
Инструкция по эксплуатации
Программы UNIT после установки

Пользователь Программы UNIT имеет 2 роли – Заказчик и Исполнитель.
a. Для Заказчика реализован личный кабинет Заказчика (ЛК Заказчика) в web-версии

приложения для ПК.
b. Для Исполнителя реализован личный кабинет Исполнителя (ЛК Исполнителя) в

web-версии приложения для смартфона.

ЛК Заказчика

1. Регистрация

a. Пользователем с ролью Заказчик может быть только юридическое лицо. В демо
версии Программы зарегистрирована компания ООО “Ромашка”.

2. Авторизация в системе

a. Для входа в систему зарегистрированные ранее пользователе используют
номер телефона контактного лица. Для входа демо версию Программы
необходимо использовать следующие учетные данные: телефон +71231112233.



В демо версии Программы необходимо использовать код 1234..

b. Далее необходимо выбрать организацию из Списка организаций и нажать
кнопку «Продолжить». В демо версии доступна только одна компания.

c. Выход из личного кабинета Заказчика возможен по кнопке «Выйти».



3. Раздел Проекты

a. Раздел Проекты находится в основной навигации.

b. Добавление проекта и объекта

i. Добавление нового проекта происходит путем нажатия кнопки
«Добавить».

ii. Необходимо заполнить все поля на экране, а именно «Название
проекта», «Бюджет проекта», «Описание проекта», после чего нажать
кнопку «Добавить».

iii. После добавления проекта можно добавить новый объект в новый
проект или сделать это позже, нажав кнопку «Отмена».

iv. При добавлении объекта необходимо заполнить все поля на экране, а
именно «Название объекта», «Проект объекта», «Бюджет объекта»,
«Описание объекта», «Адрес объекта», после чего нажать кнопку
«Добавить».



c. Добавление заказа

i. После добавления нового объекта можно создать заказ или сделать это
позже, нажав кнопку «Отмена».

ii. Инструкция по созданию нового заказа доступна в описании раздела
Заказы.

4. Раздел Заказы

a. Добавить новый заказ можно через кнопку «Добавить заказ» - если удобнее
создать заказ в Программе.

i. Необходимо выбрать Проект, Объект и Период работ, а также
заполнить все поля в разделе «Основная информация», а именно:
Название задания, Описание заказа, Объем работ, выбрать Тип



единиц. Адрес выполнения услуг подставляется автоматически при
выборе Объекта.

ii. Нажать кнопку «Далее».

iii. В окне Бюджет заказа необходимо ввести количество исполнителей,
которым будут даны задания в рамках заказа.

iv. Для калькуляции бюджета заказов и заданий в рамках него
необходимо ввести одну из следующих сумм:

● Сумму «Всем исполнителям на руки» - сколько получат все
исполнители, не считая налога и комиссии Программы;

● Сумму «Исполнителю на руки» - сколько получит каждый исполнитель,
не считая налога и комиссии Программы;



● Сумму «Бюджет заказа, включая налог и %» - сколько Заказчик заплатит
всем исполнители, включая налоги и комиссию Программы.

Остальные суммы считаются автоматически после введения одной из
вышеперечисленных.

v. Далее необходимо нажать кнопку «Далее».

vi. На экране Распределение заданий по Исполнителям необходимо
выбрать сколько исполнителей для приглашения на заказ, сколько
было указано на шаге распределения бюджета. Для удобства это
число обозначено в скобках.



vii. Добавление исполнителей на заказ происходит путем нажатия на
знак плюса перед ФИО исполнителя.

viii. После добавления в заказ исполнитель переходит в столбец
Выбранные исполнители.

ix. После проверки списка выбранных исполнителей необходимо нажать
кнопку «Далее», чтобы продолжить создание заказа.



x. Экран Распределение заданий по исполнителям позволяет
проверить список исполнителей, название и описание заданий,
период и объем работ, сумму выплат.
Далее необходимо подтвердить, нажав на кнопку «Подтвердить».

b. Статусы заказов и заданий

i. В Программе “UNIT” заказы могут иметь следующие статусы:

Статус Описание

1 Активный Заказ находится в работе. Информация по
заданиям может быть изменена.
Документы по всем активным заданиям не
подписаны, подписаны не полностью или
подписаны.
Оплата по всем активным заданиям не
произведена.



