
7.1 Кадровые данные сотрудников 

Глава имеет следующие разделы. 

Личные данные сотрудника. 

Адресные данные. 

Стаж по трудовой деятельности. 

Состав семьи и льготы сотрудника. 

Личные данные сотрудника 

Личные данные переносятся из модуля «Учёт кадров». Чтобы их просмотреть, 

выполните следующие действия. 

1. Откройте журнал заработной платы. 

Выберите сотрудника. 

Нажмите кнопку основной части  – «Редактирование записи», откроется окно 

(рис. 7.1-1). Вкладка «Основное». 

 

 рис. 7.1-1 

Информация на вкладке доступна только для просмотра. Чтобы внести изменения, 

нажмите кнопку окна – . Появится форма ввода данных (рис. 7.1-2).  



 

 рис. 7.1-2 

Внесите нужные изменения. 

ОКТМО – указывается для сотрудников (лицевого счёта), работающих в 

обособленных учреждениях (например, в другом районе). 

Паспортные данные – не редактируются (только для просмотра). 

Не активен – данный признак используется для фильтрации лицевых счетов 

в журнале заработной платы (например, чтобы скрыть не табелируемые 

лицевые счета). Если на опции установлена галочка, то лицевой счёт в 

журнале не отображается и не рассчитывается.  

Данные о приказе – поля заполнены если по сотруднику имеется 

соответствующий приказ. 

Доп. признаки исполнения – данные поля используются для выгрузки 

«Начисления заработной платы» в программу «Парус». 

Нажмите кнопку  – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

Адресные данные 

Адресные данные переносятся из модуля «Учёт кадров». Чтобы их 

просмотреть, выполните следующие действия. 

1. Откройте журнал заработной платы.  

Выберите сотрудника. 

Нажмите кнопку основной части  – «Редактирование записи», откроется окно. 

Перейдите на вкладку «Адреса» (рис. 7.1-3). 



 

 рис. 7.1-3 

Чтобы добавить адрес, нажмите кнопку  – «Добавить запись». Появится форма 

ввода данных (рис. 7.1-4). 

 

 рис. 7.1-4 

Выберите тип адреса. 

Заполните поля формы ввода данных вручную или из справочника КЛАДР. Чтобы 

заполнить поля из справочника нажмите кнопку  «Заполнить адрес из КЛАДР». 

Откроется окно справочника КЛАДР. 

Примечание: если в справочнике отсутствуют нужные адресные данные, 

введите их вручную. 

Выберите адрес и нажмите кнопку «ОК». 

Нажмите кнопку формы ввода данных  – «Подтвердить изменения», чтобы 

сохранить. 

Стаж по трудовой деятельности 

Стаж переносится из модуля «Учёт кадров». Чтобы просмотреть стаж по 

трудовой деятельности, выполните следующие действия.  



1. Откройте журнал заработной платы.  

Выберите сотрудника.  

Нажмите кнопку основной части  – «Редактирование записи», откроется окно. 

Перейдите на вкладку «Стаж» (рис. 7.1-5). 

 

 рис. 7.1-5 

Состав семьи и льготы сотрудника 

Данные переносятся из модуля «Учёт кадров», журнал сотрудников. Состав 

семьи используется, например, при расчёте отпуска по уходу за ребёнком. Льготы 

используется, например, при расчёте пониженного процента по ФСС. 

Примечание: состав семьи можно внести/изменить в данном модуле, журнал 

сотрудников. 

Чтобы просмотреть состав семьи и льготы сотрудника, выполните следующие 

действия. 

1. Откройте журнал заработной платы.  

Выберите сотрудника.  

Нажмите кнопку основной части  – «Редактирование записи», откроется окно. 

Чтобы просмотреть состав семьи, перейдите на вкладку «Состав семьи» (рис. 

7.1-6). Количество лет и месяцев члену семьи отображается на системную дату. 

 

 рис. 7.1-6 

Чтобы изменить запись, нажмите кнопку  – «Редактирование записи», откроется 

форма ввода данных (рис. 7.1-7). 



 

 рис. 7.1-7 

Внесите изменения и нажмите кнопку  – «Подтвердить изменения», чтобы 

сохранить. 

Чтобы просмотреть льготы сотрудника, перейдите на вкладку «Льготы» (рис. 

7.1-8). 

 

 рис. 7.1-8 
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