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Введение 

 

Целью разработки и внедрения автоматизированной информационной 

системы «Единый реестр Общероссийского Профсоюза образования» (далее 

– АИС) является обеспечение достоверности, целостности и актуальности 

информации об организационной структуре Профсоюза, повышение эффек-

тивности работы профсоюзных организаций за счет сокращения сроков и по-

вышения прозрачности процесса формирования сводной отчетности; умень-

шения времени и трудозатрат на подготовку и поиск необходимой информа-

ции; повышения эффективности исполнения заданий и документов, улучше-

ния контроля исполнительской дисциплины.  

 

1. Функции АИС 

 

 Ведение структуры Общероссийского Профсоюза образования с воз-

можностью ее изменения. 

 Обеспечение настройки разделения доступа ответственных за ведение 

учета к базе данных. 

 Обеспечение возможности заказа и персонализации электронных проф-

союзных билетов в удалённом режиме каждой первичной профсоюзной орга-

низацией. 

 Формирование статистических отчётов, имеющих актуальность на кон-

кретную дату в соответствии с регламентом. 

 Формирование отчётов по кадрам, имеющих актуальность на конкрет-

ную дату. 

 Оперативное информирование пользователей программы. 

 Формирование электронной библиотеки нормативных документов 

Профсоюза, методических и справочных материалов с возможностью обнов-

ления. 

 Размещение в электронном виде копий локальных нормативных актов, 

протоколов и других документов организаций Профсоюза. 

 Формирование графиков отчётно-выборных собраний и конференций. 

 Создание протоколов заседаний высших и выборных органов организа-

ций Профсоюза и выписок из их решений. 

 Направление выписок из решений выборных профсоюзных органов о 

представлении к награждению членов Профсоюза и организаций Профсоюза в 

вышестоящую организацию Профсоюза. 

 Формирование проектов постановлений выборных органов организаций 
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Профсоюза о награждении на основании выписок из решений выборных орга-

нов организаций Профсоюза, представляющих к награде. 

 Подтверждение участия (заявка на участие) в мероприятиях и заседа-

ниях выборных органов организаций Профсоюза и Профсоюза. 

 Работа электронной доски объявлений о принятых решениях выбор-

ными органами вышестоящих организаций Профсоюза. 

 

2. Начало работы в АИС 

 

 
 

Каждый пользователь АИС (председатель организации Профсоюза 

и/или ответственный за работу в АИС) имеет доступ к данным, которые свя-

заны с определенной организацией Профсоюза (включая нижестоящие проф-

организации) и обладает определенным набором прав доступа. 

 

В качестве клиентской программы рекомендуется использовать «Тон-

кий клиент» «1С:Предприятие 8». Порядок установки клиентской программы 

описан в разделе «Настройка и администрирование программы». 

 

После ввода пароля появляется окно «Рабочий стол». На «Рабочем сто-

ле» представлена иерархия организаций по территориальному признаку. Оп-

ределенный пользователь имеет доступ к информации о своей организации и 

всех организациях, входящих в ее структуру. 
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3. Общие команды работы со справочниками и документами 

 

Каждая форма (документа, справочника и т.д.) может иметь команд-

ное меню, которое вызывается при нажатии правой кнопки «мыши» или 

при нажатии кнопки «Ещё». Командное меню имеет определенный набор 

СТАНДАРТНЫХ КОМАНД:  

1. Создать. Создает новый элемент и открывает форму элемента спра-

вочника. 

2. Создать группу. (Для иерархического справочника, например, спра-

вочник «Вышестоящие организации») Создает группу для груп-

пировки элементов по определенным признакам. 

3. Скопировать. Создает новый элемент копированием существующего 

элемента. 

4. Изменить. Открывает форму существующего элемента справочника 

для изменения. 
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5. Пометить на удаление. Помечает элемент справочника для его после-

дующего удаления. Помеченный элемент сохраняет все существую-

щие связи с элементами других справочников. Помеченные на удале-

ние объекты не попадают в статистические отчеты. 

6. Найти. Осуществляет поиск элемента по контексту выбранного поля. 

Оперативный контекстный поиск можно проводить в поле «Поиск» 

Рабочего стола. 

7. Отменить поиск. Возврат ко всему списку элементов (отмена поиска 

по параметрам). 

 
При работе с табличной частью формы (документа, справочника, жур-

нала и т.п.) доступны следующие команды: 

1. Один щелчок левой кнопкой мыши на элементе – выбор. 

2. Двойной щелчок левой кнопкой мыши – открытие элемента для 

редактирования. 

3. Нажатие правой кнопкой «мыши» (или нажатие кнопки «Ещё»)  – 

открытие контекстного меню. 

Контекстное меню имеет команды: 

 Создать – добавить новый элемент (новый элемент справочника, 

новый документ и т.п.) 

 Скопировать – создать новый элемент копированием (создается 

копия существующего элемента) 
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 Изменить – изменить существующий элемент (документ, эле-

мент справочника, параметр и т.п.) 

