкомандировке будет отображен в списке приказов о 

командировках. Для работы с ним: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы о 

командировках (Рис. 4.577). Откроется форма Приказы о 

командировках (Рис. 4.578); 

 

Рис. 4.395 
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Рис. 4.396 

2) задать критерии поиска (например, страну командирования) и 

нажать на пиктограмму  (Поиск). Откроется окно с приказом 

(приказами) о командировке в соответствующую страну. В левой 

части окна находится таблица с приказами, соответствующими 

критериям отбора, в правой части окна – форма выбранного 

приказа: 
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Рис. 4.397 

3) выделить необходимый приказ и заполнить поля формы, как 

описано в пп. 3-5 пункта 4.14.1, проставив флаг 

Загранкомандировка. 

4.27.2.1. Формирование служебного задания для загранкомандировки 

О формировании служебного задания см. п. 4.14.2. 

4.27.2.2. Печать документов 

О печати документов см. п. 4.14.3. 

4.27.3. Подготовка нот 

Для подготовки ноты: 

1) выбрать в меню навигатора программы Паспортно-визовое 

обеспечение → Оформление краткосрочных командировок → 

Подготовка ноты (Рис. 4.398). Откроется окно Подготовка нот 

(Рис. 4.399); 
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Рис. 4.398 

 

Рис. 4.399 

2) в верхней части окна расположен список нот (дата подготовки ноты, 

страны, которые планируется посетить, номер ноты, количество 

стран, ФИО выезжающих, количество выезжающих, дата выезда, 

исполнитель). В нижней части окна – конкретные данные по каждой 

записи: 

 Отметка – значение поля переводится в значении «+», если все 

операции по подготовке ноты завершены и проверены; 
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 Номер ноты – номер ноты; 

 Вид доставки ноты – указать, кто осуществляет доставку ноты: ДКС 

МИД или доставку осуществляют сами выезжающие; 

 поля Дата заведения и Сотрудники с выбранными паспортами 

заполняются автоматически исходя из данных, введенных на этапе 

формирования заграничной командировке в Программе (п. 4.27.1); 

3) для указания данных заграничных паспортов работников нажать на 

кнопку Подбор паспортов. Внешний вид формы изменится на 

следующий: 

 

Рис. 4.400 

В нижней части формы необходимо указать данные загранпаспорта 

выбранного работника. Для тех работников, у которых эта 

информация уже указана в личной карточке, она появляется в 

справочнике Загранпаспорт. Если данные еще не введены, их 

можно указать двумя способами: 

А) в справочнике Загранпаспорт выбрать строку [Новое значение]. 

Будет открыта форма, представленная на Рис. 4.389. Заполнить ее 

данными, как описано в пп. 7-8 п. 4.27.1; 

Б) нажать на кнопку Личная карточка. Будет открыто окно 

Картотека ПВО, представленное на Рис. 4.385. Внести данные 

согласно описанию в п. 4.27.1; 

4) после указания данных работников последовательно нажать на 

кнопки Сохранить и Выход. Вновь будет открыта форма 

Подготовка нот; 

5) нажать на кнопку Печать нот. Откроется форма: 



348 

 

 

Рис. 4.401 

6) для каждой страны заполнить поля формы: 

 Вид ноты; 

 № ноты; 

 Нота от; 

 Цель текст; 

 Примечание; 

При необходимости внести коррективы в поля, заполненные 

автоматически; 

7) для печати письма в МИД на ноту, нажать на кнопку Письмо МИД 

на ноту; 

8) для печати письма МИД на паспорт, нажать на кнопку Письмо 

МИД на паспорт; 

9) печать осуществляется стандартными для Программы средствами: 

необходимо дождаться исчезновения окна Монитор печати, 

распечатайте документ средствами MS Word; 

10) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход. Вновь 

будет открыта форма Подготовка нот; 

11) если сведения, указанные в ноте верные, и все предварительные 

процедуры по подготовке ноты завершены, следует присвоить полю 

отметка в нижней части экрана значение «+»;  

12) нажать на кнопку Нота проверена, все ноты, имеющие в поле 

отметка значение «+», будут переведены в состояние Направлена 

в посольство. Они появятся в списке нот режима Направить в 

посольство (см. п. 4.27.4.1). 
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4.27.4. Работа с посольством 

4.27.4.1. Направление документов в посольство 

Для отражения работы по подготовке документов к отправке в 

посольство используется отдельный режим. Для доступа к нему и отражения 

в Программе этапов работы: 

1) выбрать в меню навигатора программы Паспортно-визовое 

обеспечение → Оформление краткосрочных командировок → 

Направить в посольство (Рис. 4.402). Откроется соответствующий 

режим (Рис. 4.403); 

 

Рис. 4.402 



350 

 

 

Рис. 4.403 

2) в верхней части формы расположена таблица с перечислением стран 

командировок, информацией о номере ноты и списком сотрудников, 

отправляемых в командировку. В нижней части формы 

располагаются управляющие элементы;  

3) для простановки отметки выбрать необходимую строку таблицы и в 

выпадающем списке поля отметка выбрать значение * (звездочка). 

Выбранная строка будет помечена ей; 

4) для перевода по этапам оформления выбрать необходимое значение 

из справочника Оперативная задача: 

 

Рис. 4.404 

5) при указании задачи Программа покажет сообщение: 
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Рис. 4.405 

6) для перехода к информации о выезжающих сотрудниках выбрать в 

таблице страну командировки и нажать на кнопку Выезжающие. 

Откроется форма: 

 

Рис. 4.406 

При нажатии на кнопку Личная карточка откроется окно 

Картотека ПВО, представленное на Рис. 4.385; 

7) для просмотра карточки выезда нажать на кнопку Карточка 

выезда. Откроется карточка выезда работника, выбранного в 

таблице: 
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Рис. 4.407 

Поля, выделенные голубым цветом, предназначены только для 

чтения. В поля белого цвета при необходимости могут быть внесены 

изменения. Для сохранения внесенных изменений нажать на кнопку 

Сохранить. Для выхода из карточки выезда нажать на кнопку 

Выход. Вновь откроется форма Выезжающие (Рис. 4.406). Для 

возврата на форму Направить в посольство вновь нажать не 

кнопку Выход; 

8) после прохождения всех этапов подготовки документов к 

направлению в посольство, нажать на кнопку Направить в 

посольство. Работы будут переведены на следующий этап. 

4.27.4.2. Оформление в посольстве 

После того, как документы будут переданы в посольство (см. п. 

4.27.4.1), запись о командировке переходит в режим В посольстве: 

1) выбрать в меню навигатора программы Паспортно-визовое 

обеспечение → Оформление краткосрочных командировок → В 

посольстве (Рис. 4.408). Будет открыт соответствующий режим 

(Рис. 4.409); 
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Рис. 4.408 

 

Рис. 4.409 

2) для отслеживания работы с посольством воспользуйтесь 

справочником Оперативная задача. Выбрать необходимый этап из 

списка, либо добавить новый: 
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Рис. 4.410 

3) после выбора задачи Программа отобразит сообщение о добавлении 

работы (Рис. 4.405); 

4) для каждого из работников ведется отдельный список оперативных 

задач. Доступ к ним можно получить, выделив в списке работника и 

нажав на кнопку Оперативная задача. Будет открыто окно со 

списком задач: 

 

Рис. 4.411 

Примечание: кроме того, доступ к оперативным задачам можно 

получить через режим Паспортно-визовое обеспечение → 

Оформление краткосрочных командировок → Оперативная 

задача (Рис. 4.412). Будет открыт список всех оперативных задач 

(Рис. 4.413); 
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Рис. 4.412 

 

Рис. 4.413 

Важно: При выходе из режима Оперативная задача Программа 

задаст вопрос: 
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Рис. 4.414 

Если вы хотите удалить все задачи, нажать на кнопку Да. Если вы 

хотите сохранить все задачи, нажать на кнопку Нет. Удаление 

отдельных задач возможно на форме, представленной на Рис. 4.411. 

5) для ввода визы воспользоваться кнопкой Виза для всех (в случае, 

если необходимо ввести одинаковые данные для всех работников), 

либо кнопкой Виза для каждого (в случае, если вводимые данные 

будут отливаться). Внешний вид форм представлен на Рис. 4.415 и 

Рис. 4.416 соответственно: 

 

Рис. 4.415 
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Рис. 4.416 

6) после получения работниками виз заполнить поля (способ 

заполнения не зависит от выбранного способа ввода): 

 Виза с … по – ввести диапазон дат, на которые выдается виза 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 на срок – в числовом поле указать количество, а поле справочника – 

единицу измерения срока выданной визы; 

 Кратность – выбрать значение из справочника; 

 Вид визы – выбрать значение из справочника; 

7) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

8) на форме В посольстве (Рис. 4.409) нажать на кнопку Виза 

получена. Информация о получении виз будет внесена в 

Программу, записи будут переведены с данного этапа. 

4.27.4.3. Получение документов и выезд 

Для фиксации выдачи документов а также выезда работников 

необходимо воспользоваться режимом Выдача документов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Паспортно-визовое 

обеспечение → Оформление краткосрочных командировок → 

Выдача документов (Рис. 4.417). Отроется форма Выдача 

документов (Рис. 4.418); 



358 

 

 

Рис. 4.417 

 

Рис. 4.418 

2) для печати направления на получение загранпаспорта нажать на 

кнопку Все выезжающие. Откроется форма: 
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Рис. 4.419 

Отметить необходимые фамилии знаком V, выбрав его в списке, и 

нажать на кнопку Печать расписки на группу. Появится 

стандартное окно печати: 

 

Рис. 4.420 

Нажать на кнопку Да. Дождаться исчезновения окна Монитор 

печати: 
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Рис. 4.421 

Документ будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ; 

3) для печати направления на получение загранпаспорта для каждого 

сотрудника лично, необходимо открыть его Карточку выезда (Рис. 

4.422) (нажать на кнопку Карточка выезда на форме Все 

выезжающие (Рис. 4.419) либо на форме Выдача документов (Рис. 

4.418)) и нажать на кнопку Печать расписки. Печать 

осуществляется стандартным способом (см. шаг 2); 

 

Рис. 4.422 

4) на карточке выезда поля, выделенные зеленым, доступны только для 

чтения. Белые поля доступны для редактирования; 
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5) в полях № приказа и Дата приказа указать реквизиты приказа о 

командировке. При необходимости откорректировать информацию 

в других полях; 

6) для добавления в Программу информации о том, что работник 

отбыл в командировку, нажать на кнопку Отметка выезда; 

7) в случае, если сотрудник по какой-либо причине не выехал, нажать 

на кнопку НЕ ВЫЕХАЛ (А).  

4.28. Планирование индивидуального развития 

Индивидуальный план развития – это документ, содержащий в себе 

цели и программу обучения сотрудника, развития его профессиональных и 

личностных качеств. 

Перед тем, как перейти к формированию планов развития, в Программе 

необходимо провести подготовительную работу: создать реестр 

компетенций, ввести обучающие мероприятия и пр. 

Для доступа к соответствующим режимам выбрать в меню навигатора 

программы Планирование индивидуального развития → 

Индивидуальный план развития: 

 

Рис. 4.423 
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4.28.1. Ведение реестра компетенций 

Для введения нового значения в реестр компетенций: 

1) выбрать в меню навигатора программы Планирование 

индивидуального развития → Индивидуальный план развития 

→ Ведение реестра компетенций (Рис. 4.423);  

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись: 

 

Рис. 4.424 

3) откроется окно ввода новой записи: 

 

Рис. 4.425 

4) заполнить поля формы: 

 Группа компетенций – выбрать значение из справочника или ввести 

новое значение: выбрать строку [Новое значение]. Будет открыто 

окно ввода: 
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Рис. 4.426 

Заполнить поля: 

 Наименование – ввести наименование группы компетенций; 

 Код – ввести код для группы компетенций; 

Нажать на кнопку Сохранить, затем на кнопку Выход. Введенная 

группа станет доступна для выбора в справочнике; 

 Код – ввести код для группы компетенций; 

 Наименование – ввести наименование; 

 Тип компетенции – выбрать значение из выпадающего списка; 

5) для того, чтобы прикрепить компетенцию к должностям, нажать на 

кнопку Прикрепить компетенцию к должностям. Появится 

информационное окно: 

 

Рис. 4.427 

Для выставления требуемой степени владения компетенцией для 

должности необходимо в дальнейшем выставить оценку во всех 

должностях вручную; 

6) таблица Перечень обучающих мероприятий в нижней части 

формы на данном этапе пуста. Об их добавлении см. п. 4.28.2. 

Примечание: Если таблица Перечень обучающих мероприятий 

отсутствует, нажать на пиктограмму . 

4.28.2. Добавление обучающих мероприятий 

Для добавления обучающих мероприятий: 
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1) выбрать в меню навигатора программы Планирование 

индивидуального развития → Индивидуальный план развития 

→ Добавление обучающих мероприятий (Рис. 4.423); 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись: 

 

Рис. 4.428 

3) откроется окно ввода новой записи: 

 

Рис. 4.429 

4) заполнить поля формы: 

 Год – указать год; 

 Продолжительность (час) – указать в часах продолжительность 

обучающего мероприятия; 
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 Вид обучения – выбрать из справочника вид обучения: 

 Дополнительное профессиональное образование за пределами 

территории Российской Федерации; 

 Повышение квалификации; 

 Профессиональная переподготовка; 

 Форма обучения – выбрать из справочника форму обучения; 

 Направление – выбрать из справочника направление обучения; 

 Цель обучения – описать в поле цель обучения; 

 Ожидаемая результативность – описать в поле ожидаемый 

результат от обучения; 

 Возможность самообразования – проставить флаг, если возможно 

самообразование; 

 Возможность самообучения – проставить флаг, если возможно 

дистанционное обучение; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

 Выбрать знач. компетенции развиваемое данным мероприятием 
– в выпадающем списке выбрать компетенции, к которым относится 

данное обучающее мероприятие (о создании компетенций см. п. 

4.28.1); 

Важно! Список компетенций для мероприятия может быть 

отредактирован: для удаления неправильно добавленной компетенции 

нажать на кнопку  справа от кнопки открытия справочника. 

Откроется окно с перечислением введенных компетенций: 
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Рис. 4.430 

Выделить в списке ошибочно введенное значение и нажать на кнопку 

Удалить. В список будут внесены изменения. Нажать на кнопки 

Сохранить и Выход; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

4.28.3. Создание профилей компетенций для должностей 

Для создания профиля компетенции для должности: 

1) выбрать в меню навигатора программы Планирование 

индивидуального развития → Индивидуальный план 

развития → Профиль компетенций для должностей (Рис. 4.423);  

2) в открывшемся окне (Рис. 4.431) ввести критерии поиска 

(например, название должности) и нажать на пиктограмму  

(Поиск); для отображения всех заведенных в Программе 

должностей нажать ее без ввода дополнительных условий; 
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Рис. 4.431 

3) откроется информационное окно режима. В левой части окна в 

таблице отображаются должности, соответствующие заданным в 

предыдущем шаге критериям. В правой части окна расположена 

форма для настройки компетенций выделенной должности. Поля, 

доступные только для чтения, выделены зеленым цветом. Поля, 

доступные для редактирования выделены белым: 
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Рис. 4.432 

4) выбрать в таблице должность, для которой требуется сформировать 

перечень компетенций и заполнить поля: 

 Выбрать компетенцию – выбрать значение из справочника; 

 Мин. уровень владения – указать минимальный уровень владения в 

процентах; 

 Дата создания – указать дату создания вручную или при помощи 

встроенного календаря; 

5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) нажать на кнопку Добавить в перечень компетенций для 

должности. Введенные на шаге 4 данные отобразятся в таблице 

Перечень компетенций для должности. 

Примечание: Если таблица в нижней части формы не отображается, 

нажать на пиктограмму . 

7) для формирования или редактирования перечня компетенций 

нажать на заголовок таблицы (кнопку) Перечень компетенций для 

должности. Откроется окно: 
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Рис. 4.433 

Если какая-либо компетенция была введена ошибочно, выделить ее 

в списке и нажать на кнопку Удалить; 

8) для того, чтобы добавить компетенции в перечень компетенций для 

штатных единиц: 

 для добавления одной компетенции всем штатным единицам, 

относящимся к данной должности, нажать на кнопку Включить 

компетенцию в перечень компетенций для ШЕ; 

 для добавления всех компетенций, перечисленных в списке, всем 

штатным единицам, относящимся к данной должности, нажать на 

кнопку Включить все компетенции в перечень компетенций для 

ШЕ. 

Появится информационное окно: 

 

Рис. 4.434 

Компетенции будут скопированы для всех штатных единиц; 

9) последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 
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10) для настройки профилей компетенции для штатных единиц 

выбрать в таблице слева должность и нажать на кнопку Профиль 

компетенций для ШЕ. Будет открыта форма перечня компетенций 

(Рис. 4.435). В зависимости от того, были ли введены компетенции 

для всех штатных единиц (шаг 8), таблица Перечень компетенций 

для штатной единицы будет пустой, либо заполненной; 

 

Рис. 4.435 

11) на данной форме можно изменять список компетенций для 

каждой конкретной штатной единицы. Для этого в таблице в 

нижней части окна выделить штатную единицу в требуемом отделе, 

и заполнить форму в верхней части окна. Способ заполнения формы 

идентичен описанному в шагах 4-7 данного раздела. 

4.28.4. Создание шаблонов для индивидуальных планов развития  

Для облегчения дальнейшей работы по составлению индивидуальных 

планов развития работников используются шаблоны. Для создания шаблона: 

1) выбрать в меню навигатора программы Планирование 

индивидуального развития → Индивидуальный план 

развития → Шаблоны индивидуального плана развития (Рис. 

4.423); 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись: 
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Рис. 4.436 

3) откроется окно ввода новой записи: 

 

Рис. 4.437 

4) заполнить поля формы: 

 Наименование – ввести название для нового шаблона; 

 Дата создания – по умолчанию поле заполнено текущей системной 

датой. При необходимости дату можно изменить вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Выбрать обучающее мероприятие – выбрать мероприятие из 

справочника (о создании обучающих мероприятий см. п. 4.28.2). 

Мероприятие будет добавлено в таблицу в нижней части формы; 

Примечание: Если таблица в нижней части формы не отображается, 

нажать на пиктограмму . 

Важно! Список мероприятий может быть отредактирован: для 

удаления неправильно добавленного мероприятия нажать на кнопку 



372 

 

 справа от кнопки открытия справочника. Откроется окно с 

перечислением введенных мероприятий: 

 

Рис. 4.438 

Выделить в списке ошибочно введенное значение и нажать на кнопку 

Удалить. В список будут внесены изменения. Нажать на кнопки 

Сохранить и Выход; 

5) после введения в шаблон всех необходимых мероприятий нажать на 

форме Шаблоны индивидуального плана развития кнопку 

Сохранить. 

4.28.5. Создание индивидуального плана развития работника 

Индивидуальный план развития может формироваться как на основе 

шаблона, так и «с нуля».  

Пользователю предоставляется возможность выбрать мероприятия для 

включения в индивидуальный план развития с учетом ранжирования 

мероприятий (на основе результатов анализа расхождений профиля 

компетенций государственного служащего и профиля компетенций 

должности, а также информации о мероприятиях, уже включенных в 

индивидуальный план). 

Для создания индивидуального плана развития работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Планирование 

индивидуального развития → Индивидуальный план 

развития → Картотека индивидуального плана развития (Рис. 

4.423); 
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2) в открывшемся окне ввести критерии поиска и нажать на 

пиктограмму  (Поиск); для отображения всех учтенных в 

Программе работников нажать ее без ввода дополнительных 

условий: 

 

Рис. 4.439 

3) откроется список работников: 

 

Рис. 4.440 

4) выбрать работника, дважды щелкнув левой кнопкой мыши по 

строке с его данными. Откроется форма карточки индивидуального 

плана развития. Поля, выделенные зеленым, доступны только для 

чтения, они автоматически заполняются информацией из личной 

карточки выбранного работника. В таблице Мероприятия, 

рекомендованные руководителем, перечислены мероприятия 

последнего загруженного в Программу плана индивидуального 

развития, согласованного с руководителем работника: 
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Рис. 4.441 

Примечание: Если таблица не отображается, нажать на 

пиктограмму . 

5) формирование компетенций работника возможно как вручную, так 

и путем копирования компетенций, относящихся к данной штатной 

единице: 

 для копирования компетенций штатной единицы нажать на кнопку 

Скопировать компетенции относящиеся к ШЕ в перечень 

компетенций для ГС. Программа задаст вопрос: 

 

Рис. 4.442 

Выбрать ОК, после копирования Программа покажет 

информационное окно: 



375 

 

 

Рис. 4.443 

 для добавление компетенций вручную, нажать на кнопку Профиль 

компетенций для ГС. Откроется окно Перечень компетенций: 

 

Рис. 4.444 

Заполнить поля: 

 Компетенция – выбрать значение из справочника; 

 Оценка – ввести оценку в процентах; 

 Дата оценки – ввести дату оценки вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для ввода новой записи нажать на 

кнопку Новая запись и повторить ввод. Для удаления ошибочно 

введенной записи выбрать ее в таблице слева и нажать на кнопку 

Удалить. Для возврата к предыдущему окну нажать на кнопку 

Выход; 

6) для формирования плана развития нажать на кнопку 

Просмотреть/сформировать план развития. Откроется форма:  
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Рис. 4.445 

7) заполнить поле Год начала значением года начала 

индивидуального плана; 

8) заполнить список обучающих мероприятий. Для того, чтобы 

заполнить его на основании заранее созданного шаблона (п. 4.28.4), 

необходимо нажать на кнопку Сформировать список 

мероприятий на основании шаблона. Откроется окно, 

представленное на Рис. 4.446. Выбрать шаблон из справочника в 

строке Выбрать шаблон индивидуального плана развития из 

списка. Обучающие мероприятия, включенные в шаблон, отразятся 

в таблице Список обучающих мероприятий. Нажать кнопки 

Сохранить и Выход; 

 

Рис. 4.446 
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Для того, чтобы заполнить список вручную, нажать на кнопку 

Выбрать мероприятия из списка. Будет открыто окно, 

представленное на Рис. 4.447. В строке Выбрать обучающие 

мероприятия из справочника указать необходимое мероприятие. 

Выбираемые мероприятия будут отражаться в таблице Список 

обучающих мероприятий. 

Примечание: Если таблица не отображается, нажать на пиктограмму 

. 

 

Рис. 4.447 

Список мероприятий может быть отредактирован: для удаления 

неправильно добавленного мероприятия нажать на кнопку  

справа от кнопки открытия справочника. Откроется окно с 

перечислением введенных мероприятий (Рис. 4.448). Выбрать 

ошибочно введенное мероприятие в списке и нажать на кнопку 

Удалить; 
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Рис. 4.448 

Важно! В данном окне проставляется отметка о состоянии обучения – 

поле Состояние обучения. Выбрать в справочнике необходимое 

значение из списка: 

 Закончил – удостоверение в л.д.; 

 Закончил обучение; 

 Направлен на обучение; 

9) после внесения всех изменений последовательно нажимая на кнопки 

Выход вернитесь на форму Индивидуальный план развития (Рис. 

4.445); 

10) для печати индивидуального плана развития нажать на форме 

(Рис. 4.445) на кнопку Печать. В появившемся окне нажать на 

кнопку Да: 

 

Рис. 4.449 
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11) дождаться исчезновения окна Монитор печати: 

 

Рис. 4.450 

12) документ будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ; 

13) для утверждения индивидуального плана развития проставить на 

форме Индивидуальный план развития (Рис. 4.445) флаг в поле 

Утвержден; 

14) на всех формах последовательно нажать на кнопки Выход для 

возвращения к списку работников (Рис. 4.440). 

4.29. Резерв управленческих кадров 

Резерв управленческих кадров – специально сформированная группа 

высококвалифицированных, мобильных, имеющих активную жизненную 

позицию и высокий потенциал к развитию граждан, способных после 

специализированной подготовки и обучения занять руководящие должности 

в сфере государственного и муниципального управления. 

4.29.1. Добавление работника в резерв управленческих кадров 

Для добавления работника в резерв управленческих кадров: 

1) выбрать в меню навигатора программы Резерв управленческих 

кадров → Добавление работника в резерв: 
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Рис. 4.451 

2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех работников нажать 

Поиск, не задавая дополнительных параметров; 

3) в результате поиска будет отображено информационное окно 

режима. В левой части окна в табличном виде отображается список 

сотрудников, удовлетворяющих критериям поиска. В правой части 

находится форма с полями для чтения с ФИО и датой рождения 

сотрудника, выбранного в таблице: 
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Рис. 4.452 

4) для добавления анкеты работника в резерв управленческих кадров 

выбрать его в таблице в левой части формы и поставить флаг 

Добавить анкету в Резерв Управленческих Кадров в правой 

части формы; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

4.29.2. Анкета резерва управленческих кадров 

Для просмотра и заполнения анкеты резерва управленческих кадров: 

1) выбрать в меню навигатора программы Резерв управленческих 

кадров → Анкета: 
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Рис. 4.453 

2) для поиска анкеты конкретного работника ввести критерии поиска и 

нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех работников 

нажать Поиск, не задавая дополнительных параметров; 

3) в результате поиска будет отображено информационное окно 

режима. В левой части окна в табличном виде отображается список 

сотрудников, удовлетворяющих критериям поиска. В правой части 

находится форма анкеты резерва управленческих кадров (на 

рисунке – фрагмент). Данные для ее заполнения берутся из личной 

карточки работника: 
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Рис. 4.454 

4) заполнить поля формы, руководствуясь подсказками на форме. 

