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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя на 

Программный комплекс Сервис Точка.  

Перечень частей руководства пользователя приведен в ведомости 

эксплуатационных документов RU.31465715.01000-01 20 01 «Программный 

комплекс Сервис Точка». 

В данной части руководства пользователя приведены сведения о назначении и 

выполнении сервиса «Кадровый учет (Кадры)». 

Дополнительная информация о сервисе «Кадровый учет (Кадры)» приведена на 

сайте: https://tochka.com/offer/ib/.  

 

https://tochka.com/offer/ib/
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СОКРАЩЕНИЯ, ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

ID Identification number (уникальный код) 

ИБ Интернет-банк 

ИФНС Инспекция Федеральной налоговой службы России 

МРОТ Минимальный размер оплаты труда 

ОБ Сервис «Онлайн-бухгалтерия» 

сервис «Кадры» Сервис «Кадровый учет (Кадры)» 

ФСС России Фонд социального страхования России 

 

Примечание. Определения, не содержащиеся в настоящем разделе и 

использующиеся по тексту, имеют значения, установленные для таких определений 

в документе «Термины и определения», Оферте «Кадровый учет» 

https://tochka.com/offer/ib/ и сети интернет. 

https://tochka.com/offer/ib/
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1 НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

Сервис «Кадры» предназначен для: 

− расчета заработной платы и налогов; 

− формирования кадровой отчетности; 

− подготовки кадровых документов на прием, отпуск с сохранением и без 

сохранения заработной платы, премирование, увольнение; 

− подготовки расчета отпуска с сохранением и без сохранения заработной 

платы, премирования, увольнения. 
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2 ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1 Общие сведения 

Условия выполнения, загрузка и установка мобильного приложения, а также 

информация об авторизации и выходе из интернет-банка или мобильного приложения 

приведены в руководстве пользователя RU.31465715.01000-01 34 01-1 

«Программный комплекс Сервис Точка. Назначение и условия выполнения 

Программного комплекса Сервис Точка. Назначение и выполнение сервисов 

«Авторизационный сервис Точка (crypto-ms)», «Интернет-банк Точка». 

2.2 Операции, выполняемые пользователем 

Чтобы перейти к сервису «Кадры», необходимо на главной странице интернет-

банка перейти в раздел «Сервисы», см. Рисунок 1. 

 

Рисунок 1 – Главная страница интернет-банка 

Далее откроется страница «Сервисы», на которой в категории «Бухгалтерия» 

необходимо перейти в подкатегорию «Кадры», см. Рисунок 2. 
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Рисунок 2 – Страница «Сервисы» 

Далее откроется главная страница сервиса «Кадры», см. Рисунок 3. 

 

Рисунок 3 – Главная страница сервиса «Кадры» 

Общие возможности, реализованные в интерфейсе сервиса «Кадры»: 
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− возврат в ИБ – нажать кнопку «Интернет-банк «Точка»; 

− отправка сообщения сотруднику оператора – нажать кнопку «Чат». 

Откроется ИБ с окном чата; 

− выбор компании для работы в сервисе «Кадры» – либо нажать на 

наименование организации в правом верхнем углу и из выпадающего списка выбрать 

требуемую компанию, см. Рисунок 4, либо нажать на компанию из списка «Мои 

компании», см. Рисунок 3; 

− выход из учетной записи – нажать на наименование организации в правом 

верхнем углу и из выпадающего списка выбрать «Выйти», см. Рисунок 4. 

 

Рисунок 4 – Выход из учетной записи 

2.2.1.1 Подключение сервиса «Кадры» 

Чтобы подключить сервис «Кадры», необходимо: 

− выбрать компанию из списка, см. Рисунок 3. Откроется страница для 

подключения сервиса «Кадры», см. Рисунок 5-Рисунок 6. 
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Рисунок 5 – Страница подключения сервиса «Кадры» (фрагмент) 

 

Рисунок 6 – Страница подключения сервиса «Кадры» (фрагмент) 

Чтобы получить дополнительную информацию о работе сервиса «Кадры», 

необходимо нажать кнопку «Оставить заявку». В течение одного рабочего дня с 

пользователем свяжется сотрудник оператора; 

− выбрать значения из выпадающих списков в полях «Счет для списания 

111111111111 
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оплаты за сервис», «Период и стоимость» и нажать кнопку «Оплатить». Откроется 

страница «Ура! Вы подключили сервис «Кадры», см. Рисунок 7. 

 

Рисунок 7 – Страница «Ура! Вы подключили сервис «Кадры» 

Чтобы обратиться к сотруднику оператора, необходимо нажать кнопку 

«напишите нам в чат». Откроется ИБ с окном чата; 

− заполнить данные о компании и нажать «Сохранить». Откроется вкладка 

«Настройки», на которой необходимо заполнить данные об организации 

пользователя, см. 2.2.1.5. 

Сервис «Кадры» подключен. 

2.2.1.2 Вкладка «Выплаты» 

На вкладке «Выплаты» размещены задачи на разовые выплаты и зарплаты 

сотрудникам пользователя. До тех пор, пока не добавлен первый сотрудник 

пользователя, будет отображаться блок «Добавьте первого сотрудника», 

см. Рисунок 9. 

111111111111 
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Рисунок 8 – Блок «Добавьте первого сотрудника» 

Для продолжения работы с сервисом «Кадры» необходимо нажать «Добавить». 

Откроется вкладка «Сотрудники», работа с которой описана ниже, см. 2.2.1.4. 

После того, как пользователь добавит первого сотрудника пользователя, вкладка 

«Выплаты» обновится, см. Рисунок 9. 

 

Рисунок 9 – Вкладка «Выплаты» (фрагмент) 

Возможности, реализованные на вкладке: 

− просмотр подробного расчета зарплаты за месяц, включая аванс, налоги и 
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взносы: 

Чтобы просмотреть подробный расчет выплаты, необходимо: 

− нажать кнопку «Зарплата сотрудникам». Раскроется список сотрудников 

пользователя, см. Рисунок 10; 

 

Рисунок 10 – Список сотрудников пользователя 

− нажать на имя сотрудника пользователя в списке. Откроется страница с 

подробным расчетом за месяц, см. Рисунок 11. 

