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ЛИНИЯ КОНСУЛЬТАЦИЙ 

 

Для пользователей конфигурации «Синимекс: Управление отпусками ред. 1.1» услуги 

линии консультации предоставляются по электронной почте. 

За консультациями по конфигурации «Синимекс: Управление отпусками ред. 1.1» 

необходимо обращаться на линию консультации посредством электронной почты по 

адресу 1c@cinimex.ru. Линия консультации работает с 10:00 до 19–00 по московскому 

времени кроме выходных и праздничных дней согласно производственному 

календарю.  

В письме нужно указать наименование вашей организации и регистрационный номер 

программы, а также изложить возникший вопрос. 

Обновления конфигурации «Синимекс: Управление отпусками ред. 1.1» 

предоставляется Разработчиком по индивидуальному запросу Лицензиата, на 

электронную почту в электронном виде в формате ZIP-архива содержащего в себе 

набор файлов поставки конфигурации 1С и документацию. Исходный код содержится 

в файлах поставки. Часть исходного кода защищена с использованием сервиса 1С-

СЛК.  
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1. Введение 

1.1. Область назначения  

Конфигурация «Синимекс: Управление отпусками» на платформе 1С:Предприятие 

предназначена для автоматизации планирования и учета ежегодных отпусков в 

соответствии с ТК РФ. Позволяет учитывать оплачиваемые и неоплачиваемые 

отпуска, в соответствии с законодательными и иными ограничениями, 

накладываемыми условиями работы компании (сезонная работа, проектная 

деятельность и проч.) Позволяет учитывать неоплачиваемые отпуска. 

В конфигурации используются элементы «1С:Библиотеки стандартных подсистем» 

версии 3.0.2.238. 

1.2. Область применения 

Программа «Синимекс:Управление отпусками» применяется в компаниях для 

формирования ежегодного графика отпусков согласно требованиям ТК РФ и печати 

всех необходимых печатных форм (Заявления на отпуска, Приказа и проч.)  

1.3. Функциональные возможности программы 

1. Планирование ежегодного отпуска сотрудника в соответствии с правилами и 

фактическим остатком отпуска; 

2. Согласование ежегодного отпуска сотрудника его руководителем; 

3. Автоматическая проверка запланированного ежегодного отпуска на 

соответствие ТК РФ; 

4. Перенос (отмена) ранее запланированного и согласованного ежегодного 

отпуска; 

5. Печать заявлений на ежегодный отпуск или на перенос ежегодного отпуска; 

6. Рассылка уведомлений о запланированном ежегодном отпуске на электронную 

почту сотрудника;  

7. Диаграмма отпусков с визуальным представлением графика отпусков 

сотрудников; 

8. Отчеты:  

a. Ближайшие отпуска – отображение ежегодного отпуска сотрудников за 

выбранный период; 

b. Отчет по статусам отпусков – отображение состояния планирования 

ежегодного отпуска сотрудников; 

9. Рассылка информации о состоянии планирования для сотрудников и 

руководителей; 

10.  Интеграция с «1С:Зарплата и Управление Персоналом» ред. 3.1 



11.  Поддержка работы в web-интерфейсе; 

12.  Возможность подписки на информацию по изменениям состояния ежегодного 

отпуска сотрудника; 

13.  Гибкая настройка количества дней ежегодного отпуска, как для компании в 

целом, так и для каждого сотрудника; 

14. Гибкая настройка производственных календарей сотрудников; 

15.  Возможность загрузки индивидуальных настроек и производственных 

календарей из Exсel; 

16. Возможность задать минимально допустимое количество дней отпуска подряд. 

1.4. Технические требования: 

Рекомендуемая к использованию версия платформы «1С:Предприятие 8.3», для 

каждого релиза конфигурации, указывается в файле readme.txt. 

Полный список поддерживаемых операционных систем и СУБД можно найти в 

документации по платформе «1С:Предприятие 8.3» и на официальном  сайте 

https://v8.1c.ru/tekhnologii/sistemnye-trebovaniya-1s-predpriyatiya-8/  

Актуальные "Требования к аппаратуре и программному обеспечению" 

публикуются на официальном ресурсе, по ссылке: 

https://its.1c.ru/db/v839doc#bookmark:adm:TI000000013  " 

1.5. Порядок загрузки дистрибутива 

Дистрибутив Системы поставляется в электронном виде в формате ZIP-архива 

содержащего в себе набор файлов поставки конфигурации 1С и документацию. 

Исходный код содержится в файлах поставки и доступен для просмотра. Часть 

исходного кода защищена с использованием сервиса 1С-СЛК. 

Дистрибутив передается Лицензиату напрямую в электронном виде. 

1.6. Лицензирование 

 

    При покупке Системы покупателю предоставляется бессрочная лицензия на 

конфигурацию. Возможно приобрести лицензию для предприятий с численностью до 

50, 100, 300, 500, 1000, 2500 и 5000 сотрудников. Также возможно приобретение 

лицензии на неограниченное число сотрудников. Лицензия на конфигурацию 

определяет только количество сотрудников, в отношении которых возможно 

выполнять операции по управлению отпусками.  

   Для установки и работы конфигурации необходимо наличие лицензий на сервер 

приложений «1С:Предприятие 8» и клиентских лицензий на рабочие места 

«1С:Предприятие 8», данные лицензии приобретаются покупателем дополнительно. 

Установка и настройка конфигурации в стоимость лицензии не входит. 

https://v8.1c.ru/tekhnologii/sistemnye-trebovaniya-1s-predpriyatiya-8/
https://its.1c.ru/db/v839doc#bookmark:adm:TI000000013


• Продукт «Синимекс:Управление отпусками» не является полностью 

конфигурируемым. Объекты конфигурации, которые не могут быть изменены 

пользователем: 

o Общие модули: 
си_СЛК 

си_СЛКПовтИсп 

си_УправлениеОтпускамиСервер       

o Обработки:  
си_Отпуска 

си_ПланОтпусков     

o Общие макеты:   
си_КомпонентаСЛК 

си_ОбъектыСЛК 

си_ПараметрыСЛК 

• Так как защищенная конфигурация не является полностью доступной для 

изменения, то компания CINIMEX берет на себя ответственность за ее 

корректную работу и полное соответствие требованиям сертификации в части 

недоступных для пользователя участков конфигурации; 

• Фирма "1С" может указывать в рекламной информации по продукту 

«Синимекс:Управление отпусками», что он содержит фрагменты, которые не 

могут быть изменены в процессе его настройки на особенности учета на 

конкретном предприятии. 

 

1.7. Установка дистрибутива 

ПО «Синимекс: Управление отпусками» является самостоятельной конфигурацией на 

платформе 1С:Предприятие. 

Для первоначальной установки и настройки необходимо выполнить следующие 

действия: 

1. Распаковать архив поставки, запустить файл «setup»  

 



 
 

2. Выбрать каталог для установки конфигурации и нажать «Далее», установка 

выполнена 

 



 
 

3. Запустить «1С:Предприятие» Выбрать пункт «Добавить»  

 

 
 

  



4. Выбрать «Создание информационной базы», нажать кнопку «Далее» 

 

 
 

5. Выбрать «Создание информационной базы» и выбрать шаблон пустой базы или 

демо базы «Синимекс управление отпусками», нажать «Далее» 

 

 



 

6. Выбрать имя информационной базы и прописать в соответствующем поле, 

выбрать один из типов расположения информационной базы, нажать «Далее» 

 

 

7. Прописать расположение базы в зависимости от типа информационной базы, 

указываем параметры информационной базы в пустых полях, нажать «Далее» 

 

 



8. Выбрать начальные параметры и нажать «готово», информационная база создана 

 

 

 
 

 

2.  Система лицензирования и защиты конфигураций  

2.1. Общие положения 

 Система лицензирования и защиты конфигураций (СЛК) представляет из себя 

программно-аппаратный комплекс и предназначена для защиты от 



несанкционированного использования авторских конфигураций платформы 

1С:Предприятие 8. 

Программный ключ СЛК представляет собой лицензии СЛК, "привязанные" к 

определенному носителю (компьютеру или неактивированному аппаратному ключу) и 

сохраняющими работоспособность только на этом носителе. 