2 Отменён Заказ отменен, дальнейшее редактирование
невозможно.
Оплата по заданиям невозможна.

3 Завершен Заказ завершен, никакие изменения
невозможны.
Документы по всем активным заданиям
подписаны.
Оплата по всем активным заданиям
произведена.

ii. Задания внутри каждого заказа могут иметь следующие статусы:

Статус Описание Этап работы

1 Ожидает
подписан
ие

Договор не подписан или
подписан.
Задание не подписано.
Работы не приняты, акт не
сгенерирован и не подписан.
Оплата не проведена, чек не
сформирован.

Создание заказа и
задания. Генерация
договора и задания.
Статус изменится после
подписания договора и
задания.

2 В работе Договор подписан.
Задание подписано.
Работы не приняты, акт не
сгенерирован и не подписан.
Оплата не проведена, чек не
сформирован.

Статус изменится после
генерации акта.

3 На
проверке

Договор подписан.
Задание подписано.
Работы не приняты, задание
возвращено в работу.
Новый акт не сгенерирован.
Оплата не проведена, чек не
сформирован.

Возврат задания в
работу. Отзыв акта.
Статус изменится после
генерации нового акта.

4 Подписан
ие акта

Договор подписан.
Задание подписано.
Работы приняты, акт
сгенерирован, но не
подписан.
Оплата не проведена, чек не
сформирован.

Статус изменится после
подписания акта.

5 Ожидает
выплаты

Договор подписан.
Задание подписано.
Работы приняты, акт
подписан.
Оплата не проведена, чек не
сформирован.

Статус изменится после
оплаты счета.

6 Завершен Заказ завершен, никакие
изменения невозможны.
Документы по всем активным
заданиям подписаны.

-



Оплата по всем активным
заданиям произведена.

7 Отменён Задание отменено,
дальнейшее изменение
статуса невозможно.
Оплата по счетам
невозможна.

-

c. Вкладка Активные

i. Новые заказы имеют статус «Активный». Список активных заказов
доступен во вкладке Активные.

d. Электронный документооборот

i. Подписание документов по заданиям с исполнителями возможно в
разделе Заказы в активном заказе

ii. С каждым исполнителем нужно подписать 3 документа на задание -
договор, задание и акт.
При создании заказа договор и задание генерируются автоматически
во вкладке Документы. Просмотреть договор и задание можно



посмотреть по кнопкам “Договор” и “Задание”.

iii. Перед генерацией акта рекомендуется подписать договор и задание.
В демо версии Программы договор подписывается автоматически.

iv. Документы от имени компании Заказчика подписываются
автоматически при генерации.

v. От имени исполнителя документ можно подписать тремя способами:
- по кнопке “Подписать” во вкладке Документы

- через Личный кабинет Исполнителя (см. подробнее в разделе
Исполнители).

vi. После подписания документа Исполнителем формируется
сертификат электронной подписи. Посмотреть сертификат можно,
нажав кнопку “Сертификат”. В демо версии Программы в теле
сертификата не прописаны личные данные.



vii. Подписанные с двух сторон документы имеют зеленый значок.

viii. Чтобы сгенерировать акт, необходимо перейти во вкладку Задания в
определенном заказе.

ix. Для генерации акта необходимо выбрать задание и нажать на кнопку
“Создать акты”.

- После создания акта во вкладке Задания справа от акта
появится кнопка “Подписать”. Если кнопка не появилась,
необходимо подождать несколько секунд.



Вкладка Архив

i. Заказ также может получить статус «Отменён» или «Завершен».
Список заказов со статусами «Отменён» и «Завершен» доступен во
вкладке Архив.

ii. Просмотреть информацию по подписанным документам в заказах со
статусами Отменен или Завершен можно, нажав на заказ.

iii. Просмотреть текст документов с сертификатами электронной
подписи можно, нажав на кнопки “Договор”, “Задание” или “Акт” и
кнопку “Сертификат”. В демо версии Программы тело сертификата
не содержит персональных данных.



iv. Просмотреть информацию по исполнителям, описанию работ,
периоду, объему и стоимости можно во вкладке Задания.

v. Посмотреть информацию по заказу можно во вкладке Инфо внутри
задания.