 

Рисунок 11 – Страница с подробным расчетом за месяц 
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На странице можно изменить значения полей «Аванс с Х по Х число» и 

«Зарплата с Х до последнего числа». При изменении данные по расчету выплаты 

обновятся. Для сохранения результата необходимо нажать кнопку «Сохранить 

изменения»; 

− просмотр расчета налогов и взносов – нажать кнопку «Налоги и взносы». 

Раскроется информация о налогах и взносах, см. Рисунок 12; 

 

Рисунок 12 – Информация о налогах и взносах 

− отправка платежа сотруднику пользователя: 

Чтобы отправить платеж сотруднику пользователя, необходимо: 

− нажать кнопку «Отправить платежи на сумму». Раскроется дополнительное 

поле, см. Рисунок 13; 

 

Рисунок 13 – Отправление платежа 
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− подтвердить платеж смс-кодом – ввести код в поле. Если код не пришел, 

необходимо отправить его повторно с помощью кнопки «Получить код еще раз»; 

− нажать кнопку «Отправить». 

Платеж отправлен сотруднику пользователя; 

− завершение задачи – нажать кнопку «Закрыть задачу». Задача перейдет на 

вкладку «Архив», работа с которой описана ниже, см. 2.2.1.6; 

− просмотр информации о переносе дня выплаты – навести курсор на . 

Раскроется информация о переносе, см. Рисунок 14; 

 

Рисунок 14 – Информация о переносе дня выплаты 

− настройка отправки расчетных листков на электронную почту сотрудника 

пользователя – нажать кнопку «Указать», см. Рисунок 15. 

 

Рисунок 15 – Кнопка «Указать» 

Откроется страница со списком сотрудников пользователя с полями «E-mail» для 

добавления электронной почты, см. Рисунок 16. 
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Рисунок 16 – Список сотрудников пользователя 

Чтобы сохранить изменения, необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

Если нажать на имя сотрудника пользователя, откроется информация о нем на 

вкладке «Сотрудники», работа с которой описана ниже, см. 2.2.1.4. 

2.2.1.2.1 Отсутствует регистрационный номер ФСС России 

Если регистрационный номер ФСС России не загрузился автоматически или 

пользователь не зарегистрирован в ФСС России, то работа на вкладке недоступна, 

см. Рисунок 17. 
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Рисунок 17 – Предупреждение «Не определился регистрационный номер ФСС» 

Пользователь должен самостоятельно зарегистрироваться в ФСС России. Можно 

ознакомиться с инструкцией по регистрации в ФСС России с помощью кнопки 

«инструкции» в блоке «Не определился регистрационный номер ФСС». 

Чтобы указать регистрационный номер ФСС России, необходимо перейти на 

вкладку «Настройки», работа с которой описана ниже, см. 2.2.1.5, либо нажать кнопку 

«Настройках» в блоке «Не определился регистрационный номер ФСС», 

см. Рисунок 17, и заполнить соответствующее поле. 

2.2.1.3 Вкладка «Отчетность» 

На вкладке «Отчетность» размещены задачи на отправку отчетности, 

см. Рисунок 18. 
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Рисунок 18 – Вкладка «Отчетность» при подключенной ОБ 

Отчетность формируется автоматически на основе имеющихся в сервисе 

«Кадры» данных пользователя. 

Если у пользователя подключена ОБ, интерфейс страницы будет как на примере 

выше, см. Рисунок 18. Доступна возможность отправить отчет в ОБ с помощью 

кнопки «Отправить в Онлайн-Бухгалтерию». Работа с ОБ описана в документе 

«RU.31465715.01000-01 34 01-4 Онлайн-бухгалтерия». 

Интерфейс при неподключенной ОБ представлен ниже, см. Рисунок 19. 

 

Рисунок 19 – Вкладка «Отчетность» при неподключенной ОБ 

При неподключенной ОБ будет предложено отправить отчет в ОБ с помощью 
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кнопки «онлайн-бухгалтерии». Пользователя перенаправит в ОБ, чтобы ее 

подключить. 

Чтобы отправить отчет в налоговую самостоятельно, необходимо: 

− нажать кнопку «Скачать». Файл отчета загрузится на устройство 

пользователя; 

− самостоятельно отправить отчет в налоговую; 

− нажать кнопку «Закрыть задачу». Задача перейдет на вкладку «Архив», 

работа с которой описана ниже, см. 2.2.1.6. 

2.2.1.4 Вкладка «Сотрудники» 

На вкладке «Сотрудники» отображаются сотрудники пользователя, 

трудоустроенные в организации пользователя. Если в сервис «Кадры» не было 

добавлено ни одного сотрудника пользователя, страница будет выглядеть как на 

примере ниже, см. Рисунок 20. 

 

Рисунок 20 – Вкладка «Сотрудники» 

Возможности, реализованные на вкладке «Сотрудники»: 

− добавление сотрудника пользователя, см. 2.2.1.4.1; 

− просмотр данных сотрудника пользователя, см. 2.2.1.4.2; 

− просмотр документов сотрудника пользователя, см. 2.2.1.4.3; 

− создание кадровой задачи пользователя, см. 2.2.1.4.4; 
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− изменение зарплаты, см. 2.2.1.4.5; 

− изменение должности, см. 2.2.1.4.6. 

2.2.1.4.1 Добавление сотрудника пользователя 

Чтобы добавить сотрудника пользователя в сервис «Кадры», необходимо нажать 

кнопку «Добавить». Откроется страница «Новый сотрудник», на которой необходимо 

заполнить поля и нажать «Добавить», см. Рисунок 21-Рисунок 22. 