Неактивированный аппаратный ключ или аппаратный носитель лицензий может быть 

использован для переноса уже установленного на компьютере программного ключа 

(подробнее см. Перенос лицензий с компьютера на аппаратный носитель). 

Поддерживаемые режимы работы 

1С:СЛК поддерживает различные режимы работы платформы 1С:Предприятие 8: 

● 1С:СЛК поддерживает работу конфигураций на платформе 1С:Предприятие 8.3 в 

режиме управляемого приложения; 

● Поддержка всех типов клиента (толстый, тонкий и веб); 

● Работа с файловыми ИБ и ИБ, размещенными на сервере приложений или 

опубликованными на веб-сервере. 

Операционные системы 

1С:СЛК поддерживает как 32-разрядные, так и 64-разрядные ОС: 

● ОС Microsoft Windows 8, 8.1, Server 2012 (R2), 10; 

● ОС Linux на базе Debian: Debian 7.5 и выше, Ubuntu 20.04 и выше; 

● ОС Linux на базе RedHat: CentOS 7.3 и выше. 

Состав системы СЛК 

СЛК состоит из двух основных частей – сервера и клиента. 

Сервер СЛК обслуживает ключи защиты (программные и аппаратные), раздает их 

лицензии и обрабатывает запросы клиентов. 

Клиент, выполненный в виде внешней компоненты 1С:Предприятие, или Компонента 

СЛК, встраивается в конфигурацию ее разработчиком и используется для создания 

защищенных объектов, получения лицензий и данных с сервера СЛК. 

Важно! 

Версии сервера и компоненты должны соответствовать друг другу. Компонента от 

предыдущих версий СЛК 2.* не сможет работать с сервером СЛК 3.0 и наоборот, 

компонента от СЛК 3.0 не сможет работать с сервером СЛК 2.*.  

 
Подробнее см. на официальном ресурсе ИТС фирмы 1С: 
  

2.2.  Установка сервера СЛК 

  
 Сервер является основным элементом системы и предназначен для контроля 

количества лицензий и доступа к ключам защиты, защищенным объектам и 

лицензионным параметрам. 

Сервер СЛК поддерживает одновременную работу с ключами от нескольких 

продуктов. 

Установка Сервера СЛК для разных операционных систем следующая: 

ОС Windows: 

https://its.1c.ru/db/polerpkaut1#content:7:hdoc


При запуске установочного пакета выполняется установка в интерактивном режиме. 

Также возможен запуск установочного пакета с параметрами командной строки. Если 

в папке установочного пакета сервера присутствует установочный пакет драйвера 

ключа защиты upkey-{version}.exe, то пользователю предлагается установить драйвер. 

Важно! 

При установке / обновлении драйвера рекомендуется отключить подключенные к USB 

портам ключи защиты. 

ОС Linux: 

Установка выполняется при помощи стандартного менеджера пакетов ОС. Например, 

для установки в 64-разрядных Debian / Ubuntu необходимо в терминале с правами 

суперпользователя выполнить следующую команду: 

dpkg –i licenceserver-{version}.amd64.deb 

Аналогично, для установки в CentOS: 

yum localinstall licenceserver-{version}.x86_64.rpm 

При завершении установки пакета выполняется настройка и запуск системной службы 

(демона) сервера. Проверить, что сервер успешно установлен и запущен можно при 

помощи команды service: 

service licenceserver status 

В CentOS при обновлении установленной версии сервера ниже 3.0.11 в возможно 

удаление службы сервера. В этом случае необходимо принудительно установить 

службу, выполнив с правами суперпользователя скрипт installdaemon.sh: 

cd /opt/1C/licence/3.0/ 

./installdaemon.sh 

Управление и администрирование сервера СЛК выполняется при помощи консоли 

сервера в разделе «Консоль сервера» руководства пользователя. 

Более подробная информация по установке и обслуживанию СЛК изложена в 

документации к СЛК, включенной в состав установочного комплекта дистрибутивного 

диска или обратиться по адресу https://solutions.1c.ru/catalog/slk/support в сети 

Интернет для получения поддержки 

 
 

2.3.  Использование программных ключей 

 

 Для установки программного ключа необходим пин-код, который должен быть указан 

в документе, входящем в поставку конфигурации. 

 

Программный ключ для СЛК для конфигурации 

 

Настоящий документ содержит данные активации программного ключа СЛК для 

используемой Вами конфигурации  

https://solutions.1c.ru/catalog/slk/support


Программный ключ для СЛК 

для конфигурации может 

быть использован только на 

том компьютере, где он был 

активирован. В случае замены 

компьютера или изменения 

его конфигурации возможно 

получение ограниченного 

числа резервных кодов 

активации. Порядок 

регистрации указан в 

регистрационной карточке 

продукта. 

_________________________________________________________________________ 

 

 

 

_________________________________________________________________________ 

Активация 

 

1. Для активации ключа запустите консоль сервера СЛК 

Меню Пуск-СЛК- Установка программного ключа; 

2. В открывшемся диалоге введите указанный выше код; 

3. Выберите доступный способ активации: автоматически, на электронном 

носителе или по телефону 

a. Автоматически. Если Ваш компьютер подключен к сети Интернет, этот 

способ наиболее предпочтителен. В этом случае система самостоятельно 

выполнит запрос в Центр лицензирования СЛК и установит ключ на 

Вашем компьютере. 

b. На электронном носителе. Этот способ используется, если Ваш 

компьютер не подключен к сети Интернет, но у Вас есть возможность 

работать с электронной почтой и сетью Интернет с другого компьютера. 

Передача запроса в Центр лицензирования СЛК возможна двумя 

способами: 

• По электронной почте: katran@1c.ru; 

• На сайте в Интернете : http://prom.licencecenter.com/ 

c. По телефону. Этот способ используется в крайнем случае, когда нет 

возможности работать с сетью Интернет и электронной почтой. Сообщите 

оператору Центра лицензирования СЛК указанный в диалоге набор цифр, 

сверяя контрольную сумму в конце каждой строки. В ответ оператор 

продиктует аналогичный набор цифр, составляющий данные для 

активации ключа. 

 

Подробная инструкция по активации программного ключа СЛК доступна по ссылке: 

https://licencecenter.ru/downloads/doc/activation.pdf 

 

Регистрационный номер 

5465465453 

 

Ключ защиты 

серия 7646, С/Н 4545328, Основной (1 лицензия) 

 

Продукт  

«Синимекс: Управление отпусками» 

 

Код активации 

1111-2222-3333-4444-5555 

http://prom.licencecenter.com/
https://licencecenter.ru/downloads/doc/activation.pdf


Привязка к носителю выполняется при установке программного ключа, которая 

осуществляется при помощи специального кода активации - последовательности из 20 

цифр и латинских букв от A до Z, например: 

0114-6081-3660-7704-5030 

3LXC-2MRZ-K7YR-71TN-RVJH 

Каждый код активации может быть использован только один раз. В случае изменения 

конфигурации компьютера или необходимости переноса на другой носитель 

(компьютер или неактивированный аппаратный ключ) необходимо использовать 

резервные коды. 

Получение резервных кодов возможно автоматически, при условии доступности 

ключей в консоли сервера СЛК. 

При получении резервного кода активации для ключа, установленного на аппаратном 

носителе (неактивированном ключе), аппаратный носитель освобождается и 

становится доступен для установки другого ключа. 
 

2.4.  Консоль сервера 

 

 Установка / обновление лицензий и получение резервных кодов активации 

выполняется при помощи консоли сервера, которая доступна при помощи веб-

браузера по адресу и порту сервера СЛК. На локальном компьютере при 

использовании стандартного порта адрес консоли будет http://localhost:9099. 

 
 

 Для ОС Windows ссылка на консоль добавляется в меню "Пуск" при установке 

сервера СЛК: 

Пуск – Программы — СЛК — Консоль сервера (браузер по умолчанию) 

или 

Пуск – Приложения – СЛК – Консоль сервера СЛК (браузер по умолчанию). 

http://localhost:9099/


Для ОС Linux с графическим окружением ссылка на консоль добавляется в меню 

приложений при установке сервера СЛК: Приложения – Системные / Офис – 

Консоль сервера СЛК (браузер по умолчанию) 

По умолчанию для доступа к параметрам используются имя пользователя admin и 

пароль admin. 