Поля, отмеченные звездочками (*), обязательны для заполнения; 

5) после заполнения анкеты в поле Состояние готовности выбрать 

значение «готов»; 

6) при включении работника в резерв управленческих кадров 

заполнить поля: 

 Включение в резерв – указать дату включения в резерв; 

 Уровень – выбрать из справочника уровень; 

 Основание – заполнить поле вручную; 

7) в случае, если работник исключается из резерва, заполнить поля: 

 Исключение из резерва – указать дату исключения из резерва; 

 Основание – заполнить поле вручную; 

8) для печати анкеты нажать на кнопку Печать анкеты. В 

появившемся окне нажать на кнопку Да: 
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Рис. 4.455 

9) дождаться исчезновения окна Монитор печати: 

 

Рис. 4.456 

10) документ будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ; 

11) после внесения данных в анкету нажать на кнопку Сохранить. 

4.30. Удостоверения/пропуска 

4.30.1. Ведение карточек сторонних лиц 

Данный режим используется для ведения (добавления, удаления) 

карточек сторонних лиц. Кроме того, в данном режиме отображаются 

карточки сторонних лиц заведенных, например, для участия в конкурсе на 

замещение вакантных должностей (см. п. 4.22). 

Для заведения новой карточки стороннего лица: 

1) выбрать в меню навигатора программы Удостоверения и 

пропуска → Ведение карточек сторонних лиц (добавление, 

удаление): 
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Рис. 4.457 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись: 

 

Рис. 4.458 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.459): 

 Фамилия – ввести вручную; 

 Имя – ввести вручную; 

 Отчество – ввести вручную; 
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 Категория – поле заполняется автоматически значением «Стороннее 

лицо»; 

 Дата рождения – ввести вручную либо с помощью встроенного 

календаря; 

 Место рождения – ввести вручную; 

 Пол – выбрать из выпадающего списка; 

 Семейное – выбрать семейное положение из выпадающего списка; 

 Место работы (по словарю) – выбрать значение из справочника; 

 Место работы (текст) – ввести вручную; 

 Должность – ввести вручную; 

 Адреса: 

 прописка – указать адрес прописки; 

 фактический – указать фактический адрес проживания; 

 Телефоны: 

 домашний – указать номер домашнего телефона; 

 рабочий – указать номер рабочего телефона; 

 Российский паспорт или др. документ – указать серию и номер 

паспорта, кем и когда выдан; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

 

Рис. 4.459 
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4) для присоединения фотографии дважды щелкнуть левой кнопкой 

мыши по пиктограмме . В открывшемся окне указать путь 

к фотографии и нажать на кнопку Открыть; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

4.30.1.1. Удаление карточки стороннего лица 

Для удаления карточки стороннего лица: 

1) выбрать в меню навигатора программы Удостоверения и 

пропуска → Ведение карточек сторонних лиц (добавление, 

удаление) (Рис. 4.457); 

2) для поиска конкретного лица ввести критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех карточек 

сторонних лиц, заведенных в Программе, нажать Поиск, не задавая 

дополнительных параметров; 

3) в появившемся окне выбрать в списке карточку, которую 

необходимо удалить и нажать на кнопку Удалить: 

 

Рис. 4.460 

4) появится окно сообщения для подтверждения удаления. Нажать на 

кнопку Да для удаления записи, в случае отказа от удаления записи 

нажать на кнопку Нет в окне сообщения: 
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Рис. 4.461 

5) Программа проверит наличие связанных записей, и в случае их 

отсутствия удалит карточку. В противном случае будет отображено 

информационное окно (пример окна представлен на Рис. 4.462), и 

карточка не будет удалена. 

 

Рис. 4.462 

4.30.2. Выдача удостоверений/пропусков 

Для регистрации выдачи удостоверений и пропусков в Программе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Удостоверения и 

пропуска → Учет выдачи удостоверений/пропусков: 
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Рис. 4.463 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись: 

 

Рис. 4.464 

3) заполнить поля формы: 

 ФИО – выбрать значение из справочника. Поля, заполненные 

зеленым, заполняются данными выбранного работника; 
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Примечание: При нажатии на кнопку  открывается форма 

личной карточки работника.  

 № удост./проп. – указать номер выданного удостоверения/пропуска; 

 Дата выдачи – указать дату выдачи удостоверения/пропуска 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату приказа вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Подпись – выбрать из справочника; 

 Основание выдачи – выбрать значение из справочника; 

 Состояние удост./пропуска – выбрать значение из справочника; 

 Должность, на которую выдано удостоверение/пропуск – поле 

заполняется автоматически, значением должности из личной 

карточки работника. Поле доступно для редактирования; 

 

Рис. 4.465 

4) нажать на кнопку Сохранить. 
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4.30.2.1. Печать карточки выдачи 

Для печати карточки выдачи: 

1) находясь на форме Учет выдачи удостоверений/пропусков (Рис. 

4.465) нажать на кнопку Карточка выдачи; 

2) в появившемся окне нажать на кнопку Да: 

 

Рис. 4.466 

3) документ будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ. 

4.30.2.2. Замена удостоверения/пропуска 

Для замены утраченного по какой-либо причине 

удостоверения/пропуска: 

1) выбрать в меню навигатора программы Удостоверения и 

пропуска → Учет выдачи удостоверений/пропусков (Рис. 4.463); 

2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей о выдаче 

удостоверений/пропусков нажать Поиск, не задавая 

дополнительных параметров; 

3) в появившемся окне выбрать работника, и актуализируйте поля: 

 № удост./проп. – указать номер выданного удостоверения/пропуска; 

 Дата выдачи – указать дату выдачи удостоверения/пропуска 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Основание выдачи – выбрать соответствующее значение из 

справочника; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.30.2.3. Отметка о сдаче удостоверения/пропуска 

Для регистрации сдачи удостоверения/пропуска: 

1) выбрать в меню навигатора программы Удостоверения и 

пропуска → Учет выдачи удостоверений/пропусков (Рис. 4.463); 
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2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей о выдаче 

удостоверений/пропусков нажать Поиск, не задавая 

дополнительных параметров; 

3) в появившемся окне выбрать работника и заполнить поля: 

 Отметка о сдаче удост./пропуска – поставить флаг о сдаче; 

 Дата возврата – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 № акта об уничт. – ввести номер акта; 

 Дата акта об уничт. – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31. Учет арендуемого имущества 

Режим предназначен для ведения учета предоставления сотрудникам 

жилых помещений и расчета сумм для оплаты. 

4.31.1. Ведение списка арендодателей 

4.31.1.1. Добавление арендодателя 

Для ввода нового значения в список арендодателей: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Арендодатели: 
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Рис. 4.467 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись; 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.468): 

 Полное наименование – ввести с клавиатуры; 

 Краткое наименование – ввести с клавиатуры; 

 Примечание – ввести с клавиатуры; 
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Рис. 4.468 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31.1.2. Изменение информации об арендодателе 

Для изменения данных арендодателя: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Арендодатели (Рис. 4.467); 

2) для поиска конкретного арендодателя ввести критерии поиска и 

нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей об 

арендодателях нажать Поиск, не задавая дополнительных 

параметров; 

3) в появившемся окне выбрать арендодателя и актуализируйте 

необходимые поля; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31.1.3. Удаление записи об арендодателе 

Для удаления записи об арендодателе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Арендодатели (Рис. 4.467); 

2) для поиска конкретного арендодателя ввести критерии поиска и 

нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей об 

арендодателях нажать Поиск, не задавая дополнительных 

параметров; 

3) в появившемся окне выбрать арендодателя и нажать на кнопку 

Удалить; 
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4) Программа проверит наличие связанных записей, и в случае их 

отсутствия удалит запись об арендодателе. В противном случае 

будет отображено информационное окно (пример окна представлен 

на Рис. 4.469), и запись не будет удалена. 

 

Рис. 4.469 

4.31.2. Нормы предоставления служебных жилых помещений 

Для ввода нормы предоставления служебных жилых помещений: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Нормы предоставления служебных жилых 

помещений: 

 

Рис. 4.470 
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2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись; 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.471): 

 Наименование должности – выбрать значение из выпадающего 

списка; 

 Предельная стоимость аренды, руб. – ввести значение вручную; 

 Общая площадь, кв.м. – ввести значение вручную; 

 Допускается превышение предельной стоимости аренды – при 

необходимости поставьте флаг; 

 Предельная стоимость аренды с учетом превышения, руб. – по 

умолчанию поле недоступно для редактирования. Для 

редактирования поля проставить флаг в предыдущем поле и нажать 

на кнопку Сохранить. Ввести значение вручную; 

 

Рис. 4.471 

4) заполнить поля группы Нормы на семью: 

 Норма на семью из 2 (3,4) человек: 

 Предельная стоимость аренды, руб. – ввести значение 

вручную; 
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 Общая площадь, кв.м. – ввести значение вручную; 

5) заполнить поле Дата ввода в действие; 

6) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31.2.1. Изменение норм предоставления служебных жилых 

помещений 

Для изменения записи: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Нормы предоставления служебных жилых 

помещений (Рис. 4.470); 

2) для поиска нормы для определенной должности ввести критерии 

поиска и нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех 

записей о нормах предоставления служебных жилых помещений 

нажать Поиск, не задавая дополнительных параметров; 

3) в появившемся окне выбрать нормы по должности и актуализируйте 

необходимые поля; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31.2.2. Удаление записи о норме предоставления служебных жилых 

помещений 

Для удаления записи: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Нормы предоставления служебных жилых 

помещений (Рис. 4.470); 

2) для поиска нормы для определенной должности ввести критерии 

поиска и нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех 

записей о нормах предоставления служебных жилых помещений 

нажать Поиск, не задавая дополнительных параметров; 

3) в появившемся окне выбрать норму и нажать на кнопку Удалить. 

4.31.3. Служебные жилые помещения 

Режим предназначен для учета служебных жилых помещений, 

предоставляемых работникам. Для создания новой записи: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Служебные жилые помещения: 



398 

 

 

Рис. 4.472 

2) в открывшемся окне нажать на кнопку Новая запись: 

 

Рис. 4.473 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.474): 

 Арендодатель – выбрать значение из выпадающего списка. О 

ведении записей об арендодателях см. п. 4.31.1; 
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 Дата договора аренды – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 № договора аренды – ввести вручную; 

 Адрес – ввести вручную; 

 Общая площадь, кв. м. – ввести вручную; 

 Количество комнат – ввести вручную; 

 Стоимость аренды в месяц без НДС, руб. – ввести вручную; 

 Примечания – при необходимости ввести вручную; 

 Статус – по умолчанию присваивается статус «Свободна»; 

 Архив – проставить флаг, если запись о служебном жилом 

помещении переводится в архив; 

 

Рис. 4.474 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31.3.1. История стоимости служебного жилого помещения 

Для просмотра и редактирования стоимости служебного жилого 

помещения: 
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1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Служебные жилые помещения (Рис. 4.472); 

2) для поиска служебного жилого помещения ввести критерии поиска 

и нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей о 

служебных жилых помещениях нажать Поиск, не задавая 

дополнительных параметров; 

3) на форме просмотра служебного жилого помещения нажать на 

кнопку История стоимости. Будет открыто окно История 

стоимости: 

 

Рис. 4.475 

4) если записей в истории нет, будет отображена ссылка «Нет записей 

для просмотра или редактирования, нажать на эту ссылку для 

создания новой записи». Для создания новой записи нажать на нее. 

Будет отображена форма новой записи: 

 

Рис. 4.476 

5) заполнить поля: 
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 Дата начала – ввести значение вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата окончания – ввести значение вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Стоимость – ввести значение вручную; 

6) нажать на кнопку Сохранить. При этом введенная стоимость будет 

отображена на странице записи служебного жилого помещения. 

4.31.3.2. История заселения служебного жилого помещения 

Для просмотра истории заселения служебного жилого помещения: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Служебные жилые помещения (Рис. 4.472); 

2) для поиска служебного жилого помещения ввести критерии поиска 

и нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей о 

служебных жилых помещениях нажать Поиск, не задавая 

дополнительных параметров; 

3) на форме просмотра служебного жилого помещения нажать на 

кнопку История заселения служебного помещения; 

4) будет открыто окно, отображающее историю заселения выбранного 

жилого помещения. Все поля предназначены только для чтения и 

недоступны для редактирования: 

 

Рис. 4.477 
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4.31.3.3. Удаление записи о служебном жилом помещении 

Для удаления записи о служебном жилом помещении: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Служебные жилые помещения (Рис. 4.472); 

2) для поиска служебного жилого помещения ввести критерии поиска 

и нажать пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей о 

служебных жилых помещениях нажать Поиск, не задавая 

дополнительных параметров; 

3) в появившемся окне выбрать запись о служебном жилом помещении 

и нажать на кнопку Удалить; 

4) Программа проверит наличие связанных записей, и в случае их 

отсутствия удалит запись о служебном жилом помещении. В 

противном случае будет отображено информационное окно (пример 

окна представлен на Рис. 4.478), и запись не будет удалена. 

 

Рис. 4.478 

4.31.4. Ведение списка работников, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений 

Для внесения работника в список сотрудников, нуждающихся в 

предоставлении служебного жилого помещения: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Сотрудники, нуждающиеся в предоставлении 

жилых помещений: 
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Рис. 4.479 

2) в появившемся окне нажать на кнопку Новая запись; 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.480): 

 ФИО сотрудника – выбрать ФИО работника из выпадающего 

списка; 

Примечание: поля Должность сотрудника, Гражданство, Члены 

семьи, Нормы предоставления жилого помещения заполняются 

автоматически после нажатия на кнопку Сохранить. 

 Заселить членов семьи – при необходимости проставить флаг; 

 Аренда жилья с учетом повышения – при необходимости ввести 

значение вручную; 

 Основание увеличения аренды – при необходимости ввести 

значение вручную; 
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Рис. 4.480 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.31.4.1. Изменение лимита арендной платы 

Для изменения лимита арендной платы для работника: 

1) выбрать в меню навигатора программы Учет арендуемого 

имущества → Сотрудники, нуждающиеся в предоставлении 

жилых помещений (Рис. 4.479); 

2) для поиска конкретного работника ввести критерии поиска и нажать 

пиктограмму  (Поиск). Для отображения всех записей о 

работниках, нуждающихся в предоставлении жилых помещений, 

нажать Поиск, не задавая дополнительных параметров; 

3) выбрать работника из списка и нажать на кнопку История лимитов 

в его карточке записи; 
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4) будет открыто окно История лимитов: 

 

Рис. 4.481 

5) если записей в истории нет, будет отображена ссылка «Нет записей 

для просмотра или редактирования, нажать на эту ссылку для 

создания новой записи». Для создания новой записи нажать на нее. 

Будет отображена форма новой записи: 

 

Рис. 4.482 

6) заполнить поля: 

 Дата начала – ввести значение вручную или с помощью встроенного 

календаря; 
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 Дата окончания – ввести значение вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Лимит – ввести значение вручную; 

 Основание увеличения – ввести значение вручную; 

7) нажать на кнопку Сохранить. 

4.32. Подведомственные организации 

Подведомственная организация – организация, находящаяся в ведении, 

подчинении вышестоящего органа управления. 

В Программе реализовано ведение штатного расписания, личных 

карточек и приказов для подведомственной организации. 

4.32.1. Ведение штатного расписания подведомственной 

организации 

4.32.1.1. Создание подразделения подведомственной организации 

Для создания подразделения подведомственной организации: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Штатное расписание → Ведение структуры 

подразделений (дерево): 

 

Рис. 4.483 
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2) в появившемся окне нажать на кнопку Новая запись в правом 

нижнем углу окна; 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.484): 

 Наименование вышестоящего подразделения – выбрать из 

справочника наименование вышестоящего структурного 

подразделения; 

 Уровень подразделения – выбрать из справочника уровень 

создаваемого подразделения; 

 Код – ввести код подведомственной организации (используется для 

сортировки подразделений); 

 Индекс рассылки – ввести индекс; 

 № п/п – поле заполняется автоматически; 

 Полное наименование – ввести полное наименование 

подведомственной организации; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование 

подведомственной организации; 

 Наименование в родительном падеже – ввести полное 

наименование подведомственной организации в родительном падеже; 

 Сокращенное наименование – ввести сокращенное наименование 

структурного подразделения; 

Важно! Заполнить поля Наименование в падежах – эти значения 

используются для отображения в интерфейсе программы и при 

печати документов. 

 Федеральный округ – выбрать значение из справочника; 

 № док-та об образовании – ввести номер документа об образовании 

подведомственной организации; 

 Дата док-та об образовании – ввести дату документа об образовании 

подведомственной организации; 

 Дата образования – ввести дату образования структурного 

подразделения; 

Важно! Реквизиты документов об образовании структурных 

подразделений необходимы для хранения истории изменений и 

построения отчетов по штатному расписанию на произвольную дату. 

4) для ввода подразделения в штатное расписание нажать на кнопку 

Ввести в штатное расписание; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 
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Рис. 4.484 

4.32.1.2. Создание должности подведомственной организации 

Для создания должности подведомственной организации: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Штатное расписание → Справочник 

должностей (Рис. 4.483); 

2) в появившемся окне нажать на кнопку Новая запись в правом 

нижнем углу окна; 

3) заполнить поля формы (Рис. 4.485): 

 Код – ввести код; 

 Уровень – ввести уровень; 

 Дата обр. – ввести дату документа об образовании должности; 

 На основании док-та – ввести документ-основание; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование создаваемой 

должности; 
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 Наименование – ввести полное наименование должности; 

 Группа должностей – выбрать значение из справочника; 

 Тип должности – выбрать значение из справочника; 

 Min оклад – ввести минимальное значение оклада; 

 Min надб о/у – ввести минимальную надбавку за особые условия; 

 Max оклад – ввести максимальное значение оклада; 

 Max надб о/у – ввести максимальную надбавку за особые условия; 

 Ежемес.поощр. – ввести сумму ежемесячного поощрения; 

 Ежекв.поощр. – ввести сумму ежеквартального поощрения; 

 Надбавка за стаж не положена – в случае если работнику не 

положена надбавка за стаж, проставить флаг; 

 Род. падеж – ввести наименование должности в родительном падеже; 

 Дат. падеж – ввести наименование должности в дательном падеже; 

 Творит. падеж – ввести наименование должности в творительном 

падеже; 

 Категория должности – выбрать значение из справочника; 

 Состояние должности – выбрать значение из справочника. По 

умолчанию для создаваемой должности указывается значение 

«Действующие должности»; 

 Группировка – выбрать значение из справочника; 

 Код по клас. ОКПДТР – ввести код должности по общероссийскому 

классификатору профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов; 

 Должность подведом. организации – выбрать значение из 

справочника; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 
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Рис. 4.485 

4.32.2. Создание личной карточки работника подведомственной 

организации 

Форма личной карточки работника подведомственной организации 

предназначена для просмотра, ввода и редактирования основной кадровой 

информации о работнике сторонней организации. 

Для создания личной карточки работника подведомственной 

организации: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.486). 

Откроется режим Картотека (Рис. 4.487); 
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Рис. 4.486 

 

Рис. 4.487 
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2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется новая карточка 

работника: 

 

Рис. 4.488 

3) заполнить следующие поля карточки: 

 № личного дела – ввести с клавиатуры; 

 Дата рождения – ввести дату рождения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Пол – выбрать из выпадающего списка; 

 Фамилия – ввести фамилию работника; 

 Имя – ввести имя работника; 

 Отчество – ввести отчество работника; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

Личная карточка работника сторонней организации заведена. 

4.32.2.1. Анкетные данные работника подведомственной организации 

Для ввода анкетных паспортных, контактных и прочих личных данных 

работника подведомственной организации: 
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1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.486). 

Откроется режим Картотека (Рис. 4.487); 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Личные данные, либо в панели инструментов 

выбрать Доп. информация → 05. Анкетные данные: 

 

Рис. 4.489 

5) откроется форма Личные данные: 
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Рис. 4.490 

6) заполнить поля формы: 

 Место рождения – ввести место рождения работника; 

 Семейное положение – выбрать семейное положение работника из 

выпадающего списка; 

 Гражданство – выбрать гражданство работника из выпадающего 

списка; 

 Телефоны – указать контактные телефоны работника: 

 Домашний – по фактическому месту проживания и по 

прописке; 

 Мобильный; 
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 Рабочий; 

 № кабинета – ввести номер рабочего кабинета работника; 

 Email – ввести адрес личной электронной почты работника; 

 Email рабочий – ввести адрес рабочей электронной почты работника; 

 Адрес регистрации – ввести адрес работника по месту регистрации, 

используя форму Адреса (Рис. 4.491). Форма открывается по 

двойному клику по полю Адрес регистрации. Поле Индекс 

заполняется автоматически. Ввод информации об адресе начните с 

выбора района из справочника Регион (выбор из справочников 

осуществляется с помощью нажатия кнопки ). Затем 

последовательно выбрать соответствующие значения из 

справочников (если такие используются в адресе): 

 Район; 

 Город;  

 Нас. Пункт; 

 Улица. 

Следующие поля заполнить вручную: 

 Дом; 

 Корп; 

 Стр.; 

 Кв.; 

При проставленном флаге в поле Контроль ввода поле Индекс 

будет доступно только для просмотра. 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Закрыть; 
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Рис. 4.491 

Важно! Кнопка Копировать адрес регистрации копирует значение 

поля Адрес регистрации в поле Адрес фактического проживания. 

 Дата регистрации – ввести дату регистрации работника вручную или 

с помощью встроенного календаря; 

 Адрес временной регистрации – при необходимости ввести адрес 

работника по месту временной регистрации (заполнение аналогично 

заполнению поля «Адрес регистрации»); 

 Дата ок. врем. рег-ии – при необходимости ввести дату окончания 

временной регистрации вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Адрес фактического проживания – при необходимости ввести адрес 

фактического проживания работника (заполнение аналогично 

заполнению поля «Адрес регистрации»); 

 № страх. свид-ва – ввести номер страхового свидетельства 

работника; 

 Дата выдачи страх. свид-ва – ввести дату выдачи страхового 

свидетельства работника вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 № мед. полиса – ввести номер медицинского полиса работника; 

 ИНН – ввести ИНН работника; 
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7) нажать на кнопку Документы, удостоверяющие личность. 

Откроется форма Документы, удостоверяющие личность: 

 

Рис. 4.492 

8) заполнить поля формы: 

 Тип документа – выбрать тип документа, удостоверяющего 

личность; 

 Серия – ввести серию документа, удостоверяющего личность; 

 Номер – ввести номер документа, удостоверяющего личность;  

 Дата выдачи – ввести дату выдачи документа, удостоверяющего 

личность; 

 Дата ок. действия – ввести дату окончания действия документа, 

удостоверяющего личность; 

 Кем выдан – ввести наименование организации, выдавшей документ, 

удостоверяющий личность; 

 Код подразделения– ввести код подразделения, выдавшего 

документ, удостоверяющий личность; 

9) для указания, что документ является основным, проставить флаг 

«Основной документ»; 

10) нажать на кнопку Сохранить, введенные данные будут 

сохранены. Для выхода нажать Выход. Откроется форма Личные 

данные. На ней также необходимо последовательно нажать на 

кнопки Сохранить и Выход. 
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4.32.2.2. Сведения о членах семьи работника подведомственной 

организации 

Для ввода сведений о членах семьи работника подведомственной 

организации: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) нажать на кнопку Члены семьи. 

Откроется форма Сведения о членах семьи. В левой части окна 

отображается список записей о членах семьи работника, в правой – 

форма сведений о члене семьи, указанном в списке. Для добавления 

новой записи о члене семьи нажать на кнопку Новая запись. В 

списке появится пустая запись, а справа – незаполненная форма: 

 

Рис. 4.493 

2) заполнить поля формы: 
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 Степень родства − выбрать нужное значение из выпадающего 

списка; 

 Фамилия – ввести фамилию родственника; 

 Фамилия (девич.) − ввести девичью фамилию родственника (при 

наличии); 

 Имя − ввести имя родственника; 

 Отчество − ввести отчество родственника; 

 Дата рождения − ввести дату рождения родственника; 

 Место рождения − ввести место рождения родственника; 

 Инвалидность − выбрать из выпадающего списка номер группы 

инвалидности, если член семьи является инвалидом; 

 Телефон − ввести контактный телефон родственника; 

 Место работы, должность − ввести место работы и должность, если 

член семьи работающий; 

 Домашний адрес (прописка) − ввести адрес по месту регистрации 

родственника; 

3) при необходимости проставить флаг «Муж/жена (оба родителя) 

сотрудники организации»; 

4) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода записи о следующем члене семьи нажать на кнопку 

Новая запись. Для закрытия окна – Выход. 

4.32.2.3. Сведения о знании иностранных языков работником 

подведомственной организации 

Для просмотра и ввода сведений о знании работником 

подведомственной организации иностранных языков: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) нажать на кнопку Знание 

ин.языков. Откроется форма Иностранные языки. В левой части 

окна отображается список записей о знании иностранных языков, в 

правой – форма сведений об иностранном языке, указанном в 

списке: 
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Рис. 4.494 

2) для добавления новой записи об иностранном языке нажать на 

кнопку Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

3) заполнить поля формы: 

 Иностранный язык – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Степень владения – выбрать значение из выпадающего списка; 

4) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода записи о следующем иностранном языке − Новая запись. 

Для закрытия окна – Выход. 

4.32.2.4. Сведения об образовании работника подведомственной 

организации 

Для просмотра и ввода сведений об образовании: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация 

выбрать 06. Сведения об образовании. Откроется форма 

Образование. В левой части окна отображается список записей об 

образованиях, полученных работником, в правой – форма сведений 

об образовании работника: 
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Рис. 4.495 

2) для добавления новой записи сведений об образовании нажать на 

кнопку Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения 

заполняются автоматически данными из личной карточки. Поле Тип 

учебного заведения заполняется автоматически после того, как 

будет заполнено поле Учебное заведение и произведено сохранение 

данных; 

3) заполнить поля формы: 

 Образование – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Год окончания – ввести год окончания учебного заведения; 

 Приоритет − если работник окончил несколько учебных заведений, 

выбрать из выпадающего списка Да для заведения, соответствующего 

профилю служебных обязанностей работника;  

 Учебное заведение – выбрать значение из справочника; 

 Специальность/направление по классификатору – выбрать нужное 

значение из справочника; 

 Специальность/направление по диплому – выбрать значение из 

справочника; 

 Квалификация по диплому – выбрать нужное значение из 

справочника; 

 Серия диплома – ввести серию диплома; 

 № диплома – ввести номер диплома; 
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 Дата выдачи – ввести дату выдачи диплома вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Диплом гос.образца – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка. 