5. Раздел Исполнители

Перед началом работы необходимо добавить исполнителей в Программу через кнопку
“Добавить исполнителя”.

a. Добавление исполнителя через кнопку “Добавить исполнителя”

i. Чтобы добавить исполнителя, необходимо нажать на кнопку “Добавить
исполнителя”.



ii. Необходимо выбрать гражданство исполнителя. В зависимости от гражданства
поля для заполнения персональных данных будут отличаться.

iii. Для добавления исполнителя в Программу “UNIT” необходимо заполнить все
поля на экране, загрузить фотографии паспорта и нажать на кнопку “Сохранить”.

iv. Для отмены создания нового исполнителя можно нажать кнопку “Отмена”.



b. Статусы исполнителей

i. В зависимости от полноты данных на платформе исполнители могут иметь
следующие статусы:

Статус Описание

1 Активный Все данные исполнителя заполнены
Статус самозанятого подтвержден
Заказов в работе не имеется

2 Занят до [год-месяц-день] Все данные исполнителя заполнены
Статус самозанятого подтвержден
Имеется 1 и более заказов в работе

3 Неполные данные Не все данные исполнителя заполнены
Статус самозанятого может быть не
подтвержден

c. Вкладка Доступные

i. Исполнители со статусами Активный, Занят и Неполные данные  отображаются
во вкладке Доступные.



d. Карточка исполнителя

i. Просмотреть личные данные исполнителя, информацию по документам и
истории выплат можно посмотреть в карточке исполнителя, нажав на фамилию
исполнителя в любой вкладке.

ii. Вкладка Личные данные позволяет просмотреть персональные данные
исполнителя.
iii. Вкладка Задания позволяет получить информацию о заданиях данного
исполнителя.



iv. Чтобы просмотреть список всех подписанных исполнителем документов, можно
перейти во вкладку Документы.

v. Просмотреть историю выплат по данному исполнителю можно во вкладке История
выплат.



6. Раздел Документы

Все действующие документы, сгенерированные в Программе “UNIT”, отражаются в
разделе Документы.

a. Фильтр раздела Документы

i. Просмотреть список всех документов можно в Разделе Документы во вкладке
Документы.

ii. Для просмотра тела документа необходимо нажать на кнопку в столбце “Тип
документа”. Аналогично можно посмотреть сертификат электронной подписи к
подписанным документам. все документы доступны для скачивания.



iii. Чтобы найти документы по нужным параметрам, необходимо ввести данные в одно из
полей и нажать кнопку “Поиск”.

b. Выгрузка документов

i. В Программе реализована функция выгрузки документов в формате zip-архива. Чтобы
выгрузить документы, необходимо нажать кнопку “Выгрузить”.



ii.  Далее необходимо нажать на кнопку “Выгрузить” для формирования архива
документов  или “Отмена” для отмены действия.

iii. Для перехода к списку истории экспорта необходимо нажать кнопку “Перейти к истории
экспорта”.



iv. Для выгрузки архива документов необходимо нажать на значок выгрузки.

c. Статусы документов

В Программе “UNIT” документ может иметь следующий статус:

Статус Описание

1 Не подписан Документ сгенерирован, но не
подписан.

2 Подписан Документ сгенерирован и подписан.

3 Действующий Документ сгенерирован и подписан
ранее.

4 Завершен Срок действия документа истек.
Документ более не действителен.

5 Расторгнут Действие документа приостановлено
по согласию сторон. Документ более не
действителен.

7. Раздел Компания

a. Просмотреть информацию о компании с ролью Заказчик можно через раздел
Компания.



