
 

 

 

 

 

 

 

Программно-информационный комплекс  

«Мониторинг проведения всероссийского конкурса 

«Российская организация высокой социальной 

эффективности» и награждение его победителей» 

 

Инструкция Регионального эксперта Конкурса 
 

листов 25 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва, 2026



2 

 

Содержание 

ВВЕДЕНИЕ ...................................................................................................................................................... 3 

1. ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА И СТАНДАРТНЫЕ ОПЕРАЦИИ СИСТЕМЫ ............................. 4 

1.1 Элементы интерфейса ...................................................................................................................... 4 

1.2 Стандартные операции ..................................................................................................................... 5 

1.2.1. Редактирование показателей экранной формы ...................................................................... 5 

1.2.2. Сохранение введённых значений ................................................................................................. 5 

1.2.3. Выход из редактирования без сохранения введённых значений............................................... 5 

1.2.4. Печать документа ...................................................................................................................... 5 

1.2.5. Возвращение на предыдущую страницу .................................................................................... 5 

1.2.6. Удаление ....................................................................................................................................... 5 

1.2.7. Выход из Системы ...................................................................................................................... 5 

2. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ ...................................................................................................................... 6 

2.1 Область применения ........................................................................................................................ 6 

2.2 Уровень подготовки пользователей ............................................................................................... 6 

3. ПОРЯДОК РАБОТЫ В СИСТЕМЕ РЕГИОНАЛЬНЫХ ЭКСПЕРТОВ ......................................... 7 

3.1   Порядок входа на сайт ......................................................................................................................... 7 

3.4. Описание работы Регионального эксперта в Системе .................................................................... 10 

3.5. Работа с заявками на регистрацию в Конкурсе ................................................................................ 10 

4. РАБОТА С ЗАЯВКАМИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ ................................................................. 15 

4.1. Работа с номинациями ........................................................................................................................ 15 

4.2. Работа с «Протоколом открытия доступа к заявкам» ...................................................................... 20 

4.3. Загрузка справок  ................................................................................................................................. 22 

4.4. Работа с «Протоколом оценки сведений»  ........................................................................................ 23 

4.5. Работа с разделом «Новости»............................................................................................................. 24 

5. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ .................................................................................................................. 25 

6. ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОДДЕРЖКА ........................................................................................................... 26 

 

 



3 

 

ВВЕДЕНИЕ 

Настоящий документ содержит информацию по работе с программно-

информационным комплексом «Мониторинг проведения всероссийского конкурса 

«Российская организация высокой социальной эффективности» и награждение  

его победителей» Блока информационных систем обеспечения исполнения 

функций Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации  

в части оплаты труда, трудовых отношений и социального партнерства  

(далее соответственно – Система, Сайт, Инструкция). 

В данной Инструкции представлены все функции работы в Системе для роли: 

– Региональный эксперт Всероссийского конкурса «Российская 

организация высокой социальной эффективности» (далее – Конкурс). 



4 

 

1. ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА И СТАНДАРТНЫЕ ОПЕРАЦИИ СИСТЕМЫ 

1.1 Элементы интерфейса 

Стандартные элементы интерфейса, используемые в Системе, приведены  

в Таблице 1.  

Таблица 1. Перечень стандартных элементов интерфейса Системы 

Название Внешний вид Краткое описание 

 

 
Пункты меню 

 

 

 

Главное меню системы 

расположено в верхней части  

экрана. Для перехода из одного 

пункта меню в другой 

необходимо щелкнуть по 

названию пункта меню. 

 
Текст 

 

 
Текстовая информация, которая 

не может быть изменена. 

Кнопка  

Предназначена для  

подтверждения внесенных 

изменений или совершенных  

действий, сохранения данных и 

открытия вспомогательных 

окон. 

Текстовое поле 
 

 

Предназначено для ввода  

текстовой информации (текст,  

числовые значения). Для ввода 

информации необходимо 

щелкнуть по полю и ввести 

требуемое значение. 

 

Текстовое поле 

после ввода 

ошибочного 

значения 

 

 

 

 

 

Текстовое поле при ошибке  

ввода значения, имеет красный  

фон. При наведении указателя  

мыши отображается сообщение  

об ошибке. 

