
  

                    
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ  

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КЛИН 
 

 
 

Руководителям 

общеобразовательных 

организаций 

 

 

Уважаемые руководители! 

 

В соответствии с письмом Министерства образования Московской области 

№18Исх-2475/06-01 от 09.02.2024 Управление образования направляет типовой 

порядок изменения программы обучения воспитанников, завершающих обучение по 

образовательной программе дошкольного образования в общеобразовательной 

организации (далее – ОО), реализующей основные общеобразовательные программы, 

и просит обеспечить своевременное выполнение процедур Порядка (Приложение 1). 

Функционал по переводу дошкольников на программу начального образования 

в системе Модуль «Образовательный учёт» в составе федеральной государственной 

информационной системы «Моя школа» будет открыт 15.02.2024 года. 

Инструкция https://myschool.mos.ru/help/instructions/schoolreg/acquaintance-

schoolreg/features-schoolreg/ (Приложение 2). 

В рамках подготовки к первой волне зачисления детей в 1 класс необходимо в 

срок до 15.02.2024: 

1. направить скан-копию приказа о назначении ответственного за работу по 

зачислению в ОО на электронную почту С.Г.Гайша (svetlanagaisha@yandex.ru);  

2. направить прогноз по количеству обучающихся (форма - Приложение 3) на 

электронную почту С.Г.Гайша (svetlanagaisha@yandex.ru);  

3. ответственным за работу по зачислению в ОО 

- создать 1 классы на 2024/2025 учебный год и указать количество мест в каждом 

классе (стр.15 инструкции); 

- проверить наличие учетных записей пользователей, которые будут работать 

в модуле «Образовательный учёт» по зачислению детей в ОО; 

Для добавления права администратора сотрудникам школы для доступа в модуле 

«Образовательный учёт» (дополнительно, при необходимости) следует произвести 

следующие шаги 

«Моя школа» → Справочники → Кадры → роли и права → ✓ администратор  

→ Администратору доступен модуль «Образовательный учёт». 

 

Ответственным за работу по зачислению в ОО в срок до 05.03.2024, согласно 

приказа Управления образования о закреплении адресов за школой (приказ будет 

направлен дополнительно), осуществить адресную привязку для закрепления 

 

141601, Московская область, 
г. Клин, ул. Чайковского, 14 
Телефон: 8 (496-24) 2-75-79 
E-mail: klin_upr.obr@mosreg.ru 

 

_________________ № _________________ 

 

на № ________________________________ 
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территорий проживания первоклассников для первой волны зачисления (стр.21 

инструкции). 

 
 

Приложение:  

1. Порядок (5 листов). 

2. Инструкция (89 листов).  

3. Форма запроса_План набора (1 лист). 

 

 

 

Начальник Управления образования                                                            Е.В.Завальнюк 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Гайша С.Г. 

8-49623-10-77
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Приложение 3. 

 

Планируемое количество первоклассников 
 

Наименование ОО: … 

 

Планируемое количество первых классов: … 
 

ПЛАНИРУЕМОЕ 

КОЛИЧЕСТВО переведенных 

детей с дошкольной программы 

на общеобразовательную 

ПЛАНИРУЕМОЕ 

КОЛИЧЕСТВО 

первоклассников, зачисленных 

в первую волну записи в 1 

класс (с 1 апреля по 30 июня) 

ПЛАНИРУЕМОЕ 

КОЛИЧЕСТВО 

первоклассников, зачисленных 

во вторую волну записи в 1 

класс (с 06 июля по 5 сентября) 
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Приложение 

к письму Министерства образования  

Московской области 

«_____» _____________2024 года 

 

 

Типовой порядок 

перевода воспитанников, завершающих обучение по программе дошкольного образования, 

на обучение по образовательной программе начального общего образования в рамках 

образовательной организации, реализующей основные образовательные программы 

 

1. Предмет регулирования 

 

1.1. Типовой порядок (далее – Порядок) регулирует отношения, возникающие в связи 

с переводом воспитанников, завершающих обучение по образовательной программе 

дошкольного образования в общеобразовательной организации, реализующей  основные 

общеобразовательные программы, на обучение по образовательной программе начального 

общего образования в этой же общеобразовательной организации (далее - Порядок), в части 

неурегулированной законодательством Российской Федерации и приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка 

приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего 

и среднего общего образования». 

1.2. Порядок регламентирует состав, последовательность и сроки выполнения процедур 

по изменению программы обучения воспитанников, завершающих обучение по образовательной 

программе дошкольного образования в общеобразовательной организации, реализующей 

общеобразовательные программы. 

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Порядке: 

1.3.1 Система - Модуль «Образовательный учёт» в составе федеральной государственной 

информационной системы «Моя школа». 

1.3.2. Организация – образовательная организация, реализующая программы дошкольного 

общего и начального общего образования. 