 Направление образования – поле заполняется автоматически после 

заполнения поля Специальность/направление по классификатору. 

В случае необходимости значение поля можно изменить; 

4) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход. 

4.32.2.5. Сведения о повышении квалификации работника 

подведомственной организации 

Для ввода сведений о дополнительном образовании работника: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация 

выбрать 08. Повышение квалификации. Откроется форма 

Повышение квалификации. В левой части окна отображается 

список записей о повышениях квалификации, пройденных 

работником, в правой – форма сведений о повышении квалификации 

работника: 
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Рис. 4.496 

2) для добавления новой записи о повышении квалификации нажать на 

кнопку Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

3) заполнить поля формы: 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату приказа вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Вид обучения – выбрать значение из выпадающего списка;  

 Дата начала – ввести дату начала обучения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 
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 Дата окончания – ввести дату окончания обучения вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Специализация – выбрать нужное значение из справочника;  

 Учебное заведение – выбрать нужное значение из справочника;  

 Направление – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Продолжительность – ввести в первом поле длительность, во втором 

выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Тип документа – выбрать нужное значение из справочника;  

 № документа – ввести номер документа о прохождении обучения; 

 Форма обучения – выбрать нужное значение из справочника;  

 Тип – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Кто направил – ввести инициатора обучения; 

 Источник финансирования – выбрать нужное значение из 

выпадающего списка;  

 Основание (примечание) – ввести реквизиты документа-основания;  

 Стоимость обучения (руб) – ввести стоимость обучения; 

 Состояние обучения – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка; 

4) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход; 

5) для печати приказа о направлении на дополнительное образование 

нажать на кнопку Печать приказа. Появится окно Печать. нажать 

Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати. После этого 

приказ будет открыт в формате MS Word; 

6) для печати командировочного удостоверения нажать на кнопку 

Командировочное. Появится окно Печать. нажать Да. Подождать, 

пока исчезнет окно Монитор печати. После этого командировочное 

удостоверение будет открыто в формате MS Word. 

4.32.2.6. Сведения об ученых званиях работника подведомственной 

организации 

Для ввода сведений об ученых званиях работника: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация 

выбрать 01. Сведения об ученых званиях. Откроется форма 

Ученые звания. В левой части окна отображается список записей 

со сведениями об ученых званиях, в правой – форма сведений об 

ученом звании: 
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Рис. 4.497 

2) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом в списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – заполняются 

автоматически данными из личной карточки; 

3) заполнить поля формы: 

 Ученое звание − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата присвоения – ввести дату присвоения ученого звания вручную 

или с помощью встроенного календаря;  

 № диплома – ввести номер диплома;  

 Отрасль знания – выбрать значение из справочника; 

 Отрасль знания (текст) – ввести отрасль знания; 

 Место присвоения − выбрать значение из справочника; 

 Место присвоения (текст) – ввести место присвоения ученого 

звания; 

4) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для закрытия формы – кнопку Выход. 
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4.32.2.7. Сведения об ученых степенях работника подведомственной 

организации 

Для ввода сведений об ученых степенях: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация 

выбрать 02. Сведения об ученых степенях. Откроется форма 

Ученые степени. В левой части окна отображается список записей 

со сведениями об ученых степенях, в правой – форма сведений об 

ученой степени: 

 

Рис. 4.498 

2) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом в списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – заполняются 

автоматически данными из личной карточки; 

3) заполнить поля формы: 
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 Ученая степень − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата присвоения – ввести дату присвоения ученой степени вручную 

или с помощью встроенного календаря;  

 № диплома – ввести номер диплома;  

 Отрасль знания – выбрать значение из справочника; 

 Отрасль знания (ручной ввод) – ввести отрасль знания; 

 Место присвоения − выбрать значение из справочника; 

 Место присвоения (ручной ввод) – ввести место присвоения 

ученого звания; 

4) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для закрытия формы – кнопку Выход. 

4.32.2.8. Сведения о наградах работника сторонней организации 

Для ввода сведений о наградах: 

1) находясь в личной карточке работника сторонней организации 

(шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация выбрать 07. 

Награды. Откроется форма Награждение работника. В левой 

части окна отображается список записей о наградах, в правой – 

форма сведений о выбранной награде: 

 

Рис. 4.499 
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2) для добавления новой записи нажать на кнопку Новая запись. При 

этом в списке появится пустая запись, а справа – незаполненная 

форма. Поле Работник заполняется автоматически данными из 

личной карточки; 

3) заполнить поля формы: 

 Состояние представления – выбрать значение из справочника; 

 Награда – выбрать значение из справочника; 

 № награды – ввести номер награды; 

 № док-та – ввести номер документа о награждении; 

 Дата награждения – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного справочника; 

 Вид док. – выбрать значение из справочника; 

 № док. – ввести номер документа; 

 Дата док. – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

справочника; 

 Дата вручения – в случае, если награда уже вручена, указать дату 

вручения; 

 Место вручения – указать место вручения награды; 

 Примечание – в случае необходимости ввести примечание; 

4) для печати наградного листа нажать на кнопку Печать. В 

появившемся окне (Рис. 4.500) нажать на кнопку Да. 

 

Рис. 4.500 

5) дождаться исчезновения окна Монитор печати: 
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Рис. 4.501 

6) документ будет открыт в формате Microsoft Word. Распечатать 

документ; 

7) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для закрытия формы – кнопку Выход. 

4.32.2.9. Сведения о военном билете работника подведомственной 

организации 

Для ввода сведений о военном билете: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация 

выбрать 09. Военный билет. Откроется форма Военный билет: 

 

Рис. 4.502 

2) заполнить поля: 
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 Серия – ввести серию; 

 Номер – ввести номер; 

 Кем выдан – ввести орган, выдавший военный билет; 

 Когда выдан – ввести дату выдачи вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

3) нажать на кнопку Сохранить. 

4.32.2.10. Сведения о доходах и имуществе работника 

подведомственной организации 

Для ввода сведений о доходах и имуществе: 

1) находясь в личной карточке работника подведомственной 

организации (шаги 1-3 п. 4.32.2.1) в меню Доп. информация 

выбрать 10. Сведения о доходах и имуществе. Откроется 

соответствующая форма: 

 

Рис. 4.503 

2) заполнить поля: 

 Наименование – по умолчанию заполняется значением «Декларация 

о доходах», поле доступно для редактирования; 

 Дата подачи сведений – ввести дату выдачи вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Отчетный период – ввести дату выдачи вручную или с помощью 

встроенного календаря; 



431 

 

3) для присоединения файла декларации дважды щелкнуть левой 

кнопкой мыши по пиктограмме . В открывшемся окне указать 

путь к файлу и нажать на кнопку Открыть; 

4) нажать на кнопку Сохранить. 

4.32.3. Приказы подведомственных организаций 

4.32.3.1. Приказ о назначении 

Для оформления приказа о назначении в подведомственной 

организации: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы: 

 

Рис. 4.504 

2) выбрать режим Приказы о назначении. Будет открыт 

соответствующий режим: 
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Рис. 4.505 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о назначении: 

 

Рис. 4.506 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск работника»: 
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Рис. 4.507 

Ввести номер личного дела, либо фамилию работника 

подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. В поле 

ФИО будет отображен список работников подведомственной 

организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № л/д – поле будет заполнено автоматически после заполнения 

предыдущего поля; 

 Приказ № – ввести вручную; 

 От – ввести вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Вид прик. – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Срок назначения – выбрать значение из выпадающего списка; 

 С… по – в случае выбора в предыдущем поле значения «На срок» 

указать диапазон дат вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Испытательный срок – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Длительность – в случае выбора в предыдущем поле значения «С 

испытательным сроком» выбрать срок в выпадающем списке; 

 По – поле будет заполнено автоматически после нажатия на кнопку 

Сохранить, рассчитывается исходя из данных в полях «С» и 

«Длительность»; 

 Отдел – при нажатии на кнопку  будет открыто окно «Поиск 

подразделения»: 
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Рис. 4.508 

Ввести код или наименование подразделения и нажать на кнопку 

Поиск. В поле «Отдел» будет отображен список всех отделов, 

удовлетворяющих критериям поиска. Выбрать необходимое значение; 

 Должность – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Условия назначения – при необходимости выбрать значение из 

выпадающего списка; 

5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) для ввода сведений о ранее присвоенном разряде нажать на кнопку 

Сведения о ранее присвоенном разряде. Будет открыто окно: 
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Рис. 4.509 

7) в древовидном справочнике, доступном при нажатии на кнопку , 

выбрать необходимый чин; 

8) в случае, если необходимо ввести данные о классном чине, 

заполнить группу полей «Сведения о чине»: 

 Организация, присвоившая классный чин – ввести с клавиатуры; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 Дата приказа – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата присвоения – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

9) в случае, если необходимо ввести данные о дипломатическом ранге, 

заполнить группу полей «Дипломатический ранг»: 

 Дипломатический ранг – выбрать значение из справочника; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 Дата приказа – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата присвоения – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

10) при необходимости ввести данные в поле «Примечание»; 
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11) нажать на кнопку Сохранить; 

12) для ввода приказа о назначении в действие на форме проекта 

приказа нажать на кнопку Выполнить. 

4.32.3.2. Приказ об установлении оклада 

Для создания приказа об установлении оклада: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы об установлении оклада. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об окладе: 

 

Рис. 4.510 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия»: 
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Рис. 4.511 

Ввести фамилию работника подведомственной организации и нажать 

на кнопку Поиск. В поле ФИО будет отображен список работников 

подведомственной организации, соответствующих заданным 

критериям поиска. Выбрать необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Установить с – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Должностной оклад в размере – ввести с клавиатуры; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.32.3.3. Приказ о надбавках 

Для создания приказа о надбавках: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы о надбавках. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о надбавках: 
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Рис. 4.512 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.511). Ввести фамилию 

работника подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. 

В поле ФИО будет отображен список работников подведомственной 

организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Установить с – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Надбавку – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 
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4.32.3.4. Приказ о присвоении классного чина 

Для создания приказа о присвоении классного чина: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы о присвоении кв. разряда/кл. чина. 

Будет открыт соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о присвоении классного чина: 

 

Рис. 4.513 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.511). Ввести фамилию 

работника подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. 

В поле ФИО будет отображен список работников подведомственной 
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организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 присвоить с – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Классный чин – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.32.3.5. Приказ о продлении срока служебного контракта 

Для создания приказа о продлении срока служебного контракта: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы о продлении срока служебного 

контракта. Будет открыт соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о продлении срока служебного контракта: 

 

Рис. 4.514 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.511). Ввести фамилию 
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работника подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. 

В поле ФИО будет отображен список работников сторонней 

организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Продлить срок с… по – ввести диапазон дат вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Условия назначения – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.32.3.6. Приказ о возложении обязанностей 

Для создания приказа о возложении обязанностей: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы о возложении обязанностей. Будет 

открыт соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о возложении обязанностей: 
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Рис. 4.515 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.511). Ввести фамилию 

работника подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. 

В поле ФИО будет отображен список работников подведомственной 

организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 возложить с… по – ввести диапазон дат вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Действующее назначение – поле будет заполнено автоматически 

после нажатия на кнопку Сохранить данными из личной карточки 

работника сторонней организации; 

 ШЕ (исполн. обяз.) – нажать на кнопку  рядом с соответствующим 

полем. Будет открыто окно «Поиск штатной единицы»: 
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Рис. 4.516 

Указать критерии поиска и нажать на кнопку Поиск. В поле «ШЕ 

(исполн. обяз.)» будет отображен список штатных единиц, 

соответствующих заданным критериям поиска; 

 Исполнение обязанностей – выбрать значение из справочника; 

 Подразделение, отдел – поля будут заполнены автоматически после 

нажатия на кнопку Сохранить; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить. 

4.32.3.7. Приказ об изменении ФИО 

Для создания приказа об изменении ФИО: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы об изменении ФИО. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об изменении ФИО: 
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Рис. 4.517 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.511). Ввести фамилию 

работника подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. 

В поле ФИО будет отображен список работников подведомственной 

организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата изменения ФИО – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Новая фамилия – ввести с клавиатуры (в случае изменения 

фамилии);  

 Предыдущая фамилия – поле будет заполнено автоматически после 

заполнения поля ФИО и нажатия на кнопку Сохранить данными из 

личной карточки работника подведомственной организации; 

 Новое имя – ввести с клавиатуры (в случае изменения имени); 
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 Предыдущее имя – поле будет заполнено автоматически после 

заполнения поля ФИО и нажатия на кнопку Сохранить данными из 

личной карточки работника подведомственной организации; 

 Новое отчество – ввести с клавиатуры (в случае изменения отчества); 

 Предыдущее отчество – поле будет заполнено автоматически после 

заполнения поля ФИО и нажатия на кнопку Сохранить данными из 

личной карточки работника подведомственной организации; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить. 

4.32.3.7.1 Печать приказа об изменении ФИО 

Для печати приказа об изменении ФИО: 

1) находясь на форме Проект приказа об изменении ФИО (п. 4.32.3.7) 

нажать на кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать приказа: 

 

Рис. 4.518 

2) выбрать из списка Содержание документа – Изменение ФИО; 

3) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

4) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

5) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Основание – ввести номер приказа; 

 Дата заявления – ввести дату приказа; 

6) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 
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7) появится окно Печать; 

8) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати и 

откроется документ в формате MS Word; 

9) распечатать приказ. 

4.32.3.8. Приказ об увольнении 

Для создания приказа об увольнении: 

1) выбрать в меню навигатора программы Подведомственные 

организации → Приказы (Рис. 4.503); 

2) выбрать режим Приказы об увольнении. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об увольнении: 

 

Рис. 4.519 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.511). Ввести фамилию 

работника подведомственной организации и нажать на кнопку Поиск. 
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В поле ФИО будет отображен список работников подведомственной 

организации, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Уволить – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Статья – выбрать значение из справочника; 

 Причина увольнения – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.33. Территориальные органы 

В Программе реализовано ведение штатного расписания, личных 

карточек и приказов для территориальных органов. 

4.33.1. Создание личной карточки работника территориальных 

органов 

Форма личной карточки работника территориальных органов 

предназначена для просмотра, ввода и редактирования основной кадровой 

информации о работнике территориальных органов. 

Для создания личной карточки работника территориальных органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). 

будет открыт соответствующий режим; 
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Рис. 4.520 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется новая карточка 

работника: 

 

Рис. 4.521 
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3) заполнить поля: 

 № л/д – ввести с клавиатуры; 

 Дата рождения – ввести дату рождения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Пол – выбрать из выпадающего списка; 

 Фамилия – ввести фамилию работника; 

 Имя – ввести имя работника; 

 Отчество – ввести отчество работника; 

 Место рождения – ввести место рождения работника; 

4) для присоединения фотографии дважды щелкнуть по пиктограмме 

. В открывшемся окне указать путь к файлу с фотографией 

работника и нажать на кнопку Открыть; 

5) нажать на кнопку Сохранить. 

Личная карточка работника сторонней организации заведена. 

4.33.1.1. Ввод личных данных работника территориальных органов 

Для ввода личных данных работника территориального органа: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные органы 

→ Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет открыт 

соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Личные данные. Будет открыто соответствующее 

окно: 
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Рис. 4.522 

5) заполнить поля группы «Анкетные данные»: 

 Место рождения – при необходимости, внести изменения/уточнения; 

 Семейное положение – выбрать семейное положение работника из 

выпадающего списка; 

 Гражданство – выбрать гражданство работника из выпадающего 

списка; 

6) заполнить поля группы «Контактная информация»: 

 Телефоны – указать контактные телефоны работника: 

 Домашний – по фактическому месту проживания и по 

прописке; 
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 Мобильный; 

 Рабочий; 

 № кабинета – ввести номер рабочего кабинета работника; 

 Email – ввести адрес личной электронной почты работника; 

 Email рабочий – ввести адрес рабочей электронной почты работника; 

 Адрес регистрации – ввести адрес работника по месту регистрации, 

используя форму Адреса (Рис. 4.523). Форма открывается по 

двойному клику по полю Адрес регистрации. Поле Индекс 

заполняется автоматически. Ввод информации об адресе необходимо 

начать с выбора района из справочника Регион (выбор из 

справочников осуществляется с помощью нажатия кнопки ). Затем 

последовательно выбрать соответствующие значения из 

справочников (если такие используются в адресе): 

 Район; 

 Город;  

 Нас. Пункт; 

 Улица. 

Следующие поля заполнить вручную: 

 Дом; 

 Корп; 

 Стр.; 

 Кв.; 

При проставленном флаге в поле Контроль ввода поле Индекс 

будет доступно только для просмотра. 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Закрыть; 
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Рис. 4.523 

Важно! Кнопка Копировать адрес регистрации копирует значение 

поля Адрес регистрации в поле Адрес фактического проживания. 

 Дата регистрации – ввести дату регистрации работника вручную или 

с помощью встроенного календаря; 

 Адрес временной регистрации – при необходимости ввести адрес 

работника по месту временной регистрации (заполнение аналогично 

заполнению поля «Адрес регистрации»); 

 Дата ок. врем. рег-ии – при необходимости ввести дату окончания 

временной регистрации вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Адрес фактического проживания – при необходимости ввести адрес 

фактического проживания работника (заполнение аналогично 

заполнению поля «Адрес регистрации»); 

 № страх. свид-ва – ввести номер страхового свидетельства 

работника; 

 Дата выдачи страх. свид-ва – ввести дату выдачи страхового 

свидетельства работника вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 № мед. полиса – ввести номер медицинского полиса работника; 

 ИНН – ввести ИНН работника; 
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7) нажать на кнопку Документы, удостоверяющие личность. 

Откроется соответствующая форма: 

 

Рис. 4.524 

8) заполнить поля: 

 Тип документа – выбрать тип документа, удостоверяющего 

личность; 

 Серия – ввести серию документа, удостоверяющего личность; 

 Номер – ввести номер документа, удостоверяющего личность;  

 Дата выдачи – ввести дату выдачи документа, удостоверяющего 

личность; 

 Дата ок. действия – ввести дату окончания действия документа, 

удостоверяющего личность; 

 Кем выдан – ввести наименование организации, выдавшей документ, 

удостоверяющий личность; 

 Код подразделения– ввести код подразделения, выдавшего 

документ, удостоверяющий личность; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

9) для указания, что документ является основным, проставить флаг 

«Основной документ»; 

10) нажать на кнопку Сохранить, введенные данные будут 

сохранены. Для выхода нажать Выход. Откроется форма Личные 

данные. На ней также необходимо последовательно нажать на 

кнопки Сохранить и Выход. 
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4.33.1.2. Сведения о военной обязанности работника 

территориальных органов 

Для ввода сведений о воинской обязанности работника 

территориальных органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Воинский учет. Откроется соответствующая 

форма: 

 

Рис. 4.525 

5) заполнить поля: 

 Категория запаса – выбрать значение из выпадающего списка; 
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 Воинское звание – выбрать значение из справочника; 

 Дата присвоения звания – ввести дату выдачи вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Состав (профиль) – выбрать значение из справочника; 

 Полное кодовое обозначение ВУС – ввести с клавиатуры; 

 Категория годности к ВО – выбрать значение из справочника; 

 Военный комиссариат – выбрать значение из справочника; 

 Воинская обязанность – выбрать значение из справочника; 

 Состоит на воинском учете: 

 Общем – ввести с клавиатуры; 

 Специальном – ввести с клавиатуры; 

 Отметка о снятии с воинского учета – ввести с клавиатуры; 

 Прикомандирование – ввести с клавиатуры; 

6) при необходимости проставить флаг «надбавка за стаж не 

положена»; 

7) в следующих переключателях выбрать значение «да» или «нет»: 

 Призывник; 

 Забронирован; 

 Моб. предписание 

8) для просмотра данных о военном билете нажать на кнопку Военный 

билет. Данные о военном билете вводятся через форму «Документы, 

удостоверяющие личность» (см. п. 4.33.1.1); 

9) для ввода сведений о прохождении службы нажать на кнопку 

Прохождение службы. Будет открыта соответствующая форма: 
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Рис. 4.526 

Заполнить поля: 

 Место прохождения службы – ввести с клавиатуры; 

 Начало – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Окончание – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Род войск – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

Для ввода иного места службы нажать на кнопку Сохранить, затем 

на кнопку Новая запись и повторить ввод, как это описано выше. 

Для возврата к заполнению формы «Воинский учет» 

последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

10) для ввода сведений о воинской переподготовке нажать на кнопку 

Воинская переподготовка. Будет открыто соответствующее окно: 
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Рис. 4.527 

11) заполнить поля: 

 Место прохождения переподготовки – ввести с клавиатуры; 

 Начало – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Окончание – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

Для ввода иных сведений о переподготовке нажать на кнопку 

Сохранить, затем на кнопку Новая запись и повторить ввод, как 

это описано выше. Для возврата к заполнению формы «Воинский 

учет» последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

12) для ввода сведений об участии в боевых действиях нажать на 

кнопку Участие в боевых действиях. Будет открыто 

соответствующее окно: 
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Рис. 4.528 

13) заполнить поля: 

 Место участия – ввести с клавиатуры; 

 Начало – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Окончание – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

14) для ввода сведений об участии в иных боевых действиях нажать 

на кнопку Сохранить, затем на кнопку Новая запись и повторить 

ввод, как это описано выше. Для возврата к заполнению формы 

«Воинский учет» последовательно нажать на кнопки Сохранить и 

Выход; 

15) на форме «Воинский учет» нажать на кнопку Сохранить. 

4.33.1.3. Сведения о членах семьи работника территориальных 

органов 

Для ввода сведений о членах семьи работника территориальных 

органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 
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2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориальных 

органов; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Члены семьи. Откроется соответствующая 

форма: 

 

Рис. 4.529 

5) заполнить поля: 

 Степень родства − выбрать нужное значение из выпадающего 

списка; 
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 Фамилия – ввести фамилию родственника; 

 Фамилия (девич.) − ввести девичью фамилию родственника (при 

наличии); 

 Имя − ввести имя родственника; 

 Отчество − ввести отчество родственника; 

 Дата рождения − ввести дату рождения родственника; 

 Место рождения − ввести место рождения родственника; 

 Инвалидность − выбрать из выпадающего списка номер группы 

инвалидности, если член семьи является инвалидом; 

 Телефон − ввести контактный телефон родственника; 

 Место работы, должность − ввести место работы и должность, если 

член семьи работающий; 

 Домашний адрес (прописка) − ввести адрес по месту регистрации 

родственника; 

6) при необходимости проставить флаг «Муж/жена (оба родителя) 

сотрудники организации»; 

7) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода записи о следующем члене семьи нажать на кнопку 

Новая запись. Для закрытия окна – Выход. 

4.33.1.4. Сведения об образовании работника территориальных 

органов 

Для ввода сведений об образовании работника территориальных 

органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориальных 

органов; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку без подписи в блоке Сведения об образовании. 

Откроется соответствующая форма: 
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Рис. 4.530 

5) заполнить поля: 

 Образование – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Год окончания – ввести год окончания учебного заведения; 

 Приоритет − если работник окончил несколько учебных заведений, 

выбрать из выпадающего списка Да для заведения, соответствующего 

профилю служебных обязанностей работника;  

 Учебное заведение – выбрать значение из справочника; 

 Специальность/направление по классификатору – выбрать нужное 

значение из справочника; 

 Специальность/направление по диплому – выбрать значение из 

справочника; 

 Квалификация по диплому – выбрать нужное значение из 

справочника; 

 Серия диплома – ввести серию диплома; 

 № диплома – ввести номер диплома; 

 Дата выдачи – ввести дату выдачи диплома вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Диплом гос.образца – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка. 
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 Направление образования – поле заполняется автоматически после 

заполнения поля Специальность/направление по классификатору. 

В случае необходимости значение поля можно изменить; 

 Комментарий – при необходимости ввести комментарий; 

6) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход. 

4.33.1.5. Сведения о трудовой деятельности работника 

территориальных органов 

Для ввода сведений о трудовой деятельности работника 

территориальных органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориальных 

органов; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку без подписи рядом с полем Общий трудовой 

стаж. Откроется соответствующий режим: 
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Рис. 4.531 

5) заполнить поля формы: 

 № записи в трудовой книжке – ввести номер записи в трудовой 

книжке; 

Важно! Данные по нескольким периодам работы в рамках одной 

организации (например, в разных подразделениях) до приема в 

организацию допускается объединять в одну запись. В этом случае в 

поле № записи в трудовой книжке вводится не отдельный номер, а 

диапазон номеров записей из трудовой книжки. 

 Должность и место работы – ввести должность и место работы из 

трудовой книжки; 

 Дата назначения – ввести дату назначения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Дата увольнения – ввести дату увольнения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Приказ о назначении – заполняется автоматически при выполнении 

соответствующего приказа; 

 Приказ об увольнении – заполняется автоматически при 

выполнении соответствующего приказа; 
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Важно! Для периодов работы до приема в организацию поля Приказ 

о назначении и Приказ об увольнении допускается не заполнять. 

При совпадении даты начала периода с датой завершения 

предыдущего периода, а также при пересечении периодов более чем 

на один день, даты, принадлежащие обоим периодам, учитываются 

только один раз. 

