
Учет отпусков 

Установка количества дней отпуска 

Данный документ устанавливает положенное (плановое) количество дней отпуска для 

сотрудников на календарный год. Документ заполняется по сотруднику, подразделению или по 

организации в целом. Документ заполняется автоматически и при необходимости редактируется 

вручную. Количество дней по видам отпусков подтягивается исходя из занимаемой должности 

сотрудника (справочник «Должности»). Количество дней дополнительного отпуска за выслугу лет 

рассчитывается, исходя из одного дня отпуска за каждый полный отработанный на государственной 

гражданской службе год, но не более 10 дней. Рабочий период заполняется исходя из указанного 

календарного года, на который происходит установка количества дней и даты приема на работу. 

 

Рисунок 1. Документ «Установка количества дней отпуска» 

 

Из документа по нажатию кнопки «Карточка» отображается расчет отпуска по сотруднику. 



 

Рисунок 2. Документ «Установка количества дней отпуска». Карточка расчета отпуска по сотруднику. 

 

Документ «Заполнение графика отпусков» 

Документ предназначен для формирования графика отпусков учреждения и выведения его 

на печать. Типовой документ дополнен табличной частью по распределению периода отпусков по 

видам отпусков. 



 

Рисунок 3. Документ «Заполнения графика отпусков» 

 

Из документа в формате MS Word выводится печатная форма Графика отпусков по 

унифицированной форме Т-7.  Так как унифицированные формы приказов изменяются и 

утверждаются локальными актами, то разработано несколько вариантов печатных форм. 

 

 



 

Рисунок 4. Печатная форма графика отпусков 

 

Отчет «Напоминание об отпуске работников» 

Отчет формирует уведомления сотрудникам о датах наступления запланированного отпуска 

за выбранный период. Отчет формируется по данным документа «Заполнение графика отпусков». 



 

Рисунок 5. Отчет «Напоминание об отпуске работников» 

 

Документ «Отпуска учреждений» 

Данным документом регистрируются отпуска сотрудников учреждения. 

Типовой документ дополнен возможностью ввода отпуска по количеству дней. При 

установке флажка «Отпуска вводить по количеству дней» над табличной частью документа 

необходимо вводить дату начала отпуска и количество дней, а дата окончания рассчитывается 

автоматически. 

 Типовой документ дополнен функцией распределения отпусков по видам и периодам 

работы. Распределение является проверкой соответствия планового и фактического количества 

дней отпуска в данном периоде. В случае нехватки дней выдается предупреждение.  

В документе предусмотрена возможность формирования по его данным приказов 

(документов) по выплатам и об оплате стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно. 

 



 

Рисунок 6. Документ «Отпуск» 

 

Из документа по нажатию кнопки «Карточка» отображается расчет отпуска по сотруднику. 

Карточка текущая отличается от полной тем, что в ней не выходят «закрытые» рабочие периоды, то 

есть те, по которым нет остатков. 

 

Рисунок 7. Документ «Отпуска». Карточка расчета отпуска по сотруднику 

 

По документу можно получить ряд унифицированных форм: 



 

             Рисунок 8. Список печатный форм, формируемых из документа «Отпуска» 

 

Если сотруднику предоставляются дни отпуска за два рабочих периода, при печати 

рекомендуется выбрать Форму Т-6 (WORD за два рабочих периода). 

 



 

Рисунок 9. Печатная форма приказа о предоставлении отпуска работнику по унифицированной форме 

Т-6 

 



 

 

Рисунок 10. Печатная форма приказа о предоставлении отпуска работникам по унифицированной 

форме Т-6а. 



 

Рисунок 11. Печатная форма приказа о предоставлении отпуска по уходу за ребенком 

 

В данном документе также формируется приказ о выплате компенсации за 

неиспользованный отпуск. Для этого в столбце «Компенсация» необходимо выбрать 

соответствующее значение. 

 



 

Рисунок 12. Документ «Отпуска», выплата компенсации за неиспользованный отпуск 

 

При этом остаются необходимые поля, остальные скрываются. 

 

Рисунок 13. Документ «Отпуска», компенсация за неиспользованный отпуск 



 

Рисунок 14. Печатная форма приказа о выплате компенсации за неиспользованный отпуск 

 

Отзыв из отпуска (перенос отпуска) 

Документ регистрирует факт отзыва или перноса отпуска. Табличную часть документа 

автоматически можно заполнить только теми сотрудниками, которые на дату формирования 

документа находятся в отпуске. При нажатии кнопки «Карточка» отображается Карточка расчета 

отпуска по сотруднику. Из документа в зависимости от выбранного вида документа формируется 

печатная форма приказа о переносе отпуска либо об отзыве из отпуска. 