 

2. Круг Заявителей 

 

2.1 Лица, имеющие право на подачу заявления, являются граждане Российской Федерации, 

иностранные граждане, лица без гражданства, либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся в Организацию с заявлением о переводе детей на обучение по образовательным 

программам начального общего образования, которые завершают обучение по программе 

дошкольного образования в той же организации (далее соответственно - заявитель, заявление). 

2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1. могут представлять иные лица, действующие  

в интересах заявителя на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо  

в соответствии с законодательством (представитель заявителя).  

 
3. Порядок информирования Заявителей 

 

3.1.  Прием заявлений осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным 

документом организации. 

3.2. Информирование Заявителей осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте Организации. 

б) должностным лицом организации, ответственным за реализацию Порядка. 

 

4.  Результат рассмотрения заявления. 

 

4.1.  Результатом рассмотрения заявления является уведомление Заявителя о переводе 

ребенка, завершающего обучение по программе дошкольного образования  

в общеобразовательной организации, на обучение по образовательной программе начального 
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общего образования в той же организации, по форме, приведенной в Приложении 

1 к настоящему Порядку. 

4.2. Способ подачи заявления – лично в Организацию. 

4.3. Заявление оформляется в Системе. 

4.4. Организация принимает решение по результатам рассмотрения заявления в течение 

3 рабочих дней после прохождения проверок посредством межведомственного 

информационного взаимодействия или сверки копий документов с данными, указанными в 

заявлении, но не позднее 10 рабочих дней с момента регистрации заявления. 

4.5. Результат рассмотрения заявления оформляется в виде уведомления Заявителю, 

которое выдается сотрудником Организации Заявителю в дошкольном отделении Организации 

или направляется посредством электронной почты (по форме, приведенной в Приложении 2 к 

Порядку). 

4.6. В приеме в Организацию может быть отказано только по причине отсутствия в ней 

свободных мест.  

 

5. Срок приема заявления. 

 

5.1. Прием заявления о переводе воспитанников, завершающих обучение 

по образовательной программе дошкольного образования в общеобразовательной организации 

на обучение по образовательным программам начального общего образования в той 

же общеобразовательной организации, осуществляется Организацией с 15 февраля и завершается 

не позднее 5 сентября текущего года. 
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Приложение 1 к Порядку  

 

 

ФОРМА 

 

_________________________________ 
(руководителю общеобразовательной организации) 

_________________________________ 
 

_________________________________ 
(фамилия, имя, отчество родителя, законного представителя, 

адрес места жительства (регистрации) контактный телефон, 

адрес электронной почты) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 
Прошу перевести моего ребенка _____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество ребенка, дата, место  рождения) 

 

являющегося воспитанником дошкольной группы____________________________________________ 

                            (наименование дошкольной группы) 

 

                                   (наименование общеобразовательной организации) 

 

в связи с завершением обучения по общеобразовательной программе дошкольного образования на 

обучение по образовательной программе начального общего образования и зачислить его в 1  класс 

на____учебный год______________________________________________________________________ 

(наименование общеобразовательной организации) 

 

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных и 

персональных данных ребенка____________________________________________________________ 

(ФИО ребенка) 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано 

мной в письменной форме. 

 

 
 

"__" __________ 20__ года                ___________________ 

(подпись) 
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Приложение 2 к Порядку  

 

 

Форма уведомления о результатах рассмотрения заявления 

(бланк общеобразовательной организации) 

 

 

      ФИО заявителя 

 

                                                                                                               

 

Уважаемый заявитель! 

   Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления  _____ (№ дата подачи) Ваш 

ребенок ________________________________________________________________________ 

 (ФИО ребенка) 

 

переведен на обучение по образовательной программе начального общего образования и 

зачислен в 1 «______»  класс  _______________________________________________. 
                   (наименование общеобразовательной организации) 

 

 

 Дата                                            

ФИО  исполнителя                                                                     Подпись 
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ОБРАЗЕЦ 

 

Директору 
муниципального бюджетного  

общеобразовательного учреждения 

«Манохинская  средняя 

общеобразовательная школа» 

г.о. Иваново, Московской области 

И.И. Ивановой 

 

Смирновой  Нины Ивановны, проживающей 

по адресу: Московская область, 

г.о. Иваново, ул. Ленина, д. 1, кв. 1,  

тел. 8-903-000-00-00,  

адрес электронной почты: 

korst@mail.ru 
 
 

заявление. 
 

                  

Прошу перевести моего ребенка Иванова Ивана Ивановича, 27.07.2016 г.р., 

зарегистрированного по адресу:  Московская Область, Химки, Ленинский 

Проспект 22, кв. 84,  и, проживающего по адресу:  

__________________________________________ (при наличии), являющегося 

воспитанником дошкольной группы «Семицветик» муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Манохинская средняя общеобразовательная 

школа»  Московской области в 1  класс  муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Манохинская  средняя общеобразовательная 

школа» г.о. Иваново, в связи с завершением обучения по общеобразовательной 

программе дошкольного образования на обучение по образовательной программе 

начального общего образования. 

