
Инструкция по заполнению данных на цифровой платформе работа.томск.рф 

о работниках осуществляющих деятельность в организациях/субъектах 

малого и среднего предпринимательства (далее – организация)  

в период режима «повышенная готовность» 

 

В первую очередь вам необходимо подать уведомление на сайте 

работа.томск.рф: 

1. Перейдите по ссылке работа.томск.рф (мы рекомендуем использовать 

браузер Google Chrome). 

2. Ознакомьтесь с требованиями и правилами осуществления деятельности на 

территории Томской области в период действия режима «повышенная 

готовность». 

3. Скачайте шаблон уведомления в формате MS Word (или специальный 

шаблон для салонов красоты и парикмахерских, если Вы работаете в этой 

сфере). 

 

4. Внимательно заполните уведомление на бланке вашей организации, 

обязательно заверьте его подписью и печатью (при наличии).  

5. Сделайте фотографию в высоком качестве или скан-копию заполненного 

уведомления.  

6. На главной странице сайта работа.томск.рф заполните поля в соответствии с 

бумажной версией уведомления. Укажите ИНН, наименование организации, 

основной ОКВЭД, фактический адрес, среднесписочное число работников, 

количество вышедших работников, email, номер телефона. 

7. Прикрепите файл с фотографией или скан-копией уведомления (размер 

файла не более 20 Мб).  

8. Подтвердите достоверность предоставленных данных и пройдите проверку 

нажав на соответствующие галочки.  

9. Нажмите кнопку «Отправить уведомление».  

        Если всё сделано верно и Ваш ОКВЭД не запрещён, то уведомление будет 

отправлено. Вас автоматически перенаправят на страницу с сообщением об 

успешной отправке, а на почту придёт подтверждение. Обратите внимание, что все 

уведомления проходят автоматическую проверку, а после, ручную модерацию 
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профильными Департаментами. Если при автоматической проверке не будет 

выявлено нарушений, то на указанную почту Вам придёт логин и пароль к вашему 

личному кабинету на сайте работа.томск.рф для внесения информации о 

работниках. В случае нарушений Ваше уведомление получит отказ и Вам на почту 

будет выслано письмо с разъяснениями. Вы всегда можете самостоятельно 

проверить статус вашего уведомления работа.томск.рф/check.  

 

 

Для внесения информации о работниках проделайте следующее: 

1. Проверьте указанную в уведомлении почту (в том числе в папке «Спам»).  

2. Скопируйте логин и пароль из письма, полученного на почту. 

3. Перейдите на сайт работа.томск.рф в верхнем меню нажмите на кнопку 

«Личный кабинет» и в новом окне введите логин и пароль.  

 

4. При первом запуске система может запросить у вас фактический адрес 

организации. Если он соответствует юридическому адресу, то просто 

выберите соответствующую галочку.  

5. В личном кабинете вы увидите детали вашего уведомления, а ниже таблицу 

ИНН работников организации по состоянию на 31.12.2019. 

 

6. Удалите ИНН работников, с которыми прекращены трудовые отношения 

после 31.12.2019. Для этого нажмите на крестик и во всплывавшем окне 

укажите причину удаления.  Если работник был уволен, то потребуется 

указать дату увольнения. 
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7. Внесите ИНН работников, принятых в организацию после 31.12.2019 с 

указанием даты трудоустройства.  

 

8. Для больших компаний предусмотрена возможность пакетной загрузки ИНН 

работников, например, из системы 1С Предприятие. Для этого можно 

скачать шаблон, внести в него ИНН работников, прикрепить файл и нажать 

кнопку «Загрузить». 

 

9. Скачайте на главной странице работа.томск.рф единый образец справки для 

работников. Заполните данную справку на каждого работника на бланке 

предприятия, заверьте подписью и печатью (при наличии). 

     

          

Для предприятий с большим количеством работников доступен инструмент 

для MS Word и Excel для автоматизированной подготовки справок.  
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Пожалуйста, обратите внимание, что указание ИНН работников в системе не 

отменяет обязательного наличия справки. Однако, без добавления в сервисе 

ИНН работников справка тоже не действительна.  

   

 

 

 

 

 

 

 

 