По соображениям безопасности рекомендуется не отключать авторизацию и изменить 

имя пользователя и пароль по умолчанию. 
 

2.5.  Установка лицензий 

 

 Автоматически через Интернет 

При наличии доступа к глобальной сети Интернет (самый простой способ), передача 

запроса в Центр Лицензирования и установка ключа выполняются автоматически. Для 

выполнения этой установки необходимо: 

 
Открыть консоль сервера СЛК и ввести данные лицензии (код активации, 

ИНН/КПП) и выбрать место установки: на компьютере, где установлен сервер СЛК 

или на аппаратном носителе (неактивированном ключе защиты): 



 
 При установке на аппаратном носителе (неактивированном ключе) будет 

выполнена подготовка этого аппаратного ключа для работы с соответствующей 

конфигурацией, и пользователь получит аналог обычного, уже активированного, 

аппаратного ключа. 

Активировать процесс установки используя режим «Установить автоматически через 

Интернет».  

 
По окончании установки будут отображены данные установленного ключа.  

При помощи файлового запроса 



Этот способ используется, если компьютер, на котором выполняется установка ключа, 

не подключен к Интернету или доступ к Центру Лицензирования невозможен 

(например, из-за блокировки в настройках прокси-сервера). 

В этом случае необходимо сформировать файловый запрос, отправить его в Центр 

Лицензирования по электронной почте, получить из Центра Лицензирования ответ и 

установить его. 

Для формирования запроса необходимо: 

1. Открыть консоль сервера СЛК, перейти в раздел программы Установка лицензий и 

ввести данные лицензии. 

2. Выполнить команду «Создать файловый запрос» для подготовки данных запроса. 

 
Полученные данные запроса необходимо сохранить в файл или скопировать в буфер 

обмена, подготовить электронное письмо в Центр Лицензирования, вставить из буфера 

обмена данные запроса или прикрепить файл с этими данными и отправить на адрес 

katran@1c.ru. При успешной обработке данных запроса в Центре Лицензирования в 

ответ будет направлен соответствующий файл, для установки которого необходимо: 

1. Открыть консоль сервера СЛК (см. выше), перейти в раздел программы Ответ из 

Центра Лицензирования и загрузить полученный ответ: 



 
2. Выполнить команду «Установить» для установки лицензии. При успешном 

выполнении операции на экране будут отображаться данные установленного ключа, 

описанного в процедуре автоматической установки (см. выше). 

По телефону 

Этот способ используется в крайнем случае, когда нет возможности работать с 

Интернетом и электронной почтой. Для выполнения установки по телефону 

необходимо: 

1. Открыть консоль сервера СЛК, перейти в раздел программы «Установка лицензий» 

и ввести данные лицензии. 

2. Выполнить команду «Установить» по телефону для получения необходимых 

данных: 



 
3. Позвонить в Центр Лицензирования по телефону, указанному в содержащем код 

активации документе, и сообщить оператору указанный набор цифр, сверяя 

контрольную сумму в конце каждой строки. После подтверждения оператором 

контрольных сумм выполнить команду «Перейти к установке ответа». 

4. При успешной обработке запроса оператор подтвердит правильность переданных 

цифр и в ответ продиктует дополнительный набор цифр, который необходимо 

построчно ввести в новые поля ввода, сверяя контрольные суммы в конце каждой 

строки: 



 
5. После подтверждения всех контрольных сумм продолжить процесс установки 

выполнением команды «Установить». По завершении процесса будут отображены 

данные установленного ключа. 
 

2.6.  Перенос лицензии с компьютера на аппаратный носитель 

 

 В случае необходимости переноса уже установленного на компьютере программного 

ключа на аппаратный носитель (неактивированный аппаратный ключ) необходимо: 

1. Получить в консоли сервера СЛК резервный код для программного ключа, который 

нужно перенести на аппаратный носитель (см. получение резервных кодов). 

2. Подключить аппаратный носитель к компьютеру, где работает сервер СЛК. 

3. Выполнить установку полученного резервного кода на подключенном носителе (см. 

установка лицензий). 
 

2.7.  Освобождение используемого аппаратного носителя 

 При необходимости, можно освободить используемый аппаратный носитель для 

использования другого ключа. Для этого необходимо в консоли сервера СЛК получить 



резервный код для установленного на этом носителе программного ключа (см. 

Получение резервных кодов) и установить на ключ (см. Перенос лицензии с 

компьютера на аппаратный носитель). 

После чего аппаратный носитель становится доступен для повторного использования. 
 

2.8.  Параметры привязки к компьютеру 

 

 В случае привязки к компьютеру программный ключ представляют собой файл на 

жестком диске, сформированный на основании следующих параметров компьютера, 

где установлен сервер СЛК: 

● жесткий диск, на котором установлена операционная система; 

● материнская плата; 

● процессор. 

При изменении этих параметров программный ключ может стать неработоспособным. 

Для восстановления работоспособности потребуется повторная установка, для чего 

потребуется получение резервных кодов активации. При этом следует иметь в виду, 

что получить резервные коды можно ограниченное число раз. 

Хотя программный ключ напрямую не зависит от версии операционной системы (ОС), 

однако доступ к оборудованию для его формирования осуществляется, в том числе, и 

средствами ОС. Поэтому при переустановке ОС работоспособность ключа 

сохраняется, а при обновлении на более новую (например, с Windows 7 на Windows 8.1 

/ Windows 10) ключ также может стать неработоспособным. 

Соответственно, изменение следующих параметров не влияет на работоспособность 

программного ключа: 

• добавление / удаление оперативной памяти; 

• добавление / удаление сетевых адаптеров; 

• добавление жестких дисков или изменение размеров разделов; 

• увеличение количества ядер процессора при сохранении его типа 
 

2.9.  Расположение файлов программных ключей 

 

 В случае привязки к компьютеру программные ключи представляют собой файлы с 

расширением .licence (или.vkey для предыдущих версий СЛК) расположенные в 

следующих папках: 

Для ОС Windows 

%ProgramData%\1C\Licence\Data\, 

где %ProgramData% - системная папка общих настроек, например: 

для ОС Windows Vista и выше системной папкой (каталогом) общих настроек будет 

C:\Program Data\, 

для ОС Linux - /var/1C/licence/data/ 

 

3. Руководство пользователя 

 



3.1. Начало работы с программой 

 

Работа пользователя в системе «Синимекс: Управление отпусками» заключается во 

вводе и обработке информации с использованием процессов, созданных при 

разработке прикладного решения (конфигурации). 

В начале работы необходимо ввести значения констант и заполнить справочники и 

регистры сведений. Справочники и регистры сведений также можно заполнять в 

процессе ведения учета. 

3.1.1. Ввод значений констант 

Константы служат для хранения информации, которая либо совсем не изменяется в 

процессе функционирования системы, либо изменяется достаточно редко.  

Удобство использования констант заключается в том, что в них один раз заносится 

какая-либо информация, которая затем может многократно использоваться при 

формировании документов, в расчетах, при построении отчетных форм.  

Вся работа с константами ведется в специальной форме.  

Форма ввода значений констант проектируется на этапе разработки конфигурации. 

Состав реквизитов может быть также различным в зависимости от прав пользователей. 

В системе «Синимекс: Управление отпусками» используются следующие константы: 

Наименование константы Назначение константы 

Использовать индивидуальные 

производственные календари 

При установке галочки «Использовать 

индивидуальные календари» появится 

возможность задавать индивидуальные 

настройки по планированию отпуска для 

отдельных сотрудников. Например, 

увеличение дней планирования ежегодного 

отпуска предоставляется сотрудникам, 

занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, работникам, 

имеющим особый характер работы, 

работникам с ненормированным рабочим 

днем, работникам, работающим в районах 

Крайнего Севера а также в других случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами.  

Количество дней для 

планирования отпуска 

Задается количество дней для обязательного 

планирования ежегодного планового отпуска 

для всех сотрудников компании. 



 

3.1.2. Редактирование констант 

При использовании программы в сеансе работы пользователя возможна только 

корректировка значения констант в форме.  

Чтобы изменить значение константы, необходимо установить курсор в поле формы, 

содержащее изменяемое значение, и ввести новое значение.  

После выполнения необходимых исправлений следует выполнить сохранение. Для 

этого нажмите кнопку "Записать и закрыть", "Записать". 