  
Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих 

персональных данных и персональных данных ребенка Смирнова Сергея 

Сергеевича, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. Согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

 

 
«__» __________ 20__ года            ____________ 

       (подпись) 
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Руководство пользователя. 
Система «Образовательный учет» 
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Пользователи системы и их роли 
 

Роль - это набор прав по работе в системе.  

Администратор системы настраивает права доступа к данным и функционалу системы.  

В образовательных организациях (ОО) сотрудникам предоставляется роль 
«Сотрудник ОО». 

Для роли «Сотрудник ОО» могут быть настроены следующие права доступа: 

Работа с заявлениями: 
 Регистрация заявлений на постановку в очередь 
 Изменение заявлений 
 Просмотр заявлений 
 Просмотр реестра заявлений 

Работа с личными делами обучающихся: 
 Просмотр реестра персон 
 Изменение персоны 
 Просмотр реестра приказов 
 Изменения приказов 

Фиксация достижений обучающихся: 
 Создание и редактирование мероприятия 
 Просмотр мероприятия 
 Просмотр реестра мероприятий 
 Назначение на мероприятие 

Работа со свойствами организации (программы, группы, помещения): 
 Администрирование реестра ОО и реестра зданий ОО 
 Просмотр реестра ОО и реестра зданий ОО 
 Редактирование групп 
 Создание групп 
 Редактирование образовательных программ 
 Создание образовательных программ 
 Просмотр регламента 
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Начало работы 

На главной странице для роли «Сотрудник ОО» по умолчанию открывается форма для 
поиска заявлений и личных дел, а также сведения об организации (рис.1). 

 

Рисунок 1. Главная страница системы «Образовательный учёт» 

У сотрудника образовательной организации отображается информация только по той 
школе, к которой он привязан. 

При изменении настроек роли необходимо выйти и войти в систему повторно.  
Все изменения вступают в силу только после следующего входа. 
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Работа с организациями 

Раздел «Организации» предназначен для работы с реестром организаций, 
образовательными программами и классами (рис.2). 

 

Рисунок 2. Раздел «Организации» 

Раздел «Организации» состоит из следующих пунктов (рис.2): 

 Реестр организаций 
 Образовательные программы 
 Классы 
 Терпривязка (территориальная привязка) 
 Управление классами и образовательными программами 
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Реестр организаций 
Для перехода в реестр организаций в главном системном меню выберите 
«Организации  Реестр организаций». В реестре организаций представлен список 
доступных организаций (рис.3). 

 

Рисунок 3. Реестр организаций 

Для просмотра подробной информации нажмите на название организации в реестре. 
Проверьте все данные об организации: реквизиты, юридический адрес, почтовый 
адрес и другие данные (рис.4). 

 

Рисунок 4. Общие сведения об организации 
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Некоторые поля в сведениях об организации недоступны для редактирования, так как 
передаются в систему автоматически из единого реестра (справочника организаций).  

Список полей, которые недоступны для редактирования:  

 Наименование ОО 
 Краткое наименование ОО 
 Номер ОО 
 ИНН 
 Юридический адрес 
 Учредитель ОО 
 КПП 
 Организационно-правовая форма по ОКОПФ 
 ФИО руководителя 
 Код ЕГИССО 
 Телефон 
 Веб-сайт 
 Электронная почта 
 Тип учреждения  

Если в организации юридический и почтовый адреса отличаются, необходимо нажать 
на кнопку «Контакты» в левой части экрана. В поле «Почтовый адрес» снимите 
галочку «Совпадает с юридическим» и введите корректный почтовый адрес (рис.5). 

 

Рисунок 5. Контакты 

Для сохранения изменений нажмите на кнопку «Сохранить» (рис.5). 
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Обратите внимание! Адрес необходимо вводить следующим образом: в открывшемся 
окне редактирования / ввода адреса достаточно ввести первые буквы названия 
населенного пункта. Далее система предложит выбрать из списка подходящие 
значения. 

Столбцы 

При необходимости вы можете настроить отображение столбцов в реестре. 

Для настройки столбцов нажмите на кнопку «Столбцы» в правом верхнем углу (рис.6). 

 

Рисунок 6. Настройка отображения столбцов 

В выпадающем списке отметьте столбцы, которые необходимо добавить или скрыть 
из таблицы (рис.7). 

 

Рисунок 7. Выбор столбцов 
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Образовательные программы  
Для перехода в реестр образовательных программ (ОП) в главном системном меню 
выберите «Организации  Образовательные программы» (рис.8).  

 

Рисунок 8. Реестр образовательных программ 

Фильтры 

Для быстрого поиска образовательной программы вы можете воспользоваться 
фильтрами слева (рис.9). 

 

Рисунок 9. Фильтры для образовательных программ 
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После выбора необходимых фильтров нажмите на кнопку «Применить» (рис.10). 

 

Рисунок 10. Выбранные фильтры 

 
Создание и редактирование образовательной программы 

Для создания образовательной программы выполните несколько действий. 