 Продолжительность – рассчитывается автоматически (после 

нажатия кнопки Сохранить) на основании значений полей Дата 

назначения и Дата увольнения; 

6) в нижней части формы установить необходимые флаги: 

 Стаж в ЦА − установите флаг для расчета стажа в ЦА; 

 Стаж ГС для надбавки − установите флаг для расчета стажа для 

надбавки за выслугу лет. Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, заполнить поле Коэфф.  рядом; 

 Стаж ГС для пенсии за выслугу лет − установите флаг для расчета 

стажа для пенсии за выслугу лет. Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, заполнить поле Коэфф.  рядом; 

 Учитывать в общем трудовом стаже − установите флаг для расчета 

общего трудового стажа. Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, заполнить поле Коэфф. общий; 

 Страховой стаж – установите флаг для расчета общего страхового 

стажа работника; 

7) кнопка Иные периоды работы − если данный период не является 

стажем работы в организации, но зачтен комиссией как стаж 

работника для расчета надбавки за выслугу лет, то запись об этом 

периоде следует добавить через кнопку Иные периоды работы; 

8) нажать на кнопку Сохранить. Для ввода иного периода работы 

нажать на кнопку Новая запись. Для выхода нажать на кнопку 

Выход. 

4.33.1.6. Сведения об образовании работника территориальных 

органов 

Для ввода сведений об образовании работника территориальных 

органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориальных 

органов; 
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3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Образование. Будет открыта соответствующая 

форма: 

 

Рис. 4.532 

5) заполнить поля формы: 

 Образование – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Год окончания – ввести год окончания учебного заведения; 

 Приоритет − если работник окончил несколько учебных заведений, 

выбрать из выпадающего списка Да для заведения, соответствующего 

профилю служебных обязанностей работника;  

 Учебное заведение – выбрать значение из справочника; 

 Специальность/направление по классификатору – выбрать нужное 

значение из справочника; 

 Специальность/направление по диплому – выбрать значение из 

справочника; 

 Квалификация по диплому – выбрать нужное значение из 

справочника; 

 Серия диплома – ввести серию диплома; 

 № диплома – ввести номер диплома; 



466 

 

 Дата выдачи – ввести дату выдачи диплома вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Диплом гос.образца – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка. 

 Направление образования – поле заполняется автоматически после 

заполнения поля Специальность/направление по классификатору. 

В случае необходимости значение поля можно изменить; 

6) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход. 

4.33.1.7. Сведения о повышении квалификации работника 

территориальных органов 

Для ввода сведений о повышении квалификации работника 

территориального органа: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Доп. Информация → 08. Повышение 

квалификации. Будет открыта соответствующая форма: 
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Рис. 4.533 

5) заполнить поля: 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату приказа вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Вид обучения – выбрать значение из выпадающего списка;  

 Дата начала – ввести дату начала обучения вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Дата окончания – ввести дату окончания обучения вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Специализация – выбрать нужное значение из справочника;  
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 Учебное заведение – выбрать нужное значение из справочника;  

 Направление – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Продолжительность – ввести в первом поле длительность, во втором 

выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Тип документа – выбрать нужное значение из справочника;  

 № документа – ввести номер документа о прохождении обучения; 

 Форма обучения – выбрать нужное значение из справочника;  

 Тип – выбрать нужное значение из выпадающего списка;  

 Кто направил – ввести инициатора обучения; 

 Источник финансирования – выбрать нужное значение из 

выпадающего списка;  

 Основание (примечание) – ввести реквизиты документа-основания;  

 Стоимость обучения (руб) – ввести стоимость обучения; 

 Состояние обучения – выбрать нужное значение из выпадающего 

списка; 

6) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода следующей записи − Новая запись. Для закрытия окна – 

Выход; 

7) для печати приказа о направлении на дополнительное образование 

нажать на кнопку Печать приказа. Появится окно Печать. нажать 

Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати. После этого 

приказ будет открыт в формате MS Word; 

8) для печати командировочного удостоверения нажать на кнопку 

Командировочное. Появится окно Печать. нажать Да. Подождать, 

пока исчезнет окно Монитор печати. После этого командировочное 

удостоверение будет открыто в формате MS Word. 

4.33.1.8. Сведения о государственных наградах работника 

территориальных органов 

Для ввода сведений о государственных наградах работника 

территориальных органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориальных 

органов; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 
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4) нажать на кнопку Государственные награды. Будет открыта 

соответствующая форма: 

 

Рис. 4.534 

5) заполнить поля: 

 Награда − выбрать значение из справочника; 

 Дата нагр-я – ввести дату присвоения государственной награды 

вручную или с помощью встроенного календаря;  

 Вид документа – выбрать значение из справочника; 

 Дата док. – ввести дату документа о награждении вручную или с 

помощью встроенного календаря;  

 № документа – ввести номер документа о награждении;  



470 

 

 Дата приказа – ввести дату приказа о награждении вручную или с 

помощью встроенного календаря;  

 № приказа – ввести номер приказа о награждении;  

 Дата вручения – ввести дату вручения награды вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Место вручения – ввести место вручения; 

 Выписка из приказа − выбрать значение из справочника или 

добавить свое, выбрав в списке значение поля Новое значение; 

6) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для печати выписки из приказа – Печать выписки. Для закрытия 

формы – Выход. 

4.33.1.9. Сведения о знании иностранных языков работником 

территориальных органов 

Для ввода сведений о знании иностранных языков работником 

территориальных органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Знание ин. языков. Будет открыта 

соответствующая форма: 
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Рис. 4.535 

5) для добавления новой записи знании иностранного языка нажать на 

кнопку Новая запись. В списке появится пустая запись, а справа – 

незаполненная форма. Поля ФИО, № л.д., Дата рождения – 

заполняются автоматически данными из личной карточки; 

6) заполнить поля: 

 Иностранный язык – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Степень владения – выбрать значение из выпадающего списка; 

7) для сохранения введенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для ввода записи о следующем иностранном языке − Новая запись. 

Для закрытия окна – Выход. 

4.33.1.10. Сведения об ученых степенях работника территориальных 

органов 

Для ввода сведений об ученых степенях работника территориального 

органа: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Доп. Информация → 02. Сведения об ученых 

степенях. Будет открыта соответствующая форма: 
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Рис. 4.536 

5) заполнить поля формы: 

 Ученая степень − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата присвоения – ввести дату присвоения ученой степени вручную 

или с помощью встроенного календаря;  

 № диплома – ввести номер диплома;  

 Отрасль знания – выбрать значение из справочника; 

 Отрасль знания (ручной ввод) – ввести отрасль знания; 

 Место присвоения − выбрать значение из справочника; 

 Место присвоения (ручной ввод) – ввести место присвоения 

ученого звания; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 
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6) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для закрытия формы – кнопку Выход. 

4.33.1.11. Сведения об ученых званиях работника территориальных 

органов 

Для ввода сведений об ученых званиях работника территориальных 

органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Доп. Информация → 01. Сведения об ученых 

званиях: 
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Рис. 4.537 

5) заполнить поля: 

 Ученое звание − выбрать значение из выпадающего списка; 

 Дата присвоения – ввести дату присвоения ученого звания вручную 

или с помощью встроенного календаря;  

 № диплома – ввести номер диплома;  

 Отрасль знания – выбрать значение из справочника; 

 Отрасль знания (текст) – ввести отрасль знания; 

 Место присвоения − выбрать значение из справочника; 

 Место присвоения (текст) – ввести место присвоения ученого 

звания; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

6) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для закрытия формы – кнопку Выход. 
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4.33.1.12. Социальные льготы работника территориальных органов 

Для ввода сведений о социальных льготах работника территориальных 

органов: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет 

открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Доп. Информация → Социальные льготы. 

Откроется соответствующая форма: 

 

Рис. 4.538 

5) заполнить поля: 

 Вид социальной льготы − выбрать значение из справочника или 

добавить свое, выбрав в списке значение поля Новое значение; 

 Основание льготы − выбрать значение из справочника или добавить 

свое, выбрав в списке значение поля Новое значение; 

 Серия – ввести серию документа об установлении льготы; 

 № документа – ввести номер документа об установлении льготы; 
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 Дата документа – ввести дату документа об установлении льготы 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Примечание – при необходимости ввести примечание; 

6) для сохранения внесенных данных нажать на кнопку Сохранить. 

Для закрытия формы – Выход. 

4.33.2. Штатное расписание территориальных органов 

4.33.2.1. Создание должности в территориальном органе 

Для создания должности в территориальном органе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Штатное расписание: 

 

Рис. 4.539 

2) выбрать режим Справочник должностей. Будет открыт 

соответствующий режим: 
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Рис. 4.540 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма новой 

записи: 

 

Рис. 4.541 

4) заполнить поля формы: 
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 Код – ввести код должности; 

 Уровень – ввести уровень должности; 

 Дата обр. – ввести дату образования должности вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 На основании док-та – ввести реквизиты документа, на основании 

которого вводится данная должность; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование должности; 

 Наименование – ввести полное наименование должности; 

 Группа должностей – выбрать из справочника, к какой группе 

должностей относится должность; 

 Тип должности – выбрать из справочника, к какому типу должностей 

относится должность (государственная, не государственная); 

 Min оклад – ввести минимальную сумму оклада; 

 Min надб/оу – ввести минимальную сумму надбавки за особые 

условия; 

 Max оклад – ввести максимальную сумму оклада; 

 Max надб/оу – ввести максимальную сумму надбавки за особые 

условия; 

 Ежемес. поощр. – ввести сумму ежемесячного денежного 

поощрения; 

 Ежекв. поощр. – ввести сумму ежеквартального денежного 

поощрения; 

 Надбавка за стаж не положена – при отсутствии надбавки за стаж 

поставьте флаг; 

 Род. падеж – ввести полное наименование должности в родительном 

падеже (если поле не заполнено, при сохранении должности оно 

будет заполнено полным наименованием должности в именительном 

падеже); 

 Дат. падеж – ввести полное наименование должности в дательном 

падеже (если поле не заполнено, при сохранении должности оно 

будет заполнено полным наименованием должности в именительном 

падеже); 

 Творит. падеж – ввести полное наименование должности в 

творительном падеже (если поле не заполнено, при сохранении 

должности оно будет заполнено полным наименованием должности в 

именительном падеже); 

 Категория должности – выбрать из справочника, к какой категории 

должностей относится должность; 
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 Состояние должности – по умолчанию указывается значение 

«Действующие должности». В случае, если должность находится на 

стадии проекта, выбрать значение «Проектные должности»; 

 Группировка – выбрать из справочника, к какой группировке 

должностей относится должность 

 Код по клас. ОКПДТР – ввести код ОКДПТР; 

 Не экспортировать – если должность не экспортируется, проставить 

флаг; 

 Должность тер. – выбрать значение «да» для должности, 

принадлежащей территориальному органу; 

5) нажать на кнопку Сохранить. Введенная должность будет 

сохранена. 

4.33.2.2. Упразднение должности в территориальном органе 

Для упразднения должности в территориальном органе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Штатное расписание (Рис. 4.539); 

2) выбрать режим Справочник должностей. Будет открыт 

соответствующий режим (Рис. 4.540); 

3) ввести критерии поиска и нажать на кнопку  (Найти). Для 

отображения всех должностей территориального органа нажать на 

кнопку Найти без ввода дополнительных параметров (о поиске 

подробнее см. п. 6.5); 

4) будет отображено окно со списком должностей, удовлетворяющих 

критериям поиска. Форма просмотра должности идентична форме 

создания должности территориального органа (Рис. 4.541); 

5) заполнить поля формы упраздняемой должности: 

 Состояние должности – выбрать из справочника значение 

«Упраздненные должности»; 

 Дата упразд. – ввести дату упразднения должности вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 На основании док-та – ввести реквизиты документа, на основании 

которого упраздняется данная должность; 

6) нажать на кнопку Упразднить должность; 

7) будет отображено окно вопроса: 
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Рис. 4.542 

8) для упразднения нажать на кнопку ОК. Для отмены нажать на 

кнопку Отмена. 

4.33.3. Приказы территориальных органов 

4.33.3.1. Приказ о назначении в территориальном органе 

Для оформления приказа о назначении в территориальном органе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные органы 

→ Приказы: 

 

Рис. 4.543 

2) выбрать режим Приказы о назначении. Будет открыт 

соответствующий режим; 
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3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о назначении: 

 

Рис. 4.544 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск работника»: 

 

Рис. 4.545 
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Ввести номер личного дела, либо фамилию работника 

территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В поле ФИО 

будет отображен список работников территориальных органов, 

соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № л/д – поле будет заполнено автоматически после заполнения 

предыдущего поля; 

 Приказ № – ввести вручную; 

 От – ввести вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Вид прик. – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Срок назначения – выбрать значение из выпадающего списка; 

 С… по – в случае выбора в предыдущем поле значения «На срок» 

указать диапазон дат вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Испытательный срок – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Длительность – в случае выбора в предыдущем поле значения «С 

испытательным сроком» выбрать срок в выпадающем списке; 

 По – поле будет заполнено автоматически после нажатия на кнопку 

Сохранить, рассчитывается исходя из данных в полях «С» и 

«Длительность»; 

 Отдел – при нажатии на кнопку  будет открыто окно «Поиск 

подразделения»: 

 

Рис. 4.546 

Ввести код или наименование подразделения и нажать на кнопку 

Поиск. В поле «Отдел» будет отображен список всех отделов, 

удовлетворяющих критериям поиска. Выбрать необходимое значение; 

 Должность – выбрать значение из выпадающего списка; 
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 Условия назначения – при необходимости выбрать значение из 

выпадающего списка; 

5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) для ввода сведений о ранее присвоенном разряде нажать на кнопку 

Сведения о ранее присвоенном разряде. Будет открыто окно: 

 

Рис. 4.547 

7) в древовидном справочнике, доступном при нажатии на кнопку , 

выбрать необходимый чин; 

8) в случае, если необходимо ввести данные о классном чине, 

заполнить группу полей «Сведения о чине»: 

 Организация, присвоившая классный чин – ввести с клавиатуры; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 Дата приказа – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата присвоения – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

9) в случае, если необходимо ввести данные о дипломатическом ранге, 

заполнить группу полей «Дипломатический ранг»: 

 Дипломатический ранг – выбрать значение из справочника; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 
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 Дата приказа – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата присвоения – ввести вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

10) при необходимости ввести данные в поле «Примечание»; 

11) нажать на кнопку Сохранить; 

12) для ввода приказа о назначении в действие на форме проекта 

приказа нажать на кнопку Выполнить. 

4.33.3.2. Приказ об установлении оклада в территориальном органе 

Для создания приказа об установлении оклада в территориальном 

органе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы об установлении оклада. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об установлении оклада: 

 

Рис. 4.548 

4) заполнить поля формы: 
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 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия»: 

 

Рис. 4.549 

Ввести фамилию работника территориальных органов и нажать на 

кнопку Поиск. В поле ФИО будет отображен список работников 

территориальных органов, соответствующих заданным критериям 

поиска. Выбрать необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Установить с – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Должностной оклад в размере – ввести с клавиатуры; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.33.3.3. Приказ о надбавках в территориальном органе 

Для создания приказа о надбавках в территориальном органе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы о надбавках. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о надбавках: 
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Рис. 4.550 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.549). Ввести фамилию 

работника территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В 

поле ФИО будет отображен список работников территориальных 

органов, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Установить с – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Надбавку – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 
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4.33.3.4. Приказ о присвоении классного чина (в территориальном 

органе) 

Для создания приказа о присвоении классного чина: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы о надбавках. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о присвоении классного чина: 

 

Рис. 4.551 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.549). Ввести фамилию 

работника территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В 
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поле ФИО будет отображен список работников территориальных 

органов, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 присвоить с – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Классный чин – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.33.3.5. Приказ о продлении срока служебного контракта в 

территориальном органе 

Для создания приказа о продлении срока служебного контракта в 

территориальном органе: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы о продлении срока служебного 

контракта. Будет открыт соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о продлении срока служебного контракта: 

 

Рис. 4.552 

4) заполнить поля формы: 
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 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.549). Ввести фамилию 

работника территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В 

поле ФИО будет отображен список работников территориальных 

органов, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Продлить срок с… по – ввести диапазон дат вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

 Условия назначения – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.33.3.6. Приказ о возложении обязанностей (в территориальном 

органе) 

Для создания приказа о возложении обязанностей: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы о возложении обязанностей. Будет 

открыт соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о возложении обязанностей: 
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Рис. 4.553 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.549). Ввести фамилию 

работника территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В 

поле ФИО будет отображен список работников территориальных 

органов, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 Приказ № – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 возложить с… по – ввести диапазон дат вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Действующее назначение – поле будет заполнено автоматически 

после нажатия на кнопку Сохранить данными из личной карточки 

работника сторонней организации; 

 ШЕ (исполн. обяз.) – нажать на кнопку  рядом с соответствующим 

полем. Будет открыто окно «Поиск штатной единицы»: 
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Рис. 4.554 

Указать критерии поиска и нажать на кнопку Поиск. В поле «ШЕ 

(исполн. обяз.)» будет отображен список штатных единиц, 

соответствующих заданным критериям поиска; 

 Исполнение обязанностей – выбрать значение из справочника; 

 Подразделение, отдел – поля будут заполнены автоматически после 

нажатия на кнопку Сохранить; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить. 

4.33.3.7. Приказ об изменении ФИО (в территориальном органе) 

Для создания приказа об изменении ФИО: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы об изменении ФИО. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об изменении ФИО: 
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Рис. 4.555 

4) заполнить поля формы: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия» (Рис. 4.549). Ввести фамилию 

работника территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В 

поле ФИО будет отображен список работников территориальных 

органов, соответствующих заданным критериям поиска. Выбрать 

необходимого работника в списке; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата изменения ФИО – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Новая фамилия – ввести с клавиатуры (в случае изменения 

фамилии);  

 Предыдущая фамилия – поле будет заполнено автоматически после 

заполнения поля ФИО и нажатия на кнопку Сохранить данными из 

личной карточки работника территориальных органов; 

 Новое имя – ввести с клавиатуры (в случае изменения имени); 



493 

 

 Предыдущее имя – поле будет заполнено автоматически после 

заполнения поля ФИО и нажатия на кнопку Сохранить данными из 

личной карточки работника подведомственной организации; 

 Новое отчество – ввести с клавиатуры (в случае изменения отчества); 

 Предыдущее отчество – поле будет заполнено автоматически после 

заполнения поля ФИО и нажатия на кнопку Сохранить данными из 

личной карточки работника территориальных органов; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить. 

4.33.3.7.1 Печать приказа об изменении ФИО (в территориальном 

органе) 

Для печати приказа об изменении ФИО: 

1) находясь на форме Проект приказа об изменении ФИО (п. 4.33.3.7) 

нажать на кнопку Печать приказа. Откроется форма Печать приказа: 

 

Рис. 4.556 

2) выбрать из списка Содержание документа – Изменение ФИО; 

3) нажать на кнопку Сформировать текст приказа; 

4) проверить правильность выводимого текста в поле Текст приказа; 

5) заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – ввести или выбрать из списка документ, на 

основании которого действует должностное лицо; 

 Основание – ввести номер приказа; 

 Дата заявления – ввести дату приказа; 
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6) последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать; 

7) появится окно Печать; 

8) нажать Да. Подождать, пока исчезнет окно Монитор печати и 

откроется документ в формате MS Word; 

9) распечатать приказ. 

Аналогичным образом печатаются и другие виды приказов. 

4.33.3.8. Приказ о командировке (для территориального органа) 

Для создания приказа о командировке (для территориального органа): 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы о командировках. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа о командировке: 
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4) заполнить поля формы: 

 Работник – выбрать работника из справочника; 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Вид приказа – выбрать значение из справочника; 

 Дата отъезда и Дата возвращения – для приказа о направлении в 

командировку задать период пребывания в ней работника; 
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 Количество дней – продолжительность командировки рассчитается 

автоматически после нажатия кнопки Сохранить; 

 Командировать в – ввести место прохождения командировки; 

 Командировать в организацию – ввести наименование организации; 

 Цель (текст) – ввести цель командировки; 

 Служебное задание – выбрать значение из справочника; 

 Дата служебного задания – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Источник финансирования – заполняется автоматически при 

нажатии на кнопку Сохранить наименованием организации, в 

которой работник работает. Если флаг Финансирует принимающая 

сторона проставлен, то указывается наименование организации, в 

которую работник командирован; 

 Дата отзыва/досрочного окончания – для отзыва работника из 

командировки или для досрочного окончания командировки задать 

соответствующую дату; 

 Дата продления командировки – заполнить для продления 

командировки; 

 № удостоверения, дата выдачи – ввести номер командировочного 

удостоверения и дату его выдачи; 

5) нажать на кнопку Сохранить; 

6) для перевода проекта приказа в состояние «Действующий» нажать 

на кнопку Выполнить. 

4.33.3.9. Приказ об отпуске (для территориального органа) 

Для создания приказа об отпуске (для территориального органа): 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 

2) выбрать режим Приказы об отпуске. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об отпуске: 
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Рис. 4.557 

4) заполнить поля: 

 ФИО – выбрать работника из справочника; 

 № приказа – ввести номер приказа об отпуске; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Период – выбрать период, за который предоставляется отпуск; 

 Важно! Список периодов формируется автоматически. Дата начала 

рабочего периода – значение поля дата приема личной карточки 
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работника или дата, следующая за датой окончания предыдущего 

рабочего периода. Дата окончания рабочего периода – «дата начала 

рабочего периода + 1 год»; 

 проверить поле кол-во, чтобы уточнить наличие дней отпуска у 

работника. Поле кол-во – количество дней очередного отпуска, 

полагающегося данному работнику, заполняется автоматически; 

Вид отпуска – выбрать значение; 

Важно! Для просмотра всех периодов отпусков нажать на кнопку 

Периоды для перехода в одноименный справочник. В данном 

подрежиме также предусмотрена возможность редактирования и 

создания периодов отпусков; 

 c – ввести дату начала отпуска; 

 по – оставьте поле пустым; 

 кол-во – задать количество дней отпуска; 

5) для выплаты работнику единовременной выплаты к отпуску в поле 

Единовр. выплата выбрать значение Да; 

6) для выплаты работнику материальной помощи к отпуску в поле 

Мат. помощь выбрать значение Да; 

7) последовательно нажать кнопки Расчет и Сохранить; 

8) для печати приказа об отпуске нажать на кнопку Печать. Появится 

окно Печать. Нажать на кнопку Да. Подождать, пока исчезнет окно 

Монитор печати и откроется приказ в формате MS Word. 

Распечатать документ. 

9) для печати формы Т-6 нажать на кнопку Форма Т-6. Откроется 

форма Печать приказа: 
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Рис. 4.558 

Заполнить поля формы: 

 Подпись – ввести подписанта приказа; 

 Основание подписи – не заполняйте; 

 Дата заявления – ввести дату заявления на отпуск вручную или с 

помощью встроенного календаря; 

последовательно нажать кнопки Сохранить и Печать. Появится 

окно Печать. Нажать на кнопку Да. Подождать, пока исчезнет окно 

Монитор печати и откроется приказ в формате MS Word. 

Распечатать документ. 

4.33.3.10. Приказ об увольнении (из территориального органа) 

Для создания приказа об увольнении из территориального органа: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Приказы (Рис. 4.543); 
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2) выбрать режим Приказы об увольнении. Будет открыт 

соответствующий режим; 

3) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма проекта 

приказа об увольнении: 

 

Рис. 4.559 

4) заполнить поля: 

 ФИО – нажать на кнопку  рядом с соответствующим полем. Будет 

открыто окно «Поиск персоналия». Ввести фамилию работника 

территориальных органов и нажать на кнопку Поиск. В поле ФИО 

будет отображен список сторонних работников, соответствующих 

заданным критериям поиска. Выбрать необходимого работника в 

списке; 

 № приказа – ввести с клавиатуры; 

 от – ввести дату вручную или с помощью встроенного календаря; 

 Уволить – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Статья – выбрать значение из справочника; 

 Причина увольнения – выбрать значение из справочника; 
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 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

5) для ввода приказа в действие нажать на кнопку Выполнить приказ. 

4.33.4. Листы нетрудоспособности (для территориального органа) 

Для ввода данных о листе нетрудоспособности работника 

территориального органа: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные органы 

→ Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). будет открыт 

соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Доп. Информация → 11. Листы 

нетрудоспособности. Будет открыта соответствующая форма: 
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Рис. 4.560 

5) заполнить поля формы: 

 ФИО – поле заполняется ФИО работника, из личного дела которого 

открыта форма;  

 Серия – серия больничного листа, заполняется вручную; 

 № б/л – номер больничного листа, заполняется вручную; 

 Дата выдачи – дата выдачи больничного листа, заполняется 

вручную; 
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 Продление листа нетрудоспособности – выбрать значение из 

выпадающего списка. Поле заполняется, если вводимый больничный 

лист является продолжением ранее выданного; 

 Вид нетрудоспособности – выбрать вид нетрудоспособности из 

справочника; 

 Ребенок – выбрать значение из выпадающего списка. Заполняется, 

если нетрудоспособность наступила по уходу за ребенком; 

 Кем выдан – ввести значение вручную; 

 Дата начала, Дата оконч. − период, закрываемый данным 

больничным листом; 

6) нажать на кнопку Сохранить. 

4.33.4.1. Справка к листу нетрудоспособности (в территориальном 

органе) 

Для печати справки к листу нетрудоспособности: находясь на форме 

Листы нетрудоспособности, нажать на кнопку Справка к листу 

нетрудоспособности. Откроется окно Печать. Для немедленной печати 

документа отметить флагом пункт Вывод на принтер, для экспорта 

документа в формат MS Word не отмечать его. Нажать Да. Если был выбран 

экспорт документа, подождать, пока исчезнет окно Монитор печати и 

справка к листу нетрудоспособности откроется в формате MS Word. 

Распечатать документ. 

4.33.5. Сведения о доходах родственника работника 

территориального органа 

Для ввода сведений о доходах родственника работника 

территориального органа: 

1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Персональные данные → Картотека (Рис. 4.520). 

будет открыт соответствующий режим; 

2) находясь в режиме Картотека, нажать пиктограмму  (Поиск). 