 Пометить на удаление – элемент помечается на удаление. Этой 

же командой можно снять пометку на удаление. Помеченные на удаление 

элементы в дальнейшем удаляются администратором системы. 

 Режимы просмотра – режимы просмотра многоуровнего (иерар-

хического) списка. 

 

 
 

Во всех режимах список можно отсортировать различными способами:  

Иерархический список – отображение списка с учетом иерархии. Зна-

чок      слева от элемента означает, что у него есть подчиненные эле-

менты. Для того чтобы открыть список подчиненных элементов, нужно на-

жать на «+». Чтобы свернуть список (перейти на уровень выше), нужно на-

жать на «-»; 

Список – отображаются все элементы списка без учета иерархии; 

Дерево – то же, что и Иерархический список, но отображение сразу не-

скольких уровней подчиненности. 

 Переместить в группу – перемещает элемент в иную группу. 

 Переместить на уровень выше – перемещает элемент в выше-

стоящую группу. 

 Переместить на уровень ниже – перемещает элемент в ниже-

стоящую группу. 
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 Найти – поиск элементов по заданным параметрам. В качестве 

параметров может быть задана часть наименования, в этом случае будут ото-

бражены все совпадения. 

 Отменить поиск – отмена поиска по параметрам. 

 Копировать – скопировать текст в буфер обмена. 

 

4. Сортировка списка (справочника, журнала документов) по опре-

деленной колонке – щелчок левой кнопкой мыши на наименовании колонки, 

по которой производится сортировка (повторный щелчок – изменения на-

правления сортировки). 

 

4. Классификаторы и справочники АИС 

 

Классификаторы 

Пользователи Единого реестра не имеют возможности изменять (до-

бавлять, удалять, редактировать и т.п.) элементы Классификаторов. При не-

обходимости внесения изменений в Классификаторы следует обратиться 

в организационный отдел аппарата Общероссийского Профсоюза обра-

зования.   

 

Справочник «Профсоюзные организации»  

Справочник «Профсоюзные организации» отображается на Рабочем 

столе. Это основной справочник системы. Организации Профсоюза группи-

руются в нем по территориальному признаку.  

При необходимости просмотра организаций, входящих в структуру 

конкретной региональной или местной организации пользователю необхо-

димо войти в соответствующую группу. 

При нажатии кнопки «Изменить» открывается Паспорт профсоюзной 

организации. При открытии Паспорта профсоюзной организации форма эле-

мента справочника настраивается в зависимости от типа профсоюзной орга-

низации. 

 

5. Паспорт профсоюзной организации 

 

В форме «Паспорта профсоюзной организации» имеются поля: «На-

именование», «Наименование полное», «примечание». При заполнении поля 

«Наименование» рекомендуется использовать сокращенное наименование 

организации, которое позволит быстро ее идентифицировать при просмотре 

списков, журналов и отчетов.  
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Форма «Паспорт профсоюзной организации» имеет 12 информацион-

ных закладок. 

 

1. Закладка «ИНПО» предназначена для просмотра и редактиро-

вания уникального «Идентификационного номера профсоюзной организа-

ции» зарегистрированных профсоюзных организаций. 

ИНПО формируется автоматически из соответствующих элементов 

справочника «Профсоюзные организации», справочника «Типы профсоюз-

ных организаций» и уникального кода профсоюзной организации.  

 

2. Закладка «Регистрация» предназначена для ввода и редактиро-

вания следующей информации: 

 Место централизованной бухгалтерии. Данное заполняется в 

том случае, если профсоюзная организация не является юриди-

ческим лицом и стоит на бухгалтерском обслуживании в другой 

профсоюзной организации.  

 Дата исключения из Реестра. Данное поле заполняется в слу-

чае исключения организации из Реестра. После заполнения поля 

организация перестаёт отображаться в списке организаций, но 

все данные по исключенной организации сохраняются. 

 Дата регистрации в Реестре. Поле заполняется при добавлении 

организации. 
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 Дата создания профсоюзной организации. В данном поле ука-

зывается дата создания организации независимо от добавления 

ее в Реестр. 

 Интернет, Компьютер. Данные поля являются информацион-

ными и заполняются в случае необходимости. 

 Статус юр.лица. В случае, если организация является юридиче-

ским лицом, то устанавливается признак юридического лица и 

заполняется поле «ОГРН». 

 
 

3. Закладка «Председатель» предназначена для ввода и управле-

ния данными о председателе профсоюзной организации. 

 

 
 

4. Закладка «Профактив» содержит табличную часть, в которую 

добавляется информация о составе профактива профсоюзной организации с 

указанием ФИО, должности, дате действия полномочий. 
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5. Закладка «Штат» содержит информацию о штатных сотрудни-

ках профсоюзной организации с указанием должности, ФИО и ставки. 