1. Нажмите на кнопку «Действия» в правом верхнем углу и выберите действие 
«Создать» (рис.11). 

 

Рисунок 11. Действие «Создать» 
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2. В открывшейся форме «Создание образовательной программы» во вкладке 
«Основные сведения» заполните обязательные поля (рис.12).  

 

Рисунок 12. Вкладка «Основные сведения» 
 

Основные сведения ОП: 
 Образовательная организация — выбор организации, для которой создается 

образовательная программа. 

 Дата начала действия — период действия образовательной программы.  

Параметр «Бессрочная» делает образовательную программу доступной в 
любом учебном году, начиная с того, на который приходится начало периода 
действия.  

 Наименование — наименование образовательной программы. 

 Уровень образования — уровень образования, который получат обучающиеся 
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по завершении. 

 Тип — тип образовательной программы в соответствии со справочником типов 
образовательных программ (УФТТ). 

 Адаптированность — дополнительный параметр образовательной программы 
для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом 
особенностей их психофизического развития и индивидуальных 
возможностей. 

3. Далее перейдите во вкладку «Дополнительные» и заполните обязательные 
поля, отмеченные звездочкой (рис.13). 

 

Рисунок 13. Вкладка «Дополнительные» 

Дополнительные сведения ОП: 

 Форма обучения —  доступен выбор одной опции (очно, заочно, очно-заочно, 
самообразование, семейное образование). 

 Продолжительность обучения —   количество учебных лет, в течение которых 
осваивается образовательная программа (начального общее образование – 4 
или 3 года, основное общее образование - 5 лет, среднее общее - 2 года). 
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 Часы освоения — количество академических часов, необходимых для освоения 
создаваемой программы (указывается при наличии). 

 Профиль —  узконаправленный профиль образовательной программы 
(указывается при наличии). 

 Предметы — предметы, на которые заявлено углубленное изучение в 
создаваемой образовательной программе (доступен множественный выбор). 

 Тип финансирования — доступен выбор одной опции (бюджетное, контрактное, 
платное, прочее, целевое). 

4. Для сохранения новой образовательной программы нажмите на кнопку 
«Сохранить».   

Выгрузка всех данных 

Чтобы выгрузить данные из таблицы, нажмите на кнопку «Действия» и выберите 
действие «Выгрузка всех данных» (рис.14). 

 

Рисунок 14. Действие «Выгрузка всех данных» 
 

Данные сохранятся в виде таблицы в формате .xlsx. 
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Классы 

Раздел «Классы» предназначен для просмотра классов, созданных в образовательной 
организации. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Организации  Классы» 
(рис.15).  

 

Рисунок 15. Реестр классов 

Создание класса 

Для создания класса выполните несколько действий. 

1.  Нажмите на кнопку «Действия» в правом верхнем углу и выберите пункт 
«Создать класс» (рис.16). 

 

Рисунок 16. Действие «Создать класс» 
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2. В открывшейся форме заполните все обязательные поля (рис.17).  

 

Рисунок 17. Создание нового класса 

Основные поля для создания класса: 

 Учебный год —  год, в рамках которого будет действовать создаваемый или 
редактируемый класс. 

 Дата открытия — дата открытия класса. 

 Образовательная организация — образовательная организация, в рамках 
которой действует класс. 

 Образовательные программы — указывается образовательная программа, для 
которой создается класс. 
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 Год освоения ОП — указывается год по порядку обучения в выбранной 
образовательной программе: 

o начальное общее образование - 4 года обучения (1 класс - 1-й год 
обучения, 2 класс - 2-й год обучения, 3 класс - 3-й год обучения, 4 класс - 
4-й год обучения); 

o основное общее образование - 5 лет обучения (5 класс - 1-й год обучения, 
6 класс - 2-й год обучения, 7 класс - 3-й год обучения, 8 класс - 4-й год 
обучения, 9 класс - 5-й год обучения); 

o среднее общее образование - 2 года обучения (10 класс - 1-й год 
обучения, 11 класс - 2-й год обучения). 

 Наименование — название класса. 

 Число мест — указывается количество обучающихся, на которое рассчитан 
класс. 

 Особенности класса — указывается особенность / направленность класса. 

3. Для сохранения данных и создания класса нажмите на кнопку «Сохранить». 
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Изменение класса 

Для изменения информации по созданному ранее классу нажмите на наименование 
класса в реестре. Откроется окно «Изменение классов» (рис.18). 

 

Рисунок 18. Изменение класса 

После внесения изменений нажмите на кнопку «Сохранить». 

Для удаления класса нажмите на кнопку «Удалить», для закрытия формы – кнопка 
«Отмена». 

Документ создан в электронной форме. № 27-1 от 14.02.2024. Исполнитель: Гайша С.Г.
Страница 26 из 97. Страница создана: 13.02.2024 16:07



19 
 

Копирование классов на следующий учебный год 

Для копирования классов откройте реестр классов и нажмите на кнопку «Действия» 
в правом верхнем углу. В выпадающем списке выберите действие «Перенос на новый 
учебный год» (рис.19). 