Откроется список личных карточек работников территориального 

органа; 

3) двойным щелчком левой кнопкой мыши выбрать нужного 

работника. Откроется его личная карточка; 

4) нажать на кнопку Члены семьи. Будет открыто окно Сведения о 

членах семьи; 

5) в списке родственников работника выбрать родственника, для 

которого необходимо ввести сведения о доходах; 
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6) нажать на пиктограмму , либо «Доп. информация» в панели 

инструментов, в выпадающем меню выбрать значение «Сведения о 

доходах (ред.)»; 

7) будет открыта форма «Сведения о доходах чл. семьи»: 

 

Рис. 4.561 

8) заполнить поля формы: 

 Отчетный год – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Дата подачи справки – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

9) для копирования данных за предыдущий год нажать на кнопку 

Скопировать данные за предыдущий год; 

10) для ввода сведений об имуществе нажать на кнопку Сведения об 

имуществе (ред.). Откроется соответствующее окно: 
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Рис. 4.562 

Заполнить поля формы: 

 Вид имущества – выбрать значение из справочника; 

 Вид земельного участка – выбрать значение из справочника; 

 Наименование имущества – ввести с клавиатуры; 

 Вид собственности – выбрать значение из справочника; 

 Адрес – при двойном щелчке левой кнопкой мыши откроется форма: 
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Рис. 4.563 

Поле Индекс заполняется автоматически. Ввод информации об 

адресе начните с выбора района из справочника Регион (выбор из 

справочников осуществляется с помощью нажатия кнопки ). Затем 

последовательно выбрать соответствующие значения из 

справочников (если такие используются в адресе): 

 Район; 

 Город;  

 Нас. Пункт; 

 Улица. 

Следующие поля заполнить вручную: 

 Дом; 

 Корп; 

 Стр.; 

 Кв.; 

При проставленном флаге в поле Контроль ввода поле Индекс 

будет доступно только для просмотра. 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Закрыть. Введенный 

адрес будет отображен в поле Адрес. 

 Страна – выбрать значение из справочника; 

 Площадь – ввести с клавиатуры; 
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 Ед. площади – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления иного имущества 

нажать на кнопку Новая запись и повторить ввод. Для возврата к 

форме «Сведения о доходах члена семьи» нажать на кнопку Выход; 

11) для ввода сведений о транспортных средствах нажать на кнопку 

Сведения о трансп. ср. (ред.). Откроется окно: 

 

Рис. 4.564 

Заполнить поля формы: 

 Марка транспортного средства – ввести с клавиатуры; 

 Вид транспортного средства – выбрать значение из справочника; 

 Вид собственности – выбрать значение из справочника; 
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 Место регистрации – ввести с клавиатуры; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления иного транспортного 

средства нажать на кнопку Новая запись и повторить ввод. Для 

возврата к форме «Сведения о доходах члена семьи» нажать на 

кнопку Выход; 

12) для ввода сведений о денежных средствах нажать на кнопку 

Свед. о ден. ср-вах (ред.). Откроется окно: 

 

Рис. 4.565 

 Наименование банка или кредитной организации – ввести с 

клавиатуры; 

 Вид счета – выбрать значение из справочника; 

 Валюта – выбрать значение из справочника; 

 № счета – ввести с клавиатуры; 
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 Дата открытия счета – ввести дату вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 Остаток на счете – ввести с клавиатуры; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления сведений об иных 

денежных средствах нажать на кнопку Новая запись и повторить 

ввод. Для возврата к форме «Сведения о доходах члена семьи» 

нажать на кнопку Выход; 

13) для ввода сведений об акциях и ином участии в коммерческих 

организациях нажать на кнопку Свед. об акциях (ред.). откроется 

форма: 

 

Рис. 4.566 

Заполнить поля формы: 
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 Наименование организации – ввести с клавиатуры; 

 Адрес – о заполнении формы адреса см. п. 10 настоящего раздела; 

 Организационно-правовая форма – выбрать значение из 

справочника; 

 Уставной капитал – ввести с клавиатуры; 

 Доля участия % – ввести с клавиатуры; 

 Основание приобретения доли участия – выбрать значение из 

справочника; 

 Номер договора – ввести с клавиатуры; 

 Дата договора – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления сведений об иных 

акциях и участии в коммерческих организациях нажать на кнопку 

Новая запись и повторить ввод. Для возврата к форме «Сведения о 

доходах члена семьи» нажать на кнопку Выход 

14) для ввода сведений об иных ценных бумагах нажать на кнопку 

Свед. об иных ценных бумагах (ред). Откроется форма: 

 

Рис. 4.567 
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Заполнить поля формы: 

 Вид ценной бумаги – выбрать значение из справочника; 

 Лицо, выпустившее бумагу – ввести с клавиатуры; 

 Ном. величина – ввести с клавиатуры; 

 Общее кол-во – ввести с клавиатуры; 

Значение поля «Общая стоимость» будет рассчитано автоматически 

после нажатия на кнопку Сохранить. 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления сведений об иных 

ценных бумагах нажать на кнопку Новая запись и повторить ввод. 

Для возврата к форме «Сведения о доходах члена семьи» нажать на 

кнопку Выход; 

15) для ввода сведений об имуществе, находящемся в пользовании, 

нажать на кнопку Свед. о недвижимости (ред.). Откроется форма: 

 

Рис. 4.568 
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Заполнить поля формы: 

 Наименование имущества – ввести с клавиатуры; 

 Вид имущества – выбрать значение из справочника; 

 Страна – выбрать значение из справочника; 

 Площадь – ввести с клавиатуры; 

 Ед. площади – выбрать значение из справочника; 

 Вид пользования – выбрать значение из справочника; 

 Основание пользования – выбрать значение из справочника; 

 Номер договора – ввести с клавиатуры; 

 Дата договора – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Сроки пользования – ввести с клавиатуры; 

 Адрес – о заполнении формы адреса см. п. 10 настоящего раздела; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления сведений об ином 

имуществе, находящемся в пользовании, нажать на кнопку Новая 

запись и повторить ввод. Для возврата к форме «Сведения о 

доходах члена семьи» нажать на кнопку Выход; 

16) для ввода сведений о прочих обязательствах нажать на кнопку 

Свед. о проч. обяз. (ред.). Откроется форма: 
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Рис. 4.569 

Заполнить поля формы: 

 Содержание обязательства 

 Основание возникновения обяз. 

 Кредитор – ввести с клавиатуры; 

 Сумма обяз. – ввести с клавиатуры; 

 Условия обязательства – ввести с клавиатуры годовую процентную 

ставку обязательства, заложенное в обеспечение обязательства 

имущество, выданные в обеспечение обязательства гарантии и 

поручительства; 

 Дата договора – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Номер договора – ввести с клавиатуры; 

Нажать на кнопку Сохранить. Для добавления сведений об иных 

обязательствах нажать на кнопку Новая запись и повторить ввод. 
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Для возврата к форме «Сведения о доходах члена семьи» нажать на 

кнопку Выход; 

17) после принятия решения заполнить поля формы: 

 Дата пр.реш. – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

18) при назначении проверки заполнить поле 

 Дата нач. пров. – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

Нажать на кнопку Проверка сведений. Откроется окно: 

 

Рис. 4.570 

Заполнить поля: 

 Вид проверки – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Результаты проверки – после проверки ввести с клавиатуры; 

Нажать на кнопку Сохранить; 

19) после окончания проверки заполнить поля: 

 Дата ок. пров. – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Результаты проверки – после окончания проверки  

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры. 

4.33.6. Индексация в территориальном органе 

Для создания приказа об индексации в территориальном органе: 
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1) выбрать в меню навигатора программы Территориальные 

органы → Индексация → Индексация ТО. Откроется 

соответствующая форма: 

 

Рис. 4.571 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма приказа об 

индексации: 

 

Рис. 4.572 
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3) заполнить поля формы: 

 № приказа – ввести номер приказа; 

 Дата приказа – ввести дату вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Индексация с – ввести дату, с которой необходимо рассчитывать 

индексацию; 

 Коэффициент – ввести коэффициент; 

 Разряд округления – выбрать из выпадающего списка; 

 Правила округления – выбрать из выпадающего списка; 

4) отметить флагами необходимые значения: 

 должностной оклад; 

 оклад за классный чин; 

 индексация по персональным окладам; 

 тип должности; 

5) нажать на кнопку 1. Внести документы для индексации. В 

зависимости от выбранных в шаге 3 значений, станут активны 

кнопки ниже; 

6) при нажатии на кнопку 2.1 Должностные оклады открывается 

форма Индексация должностных окладов (Рис. 4.573) для выбора 

должностей из реестра для индексации. Для выбора должности 

выбрать ее в выпадающем списке в поле «Должность». После 

выбора последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 

 

Рис. 4.573 
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7) при нажатии на кнопку 2.2 Оклады за классный чин открывается 

форма Индексация окладов классных чинов (Рис. 4.574) для 

выбора классных чинов для индексации. Для выбора чина выбрать 

его в выпадающем списке в поле «Классный чин». После выбора 

последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 

 

Рис. 4.574 

8) нажать на кнопку Пересчитать. Будет произведен пересчет 

документов для индексации согласно новым критериям; 

9) заполнить вручную поле Основание индексации; 

10) нажать на кнопку 3. Провести индексацию. Процедура может 

занять несколько минут. После окончания появится 

информационное окно (Рис. 4.575). Нажать на кнопку ОК. 

Индексация произведена; 

 

Рис. 4.575 
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11) при необходимости индексация может быть отменена. Для этого 

нажать на кнопку Отменить индексацию. В появившемся окне 

(Рис. 4.576) нажать на кнопку ОК. Индексация отменена. 

 

Рис. 4.576 

4.34. Отмена выполненных приказов 

Отмена выполненных приказов возможна двумя способами – приказом 

об отмене и отменой ошибочного приказа.  

4.34.1. Приказ об отмене приказа 

Для отмены выполненного приказа приказом об отмене (на примере 

приказа об увольнении): 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы об 

отмене приказа (Рис. 4.577). Откроется окно Приказы об отмене 

приказа (Рис. 4.578); 
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Рис. 4.577 

 

Рис. 4.578 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется информационное окно 

режима: 
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Рис. 4.579 

3) заполнить поля: 

 Работник – выбрать из справочника работника, приказ по которому 

отменяется; 

 Приказ № – ввести № приказа об отмене; 

 от – ввести дату приказа об отмене вручную или с помощью 

встроенного календаря; 

 с – ввести дату начала действия приказа об отмене;  

 Отменяемый приказ – выбрать в выпадающем списке отменяемый 

приказ; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) нажать на кнопку Выполнить приказ для ввода приказа об отмене 

в действие; 

6) в последовательно появляющихся окнах (Рис. 4.580, Рис. 4.581, Рис. 

4.582) нажать ОК. 



521 

 

 

Рис. 4.580 

 

Рис. 4.581 

 

Рис. 4.582 

4.34.2. Отмена приказа (ошибка ввода) 

Отмена ошибочного приказа через форму ошибки ввода описана на 

примере отмены ошибочного приказа об изменении ФИО: 

1) выбрать в меню навигатора программы Приказы → Приказы об 

изменении ФИО (Рис. 4.583). Откроется форма Приказы об 

изменении ФИО (Рис. 4.584); 
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Рис. 4.583 

 

Рис. 4.584 

2) выполнить поиск необходимого приказа, либо нажать пиктограмму 

 (Поиск) и среди списка приказов найдите приказ, который 

необходимо отменить; 

3) в окне приказа нажать на кнопку Отменить (ошибка ввода): 



523 

 

 

Рис. 4.585 

4) в появившемся окне нажать ОК: 

 

Рис. 4.586 

5) приказ перейдет в статус Отмененный: 
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Рис. 4.587 

4.35. Администрирование 

4.36. Режим администрирования 

Администрирование осуществляется с помощью режима 

«Администрирование».  

4.36.1. Настройки системы 

Окно настроек Программы открывается автоматически при первом 

запуске Программы. Кроме того, войти в режим Настройки системы можно 

через меню программы: Администрирование → Настройки системы.  

Будет открыто окно настроек: 
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Рис. 4.588 

Заполнение полей описано в п. 3.2. 

4.36.2. Ввод пользователей 

Для ввода пользователей в Программу: 

1) выбрать в меню навигатора программы Администрирование → 

Пользователи системы. Откроется соответствующий режим: 
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Рис. 4.589 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма «Пользователи 

системы»: 
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Рис. 4.590 

3) заполнить поля формы: 

 ФИО сотрудника – выбрать значение из справочника в случае, если 

пользователем Программы назначается работник, для которого 

создана запись в Программе (создана его личная карточка. О создании 

личных карточек см. п. 4.2.1). Если пользователь не является 

работником, данное поле не заполняется, и данные указываются в 

полях ниже; 

 Фамилия – если пользователем является работник, для которого 

создана личная карточка, и который выбран в справочнике в поле 

«ФИО сотрудника», то данное поле заполняется автоматически 

данными из его личной карточки. Если пользователь не является 

работником, ввести его фамилию с клавиатуры; 
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 Имя – если пользователем является работник, для которого создана 

личная карточка, и который выбран в справочнике в поле «ФИО 

сотрудника», то данное поле заполняется автоматически данными из 

его личной карточки. Если пользователь не является работником, 

ввести его имя с клавиатуры; 

 Отчество – если пользователем является работник, для которого 

создана личная карточка, и который выбран в справочнике в поле 

«ФИО сотрудника», то данное поле заполняется автоматически 

данными из его личной карточки. Если пользователь не является 

работником, ввести его отчество с клавиатуры; 

 Должность – если пользователем является работник, для которого 

создана личная карточка, и который выбран в справочнике в поле 

«ФИО сотрудника», то данное поле заполняется автоматически 

данными из его личной карточки. Если пользователь не является 

работником, выбрать его должность из справочника; 

 Имя пользователя – поле будет заполнено автоматически после 

сохранения; 

 Пароль – ввести пароль пользователя; 

 Роль – выбрать роль из справочника; 

4) нажать на кнопку Активировать. 

4.36.2.1. Блокировка пользователей 

Для блокировки пользователей: 

1) выбрать в меню навигатора программы Администрирование → 

Пользователи системы; 

2) в открывшемся окне найти пользователя, которого необходимо 

заблокировать (о поиске см. п. 6.5); 

3) в карточке пользователя нажать на кнопку Заблокировать. 

4.36.3. Настройки уведомлений 

Для настройки уведомлений пользователей о различных событиях: 

1) выбрать в меню навигатора программы Администрирование → 

Настройки уведомлений. Откроется соответствующий режим: 
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Рис. 4.591 

2) нажать на кнопку Новая запись. Откроется форма настройки 

нового уведомления: 

 

Рис. 4.592 

3) заполнить поля формы: 

 Вид уведомлений – выбрать вид уведомления из справочника; 
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 Выдавать уведомления за __ дней – указать, за сколько дней до 

события отображать уведомление; 

 Период повтора уведомлений через __ дней – указать период 

повторения уведомления в днях; 

 Выдавать уведомление – отметить флагом значение «за день» или «в 

день»; 

4) нажать на кнопку Сохранить; 

5) в случае выбора уведомлений о днях рождениях будут отображены 

дополнительные поля: 

 

Рис. 4.593 

При необходимости заполнить поля: 

 выдавать уведомление только, если исполняется >= – заполнить 

значением возраста работника (ребенка работника), после достижения 

которого будет приходить оповещение о дне рождения; 

 выдавать уведомление только, если исполняется <= – заполнить 

значением возраста работника (ребенка работника), до достижения 

которого будет приходить оповещение о дне рождения; 

 только для юбилеев – проставить флаг, если оповещать требуется 

только о юбилеях работников (детей работников); 

6) нажать на кнопку Пользователи для уведомлений. Откроется 

форма выбора пользователей: 
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Рис. 4.594 

7) поле «Настройка уведомлений» по умолчанию заполняется 

значением, выбранным на предыдущем шаге. В поле «Пользователи 

системы» выбрать пользователя или группу пользователей, для 

которых будет создано уведомление.  

Если требуется настроить уведомление для двух и более групп 

пользователей, или для нескольких отдельных пользователей 

последовательно нажать на кнопки Сохранить и Новая запись, и 

повторить выбор пользователей. 

8) для сохранения введенных данных и возврата на форму настройки 

уведомлений нажать на кнопки Сохранить и Выход; 

9) для сохранения нового уведомления нажать на кнопку Сохранить. 

4.36.4. Экспорт данных 

Для экспорта данных из Программы: 

1) выбрать в меню навигатора программы Администрирование → 

Экспорт данных; 

2) нажать на кнопку Новая запись. Будет открыта форма экспорта: 
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Рис. 4.595 

3) заполнить поля: 

 Тип экспорта – выбрать значение из справочника; 

 С – ввести дату, начиная с которой будет произведен экспорт данных 

вручную или с помощью встроенного календаря; 

 По – ввести дату, начиная по которую будет произведен экспорт 

данных вручную или с помощью встроенного календаря; 

4) для выгрузки справочников нажать на кнопку Выгрузка 

справочников. Для выгрузки данных нажать на кнопку Выгрузка 

данных; 

5) в открывшемся окне указать путь для выгрузки файла: 

 

Рис. 4.596 

6) Программа выполнит выгрузку, показывая ход в окне «Сервер 

обмена данными». После окончания выгрузки будет предложено 

сохранить журнал: 
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7) для сохранения журнала экспорта нажать на кнопку Да. Для отмены 

сохранения журнала экспорта нажать на кнопку Нет; 

8) при выборе значение «Да» Программа предложит указать путь для 

сохранения файла журнала экспорта в стандартном проводнике 

Windows. Указать путь и нажать на кнопку Сохранить; 

9) для просмотра ошибок экспорта данных нажать на кнопку Ошибки 

экспорта данных. Будет открыто окно просмотра ошибок: 
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Рис. 4.597 

10) в левой части формы расположен список ошибок экспорта, в правой 

части формы – подробное описание выделенной строки; 

11) для возвращения на форму экспорта нажать на кнопку Выход. 

4.36.5. Корзина 

Режим Корзина предназначен для управления удаленными 

документами, созданными в Программе. Данный режим позволяет как 

окончательно удалить, так и восстановить ошибочно удаленный документ. 

4.36.5.1. Просмотр корзины 

Для вызова режима Корзина: 

1) выбрать в меню навигатора программы Администрирование → 

Корзина (Рис. 4.598). Откроется режим Корзина (Рис. 4.599); 
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Рис. 4.598 

 

Рис. 4.599 

2) для просмотра всех удаленных документов нажать пиктограмму 

 (Поиск) на панели инструментов. Для того, чтобы отфильтровать 

отображение удаленных документов по дате удаления или логину 

пользователя, удалившего документ, задать фильтр по данным 

условиям и нажать Поиск; 

3) в открывшейся форме (Рис. 4.600) будет отображен список 

удаленных документов, полученный по введенным параметрам в 

поисковые фильтры. На форме отображается основная информация 

по удаленным документам: 
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 Login пользователя, удалившего документ; 

 Время – время удаления документа; 

 Принадлежность к классу – тип документа; 

 Примечание – текстовый комментарий; 

Все удаленные документы, отображенные на экране, сгруппированы 

по дате удаления. 

 

Рис. 4.600 

4.36.5.2. Очистка корзины 

Для удаления документов из Корзины: 

1) находясь на форме Корзина нажать на кнопку Очистить корзину; 

2) в открывшемся диалоговом окне Ввести параметры очистки 

корзины задать граничные даты периода в поля С и По, за который 

будут удалены удаленные из Программы документы; 

 

Рис. 4.601 

3) последовательно нажать кнопки Сохранить и Выход; 
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4) в появившемся окне для удаления документов нажать на кнопку Да. 

 

Рис. 4.602 

Внимание! Документы будут удалены без возможности 

восстановления! 

4.36.5.3. Восстановление документов 

Для восстановления документа из Корзины: 

1) выбрать его в списке удаленных документов; 

2) нажать на кнопку Восстановить документ. 

Если при выборе документа на форме редактирования установлен флаг 

Документ восстановлен, значит, данный документ уже был восстановлен и 

находится в действующих. 

4.37. Формирование отчетов 

Для просмотра и формирования отчетов необходимо в меню 

Программы выбрать пункт Отчеты (F3), либо нажать на клавиатуре клавишу 

F3. Будет осуществлен переход к просмотру отчетов: 
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Рис. 4.603 

Примечание: переключение между режимами осуществляется 

выбором в меню Программы пунктов Задачи (F2)/Отчеты (F3), или 

нажатием клавиш F2/ F3. 

Формирование отчетов происходит по схожему сценарию, в настоящем 

руководстве описывается формирование отчета по медицинскому 

страхованию. 

Для формирования отчета: 

1) выбрать в меню навигатора программы Медицинское 

страхование → Медицинское страхование. Будет открыт 

соответствующий режим: 

 

Рис. 4.604 
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2) для вывода в отчете всех имеющихся записей нажать на 

пиктограмму  (Поиск), для отбора по заданным критериям 

ввести их, и нажать Поиск (подробнее о поиске см. п. 6.5); 

3) будут отображены результаты: 

 

Рис. 4.605 

4) для выгрузки и последующей печати отчета нажать в панели 

инструментов пиктограмму  (Вывод в Word). Откроется файл в 

формате MS Word. 
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5. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

Описание проблемы Способ устранения проблемы 

Ошибка в пароле 

 

Обратить внимание при вводе на язык, регистр 

клавиатуры, количество пробелов между 

символами.  

Уточнить логин и пароль у администратора. 

Невозможно сохранить 

обновленные данные, не 

открывается вызываемое 

окно 

Восстановить связь с сервером. Выбрать пункт 

главного меню программы Система → 

Навигатор; в группе команд Система выбрать 

пункт Восстановление соединения. 

Обеспечить устойчивое функционирование 

Программы с помощью повышения 

надежности технических средств. Если не 

удалось восстановить соединение с сервером, 

сообщить об аварийной ситуации в службу 

технической поддержки – администратору. 

Доступ в программу 

заблокирован 

Сообщить об аварийной ситуации в службу 

технической поддержки – администратору. 

Администратор должен создать учетную 

запись пользователя. 

При работе программа 

показывает информационное 

окно с сообщением об 

ошибке 

Сообщить об аварийной ситуации в службу 

технической поддержки. 

Невозможно реализовать 

функциональное действие 

Перед попыткой дать команду на выполнение 

удостоверится в том, что список документов 

или строк документа не пуст. Добавить в 

список документов или строк документа хотя 

бы одну запись. 
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6. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ 

В основе целевого использования Программы лежит работа 

пользователей с набором так называемых Режимов. Каждый из режимов 

обеспечивает наиболее целесообразную форму представления данных, 

требуемых на соответствующем этапе учета кадров.  

Для удобного переключения между режимами в Программе 

предусмотрен специальный инструмент Навигатор (см. п. 6.1). 

Для организации работы с большими объемами данных используется 

инструмент Конфигуратор запросов (см. п. 6.5) – средство, обеспечивающее 

отбор данных, удовлетворяющих заданным критериям. 

6.1. Навигатор 

Эксплуатируя Программу, пользователи работают с большими 

объемами разнородных данных (документами, справочными сведениями, 

отчетами и др.). Информация группируется по соответствующим признакам, 

а доступ к ней организуется при помощи так называемых Режимов. Режимы 

объединяются в Задачи. Для быстрого поиска нужного режима предназначен 

специальный инструмент – Навигатор: 

 

Рис. 6.1 
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Вызвать Навигатор можно различными способами. Например, при 

выборе пункта Система → Навигатор в меню программы (см. п. 6.3) или 

при завершении работы с одним из режимов. 

Окно Навигатора состоит из трех логических областей:  

1) область для задания параметров поиска; 

2) список режимов работы (или список отчетов); 

3) меню Программы. 

Область для задания параметров поиска расположена вверху окна. 

После ввода буквенной (буквенно-цифровой) комбинации в поле Поиск 

программа находит в списке режим, в название которого входит введенная 

комбинация.  

Список задач (отчетов) расположен в левой части окна и 

отображается в виде иерархической структуры задач (представлены как 

«папки») и входящих в них режимов. Переключение между списками 

задач/отчетов осуществляется функциональными клавишами F2 (Задачи) и 

F3 (Отчеты). 

Примечание. Вместо режимов в списке могут быть представлены 

отчеты, что определяется выбором в меню Программы (описанном 

ниже) пунктов Задачи (F2)/Отчеты (F3). 

После выбора в раскрытом списке нужного пункта (режима) 

открывается главное окно режима (см. п.6.2). 

Меню программы расположено в правой части Навигатора и состоит 

из нескольких пунктов: 

 Выбор задачи − после выбора пункта Задачи (F2) (или нажатия 

клавиши F2) в списке слева отображаются папки с режимами; 

 Выбор отчета − после выбора пункта Отчеты (F3) (или нажатия 

клавиши F3) в списке слева отображаются папки с отчетами; 

 Помощь − вызов электронной справки; 

 Система − пункт состоит из следующих подпунктов: 

 Настройки – вызов окна настроек приложения; 

 Восстановление соединения − если после начала работы с 

программой по каким-либо причинам была разорвана связь с 

сервером, то ее можно попытаться восстановить, выбрав 

данный подпункт; 

 Регистрация − вызов окна регистрации пользователя (см. п. 

3.1); 

 Выход − завершение работы с Программой. 
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6.2. Главное окно режима 

После выбора в Навигаторе (см. п.6.1) нужного режима работы 

открывается Главное окно режима (например, главное окно режима 

Трудовая деятельность): 

 

Рис. 6.2 

Главное окно режима состоит из нескольких основных областей: 

 Главное меню (см. п. 6.3.1); 

 Панель инструментов (см. п. 6.4); 

 Конфигуратор запросов (см. п. 6.5); 

 Область данных (расположена в правой части окна и заполняется 

после выполнения запроса, заданного в Конфигураторе). 

Вид первых двух областей постоянен, а вид Конфигуратора запросов 

и области данных (набор параметров) зависит от текущего режима работы, 

название которого отображается по центру в верхней части окна. 

6.3. Меню программы 

Меню программы служит для выполнения команд по работе с 

функциями Программы.  

Команды объединены в логические группы, названия групп составляют 

строку главного меню программы, расположенную вверху Главного окна 

режима (см. п. 6.2). 