Минимальное количество дней 

отпуска непрерывно 

Задается количество дней, которые должны 

быть выбраны в планировании отпуска 

единым периодом. (Рекомендуется 

устанавливать значение 14 дней, так как 

согласно статье 125 ТК РФ ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.) 

Производственный календарь по 

умолчанию 

Выбор производственного календаря субъекта 

РФ, согласно которому будет происходить 

планирование отпуска всех сотрудников 

компании. По умолчанию установлено 

значение - Российская Федерация 

Существует подключение к 

сервису ЗУП 

Используется при интеграции с системой  

1С:Зарплата и Управление Персоналом 8. 

Учитывать остатки года 

 

При установке галочки накопленные за 

предыдущий период дни отпуска будут 

суммироваться с днями для ежегодного 

планирования отпуска на следующий 

календарный год. 

Использовать бизнес-процессы и 

задачи 

При включении константы в системе будет 

выполняться бизнес процесс 

“Согласование отпуска”- предназначен для 

формирования и исполнения задачи для 

пользователя с ролью «Руководитель 

подразделения». Запускается в момент 

формирования документов «Планирование 

отпуска» и «Перенос отпуска». 



3.1.3. Ввод значений справочников 

 Справочники служат для хранения условно-постоянных данных, поддержки 

внутрифирменных или общих классификаторов. Также справочники обычно 

используются для организации аналитического учета. 

Данные справочников можно просматривать и редактировать. Также они могут быть 

добавлены в другие документы или справочники. Ввод данных из справочников 

возможен вручную. Для этого следует в поле ввода ввести с клавиатуры первые буквы 

(символы) наименования - если в справочнике есть данные начинающиеся на 

введенные буквы, они подставятся в поле автоматически. 

В системе «Синимекс: Управление отпусками» требуется заполнить следующие 

справочники: 

Наименование 

справочника 

Назначение справочника 

Пользователи Предназначен для ведения пользователей, которые работают 

с программой. Ведение списка пользователей может 

осуществлять только сотрудник с ролью «Администратор». 

После создания элемента справочника «Пользователи» 

возможно настроить его дополнительные параметры, такие 

как права доступа к данным, установить настройки отчетов и  

персональные настройки для пользователя 

Сотрудники Предназначен для хранения информации о работниках 

учреждения 

Должности Включает в себя линейный список всех должностей для всех 

организаций, по которым ведется учет в информационной 

базе. 

Команды проектов Элемент справочника состоит из группы специалистов, 

работающих над единым проектом. Используется с целью 

оформления подписки на весь состав команды с помощью 

инструмента «Мои подписки» и для отслеживания 

отсутствий участников проекта на диаграмме «План 

отпусков» с помощью отбора «По команде проекта». 

Регламентированные 

подразделения 

Используется для создания связи между 

регламентированным подразделением и организацией. 

Справочник необходим для ведения кадрового учета, так как 

сотрудник принимается на работу в регламентированное 

подразделение. 

Производственные 

календари 

Представляет из себя список рабочих и нерабочих дней 

недели, который утверждается на государственном уровне. 

Производственный календарь отображается в системе в виде 



таблицы с дополнительной информацией о количестве 

календарных выходных и рабочих дней, а также праздниках. 

    Составление календаря в системе необходимо 

производить своевременно каждый год, чтобы избежать 

ошибок при расчете заработной платы сотрудников. Также 

заполнять календарь следует до начала нового года по 

календарю. 

 Для автоматического заполнения производственного 

календаря необходимо выбрать субъект РФ (по умолчанию 

установлена Российская Федерация, также можно создать 

новый календарь с помощью подбора календарей из 

классификатора). Далее выбрать на календаре год для 

заполнения, нажать кнопку «Заполнить по умолчанию», 

которая запустит обработку «Заполнение календарных 

графиков» и внесет информацию в регистр сведений 

«Данные производственного календаря». В результате 

выполненных действий на календаре сотрудника 

отобразятся актуальные данные по рабочим и нерабочим 

дням недели, готовые для планирования отпусков.  

     

Фирмы Содержит перечень фирм, от имени которых ведется 

хозяйственная деятельность. Каждый элемент справочника 

содержит в себе полное и краткое наименование, заголовок 

заявлений, руководителя фирмы, а также список 

регламентированных подразделений, относящихся к данной 

фирме. 

Группы доступа Определяет совокупность действий с данными программы, 

которые могут выполнять участники этой группы. Как 

правило, группы доступа соответствуют различным 

должностным обязанностям (или видам деятельности) 

пользователей программы. Пользователь может входить 

одновременно в одну или несколько групп доступа, которые 

в совокупности образуют его персональные настройки прав 

доступа. 

С помощью группы доступа можно задавать и 

администрировать общие настройки прав доступа для 

некоторой группы пользователей, выполняющих 

однотипные функции в программе. 

Группы доступа, входящие в поставку программы: 
• Администраторы; 

• Отдел кадров; 

• Руководители подразделений; 

• Сотрудники 
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При входе в элемент справочника, необходимо перейти на 

вкладку “Участники группы” и выбрать из списка (спр. 

Сотрудники) всех участников группы. Так, например, в 

группу “Сотрудники” должны быть добавлены все 

пользователи, которым требуется предоставить доступ к 

функционалу интерфейса “Сотрудник” 

Профили групп 

доступа 

Предназначен для управления профилями групп доступа. В 

поставку входят следующие профили группы доступа:  

• Администратор- предназначен для: 

o настройки параметров работы и обслуживания 

информационной системы, 

o настройки прав доступа других пользователей, 

o удаления помеченных объектов, 

o в редких случаях для внесения изменений в конфигурацию. 

На вкладке “Разрешенные действия” рекомендуется 

выбирать следующие роли: 

o Администратор системы; 

o Полные права. 

• Отдел кадров- предназначен для: 

o планирования отпуска на календаре сотрудника; 

o отслеживания отпусков по всем сотрудникам компании на 

диаграмме Ганта; 

o работы с журналом отпусков; 

o работы с инструментом «Задачи»; 

o формирования отчетов «Отчет по статусам отпусков» и 

«Ближайшие отпуска» 

На вкладке “Разрешенные действия” рекомендуется 

выбирать следующие роли: 

o Интерфейс руководителя; 

o Отдел кадров 

• Руководитель подразделения- предназначен для: 

o планирования отпуска на календаре сотрудника; 

o отслеживания отпусков по всем сотрудникам компании на 

диаграмме Ганта; 

o работы с инструментом «Отпуска к согласованию». 

На вкладке “Разрешенные действия” рекомендуется 

выбирать следующие роли: 

o Интерфейс руководителя; 

o Руководитель подразделения 
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3.1.4. Заполнение регистров сведений 

Хранение информации, формируемой документами, осуществляется в регистрах. 

Основная задача регистра сведений - хранить существенную для прикладной задачи 

информацию, состав которой развернут по определенной комбинации значений и при 

необходимости развернут во времени. 

Информация в регистр сведений может вноситься как в автоматическом режиме, так и 

вручную. 

Для ввода информации требуется открыть форму регистра сведений и выполнить 

стандартные действия (добавление, редактирование и удаление данных). 

В системе «Синимекс: Управление отпусками» требуется заполнить следующие 

регистры сведений: 

 

Наименование регистра  Назначение регистра 

Данные для годового 

планирования отпуска 

Предназначен для хранения данных по 

индивидуальным условиям годового планирования 

отпуска. Заполняется в ручном режиме, содержит 

следующую информацию по сотрудникам: 
• ФИО сотрудника; 

• Дата рождения сотрудника; 

• Количество доступных для планирования дней в году; 

• Производственный календарь. 
 