 

Рисунок 19. Перенос на новый учебный год 

В открывшемся окне выберите учебный год, из которого будет производиться 
копирование. Нажмите на кнопку «Далее» (рис.20). 

 

Рисунок 20. Вкладка «Откуда копировать» 

Во вкладке «Перечень классов» классы разделены по образовательным программам. 
Классы на последнем году обучения по заданной образовательной программе 
копированию не подлежат, их необходимо удалить из списка (рис.21). 
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Введите вручную новые названия классов, которые планируются в следующем 
учебном году, и нажмите на кнопку «Сохранить» (рис.21). 

 

Рисунок 21. Вкладка «Перечень классов» 

Обратите внимание! Данная опция предназначена для переноса пустых классов на 
следующий учебный год без перевода учеников. 

Для перевода учеников на следующий учебный год необходимо воспользоваться 
соответствующим приказом. 

Повторно скопировать классы на следующий учебный год невозможно. 
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Территориальная привязка 
Территориальная привязка предназначена для закрепления территорий проживания 
при подаче заявлений за образовательной организацией (ОО). Территориальное 
закрепление влияет на выбор территориальной ОО по адресу прописки ребёнка. 

Для просмотра реестра территориальных участков в главном системном меню 
выберите «Организации Терпривязка» (рис.22).  

 

Рисунок 22. Переход к разделу «Терпривязка» 

Для реестра территориальных участков доступны следующие действия (рис.23): 

 создание территориального участка 
 объединение участков 
 отчет о территориальной привязке 

 

Рисунок 23. Действия в реестре территориальных участков 

Создание территориального участка 

Для создания территориального участка выполните несколько действий.  

1. Нажмите на кнопку «Действия» в правом верхнем углу реестра и выберите 
пункт «Создание территориального участка».  
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2. В открывшемся модальном окне во вкладке «Общие сведения» введите 
название территориального участка (для удобства рекомендуем вводить 
краткое наименование ОО) и нажмите на кнопку «Далее» (рис.24). 

 

Рисунок 24. Вкладка «Общие сведения» 

3. Во вкладке «Образовательные организации» выберите из выпадающего списка 
образовательную организацию, для которой создаётся территориальный 
участок, и нажмите на кнопку «Далее» (рис.25). 

 

Рисунок 25. Вкладка «Образовательные организации» 
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Вкладка «Адреса» состоит из следующих блоков (рис.26): 

 Поиск и добавление адресов — на данной вкладке выполняется поиск и 
добавление новых адресов в создаваемый участок; 

 Найденные адреса – адреса, относящиеся к выбранной улице (населённому 
пункту, если в нём не предусмотрено улиц). Вы можете добавить все найденные 
по введённой улице адреса с помощью опции «Добавить все», а также 
«Добавить нечетные» или «Добавить четные»; 

 Добавленные адреса — на данной вкладке отображаются все добавленные в 
участок адреса. 

 

Рисунок 26. Вкладка «Адреса» 
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4. Во вкладке «Адреса» в поле «Город», «Населенный пункт» введите первые 
значения топонима (без указания "ул.", "г.", "пос." и др.) и выберите населенный 
пункт из предложенного списка. Для добавления всей группы адресов сразу 
нажмите на кнопку «+» справа от поля для ввода (рис.27).  

 

Рисунок 27. Вкладка «Адреса». Поиск и добавление адресов 

После заполнения предыдущего пункта согласно описанным правилам разбора 
адреса система предложит адреса, относящиеся к выбранной улице (населённому 
пункту, если в нём не предусмотрено улиц).  
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5. Для поиска необходимого здания, относящегося к улице, введите в строку 
поиска номер здания (рис.28). 

 

Рисунок 28. Поиск здания в населенном пункте 

6. Для добавления найденного адреса к участку нажмите на кнопку «+Добавить». 
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Добавленный адрес будет перемещён во вкладку «Добавленные адреса» (рис.29). 

 

Рисунок 29. Вкладка «Добавленные адреса» 

7. После того, как вы добавите все необходимые адреса в участок, нажмите на 
кнопку «Сохранить». Для возврата на предыдущую вкладку нажмите на 
название вкладки или воспользуйтесь кнопкой «Назад». 

После сохранения данный участок отобразится в реестре территориальных участков. 

Обратите внимание! После сохранения информации о территориальном участке вы 
можете дополнить или удалить адреса с помощью опции «Связанные адреса» в 
карточке участка. 

Операции с территориальным участком 

Для открытия карточки участка нажмите на название участка в реестре 
территориальных участков (рис.30). 

 

Рисунок 30. Выбор участка из реестра территориальных участков 
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В карточке территориального участка доступна следующая информация (рис.31): 

 Общие сведения —наименование и учебный год, в рамках которого действует 
привязка; 

 Образовательные организации — список ОО с юридическими и фактическими 
адресами, к которым прикреплены адреса в участке; 

 Адреса участка — список всех привязанных адресов, добавленных при 
создании / последнем редактировании участка. 