Выбор пункта главного меню с помощью мыши открывает список 

входящих в него команд: 
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Рис. 6.3 

В Программе используются два вида меню: 

 Главное меню (см. п. 6.3.1); 

 Всплывающее меню (см. п. 6.3.2). 

6.3.1. Главное меню 

Главное меню программы расположено в верхней части главного окна 

и состоит из следующих пунктов: 

 

Рис. 6.4 

 Система. Пункт меню состоит из следующих подпунктов: 

 Навигатор. После выбора пункта открывается окно для 

выбора режимов работы (см. п. 6.1). 

 Поиск. После выбора пункта меню в рабочей области 

откроется информационное окно режима, в котором 

представлены данные, удовлетворяющие критериям, 

заданным в Конфигураторе. 

 Новый документ. Данный пункт предназначен для 

добавления новой записи в список данных режима.  

 Свойства. После выбора пункта открывается окно для 

просмотра и редактирования свойств записи. 

 Сохранить документ. После выбора пункта меню документ 

будет сохранен. 
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 Удалить документ. После выбора пункта меню документ 

будет удален. 

 Выделить все. Программа позволяет проводить действия 

одновременно с несколькими записями. Для этого такие 

записи должны быть выделены. После выбора пункта меню 

для всех записей в списке будет установлен признак 

выделения (галочка).  

 Снять выделения. После выбора пункта меню у всех 

выделенных записей будет удален признак выделения. 

 Закрыть выборку. После выбора пункта меню из табличной 

части информационного окна режима будут скрыты данные, 

которым не проставлен признак выделения, т.е. в списке 

останутся только выделенные записи. 

 Массовый ввод. Данный пункт может состоять из 

нескольких подпунктов. Состав подпунктов зависит от 

режима работы. 

 Доп. информация.  

 Закрыть. После выбора пункта меню вы перейдете к работе с 

Навигатором. 

 Режимы работы. Данный пункт состоит из нескольких подпунктов. 

Состав подпунктов зависит от режима работы. Он включает только 

режимы, входящие в ту же «папку» в Навигаторе, что и режим, с 

которым вы работаете. 

 Отчеты. Данный пункт состоит из нескольких подпунктов. Состав 

подпунктов зависит от режима работы. Он включает только те 

отчеты, которые определены для режима, в котором вы работаете. 

 Стат. отчеты. Данный пункт состоит из нескольких подпунктов. 

Состав подпунктов зависит от режима работы. Он включает только те 

статистические отчеты, которые определены для режима, в котором 

вы работаете. 

 Доп. информация. Данный пункт состоит из нескольких подпунктов. 

Состав подпунктов зависит от режима работы. 

 Настройка. Данный пункт состоит из нескольких подпунктов.  

 Общесистемные настройки. После выбора пункта 

открывается окно для задания настроек Программы. 

 Конфигуратор поиска. После выбора пункта открывается 

окно для задания способа поиска и вида панели 

инструментов. 

 Доп. средства. Данный пункт состоит из нескольких подпунктов. 

Предназначен для импорта и экспорта документов в формат XML. 

Состав подпунктов зависит от режима работы.  
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 Помощь. Пункт меню состоит из следующих подпунктов: 

 Справка. При выборе пункта открывается окно справочной 

системы. 

 О программе. При выборе пункта открывается окно с 

информацией о версии программы. 

6.3.2. Всплывающее меню 

Всплывающее меню вызывается по щелчку правой кнопкой мыши и 

может состоять из нескольких пунктов. Состав пунктов зависит от того, в 

какой области окна или экранной формы находился указатель мыши при 

щелчке. 

Если меню вызывается из списка записей (табличной части 

информационного окна режима), то состав пунктов совпадает с составом 

пункта главного меню Система (см. п. 6.3.1). Если вызов меню происходит 

из области ввода значений, то меню состоит из следующих пунктов: 

 Сохранить документ; 

 Обновить документ; 

 Установить по умолчанию; 

 Очистить умолчания; 

 Сохранить как новый; 

 Выход; 

 Редактирование. 

Примечание. В зависимости от режима работы список может 

содержать иные пункты. 

Если меню вызывается при работе с полями ввода данных (курсор 

находится внутри поля ввода), то оно состоит из пунктов, описание которых 

приведено в таблице. 

Название Описание 

Копировать Прежде, чем выбрать данный пункт, следует выделить 

«мышью» часть текста. После выбора данного пункта 

выделенный текст будет сохранен в буфере обмена. 

Впоследствии эта информация может быть добавлена в 

ином месте, в том числе, и в ином текстовом поле другого 

окна.  

Вставить Прежде, чем использовать данный пункт, следует 

скопировать (или вырезать) часть текста. После выбора 

данного пункта программа вставит часть текста, которая 

была сохранена в буфере обмена при копировании (или 

вырезании).  

Очистить Данный пункт предназначен для быстрого удаления 

информации из поля. 
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Название Описание 

Вырезать Прежде, чем выбрать данный пункт, следует выделить 

«мышью» часть текста. После выбора данного пункта 

выделенная часть текста будет удалена из поля. При этом 

удаленный текст будет сохранен в буфере обмена и, в 

дальнейшем, вы сможете его вставить в то же или иное 

поле.  

Примечание. Большинство операций можно выполнять как с 

помощью пунктов меню, так и с помощью кнопок панели 

инструментов. 

6.4. Панель инструментов 

Панель инструментов содержит кнопки для выполнения часто 

используемых функций. Чтобы воспользоваться ею, необходимо установить 

курсор на одной из кнопок и щелкнуть «мышью». Когда указатель мыши 

находится над кнопкой, на экране появляется подсказка – маленький 

прямоугольник с названием выполняемой команды: 

 

Рис. 6.5 

Ниже представлено описание команд панели инструментов и 

функциональных клавиш: 

 

Выполнить поиск (Ctrl + Q). Команда осуществляет подбор 

записей на основании заданных с помощью конфигуратора 

условий поиска и помещает их в таблицу. 

 Очистить конфигуратор. Очищаются все параметры поиска. 

 

Конфигуратор. При нажатии на данную кнопку появляется форма, 

позволяющая видеть все условия запроса, выбранные в 

конфигураторе. 

 
История поиска. При нажатии на данную кнопку открывается 

история выполнения запросов с указанием введенных критериев.  

 

Свойства (Ctrl + O). Команда открывает внешнюю (обычно 

содержащую более полную информацию) форму редактируемой 

записи, которая выделена в Таблице. 

 
Новый (Ctrl + N). Создание новой записи. При нажатии появляется 

новая запись в таблице. 

 
Сохранить (Ctrl + S). Сохранение введенной информации или 

внесенных изменений в запись. 

 
Удалить (Ctrl + D). Команда удаляет выделенную в таблице 

запись. 
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Печать. Команда открывает список с выходными формами, 

которые могут быть получены в данном режиме работы. 

 
Печать отчета в формате Microsoft Word/Excel. Данные кнопки 

позволяют получить отчет в формате Microsoft Word/Excel. 

 
Сортировать. Эти кнопки позволяют, выбрав колонку таблицы, 

отсортировать список в порядке возрастания или убывания. 

 
Графики. Данная кнопка позволяет вывести данные таблицы в виде 

графической диаграммы. 

 

Расчет. При нажатии на данную кнопку открывается список всех 

расчетных функций, доступных для режима. Выбрав необходимую 

функцию, можно провести расчет на выделенном документе. 

 
История документа. Кнопка позволяет просмотреть историю 

создания и модификации выделенной записи в таблице. 

 
При нажатии на данную кнопку открывается окно навигатора 

программы. Окно режима при этом не закрывается. 

 
Помощь. При нажатии на данную кнопку открывается окно 

справочной системы. 

Примечание. Набор доступных для работы кнопок панели 

инструментов определяется текущим режимом работы. 

6.5. Конфигуратор запросов 

Конфигуратор запросов – это форма, расположенная в левой части 

главного окна режима (см. п.6.2). В Конфигураторе запросов (далее 

Конфигуратор) можно задать критерии для отбора в рабочий список записей, 

удовлетворяющих определенным условиям. Конфигуратор позволяет 

ограничить список записей, представляемых в информационном окне 

режима, только теми, которые интересуют пользователя в данном 

конкретном случае. При этом все дальнейшие операции (например, 

формирование и печать отчетов) будут проводиться именно с этим 

ограниченным списком записей. 

6.5.1. Задание параметров отбора 

Приведем пример Конфигуратора: 
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Рис. 6.6 

Как это видно на рисунке, табличная часть Конфигуратора состоит из 

трех колонок, каждая из которых имеет специальное предназначение, а также 

перечня полей (строк). 

В первой колонке посредством позиционирования указателя на 

соответствующем ее поле и последующего щелчка левой кнопкой мыши 

можно установить флаг одного из двух видов: 

  – флаг устанавливается после первого щелчка и назначает поле, 

отображаемое правее, в качестве параметра для отбора записей в 

рабочий список. 

  – флаг устанавливается после повторного щелчка на значке  и 

назначает поле, отображаемое правее, в качестве параметра, 

ограничивающего список отбираемых записей. 

Примечание. Установить флаг – как правило – можно только 

напротив «одиночного» поля, т.е. поля, перед наименованием 

которого нет пиктограммы . Работа с полями, имеющими такую 

пиктограмму, (вложенными списками) описана ниже. 

Во второй колонке отображаются наименования полей (параметров), 

доступных в данном режиме, которые могут относиться к одному из двух 

видов: 

 «одиночное» поле – поле, имеющее свой аналог в искомых 

документах (записях) и непосредственно отображающее название 

параметра. При этом значение параметра задается в поле, 

расположенном правее, в третьей колонке (см. описание ниже).  

 вложенный список – поле, перед наименованием которого находится 

пиктограмма . При щелчке на таком поле раскрывается перечень 
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доступных значений, либо вложенных списков второго 

(последующего) уровня. При этом значения выбираются либо 

установкой нужного флага в первой колонке (третья колонка в 

данном случае не используется), либо вводом данных в третью 

колонку. 

В полях третьей колонки для параметров, отмеченных флажками в 

первой, задаются конкретные значения, которые и послужат критериями для 

отбора записей. При этом – в зависимости от параметра – могут вводиться 

значения одного из следующих типов: 

 «текст» – последовательность букв (и/или цифр), вводимая в поле с 

клавиатуры после установки в него курсора. 

 «дата» – поле для ввода даты (в формате «дд.мм.гггг») или диапазона 

дат («дд.мм.гггг»-«дд.мм.гггг»). При этом для ввода даты поле 

открывается после одиночного щелчка. Для задания же диапазона дат 

требуется выполнить двойной щелчок, после которого на экране 

появится специальная форма с двумя полями для ввода крайних дат 

периода: 

 

Рис. 6.7 

Заполнить каждое из полей формы можно вручную или используя 

форму календаря, вызываемую по щелчку на кнопке : 

 

Рис. 6.8 

При работе с формой календаря выбранный месяц отображается в ее 

заголовке. Изменить месяц можно «листая» календарь в нужную сторону 

посредством нажатия на кнопки  и . (Другой вариант: щелкнуть на 

заголовке мышью, вызвав тем самым список месяцев, и указать в нем 

нужный). Для выбора года надо щелкнуть один раз левой кнопкой мыши на 
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год, что вызовет появление кнопок , кнопка «вверх» увеличивает значение 

года, «вниз» – уменьшает. День выбирается непосредственно в календаре с 

помощью указателя мыши. После выбора дня форма календаря закроется, а 

нужная дата окажется занесенной в поле. 

6.5.2. Выполнение запроса 

После того как в табличной части Конфигуратора заданы 

необходимые критерии отбора (назначены поля-параметры и заданы их 

значения) следует нажать на пиктограмму  на панели инструментов или 

комбинацию клавиш Ctrl + Q. Последует запрос к базе данных Программы. 

После его выполнения отобранные записи будут представлены в табличной 

части информационного окна текущего режима. 

В случае если записей, удовлетворяющих заданным критериям, 

Программа не найдет, будет выведено окно с соответствующим сообщением. 

Нажав в этом окне кнопку ОК, вы перейдете к работе с «пустым» 

информационным окном режима, в котором можно при необходимости 

добавить новую запись. 

Для повторного вызова Конфигуратора (уже из информационного 

окна режима) следует нажать в панели инструментов пиктограмму . Если 

необходимо очистить Конфигуратор от заданных ранее критериев отбора 

следует нажать на пиктограмму . 

6.6. Информационное окно режима 

Как правило, информационное окно режима состоит из двух областей: 

табличная часть и область полей (Рис. 6.9). В табличной части отображаются 

записи (документы, отчеты и т.д.), удовлетворяющие критериям, заданным в 

Конфигураторе. Такие записи иначе называются списком. Область полей 

предназначена для ввода, просмотра и редактирования данных. 
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Рис. 6.9 

В программе информационные окна режимов могут иметь 

вертикальное или горизонтальное расположение.  

При вертикальном расположении табличная часть (список записей) 

расположена в левой части рабочей области главного окна программы, а 

область полей расположена в правой части окна. 

Примечание. В некоторых режимах при открытии окна область 

полей может отсутствовать. 

При горизонтальном расположении табличная часть расположена в 

верхней части окна, а область полей – в нижней части. При этом общие 

приемы работы со списками записей и полями при работе с окнами, 

расположенными различными способами, ничем не отличаются. 

В общем случае при работе с такими окнами вы можете выполнить 

следующие действия: 

 Добавить новую запись можно любым из перечисленных способов.  

 Нажать управляющую кнопку Новая запись. 

 Нажать на пиктограмму  (Новый документ) в панели 

инструментов. 

 Выбрать пункт меню Добавить документ.  

В любом случае в табличной части будет добавлена новая запись, а 

область полей будет подготовлена для ввода новых данных или будет 

открыто окно для ввода и редактирования данных. 
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 Отредактировать запись. Для этого следует в табличной части окна 

выбрать нужную запись, а в области полей (или в открывшемся окне 

ввода и редактирования) ввести новые данные. 

 Удалить запись можно любым из перечисленных способов.  

 нажать на кнопку Удалить; 

 в табличной части окна выбрать нужную запись и нажать на 

пиктограмму  (Удалить) в Панели инструментов; 

 выбрать пункт меню Удалить документ. 

 Сохранить изменения можно любым из перечисленных способов. 

 нажать управляющую кнопку Сохранить; 

 нажать на пиктограмму  (Сохранить) в панели 

инструментов. 

 Выбрать пункт меню Сохранить документ. 

 Упорядочить записи в списке. Для того чтобы упорядочить данные 

в списке по возрастанию значений следует установить курсор в одной 

из колонок табличной части окна и нажать на пиктограмму  

(Сортировка по возрастанию). Для того чтобы упорядочить данные 

в списке по убыванию значений следует установить курсор в одной из 

колонок табличной части окна и нажать на пиктограмму  

(Сортировка по убыванию). 

В нижней части окна расположены кнопки Сохранить и Выход. После 

нажатия на кнопку Сохранить программа проведет сохранение всех 

проведенных изменений, а после нажатия на кнопку Выход информационное 

окно режима будет закрыто, и вы вернетесь к работе с Навигатором 

программы. При этом программа предложит сохранить проведенные 

изменения.  

6.7. Выполнение типовых операций 

В данном пункте перечислены типовые операции пользователя при 

выполнении различных технологических процессов. 

К типовым относятся операции, которые осуществляются аналогичным 

образом в большинстве окон Программы: 

 Добавить новую запись. Для добавления новой записи необходимо 

открыть нужный пункт (задачу или режим) в Навигаторе (см. п.6.1). 

Откроется главное окно режима с Конфигуратором (см. п. 6.5). Для 

добавления новой записи нажать на кнопку , которая 

расположена в правом нижнем углу: 
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Рис. 6.10 

Кнопка Новая запись доступна также в информационном окне задачи 

или режима: 

 

Рис. 6.11 

Примечание. Также для создания новой записи можно выбрать пункт 

меню Система → Новый документ или нажать на пиктограмму  

на панели инструментов. 

 Редактировать запись. Для редактирования записи открыть ее с 

помощью Конфигуратора (см. п. 6.5). Отредактировать необходимые 

поля в информационном окне и нажать на кнопку Сохранить. 

Примечание. В некоторых окнах необходимо нажать на кнопку 

Редактировать. После этого редактирование полей станет 
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доступным. По окончании редактирования полей нажать на кнопку 

Сохранить. 

 Удалить запись. Для удаления записи необходимо открыть нужную 

задачу или режим с помощью Навигатора (см. п. 6.1). Откроется 

окно Конфигуратора (см. п. 6.5), найти нужную запись и выделить 

ее. Далее нажать на кнопку Удалить. Кнопка Удалить также 

доступна в информационном окне. 

Примечание. Также можно выбрать пункт меню Система → 

Удалить документ или нажать на пиктограмму  на панели 

инструментов. 

 Сохранить введенные (или отредактированные) данные. Для 

выполнения операции необходимо нажать на кнопку Сохранить. 

Также можно выбрать пункт меню Система → Сохранить документ. 

Или нажать на пиктограмму  панели инструментов. 

 Формирование печатной формы в формате Word. Для 

формирования печатной формы необходимо открыть 

информационное окно нужной записи и нажать на пиктограмму . 

Будет сформирован и откроется файл выбранного формата с данными 

информационного окна. 

 Формирование печатной формы в формате Excel. Для 

формирования печатной формы необходимо открыть 

информационное окно нужной записи и нажать на пиктограмму . 

Будет сформирован и откроется файл выбранного формата с данными 

информационного окна. 

6.8. Общие принципы работы со справочниками 

Справочники – это элемент экранной формы, из которого выбирается 

информация, хранящаяся в соответствующей таблице базы данных. 

Для открытия справочника стандартно используется кнопка . 

 

Рис. 6.12 
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Результатом открытия в общем случае является список элементов 

справочника. Если слева от значения справочника стоит знак «+», это 

означает, что элемент допускает дальнейшее уточнение (при нажатии на знак 

«+» откроется список следующего уровня). 

6.8.1. Редактирование элемента справочника 

Для получения полной информации или изменения информации об 

элементе справочника необходимо выделить с помощью клавиш <Стрелка 

вверх> и <Стрелка вниз> на клавиатуре нужную запись. Затем, 

остановившись на выбранной записи, необходимо одновременно нажать на 

клавиши <Shift> + <F1>. Появится полная (расширенная) форма выбранного 

элемента справочника. 

6.8.2. Добавление нового элемента в справочник 

Для добавления нового элемента в справочник необходимо указать 

пункт [Новое значение] в списке справочника. Появится диалоговое окно 

для подтверждения добавления элемента в справочник (Рис. 6.13). Левой 

кнопкой мыши нажать на OK. Появится форма для добавления нового 

значения справочника. Эта форма аналогична форме редактирования 

элемента справочника. 

 

Рис. 6.13 

6.8.3. Удаление элемента из справочника 

Для удаления элемента справочника необходимо выделить с помощью 

стрелок <Стрелка вверх> и <Стрелка вниз> на клавиатуре нужную запись. 

Затем нажать на клавишу <Delete> на клавиатуре. Появится диалоговое окно, 

предлагающее удалить необходимый элемент из справочника. Для 

подтверждения  нажать на клавишу <Enter> или левой кнопкой мыши на 

кнопку OK.  

В случае, если на это значение из справочника есть ссылки в каких-

либо таблицах базы данных, Программа выдаст окно предупреждений: 
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Рис. 6.14 

6.8.4. Очистка поля ввода от значения из справочника 

Для очистки неправильно введенного элемента в поле ввода, если оно 

выбиралось из справочника, необходимо нажать на кнопку  правой 

кнопкой мыши. Появится диалоговое окно, предлагающее изменить значение 

справочника: 

 

Рис. 6.15 

Для согласия нажать на клавишу <Enter> на клавиатуре или левой 

кнопкой мыши на кнопку OK. 

6.8.5. Редактирование справочника через контекстное меню 

Существует способ выполнить все перечисленные действия с помощью 

контекстного меню. Для этого, установив курсор на нужную запись 

справочника, надо нажать правую кнопку мыши. На экран вызовется 

контекстное меню с перечнем возможных команд: 

 

Рис. 6.16 
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6.9. Массовые операции над данными 

Для проведения массовых операций над однотипными данными в 

Программа предусмотрен ряд процедур, которые будут рассмотрены в 

нижеследующих разделах. 

6.9.1. Тиражирование записи для ускорения ввода 

В случае если в список информационного окна режима требуется 

добавить группу записей, характеристики которых частично совпадают, 

можно воспользоваться процедурой Копирование записей.  

Суть процедуры состоит в том, что одна запись списка выбирается в 

качестве шаблона, на основе которого создаются (в требующемся 

количестве) записи-копии. В результате можно получить нужное количество 

новых записей, поля которых окажутся заполненными значениями из записи-

шаблона. Далее эти значения можно отредактировать вручную.  

Примечание. В качестве шаблона рекомендуется выбирать запись, у 

которой имеется наибольшее количество типовых значений для 

добавляемой группы. 

Для того чтобы осуществить рассматриваемую процедуру необходимо 

установить курсор в списке на запись, избранную в качестве шаблона, и 

нажать на клавишу <Insert>. На экране появится окно копирования 

документов: 

 

Рис. 6.17 

В поле данного окна указать требующееся количество копий записи 

(однотипных записей, составляющих группу) и нажать на кнопку 

Копировать. В результате список записей информационного окна 

пополнится указанным количеством записей – полных копий шаблона. После 

этого нужно зайти в каждую из таких записей и внести в их характеристики 

необходимые изменения. 

6.9.2. Одновременный выбор группы записей 

Для осуществления массового редактирования или удаления сразу 

нескольких записей списка, их нужно каким-то образом отметить. (C 

помощью обычной установки курсора можно выбрать только одну запись). 
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С этой целью в табличной части информационного окна используется 

крайняя левая колонка – «колонка признаков», которая может отображаться 

сразу после загрузки окна, а может первоначально быть скрытой. В 

последнем случае для вывода на экран колонки признаков используется 

прием «перетаскивания» границы столбца вправо.  

Примечание. Данный прием аналогичен приемам работы по 

форматированию колонок таблиц, применяемым в офисных 

приложениях (например, MSWord). Если Вы знакомы с указанными 

приемами, то можете пропустить нижеследующее описание.  

Для перетаскивания левой границы первого (на данный момент) 

столбца таблицы нужно подвести к нему указатель курсора мыши до 

момента преобразования его к виду «двунаправленной стрелки». 

Далее – после нажатия на левую кнопку мыши – граница оказывается 

прикрепленной к указателю. Не отпуская кнопку, переместите мышь немного 

вправо – граница будет передвигаться вслед за указателем, выводя на экран 

колонку признаков. После того как колонка признаков приобретет 

достаточную ширину, отпустите левую кнопку мыши – колонка готова к 

использованию. 

Установив двойным щелчком флаги в ячейки колонки признаков, 

соответствующие нужным записям, пользователь укажет Программе записи, 

над которыми будет проведена последующая массовая операция 

(редактирование или удаление). 

6.9.3. Групповое редактирование записей 

Если необходимо привести одноименные характеристики (поля) к 

одному и тому же значению сразу в нескольких записях, то можно 

воспользоваться методом группового редактирования. 

Для реализации упомянутого метода выполнить следующие действия: 

 отметить требующиеся записи флагами в колонке признаков; 

 перейти в форму (правую часть информационного окна) и 

отредактировать нужное поле формы (записи); 

 сохранить изменения; 

 для возвращения к обычному режиму работы со списком записей 

снять установленные ранее флаги. 

6.9.4. Групповое удаление записей 

Если нужно удалить сразу несколько записей, то можно 

воспользоваться методом группового удаления. 

Для реализации упомянутого метода выполнить следующие действия: 

 отметить удаляемые записи флагами в колонке признаков; 

 дать Программе команду на удаление, нажав кнопку Удалить; 
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 подтвердить команду в появившемся диалоговом окне, нажав на 

кнопку Да (при этом будет удалена одна запись) или кнопку Да для 

всех (будут удалены сразу все отмеченные записи): 

 

Рис. 6.18 

6.9.5. Использование «значений по умолчанию» 

Для ускорения и автоматизации ввода данных также можно 

использовать процедуру «Установка значений по умолчанию». 

Суть процедуры состоит в том, что значения, которые часто 

повторяются (являются одинаковыми в большом количестве записей), 

сохраняются в качестве «значений по умолчанию». Далее эти значения 

можно будет использовать при добавлении новых записей или 

редактировании созданных ранее. 

Для того, чтобы осуществить рассматриваемую процедуру, 

необходимо установить курсор в списке на запись, характеристики (значения 

полей) которой необходимо «установить по умолчанию, перейти в правую 

часть окна и щелкнуть правой кнопкой мыши в любом свободном месте 

формы, лежащем за пределами границы полей. Возникнет контекстное меню, 

из которого в данном случае нужно выбрать пункт Установить по 

умолчанию: 

 

Рис. 6.19 
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На экране появится специализированное окно: 

 

Рис. 6.20 

Табличная часть данного окна содержит две колонки. Колонка 

Характеристика отображает наименования полей записи, снабженные 

квадратами-признаками, в которые можно с помощью мыши устанавливать 

флаги. Колонка Значение показывает значения полей (если они введены в 

форме записи). Флаги, установленные в квадраты, после нажатия на кнопку 

определят значения отмеченных таким методом полей как 

«значения по умолчанию». 

Рассмотрим дальнейшее использование «значений по умолчанию». 

При редактировании записи или добавлении новой записи нужно перейти в 

ее форму, вызвать контекстное меню, описанное выше (Рис. 6.19), и выбрать 

пункт Получить значения по умолчанию. На экране появится 

специализированное окно: 



562 

 

 

Рис. 6.21 

Общий вид окна аналогичен виду окна для установки значений, однако 

набор характеристик в данном случае сокращенный: в него входят только 

поля, установленные ранее в качестве «значений по умолчанию». Приемы 

работы также совпадают: снять – при необходимости – с квадратов 

неиспользуемых полей флаги и нажать на кнопку . Выбранные 

поля текущей записи будут заполнены значениями по умолчанию. 

