
Налоги – выгоднее
Отчеты – проще
Поиск – быстрее 
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1. Общее описание раздела «Реестры выплат»

На вкладке «реестры выплат» 
происходят основные 
манипуляции по массовому 
расчету исполнителей. 

В «Реестровых исполнителях» 
происходит создание, хранение и 
изменение реестровых профилей 
тех, кого затем рассчитывают по 
реестровым выплатам.

На вкладке «Налоги» можно 
отслеживать все платёжки, 
оплаты и задолженности по 
налоговым начислениям 
реестровых исполнителей.



2. Реестровые исполнители

В этом разделе находятся добавленные реестровые профили исполнителей, по которым организация производит реестровые выплаты за выполненные задания. 
На этой вкладке можно: 
- скачать пример файла excel для заполнения списка исполнителей по шаблону
- добавить новых исполнителей вручную (поочерёдно) или загрузить с помощью файла excel (массово)
- отфильтровать и выгрузить список уже имеющихся исполнителей
- просмотреть информацию по состоянию загруженных с помощью файла исполнителей
- отредактировать данные исполнителя, скрыть или удалить его



2.1. Заполнение реестрового профиля

Для того, чтобы создать реестровый профиль исполнителя, нажмите 
«Добавить исполнителя вручную». 
В новом окне «Добавление нового исполнителя» заполните все поля 
согласно паспортным и банковским данным исполнителя.

*поля со звёздочкой являются обязательными к заполнению.
В способах оплаты обязательно должен быть указан банковский счёт 
исполнителя – номер карты или реквизиты СБП при этом указывать не 
обязательно.

После успешного заполнения всех данных и нажатия на кнопку «Создать исполнителя» система сразу 
отобразит исполнителя в списке и одновременно отправит запрос в ФНС для проверки статуса 
самозанятого, статуса привязки приложения «Мой Налог» к площадке one2work. 

Как только площадка получит ответы от ФНС (статус самозанятого, привязка к «Мой Налог», право на 
уплату налогов), станет доступна возможность проводить по данному исполнителю выплаты 
(появится статус импорта «Готов к оплате»).

Важные примечания: 

1. Если исполнитель – не резидент (гражданство не РФ, а иное: Казахстан, Киргизия, Армения, 
Беларусь, Украина), то номер банковского счёта должен начинаться с 4080 или 4082 (для 
граждан РФ такой счёт начинается с 4081).
Если у исполнителя указанное гражданство, например, - Казахстан, а номер банковского счёта 
при этом начинается на 4081, то при попытке создать такого исполнителя система выдаст 
ошибку, поскольку проверка на соответствие гражданства и банковского счёта не будет 
пройдена. 

2. При вводе адреса регистрации необходимо выбрать его из выпадающего списка, поскольку 
система предлагает корректное написание адреса. 
Если ввести адрес полностью вручную, не выбирая его из списка, высока вероятность того, что 
адрес написан не в том порядке или не совсем корректно, и это также повлечёт за собой ошибку 
при попытке создать исполнителя.

3. При вводе номера банковского счёта, БИК банка или номера банковской карты необходимо 
корректно ввести эти данные – система проверяет, может ли существовать такой номер 
банковского счета и сопоставим ли он с БИК банка, та же самая проверка происходит и по 
банковской карте. 
Если данные введены не полностью или была допущена ошибка в цифре – произойдет ошибка 
при сохранении профиля.



Чтобы загрузить реестровые профили 
исполнителей массово, сначала нужно 
скачать и  заполнить файл Excel по 
шаблону. Для скачивания шаблона 
нажмите на ссылку                                            
справа в верхней части страницы.  
После нажатия на компьютере 
появится вот такой файл  (см. ниже):      

2.2. Загрузка реестровых профилей

В данном файле необходимо заполнить поля согласно запрашиваемым данным:
- ИНН, ФИО, дата рождения, паспортные данные (серия, номер, кем и когда 
выдан, место рождения)
- Гражданство (если это РФ – то указываем RU, Киргизия – KG, Казахстан – KZ, 
Армения – AM, Беларусь – BY, Украина – UA)
- Номер телефона, город проживания, адрес регистрации 
- Банковские данные (номер карты, номер банковского счёта и БИК банка, 
данные по СБП – номер телефона, ФИО получателя и БИК банка)

Важные примечания: 

o В скачанном шаблоне во избежание ошибок не 
нужно менять формат ячеек, в которые вводятся 
данные (допустим, у ячейки формат «Дата», не 
нужно менять его на «текстовый» и т.д.)

o В банковских данных обязательно должен быть 
указан банковский счёт и БИК банка (номер карты 
или СБП можно не указывать, но данные по 
банковскому счету обязательно должны быть 
заполнены).

o Информацию об исполнителе рекомендуется 
вводить в файл внимательно, чтобы не пропустить 
какую-либо цифру, букву или чтобы вместо 
фактического не указать ошибочное.