Для повторного ввода  

информации требуется щелкнуть  

по полю и ввести требуемое  

значение. 
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1.2 Стандартные операции 

1.2.1. Редактирование показателей экранной формы 

Для редактирования значений показателей экранной формы используется 

кнопка «Редактировать», расположенная внизу под формой:  

1.2.2. Сохранение введённых значений 

Для завершения редактирования значений показателей и сохранения 

введённых значений используется кнопка «Сохранить», расположенная внизу под 

формой:  

1.2.3. Выход из редактирования без сохранения введённых значений 

Для завершения редактирования значений показателей без сохранения 

введённых значений используется кнопка «Отмена», расположенная внизу 

под формой:  

1.2.4. Печать документа 

Для произведения печати документа используется кнопка «Печатные формы»: 

 

1.2.5. Возвращение на предыдущую страницу 

Для возвращения на предыдущую страницу Сайта используется кнопка 

«Вернуться»:  

1.2.6. Удаление 

Для того, чтобы удалить содержимое, необходимо нажать на кнопку «Удалить»: 

 

1.2.7. Выход из Системы 

Чтобы завершить работу с Системой, необходимо нажать на кнопку «Выход», 

расположенную в правом верхнем углу экрана:  
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2. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

2.1 Область применения 

Всероссийский конкурс «Российская организация высокой социальной 

эффективности» проводится с использованием цифровых технологий программно-

информационного комплекса «Мониторинг проведения всероссийского конкурса 

«Российская организация высокой социальной эффективности» и награждение  

его победителей» блока информационных систем Минтруда России. 

Система предназначена для организации Всероссийского конкурса 

«Российская организация высокой социальной эффективности», проведения всех 

этапов и награждения его победителей. 

Конкурс укрепляет социальную ответственность, стимулирует инновационные 

решения и способствует формированию системного, цифрового подхода  

в социальной политике России.  

2.2 Уровень подготовки пользователей 

К уровню подготовки пользователей (Региональных экспертов) 

предъявляются следующие требования: 

– знание основ функционирования операционной системы, с которой 

непосредственно работает Участник конкурса (Windows или Linux); 

– базовые знания веб-браузера, в котором непосредственно работает 

участник Конкурса. 
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3. ПОРЯДОК РАБОТЫ В СИСТЕМЕ РЕГИОНАЛЬНЫХ ЭКСПЕРТОВ 

3.1   Порядок входа на сайт 

Для работы в Системе региональному эксперту необходимо выполнить 

следующие действия: 

1) Откройте браузер. 

2) Введите в поле адресной строки браузера адрес главной страницы  

сайта (https://ot.rosmintrud.ru) или наведите на «QR-код», при переходе на который 

откроется «Блок информационных систем Минтруда России для входа в Систему – 

Оплата труда».  

 

 

Рисунок 1. Главная страница «Вход в Систему» 

https://ot.rosmintrud.ru/
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3.2. Порядок регистрации в Системе новых региональных экспертов 

3) Перейдите по ссылке «Заявка на подключение» (Рисунок 2). 

 

Рисунок 2. Заявка на регистрацию новых Региональных экспертов 

 

4) Заполните все обязательные поля в форме. 

5) Отправьте заявку. 

6) После проверки и подтверждения заявки вам будут направлены логин  

и пароль от учётной записи на адрес электронной почты, указанной в заявке. 
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3.3. Порядок авторизации в Системе региональных экспертов 

7) Нажмите на кнопку Войти в систему . Отобразится 

страница авторизации пользователя (Рисунок 3). 

 

Рисунок 3. Страница авторизации пользователя 

 

8) Введите имя пользователя в поле Логин, пароль – в поле Пароль. 

9) После введения данных нажмите на кнопку Войти. Если имя пользователя  

и пароль введены корректно, будет осуществлён переход на главную страницу 

Сайта для авторизованного пользователя (Рисунок 4). 