Для сброса текущих «значений по умолчанию», которые больше не 

понадобятся, нужно вызвать рассмотренное выше контекстное меню (Рис. 

6.19) и выбрать пункт Очистить умолчания. 

6.10. Описание окон и экранных форм 

6.10.1. Окно режима «Ведение структуры подразделений (дерево)» 

Информационное окно режима Ведение структуры подразделений 

(дерево) предназначено для формирования и просмотра штатного расписания 

(штатной структуры подразделений). При этом штатная структура в данном 

режиме отображается в виде многоуровневого иерархического списка. 

Примечание. Просмотреть список упраздненных подразделений 

можно в режиме Общий список подразделений (см. п. 6.10.4). 

Кроме того, посредством данного режима можно выполнить 

следующие операции: 

 ввести в штатную структуру подразделения; 

 ввести в состав подразделений отделы; 

 ввести в сформированную структуру штатные единицы; 

 упразднить подразделение. 
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Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Штатное расписание → Ведение структуры подразделений 

(дерево). При этом выводится информационное окно режима: 

 

Рис. 6.22 

В левой части окна располагается древовидная структура 

подразделений, в правой части – форма сведений о подразделении, 

указанном слева. 

Примечание. Подразделение высшего уровня задается при первичной 

настройке Программы (см. п. 3.2). 

Для того чтобы раскрыть ранее созданный список подразделений 

следует щелкнуть в левой части на самой верхней записи. Отобразится 

список подразделений первого уровня иерархии. Для просмотра 

подразделений второго уровня иерархии следует аналогичным способом 

раскрыть требуемый элемент первого уровня и т.д. 
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В полях формы отображаются и вводятся следующие сведения для 

выбранного подразделения: 

 Наименование вышестоящего подразделения – название 

подразделения, в состав которого входит данное;  

 Уровень подразделения – уровень, занимаемый данным 

подразделением в общей структуре организации (департамент, отдел 

и т.п.); 

 Код – порядковый номер данного подразделения на занимаемом им 

уровне иерархии; 

 № п/п. – полный порядковый номер данного подразделения. Поле 

заполняется автоматически. Полный номер также отображается в 

древовидной структуре (в левой части записи о подразделении). При 

этом три последние цифры – это значение поля Код (с добавлением 

нулей). Слева добавляется полный порядковый номер вышестоящего 

подразделения; 

 Индекс подр-ия – код подразделения для рассылки; 

 Полное наименование – полное наименование данного 

подразделения; 

 Краткое наименование – краткое наименование данного 

подразделения; 

 Наименование в родительном падеже – наименование данного 

подразделения в родительном падеже. Данная информация 

используется при распечатке различных документов, упоминающих 

данное подразделение; 

 Наименование в винительном падеже – наименование данного 

подразделения в винительном падеже. Данная информация 

используется при распечатке различных документов, упоминающих 

данное подразделение; 

 Сокращенное наименование – сокращенное наименование данного 

подразделения; 

 Сос-ие подразд-ия − текущий статус данного подразделения: 

действующее, проектное или упраздненное; 

 № док-та об образовании, Дата док-та об образовании – номер и 

дата приказа об образовании данного подразделения;  

 Дата образования – дата образования данного подразделения; 

 правее расположены аналогичные поля (№ док-та об упразднении и 

др.), заполняемые при упразднении подразделения (см. п. 4.1.8). 

В нижней части формы расположен ряд кнопок, позволяющих 

выполнить следующее: 
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 Структура подразделения – для ввода штатных единиц в состав 

подразделения (см. п. 4.1.6); 

 Ввести в штатное расп. – перевод штатных единиц в штатное 

расписание (см. п. 4.1.1); 

 Упразднить подразделение – упразднение подразделения (см. п. 

4.1.8); 

 Удалить подразделения – удаление подразделения. После нажатия 

данной кнопки появится окно подтверждения данной операции: 

 

Рис. 6.23 

Для подтверждения нажать Да и подразделение будет удалено из 

штатной структуры, для отмены и возврата в окно Ведение 

структуры подразделений (дерево) нажать Нет; 

 Переименовать подразделение – создание приказа о 

переименовании подразделения.  

Информация по подразделению, которая не отображается 

непосредственно в информационном окне режима Ведение структуры 

подразделений (дерево) доступна после нажатия на пиктограмму , 

расположенную в левом верхнем углу формы о подразделении. 

Пункты меню имеют следующее назначение: 

 Ведение штатного расписания – просмотр и внесение изменений в 

штатное расписание данного подразделения. 

 Наименования подразделения − просмотр и задание всех требуемых 

видов наименования данного подразделения. Открывает окно, 

представленное на Рис. 6.24. Виды наименования данного 

подразделения отображаются в полях окна, большинство из которых 

автоматически заполняется копированием из формы сведений о 

подразделении. Поля открыты для ручного редактирования. В поле 

Наим. для удост. можно ввести наименование подразделения для 

служебного удостоверения работника; 
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Рис. 6.24 

 Прикрепленные файлы − прикрепить к форме сведений файлы 

требуемых документов по подразделению; 

 Северный отпуск – указание размера северного отпуска, 

предусмотренного для работников данного подразделения северного 

отпуска; 
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 Структура подразделения − просмотреть или добавить штатные 

единицы данного подразделения (см. п. 4.1.1). 

6.10.2. Окно режима «Ведение штатного расписания» 

Информационное окно режима Ведение штатного расписания 

предназначено для просмотра текущего штатного расписания (перечня 

занятых и вакантных штатных единиц, сведений о назначенных работниках, 

параметров назначенного денежного содержания). Кроме того, посредством 

данного окна можно выполнить следующие операции: 

 назначить работника на должность через штатное расписание (см. п. 

4.3.1); 

 уволить работника через штатное расписание (см. п. 4.5.1); 

 открепить работника от штатной единицы (см. п.4.4.4); 

 прикрепить работника к штатной единице (см. п. 4.4.4). 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п.6.1) 

пункта Штатное расписание  Ведение штатного расписания. При этом 

открывается главное окно режима. 

После выполнения посредством Конфигуратора (см. п.6.5) 

формирования рабочего списка записей (в данном случае, штатных единиц) 

открывается информационное окно режима: 

 

Рис. 6.25 

В нижней части окна находится рабочий список штатных единиц для 

выбранных в Конфигураторе подразделений. В верхней части − форма, 

отображающая сведения по выбранной штатной единице. 

Слева в полях формы, отображаются названия структурных 

подразделений (например, департамента и отдела) и должности, а также 

величина должностного оклада. В полях справа − сведения по работнику, 
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занимающему данную штатную единицу: номер личного дела, Ф.И.О. и 

параметры приказа о назначении. 

Нажатием кнопки  открывается форма личной (главной) карточки 

данного работника (см. п. 4.2.1). Нажатием кнопки  − окно со списком 

личных карточек всех работников на данной штатной единице, если на нее 

назначено более одного работника (например, на время отсутствия основного 

работника назначен другой работник). 

В нижней части формы расположен ряд кнопок, позволяющих 

следующее: 

 Открепить работника − открепить работника от штатной единицы, 

указанной в списке (см. п. 4.4.4), если работник был прикреплен к ней 

ошибочно; 

 Примечание. Данная процедура не переводит работника в категорию 

уволенных. 

 Прикрепить работника − прикрепить ранее открепленного 

работника к штатной единице (см. п. 4.4.4), указанной в списке; 

 Назначить − назначить работника на штатную единицу (см. п. 4.3.1), 

указанную в списке; 

 Назначить совместителя – назначить работника по 

совместительству на штатную единицу, указанную в списке; 

 Приказы − все приказы о назначении (проекты, действующие и 

архивные) на штатную единицу, указанную в списке; 

 Уволить − уволить работника, назначенного на штатную единицу 

(см. п. 4.5.1), указанную в списке. 

Информация по штатным единицам, которая не отображается 

непосредственно в информационном окне режима Ведение штатного 

расписания доступна через соответствующие подпункты пункта меню Доп. 

информация. Данные подпункты доступны также после нажатия на 

пиктограмму , расположенную в левом верхнем углу формы.  

Подпункты меню имеют следующее назначение: 

 История индексации – просмотр страницы истории приказов об 

индексации окладов; 

 Карточка работника − просмотр личной (главной) карточки 

работника (см. п. 4.2.1), занимающего штатную единицу, указанную в 

нижней части информационного окна; 

 Прикрепление работника − прикрепление работника, который ранее 

был откреплен (см. п. 4.4.4), к штатной единице, указанной в нижней 

части информационного окна; 
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 Примечания − ввод требуемого примечания и/или указание 

принадлежности к резерву для штатной единицы, указанной в нижней 

части информационного окна;  

 Проекты приказов о назначении − просмотр, изменение, распечатка 

и перевод в действующие проекта приказа о назначении на штатную 

единицу, указанную в нижней части информационного окна. 

Открывает проект приказа о назначении (см. п. 4.3.1); 

 Сведения о вакансии − просмотр/изменение статуса штатной 

единицы, указанной в нижней части информационного окна: 

 

Рис. 6.26 

Поля группы Образование вакансии автоматически заполняются 

при вводе штатной единицы параметрами приказа о вводе. 



570 

 

Поля группы Закрытие вакансии автоматически заполняются 

параметрами приказа о назначении на данную штатную единицу. При 

упразднении штатной единицы в эти поля вводятся параметры 

приказа об упразднении.   

Если в отображаемые параметры требуется внести изменения, следует 

нажать на кнопку Редактировать − поля окна станут доступными для 

ручных правок. 

Изменяя значение поля Состояние вакансии, данной штатной 

единице можно присвоить статус Занято или Вакансия. 

С помощью данного окна можно осуществить упразднение данной 

штатной единицы (см. п. 4.1.7). 

6.10.3. Окно режима «Ведение реестра должностей» 

Информационное окно режима Ведение реестра должностей 

предназначено для формирования и ведения в Программе реестра 

должностей, соответствующего Общероссийскому классификатору. 

Посредством данного окна можно выполнить следующие операции: 

 добавить должность в реестр (см. п. 4.1.1); 

 провести упразднение должности (см. п. 4.1.4). 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Штатное расписание  Ведение реестра должностей. При этом 

выводится главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.27 
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Если для работы требуется полный реестр должностей, то в панели 

инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). Если 

требуется конкретная категория должностей, то до нажатия кнопки следует 

задать в Конфигураторе соответствующий критерий отбора (в примере 

выше выбрана должность «Специалист»). 

На экран будет выведено информационное окно режима со списком 

отобранных должностей: 

 

Рис. 6.28 

В левой части окна располагается список должностей, в правой части – 

форма сведений о должности, указанной слева. 
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В полях формы отображаются и вводятся следующие сведения: 

 Код, Уровень − код и уровень должности по Общероссийскому 

классификатору;  

 Краткое наименование –краткое наименование должности; 

 Наименование –полное наименование должности; 

 Дата образования− официальная дата ввода данной должности; 

 На основании документа − реквизиты нормативного документа, на 

основании которого вводится данная должность;  

 Наименование в род., дат., твор. падеже – наименование должности 

в разных падежах; 

 Наименование по полу женск./мужск. – наименование должности в 

мужском и женском родах; 

 Тип должности – тип должностей, к которому относится должность 

(государственная, не государственная); 

 Группа должностей – группа должностей, к которой относится 

должность (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая); 

 Категория должностей – тип должностей, к которому относится 

должность; 

 Минимальный оклад – минимальная сумма оклада; 

 Максимальный оклад –максимальная сумма оклада; 

 Надбавка за ОУ ГС (минимум) –минимальная сумма надбавки за 

особые условия государственной службы; 

 Надбавка за ОУ ГС (максимум) – максимальная сумма надбавки за 

особые условия государственной службы; 

 Ежемесячное поощрение –сумма ежемесячного денежного 

поощрения; 

 Ежеквартальное поощрение – сумма ежеквартального денежного 

поощрения; 

 Код по класс. ОКДПТР –код ОКДПТР; 

 Дата упразднения и На основании документа − дата упразднения 

должности и реквизиты документа-основания. Поля заполняются при 

упразднении должности (см. п. 4.1.4). 

Информация по должности, которая не отображается непосредственно 

в информационном окне режима Ведение реестра должностей доступна 

через соответствующие пункты меню Доп. информация. Данные пункты 

также доступны после нажатия на пиктограмму , расположенную в левом 

верхнем углу формы сведений. 

Пункты меню имеют следующее назначение: 
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 Длительность отпуска − просмотр и задание номинальной 

продолжительности основного и дополнительного (за 

ненормированный служебный день) отпуска по должности, указанной 

в списке информационного окна: 

 

Рис. 6.29 

Задание продолжительности отпусков выполняется в 

соответствующих полях данного окна; 

 История индексации – просмотр истории индексации окладов. 

6.10.4. Окно режима «Общий список подразделений» 

Информационное окно режима Общий список подразделений 

предназначено для просмотра штатной структуры и возможного 

редактирования некоторых сведений о подразделениях. При этом структура в 

данном режиме отображается в виде общего одноуровневого списка. 

Примечание. Как правило, удобнее работать с иерархическим 

древовидным списком подразделений (см. п. 6.10.1). Преимуществом 

режима Общий список подразделений является возможность 

раздельно просмотреть списки действующих и упраздненных 

подразделений. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Штатное расписание  Общий список подразделений. При этом 

появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.30 

Если для работы требуется полный справочник подразделений, то в 

панели инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). 

Если требуется конкретная категория подразделений, то до нажатия кнопки 

следует задать в Конфигураторе соответствующий критерий отбора. 

На экран будет выведено информационное окно режима со списком 

отобранных подразделений: 
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Рис. 6.31 

В левой части окна располагается список подразделений, в правой 

части – форма сведений о подразделении, указанном слева. 

В полях формы отображаются и вводятся следующие сведения: 

 Наименование вышестоящего подразделения – название 

подразделения, в состав которого входит данное;  

 Уровень подразделения – уровень, занимаемый данным 

подразделением в общей структуре организации (департамент, отдел 

и т.п.); 

 Код – порядковый номер данного подразделения на занимаемом им 

уровне иерархии; 

 № п/п. – полный порядковый номер данного подразделения. Поле 

заполняется автоматически. Полный номер также отображается в 

древовидной структуре (в левой части записи о подразделении). При 

этом три последние цифры – это значение поля Код (с добавлением 

нулей). Слева добавляется полный порядковый номер вышестоящего 

подразделения; 

 Полное наименование – полное наименование данного 

подразделения; 
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 Краткое наименование – краткое наименование данного 

подразделения; 

 Наименование в Р.П. – наименование данного подразделения в 

родительном падеже. Данная информация будет использоваться при 

распечатке различных документов, затрагивающих данное 

подразделение; 

 Сокращенное наименование – сокращенное наименование данного 

подразделения; 

 Состояние подразделения – действующее, проектное или 

упраздненное; 

 № док-та об образовании, Дата док-та об образовании – номер и 

дата приказа об образовании данного подразделения;  

 Дата образования – дата образования данного подразделения; 

 правее расположены аналогичные поля (№ док-та об упразднении и 

др.), заполняемые при упразднении подразделения (см. п. 4.1.8). 

Выбрав пункт меню Доп. информация → Структура подразделения 

(данный пункт также доступны после нажатия на пиктограмму , 

расположенную в левом верхнем углу формы), можно просмотреть и задать 

штатные единицы данного подразделения (см. п. 4.1.6). 

6.10.5. Окно режима «Сводная структура подразделений» 

Информационное окно режима Сводная структура подразделений 

предназначено для просмотра и редактирования штатной структуры 

подразделений (включая изменение количества штатных единиц). 

Примечание. Ввод штатных единиц в состав подразделений 

осуществляется в режиме Ведение структуры подразделений 

(дерево) (см. п. 4.1.6). Преимуществом просмотра в режиме Сводная 

структура подразделений является представление сводной штатной 

структуры по всем или требуемой группе подразделений. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Штатное расписание  Сводная структура подразделений. При 

этом появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.32 

Если для работы требуется полная структура подразделений, то в 

панели инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). 

Если требуется конкретное подразделение, то до нажатия кнопки следует в 

Конфигураторе установить флаг напротив требуемого параметра отбора. 

На экран будет выведено информационное окно режима со структурой 

должностей в штатном расписании: 

 

Рис. 6.33 

В левой части окна располагается перечень всех должностей в составе 

отобранных подразделений, справа – форма сведений о структурной единице, 

указанной в списке. 

В полях формы отображаются и вводятся следующие сведения: 

 Должность – наименование должности; 
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 Количество по штату – количество штатных единиц по должности в 

данном подразделении; 

 Оклад – размер оклада по данной должности; 

 № документа об образовании – номер приказа о вводе данных 

штатных единиц; 

 Дата документа об образовании – дата приказа о вводе данных 

штатных единиц; 

 Дата образования – дата ввода данных штатных единиц; 

 Подразделение – наименование подразделения, в которое входит 

данная штатная единица. 

В форме сведений, при необходимости, можно отредактировать размер 

оклада, количество штатных единиц, реквизиты приказа о вводе и дату ввода. 

После редактирования следует нажать на кнопку Сохранить. 

Для внесения изменений в штатное расписание следует нажать на 

кнопку Ввести должности в ШР. По завершении этой процедуры на экране 

появится окно сообщения Вакансии введены. 

6.10.6. Окно режима «Упраздненные штатные единицы» 

Информационное окно режима Упраздненные штатные единицы 

предназначено для просмотра списка всех ранее упраздненных штатных 

единиц. В данном режиме упраздненную штатную единицу, при 

необходимости, можно восстановить (см. п. 4.1.9). 

Примечание. Упразднение отдельной штатной единицы рассмотрено 

в п. 4.1.7. Упразднение штатных единиц в составе упраздняемого 

подразделения рассмотрено в п. 4.1.8. Упразднение штатных единиц в 

связи с упразднением должности описано в п. 4.1.7. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Штатное расписание  Упраздненные штатные единицы. При 

этом появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.34 
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Если для работы требуется полный список упраздненных штатных 

единиц по всем структурным подразделениям, то в панели инструментов 

следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). Если требуется 

конкретная группа упраздненных штатных единиц, то до нажатия кнопки 

следует задать в Конфигураторе соответствующий критерий отбора. 

На экран будет выведено информационное окно режима со списком 

отобранных упраздненных штатных единиц: 

 

Рис. 6.35 

В нижней части окна находится список упраздненных штатных единиц. 

В верхней части − форма, отображающая данные по штатной единице, 

указанной в списке. 

В полях формы отображаются следующие сведения: 

 Дата закр. шт.ед.− дата упразднения данной штатной единицы; 

 № прик.закрыт. − номер приказа об упразднении данной штатной 

единицы; 

 Дата прик.закрыт. − дата приказа об упразднении штатной единицы; 

 Оклад (шт.ед.) − оклад, который был у данной штатной единицы.  

С помощью кнопки Вернуть должность в действующие 

упраздненную штатную единицу можно, при необходимости, восстановить 

(см. п. 4.1.9). 

6.10.7. Окно режима «Трудовая деятельность» 

Информационное окно режима Трудовая деятельность предназначено 

для просмотра, ввода и редактирования данных о периодах трудовой 

деятельности работника, а также расчета стажей работника. 

Примечание. Ввод данных о периодах трудовой деятельности 

рассмотрен в п 4.2.13. 
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Открыть информационное окно режима Трудовая деятельность 

можно двумя способами: 

1) через задачу Персональные данные  Трудовая деятельность; 

2) через личную карточку работника Персональные данные  

Картотека. 

Для того чтобы открыть информационное окно режима Трудовая 

деятельность через личную карточку работника следует выполнить 

следующие действия: 

 в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) выбрать пункт Персональные 

данные  Картотека. Появится главное окно режима Картотека, в 

левой части которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5); 

 если для работы требуется полный перечень работников, то в панели 

инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). 

Если требуется конкретная группа работников, то до нажатия кнопки 

следует задать в Конфигураторе соответствующий критерий отбора. 

Появится информационное окно режима Картотека со списком 

отобранных работников; 

 открыть личную карточку требуемого работника, дважды щелкнув на 

записи, содержащей его фамилию. Появится форма личной карточки; 

 нажать в форме личной карточки кнопку 

. Появится окно режима Трудовая 

деятельность: 
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Рис. 6.36 

В верхней части окна находится набор записей о периодах трудовой 

деятельности работника. Внизу – форма с данными по записи, выделенной в 

верхней части. 

Примечание. Для добавления новой записи о периоде трудовой 

деятельности следует нажать на кнопку Новая запись. 

Поля зеленого цвета не редактируются и предназначены только для 

просмотра. Поля № записи в трудовой книжке, Должность и место 

работы, Дата назначения, Дата увольнения, Приказ о назначении, Дата, 

Приказ об увольнении, Дата, Место службы (по ОКОГУ), Адрес места 

работы заполняются вручную. 

Поле Продолжительность (стаж по данному периоду) не 

редактируется. Оно рассчитывается автоматически (после нажатия кнопки 

Сохранить) на основании значений полей Дата назначения и Дата 

увольнения (см. п. 4.7.2). 

Каждый период трудовой деятельности имеет набор признаков, поля 

которых отображаются внизу формы. Для присвоения периоду того или 

иного признака следует установить флаг в соответствующем поле: 

 Стаж − флаг для расчета стажа в организации; 

 Стаж ГС для надбавки − флаг для расчета стажа для надбавки за 

выслугу лет; 
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 Стаж ГС для пенсии за выслугу лет − флаг для расчета стажа для 

пенсии за выслугу лет; 

 Учитывать в общем трудовом стаже − флаг для расчета общего 

трудового стажа (см. п. 4.7.3). Если стаж нужно учитывать с 

коэффициентом, необходимо заполнить поле Коэфф. общий; 

 Стаж в структуре − флаг для расчета стажа в структуре; 

 Страховой стаж –флаг для расчета общего страхового стажа 

работника. 

Поле Стаж трудовой общий автоматически рассчитывается на 

основании всех записей с установленным флагом Учитывать в общем 

трудовом стаже с учетом введенного коэффициента (см. п. 4.7.3). 

6.10.8. Окно режима «Архив персональных данных» 

Информационное окно режима Архив персональных данных 

предназначено для просмотра информации об уволенных работниках. 

Примечание. Режим Архив персональных данных аналогичен 

режиму Картотека (см. п. 4.2). Отличие состоит в том, что 

Картотека открывает доступ к информации о работающих 

сотрудниках. 

Окно режима Архив персональных данных открывается при выборе в 

списке задач Навигатора (см. п. 6.1) пункта Архив персональных данных. 

При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.37 

Если для работы требуется весь архив, то в панели инструментов 

следует нажать на пиктограмму  (Поиск). Если требуются сведения о 

конкретном уволенном работнике, то до нажатия пиктограммы следует в 

качестве критерия отбора задать в Конфигураторе его фамилию или другую 

характеристику. 

На экране появится информационное окно режима со списком 

отобранных работников: 

 

Рис. 6.38 

Примечание. Если заданным критериям отбора соответствует только 

один работник, то сразу откроется его архивная карточка. 

Для того чтобы открыть архивную карточку требуемого работника 

следует дважды щелкнуть на записи, содержащей его фамилию. Появится 

форма архивной карточки: 
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Рис. 6.39 

Стоит отметить, что форма архивной карточки в целом аналогична 

форме личной карточки работника. 

Внизу формы архивной карточки расположено поле Дата увольнения, 

отображающее дату увольнения данного работника. 

Информация по работнику, которая не отображается непосредственно 

в полях формы, доступна через соответствующие пункты меню Доп. 

информация. 

6.10.9. Окно режима «Учет командировок» 

Информационное окно режима Учет командировок предназначено 

для просмотра и редактирования сводных сведений о командировках по 

требуемой группе работников. 

Примечание. Ввод сведений о направлении в командировку 

(оформление проектов приказов, распечатка приказов, 

командировочных удостоверений, а также ввод приказов в действие) 

осуществляется через режим Приказы о командировках (см. п. 

4.14). 

Окно режима открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. 

п. 6.1) пункта Табельный учет  Командировки  Учет командировок. 

При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.40 

Если для работы требуется полный список командировок, то в панели 

инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). Если 

требуется конкретная группа командировок, то до нажатия пиктограммы 

следует задать в Конфигураторе соответствующий критерий отбора. 

На экран будет выведено информационное окно режима со списком 

отобранных командировок: 
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Рис. 6.41 

В левой части окна располагается список записей о командировках, в 

правой части – форма сведений о командировке, указанной в списке. 

В полях формы отображаются и редактируются следующие сведения: 

 Работник – Ф.И.О. командированного работника (выбирается из 

справочника); 

 №приказа – номер данного приказа о направлении в командировку; 

 Дата приказа − дата данного приказа; 

 Вид приказа − вид приказа (выбирается из справочника); 

 Дата отъезда и Дата возвращения – период пребывания работника в 

командировке (для приказа о направлении в командировку); 

 Количество дней – продолжительность командировки 

(рассчитывается автоматически после нажатия кнопки Выполнить); 

 Командировать в − место прохождения командировки (для приказа о 

направлении в командировку или продлении); 
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 Командировать в организацию – наименование организации, в 

которую командирован работник; 

 Цель (текст) − цель командировки; 

 Служебное задание – служебное задание. Значение выбирается из 

справочника; 

 Дата служебного задания – дата служебного задания; 

 Источник финансирования, Основание – поля заполняются 

вручную; 

 Дата отзыва/досрочного окончания – для приказа об отзыве из 

командировки или о досрочном окончании командировки задается 

соответствующая дата; 

 Дата продления командировки – поле заполняется для приказа о 

продлении командировки; 

 № удостоверения, дата выдачи – номер командировочного 

удостоверения и дата его выдачи; 

 Подпись – подпись должностного лица, проставляемая на 

распечатываемом приказе. 