Если какое-либо из примечаний не выполняется, при 
загрузке файла реестра система выдаст ошибку.

o Дополнение по банковским реквизитам: 
Если у самого исполнителя нет банковского счёта, 
то можно указать реквизиты третьего лица. Но, при 
вводе данных в файл реестровых профилей в 
столбце «ФИО получателя» нужно внести именно 
ФИО держателя банковского счёта, а не 
исполнителя. 
Если сделать иначе и внести ФИО исполнителя, то в 
момент оплаты при проверке банком платеж 
завершится с ошибкой, т.к. фактически счётом 
владеет другой человек – не исполнитель, и банк 
не сможет сопоставить номер счёта и ФИО 
исполнителя, - таких реквизитов он не найдёт для 
зачисления.



2.2. Загрузка реестровых профилей

После заполнения файла переходим на вкладку «Реестровые исполнители» и жмём «Загрузить реестр исполнителей».
Появляется окно для загрузки файла. Выбираем наш заполненный файл и нажимаем «Загрузить».



2.2. Загрузка реестровых профилей

Если в файле не было допущено ошибок, и все необходимые данные были заполнены 
– система уведомит об успешной загрузке файла:

Если во время заполнения были допущены ошибки или не были указаны все 
необходимые данные, система выдаст ошибку и не загрузит файл. 

После успешной загрузки площадка подтягивает данные из ФНС о статусе самозанятости исполнителя, подключен ли он к платформе в приложении Мой Налог и 
дал ли право нам оплачивать за него налоги. Если всё хорошо по вышеуказанным данным, то у исполнителя будет статус «Готов к оплате»



2.3. Прочие функции раздела

«Поиск» - это поле помогает найти 
определенного исполнителя по 
ФИО, номеру телефона или ИНН

«Инструкция» - здесь можно 
посмотреть краткое напоминание 
про то, как начать работать с 
реестровыми выплатами и как 
загрузить реестр исполнителей

«Скачать пример» – как и 
говорилось ранее, по данной ссылке 
можно скачать шаблон файла для 
заполнения и последующей загрузки 
реестровых профилей

«Добавить исполнителя 
вручную» - по данной 
кнопке откроется окно для 
ввода данных по 
исполнителю, чтобы 
занести его в систему

«Загрузить реестр 
исполнителей» – по этой 
кнопке загружается 
предварительно 
составленный файл excel со 
списком исполнителей

«Статус самозанятого», «Привязка к 
платформе», «Статус импорта» и «Оплата 
налогов» - это параметры, по которым можно 
отфильтровать список исполнителей в этом 
разделе. Чтобы найти исполнителей по 
установленному фильтру, нажмите «Поиск». 
По кнопке «Сброс» все фильтры очищаются, и 
список отображается в обычном формате.

«Показать только скрытые» – при 
нажатии на данную галочку система 
отобразит ранее скрытых 
исполнителей. Скрыть исполнителя 
можно, выбрав «скрыть» в списке 
действий. В этом же списке можно 
выбрать действие «редактировать», 
если нужно поменять данные у 
исполнителя.

«Выгрузить данные» - 
выгружает текущий 
список исполнителей, 
не включая скрытых

«Обновить статус» - можно как у всего списка, так и точечно 
по определенному исполнителю. Это позволяет обновить 
данные из ФНС по привязке к платформе, статусу 
самозанятого и пр., а также по оплате.

«Удалить всех исполнителей» - если список стал неактуален, 
и удалять по одному исполнителю неудобно, можно 
воспользоваться этой функцией.



3. Реестры выплат

«ID» – это номер реестра, устанавливается системой в порядке возрастания. 
«Наименование» - название реестра выплат, указывается в момент загрузки.
«Дата» - дата загрузки реестра. «Кол-во выплат» - количество платежей, указанных в реестре. «Сумма 
выплат», «Налог» и «Комиссия» - общая сумма платежей по реестру, а также общая сумма налогов и 
комиссий. 
«Статус платежа» - фактическое состояние платежа в данный момент. Может быть «в обработке», «с 
ошибкой» или «оплачен полностью».