 
Рисунок 4. Главная страница Сайта для авторизованного Регионального эксперта 
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3.4. Описание работы Регионального эксперта в Системе 

Перед началом работы перейдите в пункт меню «Контактные данные»  

(Рисунок 5) и убедитесь в том, что в данном пункте заполнены все обязательные 

поля. 

 
Рисунок 5. Контактные данные 

ВАЖНО: В случае, если контактные данные не заполнены, либо при 

первой авторизации, Система не позволит покинуть страницу, пока не будут 

заполнены все обязательные поля. 

3.5. Работа с заявками на регистрацию в Конкурсе 

1) Перейдите в пункт меню «Заявки на регистрацию» (Рисунок 6). Откроется 

раздел «Новые». В данном пункте можно посмотреть заявки от работодателей  

на регистрацию в системе для участия в конкурсе. 
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Рисунок 6. Заявки на регистрацию 

2) Выберите пользователя, нажав на строку пользователя. Откроется 

карточка заявки на регистрацию участника Конкурса в Системе (Рисунок 7). 

 
 

Рисунок 7. Карточка заявки на регистрацию участника Конкурса  

(если нет дубликатов) 

3) Если в Системе уже зарегистрирован участник Конкурса с такими же ИНН  

и типом организации, то появляется вкладка «Найденные дубликаты» и карточка 
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заявки на регистрацию участника Конкурса будет выглядеть иначе (Рисунок 8). 

 
 

Рисунок 8. Карточка заявки на регистрацию участника Конкурса  

(если есть дубликаты) 

4) Если дубликатов найдено много (у организации много филиалов),  

то дополнительно выводится красная надпись, которая призывает обратить особое 

внимание (Рисунок 9). 
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Рисунок 9. Карточка заявки на регистрацию участника Конкурса  

(если есть дубликаты организации с большим количеством филиалов) 

5) Вкладка «Найденные дубликаты» представлена на Рисунке 10.  

 

Рисунок 10. Вкладка «Найденные дубликаты» 
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6) Необходимо внимательно сравнить данные, указанные в заявке  

на регистрацию нового участника Конкурса с данными на вкладке «Найденные 

дубликаты». Если данные совпадают, то есть организация уже имеет аккаунт в Системе, 

то нужно нажать кнопку «Отправить уведомление для восстановления пароля 

пользователя». Пользователю придет сообщение на адрес электронной почты о том,  

что аккаунт уже имеется и необходимо обратиться в службу технической поддержки для 

получения нового пароля. 

ВАЖНО: Участие в Конкурсе с несколькими аккаунтами от одной 

организации запрещено Правилами проведения Конкурса. 

7) Если данные дубликатов не совпадают с данными, указанными в заявке  

на регистрацию нового участника Конкурса с данными на вкладке «Данные заявки»  

или дубликатов не обнаружено, то нажмите на кнопку «Утвердить заявку», после чего 

участнику Конкурса будет направлен логин и пароль на указанную в разделе 

«Контактная информация» электронную почту, или на кнопку «Удалить заявку», если,  

к примеру, заявка заполнена некорректно или допущена ошибка. 

Примечание: 

– В разделе «Утверждено» можно просмотреть все утверждённые в разделе 

«Новые» заявки. 

– В разделе «Удалено» можно посмотреть заявки, которые были удалены в 

разделе «Новые». 
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4. РАБОТА С ЗАЯВКАМИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ 

4.1. Работа с номинациями 

В данном пункте меню («Заявки участников») осуществляется работа 

непосредственно с заявками по номинациям (Рисунок 11). 

 
Рисунок 11.  Заявки участников конкурса по периодам 

1) Чтобы перейти к выбранному периоду (году проведения конкурса), 

нажмите на соответствующую строку. После этого откроется таблица со списком 

номинаций и данными по заявкам на участие в Конкурсе (Рисунок 12).  

 
Рисунок 12. Список номинаций с данными по заявкам  

 

Для доступа к заявкам также можно перейти во вкладку «Организации». 

Откроется список по организациям, подавшим заявки на участие в конкурсе  

(Рисунок 12.а). 
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Рисунок 12.а Список организаций с данными по заявкам 

2) Выберите одну из номинаций. Далее откроется список организаций, 

подавших заявки по данной номинации (Рисунок 13). 