Данные для печати Используется для сбора данных при отправке письма-

извещения на почту сотрудника. При настроенной 

интеграции с ЗУП заполняется автоматически, также 

возможно ручное создание записей в регистре. В РС 

хранятся следующие данные о сотрудниках: 
• Период; 

• ФИО сотрудника; 

• Организация; 

• Подразделение; 

• Должность 

 

• Сотрудник- предназначен для: 

o планирования отпуска на календаре сотрудника; 

o отслеживания отпусков по всем сотрудникам компании на 

диаграмме Ганта; 

На вкладке “Разрешенные действия” рекомендуется 

выбирать следующие роли: 

o Базовые права управления отпусками; 

o Запуск веб-клиента; 

o Запуск тонкого клиента 
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История согласования Предназначен для хранения истории по согласованию 

документов «Планирование отпуска» и «Перенос 

отпуска». Запись в регистре формируется 

автоматически при выполнении бизнес-процесса 

«Согласование отпуска». В РС хранятся следующие 

данные: 
• Период-дата создания записи в регистре; 

• Бизнес-процесс -Наименование и порядковый номер 

бизнес-процесса; 

• Задача- действие, которое необходимо выполнить в 

системе по конкретному сотруднику. Например, 

«Согласование планирования отпуска» или 

«Согласование переноса отпуска»; 

• Согласовано- отметка о принятии положительного 

решение по согласованию документа; 

• Комментарий-содержит краткую информацию о 

выполненных действиях по отпуску (дата создания, 

ФИО автора документа, результат согласования и т.д); 

Место работы Содержит сведения о приеме и увольнении компании. 

Запись создается вручную. В РС хранятся следующие 

данные: 
• Период- дата приема на работу; 

• Сотрудник- ФИО сотрудника, принятого на работу; 

• Фирма- организация, в которую принят сотрудник; 

• Вид занятости- форма занятости сотрудника: 

o Основное место работы; 

o Внешнее совместительство; 

o Внутреннее совместительство; 

o Подработка. 

• Статус- Принят/Уволен 

 

Внимание: в системе «Синимекс: Управление 

отпусками» отпуска планируются только по основному 

месту работы. 

При увольнении сотрудника необходимо создать 

отдельную запись со статусом “Уволен”. 
 

Периоды для рассылки 

уведомлений 

Устанавливается количество дней до начала отпуска, за 

которое будет отправлено уведомление на почту с 

напоминанием о предстоящем отпуске. Используются  

следующие периоды уведомлений: 7, 14, 21 - дней до 

начала отпуска. 

Подписки на сотрудников Содержит информацию об отслеживаемом сотруднике 

и о сотруднике, который оформил подписку. Запись в 

регистре формируется автоматически при нажатии 



кнопки “Подписаться” при переходе по гиперссылке 

“Мои подписки” 

Подразделения 

сотрудников 

Содержит сведения о подразделении, в котором 

числится сотрудник и дату зачисления в данное 

подразделение. Запись создается вручную.  

Сведения об 

ответственных лицах 

Содержит сведения об организации и ее руководителе 

Сотрудники для рассылки 

по синхронизации ЗУП 

Используется для интеграции с ЗУП 

(функциональность не входит в поставку «Синимекс: 

Управление отпусками»). В справочнике указывается 

ФИО сотрудника, который будет получать рассылку о 

фактическом отпуске при настроенной интеграции с 

системой 1С:Зарплата и управление персоналом 8.  

 

 

 

 

3.2. Системные настройки 

При запуске системы открывается основное окно приложения, которое разделено на 

функциональные области. 

На стартовой странице для планирования отпуска расположены: 

• Область системных команд, позволяющая настроить окно, масштаб и т.д.; 

• Производственный календарь сотрудника и функциональная панель; 

Вверху экрана расположена область системных команд (Рис.1), которая применяется 

для настройки отображения окон. 

 

 

Рис.1 Область системных команд. 

В нижней части окна расположена панель разделов, на которой расположены ссылки 

для перехода на дополнительные разделы (Рис.2). 



 

Рис.2 Гиперссылки для перехода в разделы подсистемы. 

3.2.1. Настройка открытых окон 

С помощью редактора панелей возможно настроить отображение нескольких 

окон одновременно. Для этого выбрать команду «Настройка панелей» в правой части 

панели системных команд (Рис.3). 

Рис.3 Настройка панелей 

 

В открывшемся окне «Редактор панелей» перетащить мышью элемент «Панель 

открытых» в верхнее горизонтальное поле и нажать кнопку «Применить» (Рис.4). 



 

Рис.4 Настройка отображения окон. 

  



 

3.2.2. Панель открытых окон 

Панель содержит список окон, открытых в текущем сеансе (Рис.5). Команды 

из области системного меню главного окна применяются к активному на рабочей 

области. 

 

 
 

Рис.5 Панель открытых окон. 

Первым элементом панели отображается Начальная страница. Элементы 

панели расположены в порядке открытия (новые формы попадают в конец). При 

выборе элемента активизируется соответствующая форма. Элементы можно 

перетаскивать мышью на панели и располагать в удобном порядке. Если элементы не 

умещаются по высоте окна приложения, в вертикальной панели добавляется полоса 

прокрутки. При этом прокручиваются все элементы, кроме начальной страницы, 

закрепленной сверху.  

Рекомендуемая настройка панелей. Для удобного перехода в разделы системы, 

рекомендуются вывести «Панель функций текущего раздела». Для этого, в редакторе 

панелей перетащить ее мышкой вверх и нажать кнопку «Применить» (Рис.6). 

 

Рис.6 Настройка панели функций текущего раздела. 

 



В результате заданных настроек панель с переходом в разделы, отобразится вверху 

экрана (Рис.7). 

 

Рис.7 Отображение панели функций в системе. 

3.2.3. Настройка масштаба 

Система отпусков позволяет изменять масштаб активной формы или документа. Для 

настройки масштаба, требуется выбрать команду «Изменить масштаб» в правой 

части панели системных команд (Рис.8). 

 

 

Рис.8 Изменение масштаба 

Шкала настройки масштаба может принимать значения от 50% до 400%. (Рис.9) 

Значение определяется положением бегунка на полосе регулирования. 

 

Рис.9 Шкала настройки масштаба. 

Чтобы изменить масштаб, установите значение с помощью мыши. 

Также значение можно изменить с помощью клавиш управления курсором или 

клавиш PgUp/PgDown. 

При изменении масштаба размеры основного окна приложения не изменяются. 



Нажмите кнопку «Установить для всех», чтобы использовать 

выбранное значение масштаба для всех открытых форм и документов. 

3.2.4. Переход в календарь другого сотрудника. 

Переход в календарь отпусков любого сотрудника компании осуществляется при 

переходе по гиперссылке «Открыть план другого сотрудника». Далее выбрать 

сотрудника, календарь которого нужно открыть. 

 Примечание! Доступен только просмотр календаря, без возможности редактировать 

(Рис.10). 

 

Рис. 10 Выбор сотрудника для просмотра календаря. 

3.2.5. Мои подписки 

Переход на страницу оформления подписки на сотрудников компании осуществляется 

при нажатии на гиперссылку «Мои подписки». При оформлении подписки 

пользователь будет получать уведомление на почту о предстоящем отпуске всех 

отслеживаемых сотрудников. Подписку можно оформить на определенного 

сотрудника- вкладка «Сотрудники», и на всю команду проекта- вкладка «Проекты». 

Для отслеживания сотрудника необходимо нажать кнопку «Подписаться», 

расположенную напротив ФИО, либо двойным кликом на правую клавишу мыши 

(Рис.11). Для прекращения подписки- нажать кнопку «Удалить». 



 

Рис.11 Оформление подписки на уведомления по отпускам 

Также есть возможность отмены подписки по всем сотрудникам сразу. Для этого над 

колонкой «Отслеживаемые сотрудники», нажать кнопку «Удалить все» (Рис.12). 

 

 
Рис.12 Отмена подписки. 

Для оформления подписки на команду проекта необходимо перейти на вкладку 

«Проекты» и нажать кнопку «Подписаться», расположенную напротив названия 

проекта (Рис.13). 

 
Рис.13 Оформление подписки на команду проекта. 

 



3.3. Календарь сотрудника 

Основные функции для работы с приложением находятся на функциональной панели, 

расположенной над производственным календарем (Рис.14). Функциональная 

панель, состоит из кнопок и информационных данных, необходимых для 

планирования ежегодного оплачиваемого отпуска. 

 

Рис. 14 Функциональная панель для работы с календарем сотрудника. 

3.3.1. Инструменты планирования 

В календаре сотрудника расположено поле для выбора вида отпуска (Рис 15): 

• «Основной отпуск» - ежегодный оплачиваемый отпуск; 

• «Неоплачиваемый отпуск» - отпуск без содержания. 

При запуске системы, по умолчанию установлен вид отсутствия - «Основной отпуск». 