 

 
 

6. Закладка «Статистика» включает журнал документов статистиче-

ской отчетности профорганизации на определенные даты. Для каждого типа 

профсоюзной организации настраивается определенная форма статистиче-

ской отчетности.  
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Данные сводных форм «1-СП» и «2-СП» можно заполнять по данным 

форм статистической отчетности нижестоящих организаций нажатием кноп-

ки «Заполнить».  

Для создания нового документа необходимо нажать кнопку «Создать» 

(или клавиша  Ins). При этом открывается документ с пустыми полями, кото-

рые необходимо будет заполнить.  

Для внесения изменений в уже имеющиеся данные на новую дату нуж-

но скопировать существующий документ командой  «Скопировать» 

(или клавиша F9), выбрать новую дату и внести необходимые изменения. 

После вода всех данных необходимо нажать кнопки «Провести» или 

«Провести и закрыть». Только в этом случае данные статистического отчета 

станут доступны для формирования сводной отчетности. Программа контро-

лирует полноту заполнения полей статистической отчетности. Если в момент 

проведения документа не будут заполнены все данные, то пользователь по-

лучит сообщение об ошибке. 

После проведения документ можно распечатать на принтере, для чего 

нужно нажать кнопку «Печать».  
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7. Закладка «Адреса, телефоны» содержит информацию о почтовом, 

фактическом, юридическом адресах и телефоне. Все адреса можно загру-

жать из Общероссийского классификатора адресов. 

 

 
 

8. Закладка «Организация» содержит информацию о наименовании 

организации или учреждении образования, ФИО и должности ее руководи-

теля. 
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9. Закладка «Список ЧП». 

Список членов Профсоюза (ЧП) должен вестись на постоянной основе: 

вновь принятых членов Профсоюза необходимо оперативно добавлять в спи-

сок первичной профсоюзной организации, а выбывших по тем или иным 

причинам из Профсоюза своевременно снимать с учета. 

 
 

10. Закладка «Акты соцпартнерства». 
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11. Закладка «Награды». 

 

 
 

12. Закладка «Мероприятия» содержит информацию о мероприятиях, 

которые проводит профсоюзная организация. 

 

 
 

6. Учетная карточка члена Профсоюза 

 

Форма электронной учетной карточки члена Профсоюза настраи-

вается в зависимости от занятости. 

1) Вкладка «Общие» содержит информацию о ФИО, занятости, номере 

электронного профсоюзного билета (ЭПБ), активации личного кабинета в 

Программе мотивации,  статусе ЭПБ, истории смены ФИО, половой при-

надлежности, дате рождения, форме уплаты членских взносов, дате первого 

заполнения электронной учетной карточки, наличии согласия на использо-

вание персональных данных. 

В случае изменения ФИО, старые значения сохраняются. Посмотреть 

их можно по ссылке «Посмотреть историю ФИО». 
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2) На вкладке «Профсоюзный учет» делаются отметки о поста-

новке/снятии с учета члена Профсоюза. 

 

 
 

3) На вкладке «Работа» для работающих членов Профсоюза указывается 

информация о дате начала трудового стажа, наличии звания «Ветеран тру-

да» и пенсии по выслуги лет, должности и образовании. 
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3.1) На вкладке «Учеба» для студентов указывается информация о курсе 

обучения, стипендии, получаемом образовании, а также по необходимости 

сведения о супруге. 

 

 
 

3.2) На вкладке «Пенсия» для неработающих пенсионеров указывается 

информация о дате начала трудового стажа, дате выхода на пенсию, долж-

ности (до выхода на пенсию), образование. 
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4) Вкладка «Награды» содержит данные о профсоюзных наградах. 

 
 

5) Вкладка «Семья» включает информацию о несовершеннолетних де-

тях. 
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6) Вкладка «Дополнительно» содержит дополнительную информацию о 

коде СНИЛС и других дополнительных сведениях (перечень определяет ор-

ганизация), которые вносятся в случае необходимости. 

 

 
 

7) Вкладка «Профактив» показывает участие члена Профсоюза в работе 

коллегиальных органах профсоюзных организаций. 

 

 
 

8) Вкладка «Соц.поддержка» перечисляет меры социальной поддержки, 

оказанные члену Профсоюза с указанием даты. 
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9) Вкладка «Обучение» содержит информацию о прохождении членом 

Профсоюза, являющимся членом профсоюзного актива, обучения. Заполне-

ние данной вкладки имеет важное значение при автоматическом заполнении 

статистического отчета по соответствующим полям обучения профсоюзного 

актива. 

 
10) Вкладка «Контакты» включает данные об адресе и телефонах члена 

Профсоюза. 
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ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОДДЕРЖКА 
 

Техническая поддержка и администрирование АИС 

«Единый реестр Общероссийского Профсоюза образования» 

осуществляется специалистами ООО «Интернет Медиа» с по-

недельника по пятницу с 10.00 до 19.00 по московскому вре-

мени: 
 

8 (499) 140-60-82, 140-60-83, 140-97-15 

 

8 (800) 100-34-45 (звонок по России бесплатный) 

 

e-mail: reestr@eseur.ru 
 

 

 