 

Рисунок 13. Список заявок по номинации 

3) ВАЖНО: для ознакомления со сводным отчётом, включающим в себя 

сведения об организациях по номинациям необходимо нажать на кнопку «Сводный 

отчёт» (Рисунок 14) 

 

Рисунок 14. Кнопка «Сводный отчет» 

4) После чего будет осуществлена загрузка файла сводного отчёта  

 в формате Excel (Рисунок 15). 
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Рисунок 15. Пример содержимого файла со сводным отчётом в формате Excel 
 

5) Далее выберите необходимую заявку от организации (выбранная заявка 

будет иметь значение «Опубликовано» в графе «Статус, региональный этап»). Слева 

под блоком с основной информацией о заявке представлены разделы заявки  

(Рисунок 16). 

 

Рисунок 16. Заявка на участие в Конкурсе 

ВАЖНО: чтобы проверить соответствие документов в заявке, необходимо 

выбрать раздел заявки «Документы участника конкурса» (Рисунок 17). 
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Рисунок 17. Прикреплённые документы в колонке «Файл» 

Примечание: если навести стрелку на слово «Файл» в нужной строке 

документа и нажать на левую кнопку мыши, то в браузере в соседней вкладке 

откроется файл для просмотра. При необходимости файл можно скачать  

или распечатать путём нажатия необходимых иконок (Рисунок 18). 

  (скачать)    (распечатать) 

Рисунок 18. Иконки при просмотре pdf - файла в соседней вкладке  

6) После проверки документов участника Конкурса необходимо также 

проверить раздел «Пояснительная записка» и раздел «Таблицы сведений/формы». За 

качественное заполнение «Пояснительной записки» региональный эксперт может 

добавить до 5 баллов к итоговой оценке заявки (Рисунок 19) 

 

Рисунок 20. Добавление баллов за «Пояснительную записку». 

7) После проверки всех файлов, если в них не найдено нарушений, следует 

нажать на кнопку «Принять» (Рисунок 17), в появившемся диалоговом окне 

необходимо добавить комментарий к заявке (Рисунок 19). Или отклоните по тем или 

иным причинам, нажав на кнопку «Отклонить». Также можно вернуть заявку  

на редактирование, нажав на кнопку «На редактирование». При возвращении  

на редактирование заявка не отклоняется, а возвращается на доработку участнику 

Конкурса. 
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Рисунок 19. Окно с подтверждением принятия заявки 

8) Если в разделе «Таблицы сведений/формы» обнаружены неверно 

указанные данные или данные, не подтверждённые документами, то региональный 

эксперт может внести корректировки, сняв указанную галочку и указав причину 

корректировки (Рисунки 20, 21). 

 

Рисунок 20. Проверка данных в разделе «Таблицы сведений/формы» 
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Рисунок 21. Корректировка данных в разделе «Таблицы сведений/формы» 

4.2. Работа с «Протоколом открытия доступа к заявкам» 

1) После проверки всех заявок по номинации нужно выбрать пункт меню 

«Протоколы», после чего откроется окно (Рисунок 22).  

   

Рисунок 22. Пункт меню «Протоколы» 

2) Следует нажать на кнопку «Редактировать» и заполнить данные 

«Протокола открытия доступа к заявкам» и после этого нажать на кнопку 

«Сохранить». 
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3) Необходимо перейти во вкладку «Экспертная группа» (Рисунок 23). 

 

Рисунок 23. Вкладка «Экспертная группа» 

4) ВАЖНО: Если до этого заполнен состав экспертной группы по другому 

протоколу или другой номинации, то состав экспертной группы можно скопировать, 

нажав кнопку «Скопировать из другого протокола» (Рисунок 24). 

  Рисунок 24. Копирование состава экспертной группы 

5) В случае если нет возможности скопировать состав экспертной группы 

можно заполнить его вручную, нажав кнопку «Редактировать» (Рисунок 23). 

Откроется вкладка для возможности редактирования экспертной группы  

(Рисунок 25). 

 

Рисунок 25. Редактирование состава экспертной группы 
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6) Для перевода заявки в следующий статус «Призер» необходимо 

опубликовать «Протокол открытия доступа к заявкам». 