 

 

Рис. 15 Вид отсутствия оформляемого отпуска 

Также на панели инструментов расположены настройки: 

• Кнопка «Добавить период» -фиксация выбранного периода; 

• Кнопка «Удалить период» - удаление выбранного периода; 

• Кнопка «Очистить все» - удаление всех добавленных периодов; 



• Кнопка «Обновить» - обновление страницы. Позволяет оперативно отслеживать 

изменения по отпуску, отправленному на согласование; 

• Поле «< 2024 > » -  год планирования. Переключение вперед доступно только на 

год с утвержденным производственным календарем. Переключение на 

предыдущие годы; 

• Поле «Осталось распределить» - количество дней отпуска, которые доступны 

для планирования отпуска. Число дней автоматически уменьшается, в 

соответствии с количеством добавленных дней отпуска (функционал 

используется только для вида отсутствия - «Основной отпуск»). 

Кроме 28 дней ежегодного отпуска, сотрудник может также распланировать 

доступные дни согласно следующему алгоритму: 

если n <14, то только 28 дней отпуска; 

если n>14, то 28 дней + (n-14) дней, но не менее 28 дней, 

(где n- количество доступных дней). 

Примечание! Количество доступных дней уменьшается только после утверждения 

отпуска отделом кадров, в системе обозначается как «Фактический отпуск». 

• Кнопка «Отправить на согласование» - отправка выбранного периода на 

согласование непосредственному руководителю (функционал используется 

только для вида отсутствия- «Основной отпуск»); 

• Кнопка «Перенести» - перенос отпуска на актуальные даты, функционал 

доступен только для вида отсутствия - «Основной отпуск». Кнопка отображается 

на календаре при наличии согласованного отпуска. Перед нажатием кнопки 

необходимо выбрать период для переноса; 

• Кнопка «Оформить» подтверждение выбранного периода отпуска (функционал 

используется только для вида отсутствия - «Неоплачиваемый отпуск»); 

• Кнопка «Отменить» - отмена периода отпуска, который был подтвержден 

(оформлен). 

3.4. Планирование основного отпуска 

Для того чтобы запланировать основной отпуск, необходимо на производственном 

календаре выполнить следующие действия: 

1. Выбрать вид отсутствия - «Основной отпуск»; 

2. Выбрать периода отпуска. Для выбора периода отпуска, необходимо: 

• кликнуть кнопкой мыши на первый день отпуска; 

• удерживая клавишу Shift нажать кнопкой мыши на последний день отпуска.  

Выбранный диапазон будет подсвечен темно-серым цветом; 



• убедиться в том, что период отпуска выбран корректно; 

3. Нажать кнопку «Добавить период». В результате чего, период должен быть 

подсвечен фиолетовым цветом (Рис.16). 

 

Рис.16 Добавление периода отпуска. 

Если период добавлен ошибочно, необходимо повторно его выделить и нажать 

кнопку «Удалить период» (Рис.17). 

 
Рис.17 Удаление периода отпуска. 



Если необходимо отменить добавление всех периодов, то можно 

воспользоваться кнопкой «Очистить все», без выбора периода. При выборе периодов 

отпуска, следует помнить о корпоративных и законодательных требованиях. 

Соответствие требованиям предусмотрено в системе отпусков. Проверить соблюдены 

ли основные проверки при планировании отпуска, можно перейдя по красной 

ссылке «Требования», расположенной в верхнем правом углу (Рис.18). 

 

Рис.18 Просмотр требований к запланированному отпуску. 

3.4.1. Отправка отпуска на согласование 

Отправка выбранных на календаре дней на согласование руководителю, происходит 

при нажатии кнопки «Отправить на согласование» (Рис.19). 

 

Рис.19 Отправка запланированного отпуска на согласование. 



При отправке на согласование выполняется проверка на соответствие установленных 

требований. Если условия соблюдены, то запланированный отпуск уходит на 

согласование, в правом нижнем углу появляется служебное сообщение: 

«Запланированный отпуск успешно оформлен» и выбранный период отпуска изменит 

свой цвет на желтый. 

Если хотя бы одно из требований не было выполнено, система выведет ошибки, 

указывающие несоответствие. После исправления ошибок необходимо повторно 

отправить запланированный отпуск на согласование. 

3.4.2. Отзыв несогласованного отпуска 

До тех пор, пока планирование не согласовано (см. легенду цветов), отпуск возможно 

отозвать. Для этого нажать кнопку «Отозвать» на функциональной панели и 

подтвердить отзыв отпуска (Рис.20). После этого отозванный период будет подсвечен 

красным цветом. При этом сотрудник может создать повторное планирование на дни, 

подсвеченные красным. 

 

Рис.20 Отзыв запланированного (не согласованного) отпуска. 

Примечание! Запланированный отпуск, можно отозвать только в том случае, если он 

еще не был согласован руководителем. 

В случае возникновения потребности в изменении согласованного отпуска, можно 

воспользоваться процедурой переноса отпуска. 



3.4.3. Перенос основного отпуска 

Возможен полный и частичный перенос согласованного отпуска. Перенос возможно 

создать в любой период времени до наступления отпуска. Перенос из года в год также 

возможен в Системе отпусков. 

Примечание! Для оформления переноса можно выбрать только идущие подряд дни 

отпуска. Для переноса из разных периодов, необходимо оформить отдельные 

переносы на каждый переносимый отпуск. 

 Процедура переноса отпуска при работе в толстом клиенте: 

• удерживая клавишу Shift нажать кнопкой мыши на последний, либо на 

первый день периода. В результате выбранный диапазон будет подсвечен 

серым цветом; 

Процедура переноса отпуска при работе через в web-интерфейс:  

• удерживая клавишу Ctrl нажать кнопкой мыши на каждый день 

переносимого периода. 

• убедиться в том, что период к переносу выбран корректно, 

нажать «Перенести» (Рис.21). 

 

Рис.21 Перенос согласованного отпуска 

• кликнуть кнопкой мыши на первый день актуального периода. Выделенные 

дни будут автоматически перенесены на новый период; 

• нажать «Отправить перенос на согласование» (Рис.22). 



 

Рис.22 Отправка переноса на согласование. 

Если переносится один день, то щелкнуть на него кнопкой мыши и 

нажать «Перенести». 

Если процедура переноса оформлена верно и соответствует установленным 

требованиям, то перенесённый период будет подсвечен желтым цветом и уйдет на 

согласование руководителю. В противном случае отобразится ошибка с 

расшифровкой. 

3.4.4. Получение результата согласования. 

После того, как руководитель примет решение по отпуску, на почту сотрудника 

придет уведомление с результатом согласования. Ниже представлен образец 

уведомления на почту сотрудника: 

«Добрый день, Евгения Николаевна! 

Изменился статус документа «Планирование отпуска № 000000043 от 27.03.2024». 

Планирование отпуска на 2024г.: 

с 5.02 по 12.02 - 8 дней; 

с 4.03 по 7.03 - 4 дня 

с 9.03 по 24.03 - 16 дней 

Длительность отпуска - 28 дней Длительность отпуска: 28 дней. 

Новый статус: 

«Согласован руководителем». 

Это письмо отправлено автоматической рассылкой, просьба не отвечать на него!» 



 В системе отпусков также отобразится результат согласования. Период отпуска будет 

подсвечен цветом, в зависимости от решения, принятого руководителем. Расшифровка 

цветов есть в легенде, расположенной на нижней панели экрана (Рис.23). 

 

Рис.23 Легенда цветов. 

Информацию по выполненным действиям в системе, можно найти при переходе по 

гиперссылке «История согласования» (Рис.24), которая находится в правом верхнем 

углу рабочего стола сотрудника. 

 

Рис.24 История согласования. 

3.4.5. Печать документов на основной отпуск 

Распечатать документы «Заявление на отпуск» и «Письмо-извещение о 

предоставлении отпуска» возможно сразу после отправки отпуска на согласование 

руководителю, но как правило печать документов происходит на основании уже 

согласованного отпуска. 

Для печати документов необходимо щелкнуть правой клавишей мыши на любой из 

согласованных дней, выбрать предложенный документ (Рис.25). 

 



Рис.25 Печать документов. 

При открытии печатной формы появится возможность распечатать документ и 

сохранить на ПК. 