 

Рисунок 21 – Страница «Новый сотрудник» (фрагмент) 

 

Рисунок 22 – Страница «Новый сотрудник» (фрагмент) 

После добавления сотрудников пользователя вид страницы обновится, 

см. Рисунок 23. 
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Рисунок 23 – Трудоустроенные сотрудники пользователя 

2.2.1.4.1.1 Сохранить черновик  

Чтобы сохранить данные сотрудника пользователя как черновик и вернуться к 

заполнению позже, необходимо нажать кнопку «Сохранить черновик», 

см. Рисунок 22. Запись о новом сотруднике пользователя сохранится в категории 

«Пока не трудоустроены», см. Рисунок 24. 

 

Рисунок 24 – Сотрудник пользователя в категории «Пока не трудоустроены» 

2.2.1.4.2 Просмотр данных сотрудника пользователя 

Чтобы просмотреть данные о сотруднике пользователя, необходимо нажать на 

его имя в списке «Сотрудники». Откроется страница с информацией о сотруднике 

пользователя, см. Рисунок 25. 
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Рисунок 25 – Данные о сотруднике пользователя (фрагмент) 

Можно вносить изменения в данные о сотруднике пользователя. Поля, которые 

выделены серым цветом, изменить нельзя. Чтобы сохранить результат изменений, 

необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

2.2.1.4.3 Просмотр документов сотрудника пользователя 

Чтобы просмотреть кадровые документы сотрудника пользователя, которые 

были подготовлены в рамках задач, необходимо: 

− нажать кнопку «Действия», из выпадающего списка выбрать вариант 

«Посмотреть документы сотрудника», см. Рисунок 26; 

 

Рисунок 26 – Кнопка «Действия» 
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− откроется страница «Документы по сотруднику», см. Рисунок 27; 

 

Рисунок 27 – Страница «Документы по сотруднику» 

− нажать кнопку «Скачать». Файл документа загрузится на устройство 

пользователя. 

Файл станет доступен для просмотра. 

2.2.1.4.4 Создание кадровой задачи 

Типы кадровых задач: 

− отпуск; 

− отпуск без содержания; 

− премия; 

− увольнение. 

Чтобы создать кадровую задачу, необходимо: 

− нажать кнопку «Действия», из выпадающего списка выбрать вариант 

«Создать кадровую задачу», см. Рисунок 26; 

− откроется страница для создания кадровой задачи, см. Рисунок 28; 



23 

RU.31465715.01000-01 34 01-10 

 

Рисунок 28 – Страница создания кадровой задачи 

− выбрать из выпадающего списка «Тип задачи» подходящий вариант, 

см. Рисунок 29; 

 

Рисунок 29 – Варианты задач 

− откроется соответствующая форма для создания задачи, которую 

необходимо заполнить и нажать «Создать задачу». Пример представлен ниже, 

см. Рисунок 30. 

 

Рисунок 30 – Заполнение формы 
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Задача появится на вкладке «Выплаты», см. 2.2.1.2. 

2.2.1.4.5 Изменение зарплаты 

Чтобы изменить зарплату, необходимо: 

− нажать кнопку «Действия», из выпадающего списка выбрать вариант 

«Изменить зарплату», см. Рисунок 26; 

− откроется страница «Изменение зарплаты», на которой необходимо 

заполнить поля и нажать кнопку «Изменить зарплату», см. Рисунок 31. 

Зарплата сотрудника пользователя изменится. 

 

Рисунок 31 – Изменение зарплаты 

2.2.1.4.6 Изменение должности 

Чтобы изменить должность, необходимо: 

− нажать кнопку «Действия», из выпадающего списка выбрать вариант 

«Изменить должность», см. Рисунок 26; 

− откроется страница «Изменение должности», на которой необходимо внести 

изменения и нажать «Изменить должность», см. Рисунок 32. 
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Рисунок 32 – Страница «Изменение должности» 

Одновременно можно изменить зарплату – необходимо нажать кнопку 

«Изменить зарплату». Раскроются дополнительные поля, аналогичные для страницы 

«Изменение зарплаты», см. 2.2.1.4.5, см. Рисунок 33. 

 

Рисунок 33 – Дополнительные поля 

2.2.1.5 Вкладка «Настройки» 

На вкладке «Настройки» размещена информация об оплате сервиса «Кадры», 
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акциях, организации пользователя, см. Рисунок 34-Рисунок 35. 

 

Рисунок 34 – Вкладка «Настройки» (фрагмент) 

 

Рисунок 35 – Вкладка «Настройки» (фрагмент) 

В блоке «Оплата сервиса» пользователь может отключить сервис «Кадры». Для 

этого необходимо нажать кнопку «Отключить сервис». Необходимо подтвердить 

отключение с помощью кнопки «Подтвердить отключение», см. Рисунок 36. 

111111111111 
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Рисунок 36 – Кнопка «Подтвердить отключение» 

В блоке «Акции» отображаются акции, доступные пользователю. 

В блоке «Настройки» размещена информация об организации пользователя. 

Поля «Выплата аванса» и «Выплата зарплаты» изменить нельзя. Чтобы внести в них 

изменения, необходимо нажать кнопку «Напишите нам в чат». Откроется ИБ с окном 

чата. 

2.2.1.6 Вкладка «Архив» 

На вкладке «Архив» находятся выполненные задачи, см. Рисунок 37-Рисунок 38. 

 

Рисунок 37 – Вкладка «Архив» (фрагмент) 
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Рисунок 38 – Вкладка «Архив» (фрагмент) 

Выполненные задачи разделены на блоки «Зарплата и налоги», см. Рисунок 37, 

и «Отчетность в архиве», см. Рисунок 38. 

В блоке «Зарплата и налоги» отражаются выплаты зарплат. Чтобы скачать 

ведомость или расчетные листки, необходимо нажать кнопку «Скачать ведомость» 

или «Скачать расчетные листки» соответственно. Файл документа загрузится на 

устройство пользователя. 