 

Рисунок 31. Карточка территориального участка 

Слева от карточки расположены доступные операции с участком (рис.32). 

 

Рисунок 32. Операции с участком 
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Операции с участком (рис.32): 

 Удалить участок — функция предназначена для удаления информации и 
отвязывания адресов от образовательных организаций. При удалении требуется 
подтверждение; 

 Изменить участок — изменение учебного года и названия; 
 Связанные организации — функция позволяет добавить в участок другие 

организации, за которыми закреплены указанные адреса; 
 Связанные адреса — функция предназначена для корректирования списка 

привязанных к участку адресов (рис.33).  

 

Рисунок 33. Операции с участком 
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Управление классами и образовательными программами 
В разделе «Управление классами и образовательными программами» вы можете 
проверить сведения о классах и программах организации, не переходя по разным 
страницам в системе (рис.34). 

 

Рисунок 34. Экран управления классами и образовательными программами 

В данном разделе вам доступны следующие действия: 

 просмотреть список всех классов, их состава, а также образовательные 
программы в организации; 

 создать / редактировать классы и образовательные программы в организации. 
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Работа с заявлениями 

Просматривать последние полученные с портала Госуслуг заявления вы можете на 
главной странице в блоке «Заявления» (рис.35). 

 

Рисунок 35. Просмотр заявлений с главной страницы 

Для просмотра всех заявлений, поданных через портал Госуслуг и созданных в 
системе, необходимо перейти в реестр заявлений. 
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Реестр заявлений 

Раздел «Реестр заявлений» предназначен для просмотра поданных заявлений в 
образовательную организацию, а также поиска заявлений в системе. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Заявления  Реестр 
заявлений» (рис.36). 

 

Рисунок 36. Переход в раздел «Новое заявление на прием» 

Откроется страница реестра заявлений (рис.37). 

 

Рисунок 37. Реестр заявлений 
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Для поиска заявлений вы можете воспользоваться фильтрами слева. После выбора 
параметров нажмите на кнопку «Применить». 

Также у вас есть возможность выбрать нужные для отображения столбцы, нажав на 
кнопку «Столбцы» в правом верхнем углу экрана. 

Карточка заявления 

Для перехода в карточку заявления выберите в реестре заявлений нужного 
учащегося. 

Откроется заявление учащегося (рис.38). 

 

Рисунок 38. Карточка заявления 

Проверьте всю информацию из заявления по учащемуся и его родителям / законным 
представителям. При необходимости запросите необходимые документы для 
принятия решения о зачислении / отчислении учащегося. 
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У вас есть возможность выполнить следующие действия с заявлением (меню с 
возможными действиями расположено в левой части экрана): 

 Поставить на учет (заявление находится в статусе «Ожидает рассмотрения») – 
постановка заявления в очередь на рассмотрение; 

 Отказать в приеме (заявление находится в статусе «Ожидает рассмотрения») – 
зачисление ученика отклонено по удовлетворительной причине; 

 Предварительно зачислить (заявление находится в статусе «В очереди») – 
предварительное зачисление учащегося в образовательную организацию; 

 Отказать в зачислении (заявление находится в статусе «В очереди») – 
зачисление ученика отклонено по удовлетворительной причине; 

 Зарегистрировать неявку (заявление находится в статусе «Приглашено») – 
возврат заявления в очередь на рассмотрение; 

 Отозвать – заявление отозвано заявителем; 
 Вернуть в очередь – возврат заявления в очередь на рассмотрение; 
 Основные данные – проверка и изменение персональных данных ученика; 
 Адреса – проверка и изменение места регистрации и жительства ученика; 
 Представители – проверка и изменение данных представителей ученика; 
 Информация о здоровье – проверка и изменение данных о здоровье ученика; 
 Файлы – проверка и изменение прилагаемых к заявлению файлов; 
 Отправить сообщение – отправка сообщения представителю ученика; 
 Обновить данные из РК – соотнесение данные с региональным контингентом и 

обновление их в заявлении в соответствии с данными в контингенте; 
 Печать – скачивание заявления в формате .doc; 
 Согласие на обработку персональных данных – скачивание согласия в формате 

.doc; 
 Печать уведомлений – скачивание уведомления о постановке заявления на учет 

в формате .doc; 
 Информация о брате / сестре – указание информации о брате / сестре, 

обучающихся в образовательной организации, куда подается заявление. 
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При выборе действия «Поставить на учет» происходит проверка на соответствие 
указанных в заявлении адресов территориальной привязке образовательной 
организации. 

При несоответствии адреса будет выведено соответствующее уведомление (рис.39). 