Кроме того, печатная форма письма-извещения о предоставлении отпуска высылается 

на почту сотрудника.  

3.4.6. Отображение фактического основного отпуска 

После передачи подписанных документов в Отдел кадров менеджер кадрового 

делопроизводства оформляет фактический отпуск. В «Календаре сотрудника» и на 

«Плане отпусков», фактический отпуск подсвечен синим цветом. Такой отпуск 

невозможно отменить или перенести в системе отпусков.  

3.5. Планирование неоплачиваемого отпуска 

Для того чтобы запланировать неоплачиваемый отпуск, необходимо на 

производственном календаре выполнить следующие действия: 

1. Выбрать Вид отсутствия- «Неоплачиваемый отпуск»; 

2. Выбрать периода отпуска. Для выбора периода отпуска, необходимо на 

календаре: 

• кликнуть кнопкой мыши на первый день отпуска; 

• удерживая клавишу Shift нажать кнопкой мыши на последний день 

отпуска. Выбранный диапазон будет подсвечен темно-серым цветом; 

• убедиться в том, что период отпуска выбран корректно; 

3. нажать кнопку «Добавить период» (Рис.26). 

 

Рис.26 Добавление периода неоплачиваемого отпуска. 



 

Если период добавлен ошибочно, необходимо повторно его выделить и нажать 

кнопку «Удалить период» (Рис. 27). 

 

Рис.27 Удаление периода неоплачиваемого отпуска. 

Если необходимо отменить добавление всех периодов, то можно 

воспользоваться кнопкой «Очистить все», без выбора периода. 

3.5.1. Оформление неоплачиваемого отпуска  

 Оформление неоплачиваемого отпуска, происходит при нажатии 

кнопки «Оформить» (Рис.28). 

 

Рис.28 Оформление неоплачиваемого отпуска. 

При оформлении отпуска, в системе автоматически происходит сразу три действия: 



1. Изменяется подсветка выбранного периода (рис.29) на бирюзовый цвет 

(расшифровка цветов неоплачиваемого отпуска, есть в легенде цветов). 

 

Рис.29 Отображение оформленного неоплачиваемого отпуска на календаре. 

2. В правом нижнем углу появляется служебное сообщение: 

"Неоплачиваемый отпуск успешно оформлен". 

3. Открывается заполненное заявление на отпуск без сохранения заработной платы 

(Рис.30) с возможностью сохранить и распечатать заявление из системы. 

 

Рис.30 Заполненное заявление на отпуск без сохранения заработной платы. 



Примечание! Неоплачиваемый отпуск не проходит процесс согласования 

руководителем. 

3.5.2. Отмена неоплачиваемого отпуска 

Оформленный отпуск можно отменить самостоятельно в любой момент времени, до 

его фактического наступления. 

Для отмены отпуска, необходимо: 

1. выбрать период отпуска (кликнуть левой кнопкой мыши на первый день 

отпуска, и нажав кнопку Shift кликнуть на последний день) и нажать 

кнопку «Отменить»; 

2. подтвердить отмену отпуска (Рис.31), нажав кнопку «ОК» в диалоговом окне. 

 

Рис.31 Отмена неоплачиваемого отпуска. 

После отмены периода отпуска, он исчезнет из календаря сотрудника. При 

необходимости пользователь сможет создать неоплачиваемый отпуск повторно. 

3.5.3. Отображение оформленного неоплачиваемого отпуска 

После передачи заявления на неоплачиваемый отпуск в Отдел кадров менеджер 

кадрового делопроизводства оформляет отсутствие в кадровой системе (например, в 

1С:ЗУП) 

В «Календаре сотрудника» и на «Плане отпусков», фактический отпуск подсвечен 

темно-бирюзовым цветом. Такой отпуск невозможно отменить или перенести в 

системе отпусков.  

3.6. Условия планирования отпуска 

• До определенной даты, которую устанавливает отдел кадров (как правило 01 

декабря текущего года), сотрудники должны запланировать ежегодный отпуск 

на следующий календарный год: 



28 календарных дней (обязательных) + количество неиспользованных дней 

отпусков прошлых периодов, в соответствии со следующими правилами: 

• Право ежегодного отпуска для сотрудника появляется после 6 месяцев работы в 

компании; 

• Из 28 календарных дней ежегодного отпуска: 8 дней должны приходиться на 

выходные дни и 20 дней - на рабочих (при переносе отпуска баланс выходных 

должен сохраняться); 

• Отпуск может начинаться с выходного, но не может содержать только выходные 

дни; 

• Праздничные дни не включаются в расчет отпускных дней. Отпуск не может 

начинаться с праздничного дня; 

• Сотрудник может запланировать накопленные остатки дней отпуска прошлых 

лет. При большом количестве (более 14 дней) неиспользованных дней отпуска 

нужно оставить резерв в 14 дней на 31.12 (для возможности использовать, при 

необходимости, отпуск в начале следующего года), а остальные дни 

неиспользованного отпуска сотрудник может запланировать в График отпусков; 

• Сотрудник может перенести ежегодный отпуск на другую дату; 

• У нового сотрудника возможность планировать ежегодный отпуск в системе 

появляется с первого дня работы. 

3.7. Диаграмма «План отпусков» 

 Диаграмма «План отпусков» показывает актуальное состояние и временные рамки 

запланированных отпусков по всем сотрудникам компании (Рис.32). 

 



Рис.32 Диаграмма «План отпусков». 

Отпуск обозначен цветовой подсветкой, расшифровка которой есть в легенде, 

расположенной на нижней панели экрана. Легенда цветов может быть свернута для 

увеличения рабочего пространства. 

3.7.1. Периодичность в плане отпусков 

В «Плане отпусков» по умолчанию установлен период-текущий год. Также 

предусмотрены разные варианты отображения периодичности (Рис.33). При 

необходимости, отпуска можно просматривать как по дням, так и на весь год. 

 

Рис.33 Настройка периодичности. 

3.7.2. Радуга загруженности отпусками 

Для контроля и ограничения переизбытка отпусков, в системе реализован функционал 

«Радуга загруженности отпусками» (Рис.34). Радуга рассчитывает индекс 

загруженности по количеству сотрудников, запланировавших отпуск в расчете на 

каждый календарный день: 

• Низкая загруженность - зеленый; 

• Средняя загруженность - желтый; 

• Высокая загруженность - красный 

 

Рис.34 Радуга загруженности отпусками в разрезе дня. 

 По умолчанию индикатор показывает загруженность отпусками по сотрудникам всей 

компании. При установке отбора по подразделению радуга автоматически рассчитает 



загруженность по нему. Радуга загруженности производит расчет в любой 

периодичности. 

 Для просмотра краткой информации по отпуску, необходимо навести курсор мыши на 

период отпуска (Рис.35). 

 

Рис.35 Просмотр краткой информации по отпуску. 

 

Для просмотра более полной информации по отпуску необходимо дважды кликнуть на 

запланированный период. Будет открыта карточка, в которой находится информация 

об отпуске сотрудника (Рис.36): 

• ФИО сотрудника; 

• Статус отпуска: 

o Отозван сотрудником - планирование было создано, но отменено 

сотрудником до согласования; 

o Подготовлен - находится на согласовании руководителя; 

o Утвержден -согласован руководителем; 

• Дата начала отпуска; 

• Дата окончания отпуска; 

• Длительность отпуска; 

• Количество выходных дней. 



 

Рис.36 Карточка отпуска сотрудника. 

Карточка с данными отпуска является информационной. Нет возможности 

редактирования и удаления данных.  

В функциональной панели расположена кнопка Отборы (Рис.37). При нажатии 

появится поле настроек и отборов. Ниже приведена таблица (Таб.1) с подробным 

описанием быстрых настроек.  

 

Рис.37 Параметры отбора. 

 



Таблица 1 -Отборы и группировки на вкладке «План отпусков». 

Отборы 

По подразделению Выбор подразделения, по которому требуется 

вывести отпуска сотрудников на диаграмме.  

По сотруднику Выбор сотрудника, по которому требуется 

посмотреть отпуск. 

По команде 

проекта 

Выбор интересующей команды проекта по 

сотрудникам которой требуется посмотреть 

отпуск.  

 Группировки 

Группировать по 

подразделениям 

Просмотр сотрудников в разрезе 

подразделений 

С подчиненными 

подразделениями 

Просмотр сотрудников в разрезе филиалов, 

входящих в состав подразделения. 