В блоке «Отчетность в архиве» отображаются сданные отчеты. Чтобы 

распечатать отчет, необходимо нажать кнопку «Печать». Файл отчета загрузится на 

устройство пользователя, после чего его можно распечатать. Чтобы скачать отчет из 

ОБ, необходимо нажать кнопку «онлайн-бухгалтерии». 

2.3 Операции, выполняемые сотрудником оператора 

2.3.1 Общие элементы управления в интерфейсе сотрудника оператора 

При входе в учетную запись сервиса «Кадры» откроется главная страница, 

которая описана ниже, см. Рисунок 46.  

Интерфейс сервиса «Кадры», предназначенный для сотрудников оператора 

содержит следующие возможности: 

− выход из учетной записи – нажать на имя пользователя и из выпадающего 

списка выбрать «Выйти», см. Рисунок 39; 
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Рисунок 39 – Выход из учетной записи 

− общий поиск в сервисе «Кадры» – ввести значение в строку и нажать «Enter», 

см. Рисунок 40; 

 

Рисунок 40 – Строка поиска в сервисе «Кадры» 

− поиск в таблице – ввести значение в строку и нажать «Enter», см. Рисунок 41; 

 

Рисунок 41 – Строка поиска в таблице 

− отметка записи – нажать на  напротив записи, см. Рисунок 42; 

 

Рисунок 42 – Отметка записи 

− отметка нескольких записей – нажать на  и из выпадающего списка 

выбрать нужный вариант, см. Рисунок 43; 

 

Рисунок 43 – Отметка нескольких записей 
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− фильтр количества записей на странице – нажать на  и из выпадающего 

списка выбрать вариант; 

− просмотр записи – нажать кнопку . Откроется страница со сведениями о 

записи, пример ниже, см. Рисунок 94; 

− удаление записи – нажать кнопку . Откроется окно «Удалить ресурс», в 

котором необходимо нажать кнопку «Удалить», см. Рисунок 44; 

 

Рисунок 44 – Окно «Удалить ресурс» 

− выбрать действие и запустить процесс – нажать на поле «Выбрать действие», 

из выпадающего списка выбрать вариант и нажать кнопку , см. Рисунок 45. 

 

Рисунок 45 – Выбор и запуск действия 

2.3.2 Главная страница 

Главная страница предназначена для отображения результатов поиска, 

см. Рисунок 46, запрос которого был введен в строку поиска в сервисе «Кадры», 

см. Рисунок 40. 
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Рисунок 46 – Страница «Главная» 

2.3.3 Ресурсы 

Категория «Ресурсы» содержит подкатегории, предназначенные для работы с 

сервисом «Кадры», см. Рисунок 47. 

Чтобы перейти к определенной подкатегории, необходимо нажать на категорию 

«Ресурсы» и из выпадающего списка нажать на требуемую подкатегорию, 

см. Рисунок 47. 

 

Рисунок 47 – Раздел «Ресурсы» 
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Откроется страница подкатегории. Описания подкатегорий представлены ниже, 

см. 2.3.3.1-2.3.3.11. 

2.3.3.1 Договоры 

Страница «Договоры» содержит записи о заключении трудовых договоров 

между пользователем и сотрудниками пользователя, см. Рисунок 48. 

 

Рисунок 48 – Страница «Договоры» 

Возможности, реализованные на странице «Договоры»: 

− просмотр информации о сотруднике пользователя, с которым заключен 

договор – нажать на имя сотрудника пользователя в столбце «Employee», 

см. Рисунок 48. Откроется страница с информацией о сотруднике пользователя, 

см. 2.3.3.11; 

− добавление записи о договоре: 

Чтобы добавить запись о договоре, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Договор». Откроется страница «Создать Договор», 

на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать Договор», 

см. Рисунок 49. 
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Рисунок 49 – Страница «Создать Договор» 

Чтобы добавить сразу несколько записей о договорах, необходимо нажать 

кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Договор»; 

− просмотр записи о договоре – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Договор Details», на которой отображены сведения о договоре, 

см. Рисунок 50-Рисунок 51. 

 

Рисунок 50 – Страница «Договор Details» (фрагмент) 
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Рисунок 51 – Страница «Договор Details» (фрагмент) 

Чтобы создать запись об окладе сотрудника пользователя или назначить 

пользователю кадровую задачу, необходимо нажать кнопку «Создать Оклады» или 

«Создать Кадровые задачи» соответственно, см. 2.3.3.7 и 2.3.3.5; 

− редактирование записи о договоре – нажать кнопку . Откроется страница 

«Update Договор», на которой необходимо внести изменения и нажать кнопку 

«Обновить Договор», см. Рисунок 52. 

 

Рисунок 52 – Страница «Update Договор» 

Чтобы обновить запись о договоре и продолжить редактирование, необходимо 

нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.2 Журнал изменений 

Страница «Журнал изменений» содержит записи об изменениях организации 

пользователей, см. Рисунок 53. 
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Рисунок 53 – Страница «Журнал изменений» 

Возможности, реализованные на странице «Журнал изменений»: 

− просмотр информации об организации – нажать на наименование 

организации в столбце «Организация», см. Рисунок 53. Откроется страница с 

информацией об организации, работа с которой описана ниже, см. 2.3.3.9; 

− создание записи об изменении: 

Чтобы создать запись об изменении, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Журнал изменений». Откроется страница «Создать 

Журнал изменений», на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку 

«Создать Журнал изменений», см. Рисунок 54. 

 

Рисунок 54 – Страница «Создать Журнал изменений» 

Чтобы добавить сразу несколько записей об изменении, необходимо нажать 
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кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Журнал изменений»; 

− просмотр записи об изменении – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Журнал изменений Details», на которой отображены сведения об 

изменениях организации, см. Рисунок 55. 