 

Рисунок 39. Уведомление об ошибке 

Обратите внимание! При обработке заявлений с портала Госуслуг все действия с 
заявлениями, а также оставленные комментарии будут передаваться заявителям. 
Действие «Предварительно зачислить» является окончательным для таких заявлений. 
Заявителям приходит сообщение о зачислении учащегося в образовательную 
организацию. 
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Создание заявления на прием 

Раздел «Новое заявление на прием» начинает процесс зачисления учащихся в 
организации в рамках регламентированного приема заявлений в 1 класс на новый 
учебный год. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Заявления  Новое 
заявление на прием» (рис.40). 

 

Рисунок 40. Переход в раздел «Новое заявление на прием» 
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Откроется страница создания заявления (рис.41). 

  

Рисунок 41. Создание заявления на прием 

Для создания заявления на прием необходимо выполнить несколько действий. 

1. Заполните основные сведения о заявлении (рис.41): 
 выберите из выпадающего списка учебный год, на который требуется 

зачислить ученика; 
 укажите нужный регламент приема; 
 выберите из выпадающего списка нужную образовательную программу; 
 при необходимости выберите льготу на ученика; 
 выберите из выпадающего списка желаемый язык изучения; 
 укажите информацию о брате / сестре, обучающихся в образовательной 

организации, куда подается заявление; 
 при необходимости заполните примечание.  
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2. Заполните личные данные ученика (рис.42): 
 укажите ФИО ученика; 
 введите дату рождения ученика; 
 укажите место рождения; 
 при наличии укажите СНИЛС ученика; 
 выберите из выпадающего списка тип гражданства; 
 при наличии укажите телефон и адрес электронной почты ученика; 
 при необходимости укажите родной язык и ранее изучаемые языки; 

 

Рисунок 42. Личные данные ученика 
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3. Укажите данные документа ученика (рис.43).  

 

Рисунок 43. Заполнение документов ученика 

Обратите внимание! При выборе разных типов документа, количество обязательных 
полей может отличаться. Номер и дата выдачи являются обязательными при любом 
типе документа. 

При наличии нескольких документов нажмите на кнопку «+Добавить документ» и 
введите нужные данные. 

4. Заполните адреса регистрации и места жительства ученика (рис.44), нажав на 
кнопку «Ввести адрес» и выбрав нужные значения в появившемся окне. 

 

Рисунок 44. Указание места регистрации и фактического проживания ученика 
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При наличии только временной регистрации отметьте галочкой поле «Есть временная 
регистрация» (рис.45), нажмите на кнопку «Ввести адрес» и заполните нужные поля в 
открывшейся форме. 

 

Рисунок 45. Пометка поля «Есть временная регистрация» 

Если адрес регистрации и фактического проживания ученика совпадают, отметьте 
галочкой поле «Совпадает с адресом регистрации / временной регистрации». 
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5. Введите данные родителей / законных представителей ученика (рис.46) нажав 
на кнопку «+Добавить законного представителя» и заполнив все поля, 
отмеченные звездочкой: 
 укажите основные сведения о заявителе; 
 введите сведения о документе, удостоверяющем личность заявителя; 
 укажите контактные и адресные данные. 

 

Рисунок 46. Личные данные родителей / законных представителей 
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При отсутствии второго родителя отметьте галочкой поле «Второй родитель 
отсутствует». 

При наличии информации про других родителях / законных представителях нажмите 
на кнопку «+Добавить законного представителя» и заполните все необходимые поля. 

6. Укажите информацию о здоровье ученика (рис.47): 

 

Рисунок 47. Информация о здоровье ученика 

При наличии инвалидности отметьте галочкой поле «Есть инвалидность» и заполните 
другие обязательные поля. 

7. Отметьте галочкой все поля ознакомления, согласия и предоставления 
документов. Добавьте необходимые сканы документов, нажав на кнопку 
«Добавить файл» (рис.48). 

 
Рисунок 48. Добавление файлов 

8. Нажмите на кнопку «Сохранить». Заявление будет сохранено со статусом «В 
очереди».  
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Создание заявления на перевод 

Раздел «Новое заявление на перевод» начинает процесс зачисления учащихся в 
организации на текущий либо следующий учебный год: 

 во все параллели, кроме 1 и 10 (на период регламентированного приема 
заявлений на поступление в 1 и 10 классы) на следующий учебный год; 

 во все параллели, включая 1 и 10 на текущий учебный год. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Заявления  Новое 
заявление на перевод» (рис.49). 

 
Рисунок 49. Переход в раздел «Новое заявление на перевод» 
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Откроется страница создания заявления (рис.50). 

 

Рисунок 50. Создание заявления на перевод 

Для создания заявления на перевод необходимо выполнить несколько действий. 

1. Заполните основные сведения о заявлении (рис.50): 
 выберите из выпадающего списка учебный год, на который требуется 

зачислить ученика; 
 укажите нужный регламент приема; 
 выберите параллель для перевода ученика; 
 выберите из выпадающего списка нужную образовательную программу; 
 при необходимости выберите льготу на ученика; 
 выберите из выпадающего списка желаемый язык изучения; 
 укажите информацию о брате / сестре, обучающихся в образовательной 

организации, куда подается заявление; 
 при необходимости заполните примечание.  