 

Рисунок 15. Документ «Отзыв из отпуска (перенос отпуска)» 

 



 

Рисунок 16. Печатная форма приказа об отзыве из отпуска 

 

Отчет «Отпуска» 

Отчет детализирует информацию по установленным и фактическим отпускам сотрудников 

по видам отпусков и по рабочим периодам, которые соответствуют выбранному году. Отчет 

формируется по данным документов «Установка количества дней отпуска», «Отпуска 

учреждений», «Отзыв из отпуска (перенос отпуска)». Отчет экспортируется в файл MS Excel. 



 

 

Рисунок 17. Отчет «Отпуска»



Отчет «Остатки отпусков» 

Отчет выводит остатки неиспользованных отпусков сотрудников на выбранную дату. Отчет 

формируется по данным документов «Установка количества дней отпуска», «Отпуска 

учреждений», «Отзыв из отпуска (перенос отпуска)». Для отчета существует возможность 

настройки выводимой печатной формы. Отчет экспортируется в файл MS Excel. 

 

Рисунок 18. Отчет «Остатки отпусков» 

 

 

Рисунок 19. Настройка отчета «Остатки отпусков» 



 

Отчет «Карточки отпусков сотрудников» 

Отчет детализирует информацию по установленным и фактическим отпускам сотрудников 

по видам отпусков и по рабочим периодам в выбранном промежутке времени. Отчет формируется 

по данным документов «Установка количества дней отпуска», «Отпуска учреждений», «Отзыв из 

отпуска (перенос отпуска)». Отчет экспортируется в файл MS Excel. 



 

Рисунок 20. Отчет «Карточки отпусков сотрудников» 



 

Отчет «Использование отпуска за неполный рабочий период» 

Отчет выводит использование и остатки отпусков сотрудников с разбивкой по рабочим 

периодам по состоянию на выбранную дату. Рабочие периоды, по которым отпуска полностью 

использованы, в отчет не попадают. Отчет формируется по данным документов «Установка 

количества дней отпуска», «Отпуска учреждений», «Отзыв из отпуска (перенос отпуска)». Отчет 

экспортируется в файл MS Excel. 

 

Рисунок 21. Отчет «Использование отпуска за неполный рабочий период» 

 

Отчет «Использование отпуска за полный рабочий период» 

Отчет выводит использование и остатки отпусков сотрудников с разбивкой по рабочим 

периодам по состоянию на конец рабочего периода сотрудника (учитываются все документы 

«Установка количества дней отпуска» с датой документа меньшей выбранной даты отчета). Рабочие 

периоды, по которым отпуска полностью использованы, в отчет не попадают. Отчет формируется 



по данным документов «Установка количества дней отпуска», «Отпуска учреждений», «Отзыв из 

отпуска (перенос отпуска)». Отчет экспортируется в файл MS Excel. 

 

Рисунок 22. Отчет «Использование отпуска за полный рабочий период» 

 

Отчет «Отпуска без сохранения заработной платы» 

Отчет выводит список сотрудников, которые находились в отпуске без сохранения 

заработной платы в выбранном периоде с детализацией по периоду отпуска, подсчетом количества 

дней, номером приказа. Отчет формируется по данным документов «Отпуска учреждений». Отчет 

экспортируется в файл MS Excel. 



 

Рисунок 23. Отчет «Отпуска без сохранения заработной платы» 

 

Отчет «Проверка нераспределенных отпусков» 

Отчет выводит данные проверки распределения по рабочим периодам фактических отпусков 

сотрудников. При установлении флага «Только расхождения» в отчет будут выведены строки с 

сотрудниками, для которых существуют неверно распределенные отпуска. Отчет формируется по 

данным документов «Отпуска учреждений». Отчет экспортируется в файл MS Excel. 



 

Рисунок 24. Отчет «Проверка нераспределенных отпусков» 

 

 

Рисунок 25. Отчет «Проверка нераспределенных отпусков» с установленным флагом «Только 

расхождения» 



 

Отчет «Проект графика отпусков» 

Отчет выводит проект графика отпусков сотрудников на выбранный год с детализацией 

остатков отпусков по видам и рабочим периодам. Отчет формируется по данным документов 

«Установка количества дней отпуска», «Отпуска учреждений», «Отзыв из отпуска (перенос 

отпуска)». Отчет экспортируется в файл MS Excel. 



 

Рисунок 26. Отчет «Проект графика отпусков» 



Отчет «Проект графика отпусков с расчетом остатков отпусков 

на конец рабочего периода (конец года)» 

Отчет выводит проект графика отпусков сотрудников на конец выбранного года с 

детализацией остатков отпусков по видам и рабочим периодам. Отчет формируется по данным 

документов «Установка количества дней отпуска», «Отпуска учреждений», «Отзыв из отпуска 

(перенос отпуска)». Отчет экспортируется в файл MS Excel.



 

Рисунок 27. Отчет «Проект графика отпусков с расчетом остатков отпусков на конец рабочего периода (конец года)



 