 

Рисунок 55 – Страница «Журнал изменений Details» 

Чтобы просмотреть информацию об организации, необходимо нажать на 

наименование организации в поле «Организация». Откроется страница с 

информацией об организации, см. 2.3.3.9; 

− редактирование записи об изменении – нажать кнопку . Откроется 

страница «Update Журнал изменений», на которой необходимо внести изменения и 

нажать кнопку «Обновить Журнал изменений», см. Рисунок 56. 
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Рисунок 56 – Страница «Update Журнал изменений» 

Чтобы обновить запись об изменении и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.3 Заявки 

Страница «Заявки» содержит записи о заявках на подключение сервиса «Кадры», 

см. Рисунок 57. 

 

Рисунок 57 – Страница «Заявки» 

Возможности, реализованные на странице «Заявки»: 

− создание заявки: 

Чтобы создать заявку, необходимо: 
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− нажать кнопку «Создать Заявки». Откроется страница «Создать Заявки», на 

которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать Заявки», 

см. Рисунок 58. 

 

Рисунок 58 – Страница «Создать Заявки» 

Чтобы добавить сразу несколько заявок, необходимо нажать кнопку «Создать и 

добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать Заявки»; 

− просмотр заявки – нажать на значение в поле «ID». Откроется страница 

«Заявки Details», на которой отображены сведения о заявке, см. Рисунок 59; 

 

Рисунок 59 – Страница «Заявки Details» 

− редактирование заявки – нажать кнопку . Откроется страница «Update 

Заявки», на которой необходимо внести изменения и нажать кнопку «Обновить 

Заявки», см. Рисунок 60. 

 

Рисунок 60 – Страница «Update Заявки» 

Чтобы обновить заявку и продолжить редактирование, необходимо нажать 

кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 
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2.3.3.4 История налогов 

Страница «История налогов» содержит записи о выполненных задачах по уплате 

налогов пользователями, см. Рисунок 61. 

 

Рисунок 61 – Страница «История налогов» 

Возможности, реализованные на странице «История налогов»: 

− просмотр информации об организации – нажать на наименование 

организации в столбце «Company», см. Рисунок 61. Откроется страница с 

информацией об организации, см. 2.3.3.9; 

− создание записи о задаче по налогам: 

Чтобы создать запись о задаче по налогам, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать История налогов». Откроется страница «Создать 

История налогов», на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать 

История налогов», см. Рисунок 62. 

 

Рисунок 62 – Страница «Создать История налогов» 
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Чтобы добавить сразу несколько записей, необходимо нажать кнопку «Создать 

и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать История налогов»; 

− просмотр записи – нажать на значение в поле «ID». Откроется страница 

«История налогов Details», на которой отображены сведения о записи, 

см. Рисунок 63. 

 

Рисунок 63 – Страница «История налогов Details» 

Чтобы просмотреть информацию об организации, необходимо нажать на 

наименование организации в поле «Company». Откроется страница с информацией об 

организации, работа с которой описана ниже, см. 2.3.3.9; 

− редактирование записи – нажать кнопку . Откроется страница «Update 

История налогов», на которой необходимо внести изменения и нажать кнопку 

«Обновить История налогов», см. Рисунок 64. 

 

Рисунок 64 – Страница «Update История налогов» 

Чтобы обновить запись и продолжить редактирование, необходимо нажать 
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кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.5 Кадровые задачи 

Страница «Кадровые задачи» содержит записи о кадровых задачах 

пользователей, которые им необходимо выполнить, см. Рисунок 65. 

 

Рисунок 65 – Страница «Кадровые задачи» 

Возможности, реализованные на странице «Кадровые задачи»: 

− просмотр информации о сотруднике пользователя – нажать на имя 

сотрудника пользователя в столбце «Contract», см. Рисунок 65. Откроется страница с 

информацией о сотруднике пользователя, работа с которой описана ниже, 

см. 2.3.3.11; 

− создание кадровой задачи: 

Чтобы создать кадровую задачу, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Кадровые задачи». Откроется страница «Создать 

Кадровые задачи», на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать 

Кадровые задачи», см. Рисунок 66. 
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Рисунок 66 – Страница «Создать Кадровые задачи» (фрагмент) 

Чтобы добавить сразу несколько кадровых задач, необходимо нажать кнопку 

«Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать Кадровые 

задачи»; 

− просмотр кадровой задачи – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Кадровые задачи Details», на которой отображены сведения о кадровой 

задаче, см. Рисунок 67. 

 

Рисунок 67 – Страница «Кадровые задачи Details» 

Чтобы просмотреть информацию о сотруднике пользователя, необходимо 

нажать на имя сотрудника пользователя в поле «Contract». Откроется страница с 
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информацией о сотруднике пользователя, работа с которой описана ниже, 

см. 2.3.3.11; 

− редактирование кадровой задачи – нажать кнопку . Откроется страница 

«Update Кадровые задачи», на которой необходимо внести изменения и нажать 

кнопку «Обновить Кадровые задачи», см. Рисунок 68. 

 

Рисунок 68 – Страница «Update Кадровые задачи» (фрагмент) 

Чтобы обновить запись о кадровой задаче и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.6 Пользователи 

Страница «Клиенты» содержит список пользователей сервиса «Кадры», 

см. Рисунок 69. 

 

Рисунок 69 – Страница «Клиенты» 

Возможности, реализованные на странице «Клиенты»: 
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− добавление пользователя в сервис «Кадры»: 

Чтобы добавить пользователя в сервис «Кадры», необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Клиенты». Откроется страница «Создать Клиенты», 

на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать Клиенты», 

см. Рисунок 70. 

 

Рисунок 70 – Страница «Создать Клиенты» 

Чтобы добавить сразу несколько пользователей, необходимо нажать кнопку 

«Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать Клиенты»; 

− просмотр сведений о пользователе – нажать на значение в поле «ID». 

Откроется страница «Клиенты Details», на которой отображены сведения о 

пользователе, см. Рисунок 71; 

 

Рисунок 71 – Страница «Клиенты Details» 

− редактирование сведений о пользователе – нажать кнопку . Откроется 

страница «Update Клиенты», на которой необходимо внести изменения и нажать 
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кнопку «Обновить Клиенты», см. Рисунок 72. 