 

Отпуска на начало 

года 

Запланированные и согласованные отпуска 

Уточненные 

отпуска 
Переносы отпусков, прошедшие согласование 

(в случае, если они были созданы); 

 

Фактические 

отпуска 

Отпуска, подтвержденные сотрудниками 

отдела кадров. 

 

Внимание! При установке отборов и группировок, необходимо нажать кнопку 

«Обновить» для отображения заданных условий на диаграмме. 

 

3.8. Процедура согласования отпусков 

3.8.1. Обработка задач по согласованию отпусков 

Во вкладке «Отпуска к согласованию» отображен список задач по согласованию 

отпусков. Данный инструмент предназначен для руководителей подразделений. Задача 

создается автоматически в тот момент, когда сотрудник подтверждает выбранный 

период на календаре отпусков. К задачам относится согласование документов 

«Планирование отпуска» и «Перенос отпуска» (Рис.38). 



 

Рис.38 Вкладка «Отпуска к согласованию». 

Если при согласовании отпуска руководитель принимает положительное решение, то 

согласовать его в системе можно двумя способами: 

• Из общего списка задач, нажав «Согласовать» в последней колонке (Рис.38); 

• При переходе в задачу, нажав «Согласовать» или «Отклонить» (Рис.39). Если 

решение по отпуску отрицательное, то необходимо оставить комментарий в 

поле «Результат согласования» и нажать «Отклонить». 

 

Рис.39 Заполнение комментария по заявке. 

В результате выполнения задачи строка исчезнет из общего списка отпусков к 

согласованию. Все выполненные задачи отображаются при установке флажка 

«Показать выполненные» (Рис. 40). 



 

Рис.40 Отображение выполненных задач в списке. 

3.8.2. Работа с вкладкой «История согласования» 

Во вкладке «История выполнения», расположенной в карточке задачи, хранятся 

данные о действиях сотрудника и руководителя (Рис.41): 

• Дата и время создания /согласования отпуска; 

• ФИО пользователя, создавшего/выполнившего заявку на отпуск; 



 

Рис.41 История выполнения по задаче. 

После того, как решение по задаче принято, она автоматически пропадает из 

общего списка задач. Сотрудник получает уведомление на почту с результатом 

согласования. Выполненная задача помечается зеленой галочкой в общем списке. 

3.9. Журнал отпусков 

Вкладка «Журнал отпусков», расположенная на странице «План отпусков» (Рис.42), 

доступна только для пользователей с ролью «Сотрудник отдела кадров». Журнал 

отпусков предназначен для просмотра и редактирования документов «Планирование 

отпуска», «Перенос отпуска», «Отсутствие сотрудника» и «Фактический отпуск».  

 

 
Рис.42 Работа с журналом отпусков. 

 



3.9.1. Описание работы функционала «Журнал отпусков» 

Через «Журнал отпусков» пользователь может создать новые документы 

«Планирование отпуска» и «Перенос отпуска» по кнопке «Создать» (в верхней 

панели). Также доступно редактирование документов, а именно: 

• изменение даты и года планирования; 

• изменение номера документа; 

• изменение сотрудника; 

• изменение статуса документа; 

• изменение периода планирования /переноса отпуска; 

• изменение признака проведенности; 

• изменение пометки удаления. 

Ниже приведена таблица (Таб.2) с описанием колонок.  

Таблица 2 – состав и описание столбцов «Журнала документов»: 
 

Название колонки Определение 

Дата Дата создания документа 

Номер Номер документа 

Тип документа Тип документа:  

• Планирование отпуска; 

• Перенос отпуска; 

• Фактический отпуск 
• Отсутствие сотрудника 

Год Год планирования отпуска 

Сотрудник ФИО сотрудника, запланировавшего 

отпуск 
 

3.10. Задачи 

Функционал «Задачи» предназначен для контроля за выполнением задач, находящихся 

на согласовании у руководителей подразделений. Также сотрудники отдела кадров 

могут самостоятельно согласовывать планирование и перенос отпуска, если у 

руководителя нет возможности оперативно обработать задачу.  

Вкладка «Задачи» расположена на странице «План отпусков» (Рис.43), доступна 

только для пользователей с ролью «Сотрудник отдела кадров». 

 



 
Рис.43 Отображение таблицы задач. 

3.10.1. Описание таблицы задач 

Функционал представляют собой общий список задач по всем подразделениями 

компании.  

Задачи отображаются в виде строк, а параметры задач - в виде столбцов, описанных в 

таблице (Таб.3). 

 

Таблица 3– состав и описание столбцов «Задачи»: 

 

Название колонки Определение 

Задача Краткое описание 

задачи 

Автор Сотрудник, создавший 

задачу 

Записана Дата и время 

регистрации задачи 

Номер задачи Порядковый номер 

задачи, присвоенный 

системой 

Исполнитель Сотрудник, которому 

поручено выполнение 

задачи 

Срок Плановый срок 

выполнения задачи 

Выполнена Фактический срок 

выполнения задачи 

 

 Также для каждой строки предусмотрен графический элемент, облегчающий 

визуальный поиск задачи по статусу выполнения: 

• задача выполнена; 



• задача ожидает выполнения; 

•  задача с завершенным бизнес-процессом. Например, сотрудник отозвал 

запланированный отпуск в календаре сотрудника. 

 

В верхней панели расположены быстрые отборы задач:  

1) по статусу: 

a) выполненные; 

b) не выполненные; 

c) все задачи. 

2) по автору создания задачи; 

3) по исполнителю задачи. 

При переходе в задачу открывается стандартная карточка по согласованию 

планирования или переноса отпуска с возможностью согласовать или отклонить 

документ (Подробнее в пункте 3.7.1). 

 

3.11. Отчет «Ближайшие отпуска» 

Отчет «Ближайшие отпуска» – предназначен для отслеживания предстоящих отпусков, 

запланированных сотрудниками компании. Доступен для работы только в интерфейсе 

сотрудника отдела кадров. Открывается отчет по кнопке «Функции» → раздел 

«Отчеты» → «Ближайшие отпуска» (Рис.44). 

 
 
Рис.44Расположение отчета «Ближайшие отпуска». 

 

3.12. Формирование отчета 

Основные настройки отчета выведены в шапку отчета: 

• Начало периода; 

• Конец периода 

Ввести начало и окончание произвольного периода можно вручную или выбрать из 

календаря. Также доступна установка даты, либо заданного в настройках периода, где 



минимальный параметр «Начало этого дня», максимальный параметр «Начало 

следующего года».  

 Изменение настроек отчета через кнопку «Настройки», расположенную в 

верхней панели. По нажатию кнопки «Еще» можно сохранить результат отчета в файл. 

Укажите папку для сохранения, выберите тип и заполните имя файла. Сохранение 

отчета доступно в любом удобном формате, например, Excel (Рис. 44). 

 

Рис.44 Образец выгрузки отчета «Ближайшие отпуска» в Exel. 

 

3.13. Отчет «Отчет по статусам отпусков»  

Предназначен для анализа и планирования отпуска по сотрудникам. Доступен только в 

интерфейсе «Сотрудник отдела кадров». Открывается отчет по кнопке «Функции» → 

раздел «Отчеты» → «Отчет по статусам отпусков». 

3.13.1. Формирование отчета 

Основные настройки отчета выведены в шапку отчета (Таб.4): 

 

Таблица 4-состав и описание настроек отчета «Отчет по статусам отпусков». 

 

Название колонки Определение 

Год планирования установка необходимого года планирования 

отпусков 

Регламентированное 

подразделение 

установка подразделения сотрудников, 

согласно системе рег. учета; 

Регламентированная 

фирма 

установка фирмы, согласно системе рег. 

учета 

Статус • статус отпусков, выбирается из списка: 

o Подготовлен; 

o Утвержден; 

o Отклонен; 

o Отозван сотрудником; 

o Не запланировано. 
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При необходимости можно поменять настройки отчета с помощью 

кнопки «Настройки», расположенной в верхней панели. По нажатию 

кнопки «Еще» можно сохранить результат отчета в файл. Укажите папку для 

сохранения, выберите тип и заполните имя файла. Сохранение отчета доступно в 

любом удобном формате, например, Excel. 
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