Примечания: 

– Если есть замечания к заявке, её можно вернуть к статусу «Принято», для 

этого нужно нажать на кнопку «На проверку». 

– При нажатии на кнопку «Не призер» заявка не будет принимать 

дальнейшего участия в Конкурсе. 

4.3. Загрузка справок  

1) Для дальнейшей работы с заявкой необходимо запросить и загрузить 

справки у соответствующих органов. Для этого необходимо выбрать пункт меню 

«Заявки участника» и выбрать раздел «Справки об организации» (Рисунок 26). 

 

Рисунок 26. Раздел «Справки об организации» 

2) Для того, чтобы загрузить файл со справкой, необходимо нажать  

на кнопку «Прикрепить файл» в соответствующей документу строке. Файл должен 

быть в формате pdf. Если требуется загрузить несколько файлов в одной строке,  
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то их предварительно нужно объединить в один файл.  

3) Необходимо загрузить все требуемые справки об организации.                                                    

4.4. Работа с «Протоколом оценки сведений»  

1) Работа с «Протоколом оценки сведений» проводится аналогично работе  

с «Протоколом открытия доступа к заявкам» (см. раздел 3.5 инструкции). 

2) После заполнения всех необходимых полей протокола и прикрепления 

файла протокола необходимо прикрепить файл решения. 

3) Необходимо опубликовать протокол, нажав на кнопку «Опубликовать». 

4) После публикации протокола его можно отправить на федеральный 

уровень конкурса «Отправить на федеральный этап». 

5) Для отправки уведомления зайдите в пункт меню «Заявки участников», 

далее выберите период, затем выберите вкладку «Организации» и в ней организацию. 

Здесь представлен список номинаций, в которых участвует организация. Внизу также 

расположены две кнопки «Отправить уведомление» и «Шаблон уведомления» 

(Рисунок 27). 

 

Рисунок 27. Кнопки «Отправить уведомление» и «Шаблон уведомления» 

 В номинации Система выбирает до 9 призеров, места выставляются 
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автоматически на основе суммы баллов заявки! 

4.5. Работа с разделом «Новости» 

В данном пункте меню можно опубликовывать необходимую информацию для 

участников Конкурса (Рисунок 28). 

 

Рисунок 28. Раздел «Новости» 
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5. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

При возникновении аварийных ситуаций (самопроизвольный выход  

из Системы, сообщения об ошибках, не упомянутые в настоящей инструкции) 

необходимо обратиться к Системному администратору по телефонам:  

8 (495) 587-88-89, добавочный 0000, 8 (495) 586-08-83 или по адресу электронной 

почты: support@soctech-it.ru. 

В Таблице 2 приведено описание типичных ошибок, сбоев  

и аварийных ситуаций, возникающих при работе с Системой: 

Таблица 3. Аварийные ситуации и способы их устранения 

Аварийные 

ситуации/сбои 
Возможные причины  Действия пользователя  

Вход в Систему  

не выполняется 
 

 неверно введён логин 

или пароль 

 Ваша учётная запись  

в Системе удалена 

или повреждена 
 

 проверьте, правильно 

ли указаны 

логин/пароль 

 обратитесь к службе 

технической 

поддержки (контакты   

указаны  

на главной странице 

Системы) 

При выполнении 

операций Система 

отображает  

не целевой экран,  

а форму входа  

в Систему 

 

 Система отключила 

сессию, в которой 

Вы работали, из-за 

длительного 

бездействия 

 под Вашим 

логином/паролем  

в Системе работает 

другой пользователь 
 

 повторите вход  

в Систему 

 обратитесь к службе 

технической 

поддержки (контакты 

указаны на главной 

странице Системы) 
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6. ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОДДЕРЖКА 

При возникновении дополнительных вопросов по ошибкам,  

сбоям и аварийным ситуациям необходимо обратиться в службу  

технической поддержки ФКУ «Соцтех» по телефонам: 8 (495) 587-88-89, добавочный 

0000, 8 (495) 586-08-83 или адресу электронной почты: support@soctech-it.ru. 