 

Рисунок 72 – Страница «Update Клиенты» 

Чтобы обновить запись о пользователе и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.7 Оклады 

Страница «Оклады» содержит записи об окладах сотрудников пользователя, 

см. Рисунок 73. 

 

Рисунок 73 – Страница «Оклады» 

Возможности, реализованные на странице «Оклады»: 

− просмотр информации о сотруднике пользователя – нажать на наименование 

сотрудника пользователя в столбце «Contract», см. Рисунок 73. Откроется страница с 

информацией о сотруднике пользователя, работа с которой описана ниже, 

см. 2.3.3.11; 

− создание записи об окладе: 

Чтобы создать запись об окладе, необходимо: 
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− нажать кнопку «Создать Оклады». Откроется страница «Создать Оклады», на 

которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать Оклады», см. 

Рисунок 74. 

 

Рисунок 74 – Страница «Создать Оклады» 

Чтобы добавить сразу несколько записей об окладах, необходимо нажать кнопку 

«Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать Оклады»; 

− просмотр записи об окладе – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Оклады Details», на которой отображены сведения об окладе, 

см. Рисунок 75; 
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Рисунок 75 – Страница «Оклады Details» 

Чтобы просмотреть информацию о сотруднике пользователя, необходимо 

нажать на имя сотрудника пользователя в поле «Contract». Откроется страница с 

информацией о сотруднике пользователя, работа с которой описана ниже, см.2.3.3.11; 

− редактирование записи об окладе – нажать кнопку . Откроется страница 

«Update Оклады», на которой необходимо внести изменения и нажать кнопку 

«Обновить Оклады», см. Рисунок 76. 

 

Рисунок 76 – Страница «Update Оклады» 
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Чтобы обновить запись об окладе и продолжить редактирование, необходимо 

нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.8 Операторы 

Страница «Операторы» содержит записи сотрудников оператора, работающих с 

сервисом «Кадры», см. Рисунок 77. 

 

Рисунок 77 – Страница «Операторы» 

Возможности, реализованные на странице «Операторы»: 

− просмотр записи об операторе – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Операторы Details», на которой отображены сведения об операторе, см. 

Рисунок 78; 

 

Рисунок 78 – Страница «Операторы Details» 

− редактирование записи об операторе – нажать кнопку . Откроется 

страница «Update Операторы», на которой необходимо внести изменения и нажать 

кнопку «Обновить Операторы», см. Рисунок 79. 
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Рисунок 79 – Страница «Update Операторы» 

Чтобы обновить запись об операторе и продолжить редактирование, необходимо 

нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.9 Организация 

Страница «Организация» содержит список всех организаций в сервисе «Кадры», 

см. Рисунок 80. 

 

Рисунок 80 – Страница «Организация» 

Возможности, реализованные на странице «Организация»: 

− просмотр записи об организации – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Организация Details», на которой отображены сведения об организации, 

см. Рисунок 81; 
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Рисунок 81 – Страница «Организация Details» (фрагмент) 

− редактирование записи об организации – нажать кнопку . Откроется 

страница «Update Организация», на которой необходимо внести изменения и нажать 

кнопку «Обновить Организация», см. Рисунок 82. 

 

Рисунок 82 – Страница «Update Организация» (фрагмент) 

Чтобы обновить запись об организации и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.10 Отчетность 

Страница «Отчетность» содержит записи о сформированной для пользователей 
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отчетности, см. Рисунок 83. 

 

Рисунок 83 – Страница «Отчетность» 

Возможности, реализованные на странице «Отчетность»: 

− просмотр информации об организации – нажать на наименование 

организации в столбце «Company», см. Рисунок 83. Откроется страница с 

информацией об организации, см. 2.3.3.9; 

− создание записи об отчетности: 

Чтобы создать запись об отчетности, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Отчетность». Откроется страница «Создать 

Отчетность», на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать 

Отчетность», см. Рисунок 84. 

 

Рисунок 84 – Страница «Создать Отчетность» 

Чтобы добавить сразу несколько записей об отчетности, необходимо нажать 

кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Отчетность»; 

− просмотр записи об отчетности – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Отчетность Details», на которой отображены сведения об отчетности, 
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см. Рисунок 85. 

 

Рисунок 85 – Страница «Отчетность Details» 

Чтобы просмотреть информацию об организации, необходимо нажать на 

наименование организации в поле «Company». Откроется страница с информацией об 

организации, см. 2.3.3.9; 

− редактирование записи об отчетности – нажать кнопку . Откроется 

страница «Update Отчетность», на которой необходимо внести изменения и нажать 

кнопку «Обновить Отчетность», см. Рисунок 86. 

 

Рисунок 86 – Страница «Update Отчетность» 

Чтобы обновить запись об отчетности и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.3.11 Сотрудники пользователя 

Страница «Сотрудники» содержит записи о сотрудниках пользователя, 

см. Рисунок 87. 
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Рисунок 87 – Страница «Сотрудники» 

Возможности, реализованные на странице «Сотрудники»: 

− добавление сотрудника пользователя в сервис «Кадры»: 

Чтобы добавить сотрудника пользователя в сервис «Кадры», необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Сотрудники». Откроется страница «Создать 

Сотрудники», на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать 

Сотрудники», см. Рисунок 88. 

 

Рисунок 88 – Страница «Создать Сотрудники» 

Чтобы добавить сразу несколько сотрудников пользователя, необходимо нажать 

кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Сотрудники»; 

− просмотр записи о сотруднике пользователя – нажать на значение в поле 

«ID». Откроется страница «Сотрудники Details», на которой отображены сведения о 
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сотруднике пользователя, см. Рисунок 89; 

 

Рисунок 89 – Страница «Сотрудники Details» 

Чтобы добавить запись о трудовом договоре сотрудника пользователя, 

необходимо нажать кнопку «Создать Договор», см. 2.3.3.1; 

− редактирование записи о сотруднике пользователя – нажать кнопку . 

