
1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 
ВАШ ЛИЧНЫЙ ПОМОЩНИК 
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1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

1С:Кабинет сотрудника – это сервис электронного 
взаимодействия сотрудников с кадровой службой 
С помощью сервиса сотрудники  
со своего смартфона могут: 
• видеть данные о зарплате и расчетные листки 
• подать заявление на отпуск и контролировать  

остаток отпускных дней 
• отправлять заявление об отсутствии  

на работе по личным и другим причинам 
• сообщить отделу кадров об изменении  

своих данных, о новых документах,  
семейном положении и т.п. 

• запросить справки – 2-НДФЛ, с места работы,  
об использованных отпусках 



ВХОД В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Доступ через браузер:  
https://Volgo-Balt.1c-cabinet.ru/applications/168-394/ 

(при создании учетной записи  эта ссылка приходит на почту) 

Доступ через приложение для смартфона  
(Apple, Android). 

 
Google Play                   AppStore 

 
  

https://volgo-balt.1c-cabinet.ru/applications/168-394/


ВКЛАДКА «ГЛАВНОЕ» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



ВКЛАДКА «ЗАРПЛАТА» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



РАСЧЕТНЫЕ ЛИСТЫ В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

 1. Расчетные листы ОБЯЗАТЕЛЬНЫ к подписанию в ЛК. 
 

2.  Начальник структурного подразделения/заместитель 
руководителя проверяет подписание Расчетных листов 



ВКЛАДКА «ОТСУТСТВИЯ» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



ВКЛАДКА «ОТПУСК» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



ВКЛАДКА «СПРАВКИ» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



ВКЛАДКА «ПРОФИЛЬ» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ И ИХ НАЗНАЧЕНИЕ В 1С:КАБИНЕТ 
СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс 

1. Болезнь 
2. Вычет на детей 
3. Вычет на лечение 
4.Вычет на недвижимость 
5.Вычет на обучение 
6. Заявление на оплачиваемый 
    отпуск за донорство 

7. Заявление на перенос отпуска  
8. Изменить мои данные 
9. Командировка  
10. Личные дела 
11. Личный вычет 
12. Опоздание 
 

13. Отгул 
14. Отпуск 
15. Отпуск за свой счет  
16.Отпуск по беременности  
17. Отпуск по уходу  
18. Произвольное обращение  

19. Справка 2- НДФЛ 
20.Справка по использованным отпускам  
21. Справка с места работы 
22. Уход за ребенком-инвалидом 
23. Учебный отпуск 
 



 
ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ И ИХ НАЗНАЧЕНИЕ В 1С:КАБИНЕТ 
СОТРУДНИКА 
 

Приложение 

1. Болезнь 
2. Вычет на детей 
3. Вычет на лечение 
4.Вычет на недвижимость 
5.Вычет на обучение 
6. Заявление на оплачиваемый отпуск за донорство 
7.Заявление на перенос отпуска  
8. Изменить мои данные 
9. Командировка  
10. Личные дела 
11. Личный вычет 
12. Опоздание 
13.Отгул 
14 . Отпуск 
15 . Отпуск за свой счет  
16 .Отпуск по беременности  
17. Отпуск по уходу  
18. Произвольное обращение  
19. Справка 2- НДФЛ 
20.Справка по использованным отпускам  
21. Справка с места работы 
22. Уход за ребенком-инвалидом 
23. Учебный отпуск 



ПУТЬ СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Автоматический маршрут: Каждый тип документа имеет заранее определенный маршрут согласования, зависящий от структуры 

Учреждения. 

Этапы: Согласование отпусков / отсутствий включает: Начальник структурного подразделения → ОПиТО 

              Заявление на перенос отпуска включает:  Начальник структурного подразделения →Курирующий заместитель 

               руководителя  → Руководитель → ОПиТО 

 



ГОТОВИМ ЗАЯВЛЕНИЕ НА ОТПУСК В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

1. Выбираем даты и, если нужно, заместителя. 
2. Нажимаем «Отправить» 
3.  Приложение попросит подписать заявление. 

Для этого надо ввести пароль. 
 

Заявление попало к начальнику структурного 
подразделения/заместителю руководителя на согласование 

 
1. начальнику структурного подразделения/заместителю руководителя 
Пришло уведомление о новом событии (например в push-уведомлении на 
смартфон в Приложении. 



ЗАЯВЛЕНИЕ ПОПАЛО К РУКОВОДИТЕЛЮ НА СОГЛАСОВАНИЕ 
В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

1. Заявление попало в список моих задач. 
2. Знакомлюсь с заявлением на экране телефона.  
3. Если не возражаю подписываю своей 

электронной подписью.  
 



ПРОЦЕСС СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ  

 

Приложение 



 
 

ГОТОВИМ ЗАЯВЛЕНИЕ НА ОТПУСК В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

 

Web-интерфейс 



ГОТОВИМ ЗАЯВЛЕНИЕ НА  ПЕРЕНОС ОТПУСКА  В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

 1. Выбираем даты НЕ актуального отпуска. 
2.  Указываем количество календарных дней. 
3. Выбираем новые даты отпуска. 
4. Необходимо указать причину переноса отпуска 

в графе «Причина». 
5. Приложить необходимый документ  

(если он есть) . 



ГОТОВИМ ЗАЯВЛЕНИЕ НА  ПЕРЕНОС ОТПУСКА  В 1С:КАБИНЕТ 
СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс 



ГОТОВИМ ЗАЯВЛЕНИЕ «ОТПУСК ЗА СВОЙ СЧЕТ» В 1С:КАБИНЕТ 
СОТРУДНИКА 

 

Web-интерфейс Приложение 



ГОТОВИМ ЗАЯВЛЕНИЕ «БОЛЕЗНЬ» В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Web-интерфейс Приложение 



НАЗНАЧЕНИЕ ЗАМЕЩАЮЩЕГО ЛИЦА В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Когда это нужно 

Назначение замещающего лица необходимо при отсутствии начальника структурного подразделения / заместителя 

руководителя / руководителя (отпуск, командировка, больничный) для бесперебойного согласования документов. 

Шаг 1 
При создания документа отсутствия, необходимо нажать на строку «Меня замещает..»  

Шаг 2 
Выберите сотрудника, который будет вас замещать. Поиск возможен по ФИО или должности. 

Шаг 3 
Сроком действия полномочий является период вашего отсутствия.  

После согласования документа об отсутствии заместитель будет назначен только на этот период. 
 Это обеспечит непрерывность рабочих процессов даже в отсутствие ключевых сотрудников. 

    



НАЗНАЧЕНИЕ ЗАМЕЩАЮЩЕГО ЛИЦА В 1С:КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 



ОБНОВЛЕНИЕ СЕРТИФИКАТА В 1С: КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

         Сертификат  для подписания документов  
действует год с момента получения. 

 
 Необходимо самостоятельно  обновлять подпись 

перед истечением срока. 
 

Сделать это можно зайдя в профиль,  пролистать в 
самый низ страницы и нажать «Обновить 

сертификат подписи». 



НАСТРОЙКА УВЕДОМЛЕНИЙ В 1С: КАБИНЕТ СОТРУДНИКА 

Сделать это можно зайдя в Еще,  настройки. 
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