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ВНЕСЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ЛЬГОТАХ ПО ОТПУСКАМ 

Внесение информации о льготах по 
отпускам 

 
Модуль Личные карточки работников подсистемы Учет кадров и модуль Лицевые 

счета работников подсистемы Учет труда и заработной платы почти идентичны. Льготы 
по отпускам – это перечень оснований для предоставления дополнительных отпусков 
сотруднику. 

Внесение информации о льготах по отпускам проводится несколькими способами. При 
использовании в комплексе подсистемы Управление персоналом данные вносятся в 
подсистеме Учет кадров, а при отсутствии данной подсистемы внесение информации о 
льготах по отпускам работника выполняется в подсистеме Управление персоналом / Учет 
труда и заработной платы в группе модулей Картотека в модуле Лицевые счета 
работников.  

 

 
 

1. В реестре Лицевых счетов по клавише Enter открыть карточку сотрудника, 
которому по законодательству предоставляются льготы по отпускам. 
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2. Для внесения данных в раздел Отпуска на закладке Льготы курсор установить 
в табличную часть.  

3. По клавише Insert открыть окно Создание и согласно предоставленных 
работником документов, подтверждающих право на льготу, ввести 
информацию о имеющихся льготах по отпускам в соответствующие поля: 

 Дата начала. 
 Дата конца. 
 Вид льготы выбирается из предложенного перечня. 
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4. Для сохранения нажать кнопку ОК. 
 

  
 

5. Сформировалась запись с данными о льготах сотрудника по отпускам. 
 
 

ВНИМАНИЕ! Если работник по законодательству имеет несколько льгот на 
отпуск, то они все по очереди должны быть внесены в личное дело работника. 
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6. Для проверки перейти на закладку Баланс отпусков. В табличной части нашла 
свое отражение информация о льготах на отпуск. 
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