«Инструкция» – напоминание о последовательности действий при оплате по реестру.
«Скачать пример» - выгрузить шаблон в формате excel для заполнения выплат.
«Загрузить реестр выплат» - открывает окно для загрузки ранее заполненного файла 
реестра выплат.

«Оплатить» - по данной кнопке система запускает оплату всех платежей по 
выбранному реестру



3. Реестры выплат

Чтобы загрузить реестровые выплаты 
массово, сначала нужно скачать и  
заполнить файл Excel по шаблону. Для 
скачивания шаблона нажмите на 
ссылку                                     справа в 
верхней части страницы.  
После нажатия на компьютере 
появится вот такой файл  (см. ниже):      

В данном файле необходимо заполнить поля согласно запрашиваемым данным:
- ИНН, ФИО исполнителя, название выполненной услуги, общая сумма оплаты 
(включая чистый доход + налог)
- Дата заявки – это дата, в которую появилась потребность в услуге (должна быть 
раньше, чем дата начала выполнения работ)
- Дата выплаты – фактическая дата оплаты за оказание услуг.
- Начало выполнения работ и конец выполнения работ – период выполнения 
работ (дата «с» и дата «по»)
- Город оказания услуг – город, в котором была оказана услуга
- Тип трудоустройства – самозанятый (СЗ) или по договору ГПХ (ГПХ).

Важные примечания: 

o Все данные по исполнителю (ИНН, ФИО) должны 
быть указаны без ошибок, без пропусков

o В скачанном шаблоне во избежание ошибок не 
нужно менять формат ячеек, в которые вводятся 
данные (допустим, у ячейки формат «Дата», не 
нужно менять его на «текстовый» и т.д.)

o Все поля в файле должны быть заполнены и не 
должны содержать лишние пробелы

o Копейки в сумме выплаты пишутся через запятую 
(допустим «пятьсот рублей семьдесят восемь 
копеек» мы укажем как «500,78»)

o Если реестр загружается сегодня, а выплата 
планируется на следующий день или позже, то в 
столбце «Дата выплаты» нужно указать ту дату, в 
которую планируется запустить выплату.



3. Реестры выплат

После заполнения данных по оплате в файле реестра выплат, нажмите 
на «Загрузить реестр выплат» и дополните данные в открывшемся 
окне: 
- Выберите налоговый период
- Укажите название реестра
- Загрузите файл реестра выплат.
Затем нажмите «Загрузить»

Так отображается загруженный в систему реестр выплат, после проверки на наличие ошибок После успешной загрузки реестра его можно целиком оплатить или удалить



3. Реестры выплатЕсли нажать на загруженный нами реестр, то нам откроется 
его содержимое по платежам и подробная информация.

Здесь мы видим общую информацию о реестре (его дата, количество выплат, общая сумма 
выплат, налога и комиссии, а также статус реестра и есть ли ошибки)

Через «Поиск» мы можем найти определенную выплату

«Статус», «Тип» и «Дата выплаты» - помогут 
отфильтровать из общего списка выплат только 
интересующие

Внутри реестра мы также можем рассчитать всех 
исполнителей из него, или обновить статус (из ФНС или 
банка) по всем платежам.
Можно сделать тоже самое точечно по каждому 
исполнителю из списка внутри реестра.

По ссылке «Выгрузить данные» можно скачать загруженный реестр. Галочка «Показать ошибки ФНС» 
отфильтровывает платежи с ошибками. 



4. Реестровые профили по реферальной программе



5. Налоги
В этой вкладке можно отслеживать налоговые 
начисления и статусы платежек по всем реестровым 
исполнителям за каждый налоговый период (за каждый 
месяц).

Можно отфильтровать исполнителей, введя ИНН или ФИО 
в поле поиска, а также отфильтровать по налоговому 
периоду (в рамках одного месяца или нескольких)

Важное примечание: 
Если исполнитель не дал площадке право на уплату 
налога и платит сам, или он не получал доход как 
самозанятый за налоговый период, то в статусе по этому 
налоговому периоду будет указано «Нет начисления»

«Выгрузить данные» - выгружает список исполнителей с 
информацией по налогам.



По вопросам, возникшим при работе с сервисом, обращайтесь в 
техническую поддержку one2work:
через чат или по горячей линии 8 (800) 500-83-22.

Благодарим за просмотр!
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