Откроется страница «Update Сотрудники», на которой необходимо внести изменения 

и нажать кнопку «Обновить Сотрудники», см. Рисунок 90. 
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Рисунок 90 – Страница «Update Сотрудники» 

Чтобы обновить запись о сотруднике пользователя и продолжить 

редактирование, необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить 

редактирование». 

2.3.4 Справочники 

Категория «Справочники» содержит список справочников, необходимых для 

работы с сервисом «Кадры». 

Чтобы перейти к определенному справочнику, необходимо нажать на категорию 

«Справочники» и из выпадающего списка нажать на требуемый справочник, 

см. Рисунок 91. 
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Рисунок 91 – Список справочников 

Откроется страница справочника. Работа со справочниками описана ниже, 

см. 2.3.4.1-2.3.4.8. 

2.3.4.1 Виды страховых тарифов 

Страница справочника «Виды страховых тарифов» представлена ниже, 

см. Рисунок 92. 

 

Рисунок 92 – Страница «Виды страховых тарифов» 

Возможности, реализованные на странице «Виды страховых тарифов»: 

− добавление страхового тарифа: 
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Чтобы добавить новый страховой тариф в справочник, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Виды страховых тарифов». Откроется страница 

«Создать Виды страховых тарифов», на которой необходимо заполнить поля и нажать 

кнопку «Создать Виды страховых тарифов», см. Рисунок 93. 

 

Рисунок 93 – Страница «Создать Виды страховых тарифов» 

Чтобы добавить сразу несколько страховых тарифов, необходимо нажать кнопку 

«Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать Виды 

страховых тарифов»; 

− просмотр страхового тарифа – нажать на значение в поле «ID». Откроется 

страница «Виды страховых тарифов Details», на которой отображены сведения о 

страховом тарифе, см. Рисунок 94; 
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Рисунок 94 – Страница «Виды страховых тарифов Details» 

− редактирование страхового тарифа – нажать кнопку . Откроется страница 

«Update Виды страховых тарифов», на которой необходимо внести изменения и 

нажать кнопку «Обновить Виды страховых тарифов», см. Рисунок 95. 

 

Рисунок 95 – Страница «Update Виды страховых тарифов» 

Чтобы обновить страховой тариф и продолжить редактирование, необходимо 
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нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.4.2 ИФНС 

Страница справочника «ИФНС» представлена ниже, см. Рисунок 96. 

 

Рисунок 96 – Страница «ИФНС» 

Возможности, реализованные на странице «ИФНС»: 

− добавление ИФНС: 

Чтобы добавить ИФНС в справочник, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать ИФНС». Откроется страница «Создать ИФНС», на 

которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать ИФНС», 

см. Рисунок 97. 

 

Рисунок 97 – Страница «Создать ИФНС» 

Чтобы добавить сразу несколько ИФНС, необходимо нажать кнопку «Создать и 

добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать ИФНС»; 

− просмотр ИФНС – нажать на значение ячейки в столбце «ID». Откроется 
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страница «ИФНС Details», на которой отображены сведения о ИФНС, см. Рисунок 98; 

 

Рисунок 98 – Страница «ИФНС Details» (фрагмент) 

2.3.4.3 Календарь отчетов 

Страница справочника «Календарь отчетов» представлена ниже, см. Рисунок 99. 

 

Рисунок 99 – Страница «Календарь отчетов» 

Чтобы просмотреть запись об отчетности, необходимо нажать на значение 

ячейки в столбце «ID». Откроется страница «Календарь отчетов Details», на которой 

отображены сведения об отчетности, см. Рисунок 100. 

+79111111111

111 
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Рисунок 100 – Страница «Календарь отчетов Details» 

− редактирование записи об отчетности – нажать кнопку . Откроется 

страница «Update Календарь отчетов», на которой необходимо внести изменения и 

нажать кнопку «Обновить Календарь отчетов», см. Рисунок 101. 

 

Рисунок 101 – «Update Календарь отчетов» 

Чтобы обновить запись об отчетности и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.4.4 Минимальная оплата труда 

Страница справочника «Минимальная оплата труда» представлена ниже, 

см. Рисунок 102. 
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Рисунок 102 – Страница «Минимальная оплата труда» 

Возможности, реализованные на странице «Минимальная оплата труда»: 

− добавление записи о минимальной оплате труда: 

Чтобы добавить запись о минимальной оплате труда в справочник, необходимо: 

− нажать кнопку «Минимальная оплата труда». Откроется страница «Создать 

Минимальная оплата труда», на которой необходимо заполнить поля и нажать кнопку 

«Создать Минимальная оплата труда», см. Рисунок 103. 

 

Рисунок 103 – Страница «Создать Минимальная оплата труда» 

Чтобы добавить сразу несколько записей о минимальной оплате труда, 

необходимо нажать кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и 

нажать «Создать Минимальная оплата труда»; 

− просмотр записи о минимальной оплате труда – нажать на значение ячейки в 

столбце «ID». Откроется страница «Минимальная оплата труда Details», на которой 
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отображены сведения о минимальной оплате труда, см. Рисунок 104; 

 

Рисунок 104 – Страница «Минимальная оплата труда Details» 

− редактирование записи о минимальной оплате труда – нажать кнопку . 

Откроется страница «Update Минимальная оплата труда», на которой необходимо 

внести изменения и нажать кнопку «Обновить Минимальная оплата труда», 

см. Рисунок 107. 

 

Рисунок 105 – «Update Минимальная оплата труда» 

Чтобы обновить запись о минимальной оплате труда и продолжить 

редактирование, необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить 

редактирование». 