В нижней части формы расположены функциональные кнопки, набор 

которых зависит от состояния приказа: 

 состояние Проект: 

 Выполнить − ввод приказа в действие (перевод в состояние 

Действующий); 

 Печать приказа − распечатка приказа о командировке; 

 Удостоверение − распечатка командировочного удостоверения; 

 Служебное задание – открытие формы для введения 

информации о служебном задании; 

 Выписка − распечатка выписки из приказа; 

 Печать массового приказа – печать массового приказа; 

 Печать массового приказа (Т-9а) – печать приказа по форме 

Т-9а; 

Примечание. О распечатке указанных документов см. п.4.14.3. 

 состояние Действующий: 

 Корректировка – создание корректировочного документа к 

приказу о командировке; 

 Отменить приказ − отмена действия приказа о командировке 

через создание специального приказа об отмене (см. п. 4.34); 

 Отменить (ошибка ввода) – отмена ошибочно созданного 

приказа о командировке (без создания приказа об отмене) (см. 

п.4.34.2); 
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 Печать приказа – распечатка приказа о командировке; 

 Удостоверение − распечатка командировочного удостоверения; 

 Служебное задание – открытие формы для введения 

информации о служебном задании; 

 Выписка из приказа − распечатка выписки из приказа 

 Печать массового приказа – печать массового приказа 

 Перенос командировки – открытие формы переноса 

командировки. 

6.10.10. Окно режима «Листы нетрудоспособности» 

Информационное окно режима Листы нетрудоспособности 

предназначено для просмотра, актуализации и распечатки сведений о листах 

нетрудоспособности работников. 

Окно режима Листы нетрудоспособности открывается при выборе в 

списке задач Навигатора (см. п. 6.1) пункта Табельный учет  Листы 

нетрудоспособности  Листы нетрудоспособности. При этом появляется 

главное окно режима, в левой части которого расположен Конфигуратор 

(см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.42 

Если для работы требуется полный список листов нетрудоспособности, 

то в панели инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  

(Поиск). Если требуется конкретная группа листов нетрудоспособности, то 

до нажатия кнопки следует задать в Конфигураторе соответствующий 

критерий отбора. 

На экран будет выведено информационное окно режима со списком 

отобранных листов нетрудоспособности: 
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Рис. 6.43 

В левой части окна располагается список записей о листах 

нетрудоспособности, в правой части – форма сведений о листе 

нетрудоспособности, указанном в списке. 

В полях формы отображаются и редактируются следующие сведения: 

 ФИО – ФИО работника, предоставившего данный больничный лист 

(выбирается из справочника);  

 № л/д − номер личного дела данного работника; 

 Дата рождения – дата рождения данного работника; 

Примечание. Последние два поля заполняются автоматически после 

выбора ФИО работника и нажатия кнопки Сохранить. 

 Серия – серия больничного листа; 

 № б/л – номер больничного листа; 

 Дата выдачи – дата выдачи больничного листа; 
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 Продление листа нетрудоспособности – поле заполняется, если 

данный больничный лист является продлением предыдущего 

больничного листа; 

 Вид нетрудоспособности – вид данной нетрудоспособности 

(выбирается из справочника); 

 Член семьи – заполняется, если больничный лист выдан по уходу за 

членом семьи; 

 Кем выдан – кем выдан больничный лист; 

 Лечебное учреждение – наименование медицинского учреждения, 

выдавшего больничный лист; 

 Дата начала, Дата оконч. − период данной нетрудоспособности; 

 Кол-во дней − продолжительность периода нетрудоспособности 

(рассчитывается автоматически после задания дат периода и нажатия 

кнопки Сохранить); 

 Страх. стаж − страховой стаж данного работника; 

 % оплаты листа нетр. − процент оплаты листа нетрудоспособности 

для данного работника; 

 Общий тр. стаж − общий трудовой стаж данного работника (О 

расчете общего трудового стажа см. п. 4.7.3); 

 ИНН – ИНН данного работника; 

 СНИЛС – СНИЛС данного работника. 

Примечание. Поля Страх. стаж, % оплаты листа нетр., Общий 

тр. стаж заполняются автоматически после нажатия кнопки 

Сохранить. Поля ИНН и СНИЛС автоматически заполняются 

данными из личной карточки работника. 

6.10.11. Окно режима «Повышение квалификации» 

Информационное окно режима Повышение квалификации 

предназначено для просмотра и обновления информации о повышении 

квалификации работников. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Персональные данные  Повышение квалификации. При этом 

появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.44 

Если для работы требуется полный перечень информации о 

прохождении работниками повышения квалификации, то в панели 

инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). Если 

требуется конкретная информация о повышениях квалификации, то до 

нажатия кнопки следует задать в Конфигураторе соответствующий 

критерий отбора. 

На экране появится информационное окно режима со списком записей 

об отобранных повышениях квалификации: 
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Рис. 6.45 

В левой части окна располагается список записей о повышении 

квалификации работников организации, в правой части – форма сведений о 

повышении квалификации работника, указанная в списке. 

В полях формы отображаются и редактируются следующие сведения: 

 ФИО– Ф.И.О. работника (выбирается из справочника); 

 № приказа – номер приказа о направлении на повышение 

квалификации; 

 Дата приказа − дата приказа о направлении на повышение 

квалификации; 

 Вид обучения – вид обучения (выбирается из справочника); 

 Дата начала и Дата окончания – дата начала и окончания обучения; 

 Специализация, Учебное заведение, Направление – выбираются из 

справочника; 
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 Продолжительность – продолжительность обучения. Количество 

заполняется вручную, а единица измерения выбирается из 

справочника; 

 Тип документа, № – тип документа об окончании обучения и его 

номер; 

 Форма обучения, Тип – вид обучения выбирается из справочника; 

 Кто направил – заполняется вручную; 

 Примечание (основание) – заполняется вручную; 

 Состояние обучения – выбирается из справочника; 

 Стоимость обучения – заполняется вручную; 

 Источник финансирования – выбирается из справочника. 

6.10.12. Окно режима «Размещение сотрудников и телефоны» 

Информационное окно режима Размещение сотрудников и телефоны 

предназначено для ведения базы контактных данных работников, а также о 

местонахождении их рабочих мест в организации. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Размещение сотрудников и телефоны  Размещение сотрудников 

и телефоны. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.46 

Если для работы требуется полный перечень информации о телефонах 

и рабочих местах работников, то в панели инструментов следует сразу 

нажать на пиктограмму  (Поиск). Если требуется конкретная информация, 

то до нажатия кнопки следует задать в Конфигураторе соответствующий 

критерий отбора. 
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На экране появится информационное окно режима со списком 

отобранных записей: 

 

Рис. 6.47 

В левой части окна располагается список работников по 

подразделениям, в правой части – контактные данные выбранного в списке 

работника.  

Для указания контактных данных выбрать работника и ввести 

информацию в соответствующие поля, затем нажать Сохранить. Контактные 

данные будут также доступны в Личном деле работника. 

Для введения информации о размещении работника нажать на кнопку 

Размещение работника. Откроется окно: 
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Рис. 6.48 

Если рабочее место находится в приемной, необходимо проставить 

флаг Приемная и нажать на кнопку Сохранить. В результате станет активна 

кнопка Сотрудники приемной. При нажатии на нее открывается окно 

Сотрудники приемной: 
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Рис. 6.49 

Из справочника выбрать соответствующих работников и нажать на 

кнопку Сохранить.  

На форме Размещение работника заполнить все необходимые поля и 

последовательно нажать на кнопки Сохранить и Выход. В окне Размещение 

сотрудников и телефоны также нажать на кнопку Сохранить. Контактные 

данные, а также информация о размещении будут сохранены. 

6.11. Режим «Словари» 

6.11.1. Режим словарей «По печати приказов» 

Для добавления подписантов в печатную форму приказов, 

формирования шаблонов листов согласования, а также для формирования 

шаблонов текстов приказов используется режим Словари → По печати 

приказов.  

6.11.1.1. Окно режима «Подпись» 

Информационное окно режима Подпись предназначено для 

управления списком подписантов и создания новых записей.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По печати приказов → Подписи. При этом появляется 

главное окно режима, в левой части которого расположен Конфигуратор 

(см. п. 6.5): 
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Рис. 6.50 

Если для работы требуется полный список подписантов, то в панели 

инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). Если 

требуется конкретный человек, то до нажатия кнопки следует задать в 

Конфигураторе соответствующий критерий отбора. На экране появится 

информационное окно режима со списком подписантов с указанием их ФИО 

и должности. 

Для создания новой подписи нажать на кнопку Новая запись. 

Откроется окно: 

 

Рис. 6.51 
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Необходимо заполнить следующие поля: 

 И.О. Фамилия – заполняется вручную сокращенными значениями 

имени и отчества, а также полной фамилией в именительном падеже; 

 ФИО – заполняется вручную данными подписанта; 

 ФИО в родительном падеже – заполняется вручную данными 

подписанта в родительном падеже; 

 Должность – заполняется вручную значением должности подписанта; 

 Должность в родительном падеже – заполняется вручную 

значением должности подписанта в родительном падеже. 

После заполнения полей нажать на кнопку Сохранить. Введенные 

данные станут доступны для выбора на формах печати приказов. 

6.11.1.2. Окно режима «Листы согласования» 

Информационное окно режима Листы согласования предназначено 

для управления и создания новых записей для листов согласования.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По печати приказов → Листы согласования. При этом 

появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.52 

Для просмотра имеющихся листов согласования нажать на 

пиктограмму  (Поиск). 

Для создания нового листа согласования нажать на кнопку Новая 

запись. Откроется форма: 
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Рис. 6.53 

В поле Наименование указать название листа согласования. В поле 

Назначить подписывающего выбрать ФИО работника из справочника. При 

необходимости повторить. Данные работника будут отображены в таблице 

ниже. Для редактирования списка согласовывающих нажать на кнопку 

Состав листа согласования. Откроется окно: 
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Рис. 6.54 

В данном окне можно редактировать состав подписантов, менять их 

порядковые номера, добавлять подписантов в список. 

После редактирования списка нажать на кнопку Сохранить. На 

странице Листы согласования также нажать на кнопку Сохранить.  

Введенные данные станут доступны для выбора на формах печати 

приказов. 

6.11.1.3. Окно режима «Шаблоны текстов приказов» 

Информационное окно режима Шаблоны текстов приказов 

предназначено для управления списком шаблонов текстов приказов и 

создания новых записей.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По печати приказов → Шаблоны текстов приказов. 

При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.55 

Если для работы требуются все шаблоны текстов приказов, то в 

панели инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). 

Если требуется конкретный тип приказа, то до нажатия кнопки следует в 

Конфигураторе установить флаг напротив требуемого параметра отбора. 

На экран будет выведено информационное окно режима с шаблонами 

текстов приказов: 
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Рис. 6.56 

Для просмотра и редактирования шаблона выбрать его в списке слева, 

в окне справа будут отражены характеристики шаблона. 

В нижней части окна справа находится кнопка Распечатать 

инструкцию по созданию шаблонов. После ее нажатия формируется и 

открывается для просмотра документ Word с инструкциями о настройке 

шаблонов печати. 

6.11.2. Режим словарей «По наградам» 

Для добавления наименований наград, их видов, а также состояний 

представлений к наградам используется режим Словари → По наградам. 

6.11.2.1. Окно режима «Награды» 

Информационное окно режима Награды предназначено для 

управления списком наград и создания новых записей. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По наградам → Награды. При этом появляется главное 

окно режима, в левой части которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.57 

Если для работы требуется полный список наград, то в панели 

инструментов следует сразу нажать на пиктограмму  (Поиск). Если 

требуется найти конкретную награду, то до нажатия кнопки следует задать в 

Конфигураторе соответствующий критерий отбора. На экране появится 

информационное окно режима со списком введенных ранее наград. 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

окно: 
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Рис. 6.58 

Необходимо заполнить следующие поля: 

 Код (ОКИН) – заполнить кодом общероссийского классификатора 

информации о населении; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование награды; 

 Полное наименование – ввести полное наименование награды; 

 Вид награды – выбрать значение из выпадающего списка (о 

добавлении данных в справочник см. п. 6.11.2.2); 

 Тип награды (фасет ОКИН) – выбрать значение из выпадающего 

списка; 

 Ведомство награды – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Награда относится к организации – при необходимости проставить 

флаг. 
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После заполнения полей нажать на кнопку Сохранить. Введенные 

данные станут доступны для выбора на формах. 

6.11.2.2. Окно режима «Виды наград» 

Информационное окно режима Виды наград предназначено для 

управления и создания новых записей видов наград. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По наградам → Виды наград. При этом появляется 

главное окно режима, в левой части которого расположен Конфигуратор 

(см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.59 

Для просмотра имеющихся видов наград нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания нового вида наград нажать на кнопку Новая запись. 

Откроется форма: 



606 

 

 

Рис. 6.60 

Указать Код, Краткое наименование и полное Наименование вида 

наград, нажать на кнопку Сохранить. Введенный вид награды станет 

доступен для выбора на соответствующих формах. 

6.11.2.3. Окно режима «Состояние представления к награде» 

Информационное окно режима Состояние представления к награде 

предназначено для управления списком состояний представлений и создания 

новых записей. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По наградам → Состояние представления к награде. 

При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.61 

Для просмотра всех имеющихся состояний нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания нового состояния нажать на кнопку Новая запись. Будет 

открыто окно: 

 

Рис. 6.62 

Ввести наименование состояния и нажать на кнопку Сохранить. 

6.11.3. Режим словарей «По персональным данным» 

Для ведения справочника персональных данных используется режим 

Словари → По персональным данным. 

6.11.3.1. Окно режима «Социальные льготы» 

Режим Социальные льготы предназначен для ведения справочника 

социальных льгот работников. Окно открывается при выборе в списке задач 

Навигатора (см. п. 6.1) пункта Словари → По персональным данным → 

Социальные льготы. При этом появляется главное окно режима, в левой 

части которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.63 

Для отображения введенных ранее социальных льгот нажать на 

пиктограмму  (Поиск).  

Для введения новой социальной льготы нажать на кнопку Новая 

запись. Откроется окно: 

 

Рис. 6.64 

Заполнить поля: 

 Код 

 Кр. наименование 

 Наименование 
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После заполнения полей нажать на кнопку Сохранить. Введенные 

данные станут доступны для выбора на формах. 

6.11.3.2. Окно режима «Основание льготы» 

Информационное окно режима Основание льготы предназначено для 

управления введенными ранее записями и ввода новых оснований льгот.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По персональным данным → Основание льготы. При 

этом появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.65 

Для просмотра имеющихся записей оснований льгот нажать на 

пиктограмму  (Поиск). 

Для создания новой записи основания льготы нажать на кнопку Новая 

запись. Откроется форма: 
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Рис. 6.66 

Указать Код, Краткое наименование и полное Наименование 

основания льготы, нажать на кнопку Сохранить. Введенное основание 

станет доступно для выбора на соответствующих формах. 

6.11.3.3. Окно режима «Воинские звания» 

Информационное окно режима Воинские звания предназначено для 

управления введенными ранее записями и ввода новых записей воинских 

званий. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По персональным данным → Воинские звания. При 

этом появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.67 

Для просмотра имеющихся записей воинских записей нажать на 

пиктограмму  (Поиск). 

Для создания новой записи воинского звания нажать на кнопку Новая 

запись. Откроется форма: 

 

Рис. 6.68 
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Указать Код, Краткое наименование и полное Наименование 

воинского звания, нажать на кнопку Сохранить. Введенное звание станет 

доступно для выбора на соответствующих формах. 

6.11.3.4. Окно режима «Военный комиссариат» 

Информационное окно режима Военный комиссариат предназначено 

для управления введенными ранее записями и ввода новых записей воинских 

комиссариатов. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По персональным данным → Военный комиссариат. 

При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.69 

Для просмотра имеющихся записей комиссариатов нажать на 

пиктограмму  (Поиск). 

Для создания новой записи военного комиссариата нажать на кнопку 

Новая запись. Откроется форма: 
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Рис. 6.70 

Заполнить поля: 

 № п/п; 

 Наименование; 

 Наим. полное; 

 Наим. ВК АО; 

 Начальник ВК; 

 Адрес– при двойном щелчке левой кнопкой мыши откроется форма: 
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Рис. 6.71 

Поле Индекс заполняется автоматически. Ввод информации об 

адресе начните с выбора района из справочника Регион (выбор из 

справочников осуществляется с помощью нажатия кнопки ). Затем 

последовательно выбрать соответствующие значения из 

справочников (если такие используются в адресе): 

 Район; 

 Город;  

 Нас. Пункт; 

 Улица; 

Следующие поля заполнить вручную: 

 Дом; 

 Корп; 

 Стр.; 

 Кв.; 

При проставленном флаге в поле Контроль ввода поле Индекс 

будет доступно только для просмотра. 

Последовательно нажать кнопки Сохранить и Закрыть. Введенный 

адрес будет отображен в поле Адрес; 

 Телефон 1; 

 Телефон 2; 
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 Наим. старое; 

После заполнения полей нажать на кнопку Сохранить. Введенные 

данные станут доступны для выбора на формах. 

6.11.4. Режим словарей «По назначению и освобождению» 

6.11.4.1. Окно режима «Классный чин / Квалификационный разряд» 

Информационное окно режима Классный чин / Квалификационный 

разряд предназначено для управления введенными ранее записями и ввода 

новых классных чинов, квалификационных разрядов. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По назначению и освобождению → Классный 

чин/квал. разряд. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.72 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 
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Рис. 6.73 

Заполнить поля: 

 Код – ввести с клавиатуры; 

 Вид – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Краткое наименование – ввести с клавиатуры; 

 Наименование – ввести с клавиатуры; 

 Наименование в РП – ввести с клавиатуры; 

 Группа должностей – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Класс разряда – ввести с клавиатуры; 

 Код разряда – ввести с клавиатуры; 

 Надбавка – ввести с клавиатуры; 

 Надбавка по индексации – ввести с клавиатуры; 

 Разряд – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Классный чин – ввести с клавиатуры; 

 Наименование в ТП – ввести с клавиатуры; 
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Нажать на кнопку Сохранить. 

6.11.4.2. Окно режима «Соответствие классного чина» 

Для установления соответствий между должностями и классными 

чинами используется режим Соответствие классного чина.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По назначению и освобождению → Соответствие 

классного чина. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.74 

Для просмотра имеющихся соответствий нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания нового соответствия нажать на кнопку Новая запись. 

Откроется форма: 

 

Рис. 6.75 

Из выпадающих списков выбрать соответствующие друг другу 

значения Должность и Классный чин. Нажать на кнопку Сохранить.  



618 

 

6.11.4.3. Окно режима «Порядок назначения» 

Информационное окно режима Порядок назначения предназначено 

для управления и введения условий порядка назначения работника. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По назначению и освобождению → Порядок 

назначения. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.76 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 

 

Рис. 6.77 
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Указать Код и Наименование (например, «Работник назначен из 

резерва») и нажать на кнопку Сохранить. Введенное значение станет 

доступно для выбора в соответствующих формах. 

6.11.4.4. Окно режима «Основание увольнения» 

Режим Основание увольнения предназначен для управления и 

ведения списка оснований увольнения. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По назначению и освобождению → Основание 

увольнения. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.78 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 
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Рис. 6.79 

Заполнить поля: 

 Код – ввести с клавиатуры; 

 Статья увольнения – выбрать значение из справочника; 

 Кр. наименование – ввести с клавиатуры; 

 Наименование – ввести с клавиатуры; 

 Группа осн. увольнения – при необходимости выбрать значение из 

справочника; 

 Группировка отчет Ф155 – при необходимости выбрать значение из 

справочника; 
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Нажать на кнопку Сохранить. Введенное значение станет доступно 

для выбора в соответствующих формах. 

6.11.5. Режим словарей «По отпускам, больничным, 

командировкам» 

6.11.5.1. Окно режима «Праздники» 

Режим Праздники предназначен для ведения справочника праздников. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По отпускам, больничным, командировкам → 

Праздники. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.80 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 
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Рис. 6.81 

 Дни праздников – выбрать значение из справочника; 

 Дата – ввести дату праздника вручную или с помощью встроенного 

календаря; 

 Вид праздника – выбрать значение из справочника; 

 Примечание – при необходимости ввести с клавиатуры; 

Для актуализации списка праздников нажать на кнопку Актуализация 

праздников. Нажать на кнопку Сохранить. 

6.11.5.2. Окно режима «Длительность отпуска по должностям» 

Режим предназначен для управления длительностью отпуска в 

соответствии с занимаемой должностью. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По отпускам, больничным, командировкам → 

Длительность отпуска по должностям. При этом появляется главное окно 

режима, в левой части которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.82 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). Откроется форма:  

 

Рис. 6.83 

Заполнить поля и нажать на кнопку Сохранить. 

6.11.5.3. Окно режима «Страны» 

Режим предназначен для управления имеющимися записями стран и 

введения новых данных в справочник. 
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Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По отпускам, больничным, командировкам → 

Страны. При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.84 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма, представленная на Рис. 6.85. 

Заполнить поля формы: 

 Код – ввести с клавиатуры; 

 Визовость (ПВО) – выбрать значение для паспортно-визового отдела 

из справочника; 

 Кр. наименование – ввести с клавиатуры; 

 Наименование – ввести с клавиатуры; 

 наименование (куда) – ввести с клавиатуры; 

 Наименование для посольства – ввести с клавиатуры; 

 Кр. наименование (для ноты) – ввести с клавиатуры; 

 Страна входит в таможенный союз – при необходимости 

проставить флаг; 

Нажать на кнопку Сохранить.  
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Рис. 6.85 

6.11.5.4. Окно режима «Города» 

Режим Города предназначен для ведения справочников городов и 

привязки их к странам.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По отпускам, больничным, командировкам → 
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Города. При этом появляется главное окно режима, в левой части которого 

расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.86 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 

 

Рис. 6.87 

Заполнить поля:  

 Код; 

 Наименование – указать название города; 

 Страна – выбрать из справочника страну, в которой находится город; 
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Нажать на кнопку Сохранить. 

6.11.5.5. Окно режима «Цель пребывания за границей» 

Режим Цель пребывания за границей предназначен для управления и 

ведения списка целей пребывания за границей. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По назначению и освобождению → Цель пребывания 

за границей. При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.88 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма, представленная на Рис. 6.89. 

Заполнить поля и нажать на кнопку Сохранить. Введенное значение 

станет доступно для выбора в соответствующих формах. 
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Рис. 6.89 

6.11.5.6. Окно режима «Условные обозначения в табеле» 

Справочник Условные обозначения в табеле предназначен для 

ведения справочника статусов, отображаемых в графиках работы. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По отпускам, больничным, командировкам → 

Условные обозначения в табеле. При этом появляется главное окно 

режима, в левой части которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.90 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 
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Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 

 

Рис. 6.91 

Заполнить поля: 

 Цифровой код – ввести с клавиатуры; 

 Буквенный код – ввести буквенный код, который будет 

отображаться в табеле рабочего времени; 

 Наименование – ввести расшифровку кода; 

Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 

6.11.6. Режим словарей «По степеням, званиям» 

6.11.6.1. Окно режима «Отрасль знания» 

Справочник Отрасль знания предназначен для ведения справочника 

отраслей знания.  

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По степеням, званиям → Отрасль знания. При этом 

появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.92 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 

 

Рис. 6.93 

Заполнить поля: 

 Код – ввести с клавиатуры; 

 Кр. наименование – ввести краткое наименование в родительном 

падеже с клавиатуры; 

 Наименование – ввести полное наименование в родительном падеже 

с клавиатуры; 
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Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 

6.11.6.2. Окно режима «Ученое звание» 

Режим предназначен для ведения справочника ученых званий. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По степеням, званиям → Ученое звание. При этом 

появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.94 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 
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Рис. 6.95 

Заполнить поля: 

 Код (ОКИН) – ввести код по общероссийскому классификатору 

информации о населении; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование ученого 

звания; 

 Наименование – ввести полное наименование ученого звания; 

Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 

6.11.7. Режим словарей «По образованию» 

6.11.7.1. Окно режима «Квалификация по диплому» 

Режим предназначен для ведения справочника квалификаций, 

присвоенных по диплому. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По образованию → Квалификация по диплому. При 

этом появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.96 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 

 

Рис. 6.97 

Заполнить поля: 

 Код – ввести код; 

 Образование (свод) – выбрать значение из выпадающего списка; 

 Кр. наименование – ввести краткое наименование квалификации; 
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 Наименование – ввести полное наименование квалификации. 

Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 

6.11.7.2. Окно режима «Направление образования» 

Режим предназначен для ведения справочника направлений 

образования. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По образованию → Направление образования. При 

этом появляется главное окно режима, в левой части которого расположен 

Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.98 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 
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Рис. 6.99 

Заполнить поля: 

 Код направления– ввести код; 

 Наименование – ввести полное наименование направления 

образования; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование направления 

образования. 

Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 

6.11.7.3. Окно режима «Специализация (повышение квалификации)» 

Режим предназначен для ведения справочника специализаций для 

повышений квалификации. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По образованию → Специализация(повышение 

квалификации). При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 
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Рис. 6.100 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 

 

Рис. 6.101 

Заполнить поля: 

 Код – ввести код; 

 Направление – выбрать значение из выпадающего списка; 
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 Кр. наименование – ввести краткое наименование специализации; 

 Наименование – ввести полное наименование специализации. 

Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 

6.11.7.4. Окно режима «Учебное заведение (повышение 

квалификации)» 

Режим предназначен для ведения справочника учебных заведений для 

прохождения повышения квалификации. 

Окно открывается при выборе в списке задач Навигатора (см. п. 6.1) 

пункта Словари → По образованию → Учебное заведение (повышение 

квалификации). При этом появляется главное окно режима, в левой части 

которого расположен Конфигуратор (см. п. 6.5): 

 

Рис. 6.102 

Для просмотра имеющихся записей нажать на пиктограмму  

(Поиск). 

Для создания новой записи нажать на кнопку Новая запись. Откроется 

форма: 
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Рис. 6.103 

Заполнить поля: 

 Код – ввести код; 

 Краткое наименование – ввести краткое наименование учебного 

заведения; 

 Наименование – ввести полное наименование учебного заведения. 

Нажать на кнопку Сохранить. Введенные данные будут доступны для 

выбора в соответствующих формах. 