8. Раздел Финансы

a. Для просмотра финансов необходимо перейти в раздел Финансы.

b. Вкладка Оплаты

i. Список всех заказов, по которым возможна оплата (созданы акты и счета),
представлен во вкладке Оплаты.



c. Карточка заказа

i. Для просмотра информации по оплатам по заданиям в рамках определенного
заказа можно, нажав на Заказ в столбце “Название платежа”.

ii. Чтобы оплатить счет, необходимо нажать на кнопку “Оплатить” и ввести код
подтверждения. В демо версии Программы код подтверждения “1234”.

iii. После проведения оплаты чек формируется автоматически. Для просмотра чека
необходимо нажать на значок глаза. В демо версии Программы чек не содержит
личных данных реальных пользователей.

iv. Если исполнитель не подписал акт, оплатить счет невозможно.



d. Владка История операций

i. Владка История операций отражает все операции со счетами.

e. Статусы счетов

Статус Описание

1 Акт не подписан Акт не подписан.
Счет создан.
Оплата не проведена.
Чек не сформирован.

2 Ожидает оплаты Акт подписан.
Счет создан.
Оплата не проведена.
Чек не сформирован.

3 Платеж отправлен Акт подписан.
Счет создан.
Оплата проведена.
Чек не сформирован.

4 Оплачено Акт подписан.
Счет создан.
Оплата проведена.
Чек сформирован.

5 Отмена Акт отменен или задание отменено.
Счет отменен.

6 Отклонено из-за
ошибки

При оплате счет возникла ошибка.
Необходимо обратиться в Поддержку.

ЛК Исполнителя
a. Пользователем с ролью Заказчик может быть только физическое лицо, имеющее

статус плательщика Налога на профессиональный доход (самозанятый). В демо
версии Программы исполнитель уже зарегистрирован с использованием
фиктивных данных.



Номер телефона для входа в демо ЛК Исполнителя: +71112223344.
Код проверки: 1234.

2. Главный экран
a. Главный экран отображает основную информацию в части личных данных

Исполнителя, его статуса в Программе и платежной информации.
b. Для получения заданий Исполнитель должен иметь статус “Активен”.



c. Для просмотра паспортных данных и специализации необходимо перейти в раздел
“Личные данные”.



d. Чтобы просмотреть личную информацию, необходимо войти в соответствующий
раздел.

e. Вкладка “Мой статус” содержит информацию по ИНН Исполнителя и статусу
плательщика налога на профессиональный доход. Чтобы посмотреть
информацию, необходимо перейти во вкладку “Мой статус”



Вкладка “Платежная информация” содержит номер банковской карты исполнителя.





f. Для выхода из аккаунта Исполнителю необходимо нажать на кнопку “Выйти”.



3. Раздел Уведомления
a. Для перехода в раздел Уведомления необходимо нажать на значок колокольчика.

b. Все действия в Программе “UNIT” отражаются в уведомлениях. Чтобы просмотреть
задание, в рамках исполнения которого пришло определенное уведомление,



можно нажать на текст уведомления.



c. Вся информация по заданию содержится в карточке задания.
- Неподписанные документы можно подписать, нажав на кнопку “Подписать”.



d. Просмотреть список документов по заданию можно во вкладке “Документы”.



e. При клике на документ можно просмотреть информацию по нему.



- неподписанные документы можно подписать, нажав на кнопку “Подписать”.



- Реализована возможность посмотреть сертификат подписания, нажав на
соответствующую кнопку.



- Исполнитель может скачать документ, нажав на значок скачивания.



f. Информацию по объекту возможно посмотреть во вкладке “Объект”.



4. Раздел Мои задания

a. Чтобы просмотреть список всех заданий исполнителя, необходимо перейти в
раздел “Мои задания”.



b. Список всех активных заданий отражен во вкладке “В работе”.

При нажатии на название задания открывается карточка соответствующего
задания .



c. Вкладка “Отклики” показывает все задания, которые выполняет Исполнитель.



d. Просмотреть список завершенных и незавершенных заданий можно во вкладке
“Завершенные”.



5. Раздел Документы
a. Для просмотра списка всех документов необходимо перейти в раздел “Документы”.



b. Все документы по активным заданиям отражены в разделе “Действующие”.

- При нажатии на название задания открывается Список документов по заданию.



c. Все документы завершенным и отмененным заданиям отражены во вкладке
“Архив”.