2.3.4.5 Общероссийский классификатор занятий 

Страница справочника «Общероссийский классификатор занятий» представлена 

ниже, см. Рисунок 106. 
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Рисунок 106 – Страница «Общероссийский классификатор занятий» 

Возможности, реализованные на странице «Общероссийский классификатор 

занятий»: 

− добавление записи об общероссийском классификаторе занятий: 

Чтобы добавить общероссийский классификатор занятий в справочник, 

необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Общероссийский классификатор занятий». 

Откроется страница «Создать Общероссийский классификатор занятий», на которой 

необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Создать Общероссийский 

классификатор занятий», см. Рисунок 107. 

 

Рисунок 107 – Страница «Общероссийский классификатор занятий Details» 

Чтобы добавить сразу несколько общероссийских классификаторов занятий, 

необходимо нажать кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и 
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нажать «Создать Общероссийский классификатор занятий»; 

− просмотр записи об общероссийском классификаторе занятий – нажать на 

значение ячейки в столбце «ID». Откроется страница «Общероссийский 

классификатор занятий Details», на которой отображены сведения об 

общероссийском классификаторе занятий, см. Рисунок 108; 

 

Рисунок 108 – Страница «Общероссийский классификатор занятий Details» 

− редактирование записи об общероссийском классификаторе занятий – 

нажать кнопку . Откроется страница «Update Общероссийский классификатор 

занятий», на которой необходимо внести изменения и нажать кнопку «Обновить 

Общероссийский классификатор занятий», см. Рисунок 112. 

 

Рисунок 109 – Страница «Update Общероссийский классификатор занятий» 

Чтобы обновить запись об общероссийском классификаторе занятий и 

продолжить редактирование, необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить 

редактирование». 

2.3.4.6 Предельная база для взносов 

Страница справочника «Предельная база для взносов» представлена ниже, 

см. Рисунок 110. 
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Рисунок 110 – Страница «Предельная база для взносов» 

Возможности, реализованные на странице «Предельная база для взносов»: 

− добавление записи о предельной базе для взносов: 

Чтобы добавить запись о предельной базе для взносов в справочник, 

необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Предельная база для взносов». Откроется страница 

«Создать Предельная база для взносов», на которой необходимо заполнить поля и 

нажать кнопку «Создать Предельная база для взносов», см. Рисунок 111. 

 

Рисунок 111 – Страница «Создать Предельная база для взносов» 

Чтобы добавить сразу несколько предельных баз для взносов, необходимо 
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нажать кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Предельная база для взносов»; 

− просмотр записи о предельной базе для взносов – нажать на значение ячейки 

в столбце «ID». Откроется страница «Предельная база для взносов Details», на 

которой отображены сведения о предельной базе для взносов, см. Рисунок 112; 

 

Рисунок 112 – Страница «Предельная база для взносов Details» 

− редактирование записи о предельной базе для взносов – нажать кнопку . 

Откроется страница «Update Предельная база для взносов», на которой необходимо 

внести изменения и нажать кнопку «Обновить Предельная база для взносов», 

см. Рисунок 113. 

 

Рисунок 113 – Страница «Update Предельная база для взносов» 

Чтобы обновить запись о предельной базе для взносов и продолжить 

редактирование, необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить 

редактирование». 
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2.3.4.7 Региональные МРОТы 

Страница справочника «Региональные МРОТы» представлена ниже, 

см. Рисунок 114. 

 

Рисунок 114 – Страница «Региональные МРОТы» 

Возможности, реализованные на странице «Региональные МРОТы»: 

− добавление записи о региональном МРОТ: 

Чтобы добавить запись о региональном МРОТ в справочник, необходимо: 

− нажать кнопку «Создать Региональные МРОТы». Откроется страница 

«Создать Региональные МРОТы», на которой необходимо заполнить поля и нажать 

кнопку «Создать Региональные МРОТы», см. Рисунок 115. 
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Рисунок 115 – Страница «Создать Региональные МРОТы» 

Чтобы добавить сразу несколько записей о региональном МРОТ, необходимо 

нажать кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Региональные МРОТы»; 

− просмотр записи о региональном МРОТ – нажать на значение ячейки в 

столбце «ID». Откроется страница «Региональные МРОТы Details», на которой 

отображены сведения о региональном МРОТ, см. Рисунок 116; 

 

Рисунок 116 – Страница «Региональные МРОТы Details» 

− редактирование записи о региональном МРОТ – нажать кнопку . 

Откроется страница «Update Региональные МРОТы», на которой необходимо внести 

изменения и нажать кнопку «Обновить Региональные МРОТы», см. Рисунок 117. 
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Рисунок 117 – Страница «Update Региональные МРОТы» 

Чтобы обновить запись о региональном МРОТ и продолжить редактирование, 

необходимо нажать кнопку «Обновить и продолжить редактирование». 

2.3.4.8 Справочник районных коэффициентов 

Страница справочника «Справочник районных коэффициентов» представлена 

ниже, см. Рисунок 118. 

 

Рисунок 118 – Страница «Справочник районных коэффициентов» 

Возможности, реализованные на странице «Справочник районных 

коэффициентов»: 

− добавление записи о районном коэффициенте: 

Чтобы добавить запись о районном коэффициенте в справочник, необходимо: 
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− нажать кнопку «Создать Справочник районных коэффициентов». Откроется 

страница «Создать Справочник районных коэффициентов», на которой необходимо 

заполнить поля и нажать кнопку «Создать Справочник районных коэффициентов», 

см. Рисунок 119. 

 

Рисунок 119 – Страница «Создать Справочник районных коэффициентов» 

Чтобы добавить сразу несколько записей о районном коэффициенте, необходимо 

нажать кнопку «Создать и добавить другой», снова заполнить поля и нажать «Создать 

Справочник районных коэффициентов»; 

− просмотр районного коэффициента – нажать на значение ячейки в столбце 

«ID». Откроется страница «Справочник районных коэффициентов Details», на 

которой отображены сведения о районном коэффициенте, см. Рисунок 120. 

 

Рисунок 120 – Страница «Справочник районных коэффициентов Details» 
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