Документ создан в электронной форме. № 27-1 от 14.02.2024. Исполнитель: Гайша С.Г.
Страница 51 из 97. Страница создана: 13.02.2024 16:07



44 
 

2. Заполните личные данные ученика (рис.51): 
 укажите ФИО ученика; 
 введите дату рождения ученика; 
 укажите место рождения; 
 при наличии укажите СНИЛС ученика; 
 выберите из выпадающего списка тип гражданства; 
 при наличии укажите телефон и адрес электронной почты ученика; 
 при необходимости укажите родной язык и ранее изучаемые языки. 

 

Рисунок 51. Личные данные ученика 
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3. Укажите данные документа ученика (рис.52).  

 

Рисунок 52. Заполнение документов ученика 

Обратите внимание! При выборе разных типов документа набор обязательных полей 
различный. Номер и дата выдачи являются обязательными при любом типе документа. 

При наличии нескольких документов нажмите на кнопку «+Добавить документ» и 
введите необходимые данные. 

4. Заполните адреса регистрации и места жительства ученика (рис.53), нажав на 
кнопку «Ввести адрес» и выбрав нужные значения в появившемся окне. 

 

Рисунок 53. Указание места регистрации и фактического проживания ученика 
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При наличии только временной регистрации отметьте галочкой поле «Есть временная 
регистрация» (рис.54), нажмите на кнопку «Ввести адрес» и заполните нужные поля. 

 

Рисунок 54. Пометка поля «Есть временная регистрация» 

Если адрес регистрации и фактического проживания ученика совпадают, отметьте 
галочкой поле «Совпадает с адресом временной регистрации». 
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5. Введите данные родителей / законных представителей ученика (рис.55), нажав 
на кнопку «+Добавить законного представителя» и заполнив все поля, 
отмеченные звездочкой: 
 укажите основные сведения о заявителе; 
 введите сведения о документе, удостоверяющем личность заявителя; 
 укажите контактные и адресные данные. 

 

Рисунок 55. Личные данные родителей / законных представителей 
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При отсутствии второго родителя отметьте галочкой поле «Второй родитель 
отсутствует». 

При наличии информации о других родителях / законных представителях нажмите на 
кнопку «+Добавить законного представителя» и заполните все необходимые поля в 
открывшейся форме. 

6. Укажите информацию о здоровье ученика (рис.56): 

 

Рисунок 56. Информация о здоровье ученика 

При наличии инвалидности отметьте галочкой поле «Есть инвалидность» и заполните 
обязательные поля. 

7. Отметьте галочкой все поля ознакомления, согласия и предоставления 
документов. Добавьте необходимые сканы документов, нажав на кнопку 
«Добавить файл» (рис.57). 

 
Рисунок 57. Добавление файлов 

8. Нажмите на кнопку «Сохранить». Заявление будет сохранено со статусом «В 
очереди». 
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Предварительное комплектование 

Предварительное зачисление детей в образовательную организацию необходимо для 
формирования приказа о комплектовании, в котором отображаются только 
предварительно зачисленные дети. Данная процедура позволяет не заходить в 
карточку каждого из заявлений, чтобы нажать кнопку «Предварительно зачислить», а 
сделать все в одном месте на странице комплектования. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Заявления  
Комплектование» (рис.58). 

 

Рисунок 58. Переход в раздел «Комплектование» 

Для предварительного комплектования выполните следующие действия: 

1. Выберите образовательную организацию, в которую требуется предварительно 
зачислить детей. 

2. Выберите учебный год, в который подавались заявления. 
3. Выберите регламент подачи заявлений (рис.59). 
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Рисунок 59. Выбор параметров для массового комплектования 

В зависимости от количества заявлений процедура комплектования может занимать 
некоторое время (рис.60). 

 

Рисунок 60. Обработка заявлений 

В верхнем блоке на экране комплектования появится информация об организации 
(название организации, выбранный регламент и учебный год). 

Доступные действия в блоке об организации (рис.61). 

 

Рисунок 61. Действия с данными о комплектовании 

1. Изменить - позволяет изменить предварительно указанные настройки по 
комплектованию: учебный год, регламент. 

2. Открепить - позволяет начать процедуру комплектования по другой 
образовательной организации, если сотрудник работает с несколькими 
школами.  
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Обратите внимание! Для сотрудников ОО, выполняющих комплектование по одной 
образовательной организации, кнопка «Открепить» не используется. 

В нижнем блоке на странице комплектования отобразятся заявления, 
распределённые по образовательным программам, на которые они были поданы 
(рис.62). 

 

Рисунок 62. Заявления для создания массового приказа о комплектовании 

Под наименованием образовательной программы расположен блок со статистикой по 
ней: 

 мест всего – суммарное количество мест во всех классах (учитываются все 
параллели) по данной образовательной программе; 

 зачисленных – количество уже зачисленных на данную образовательную 
программу (учитываются все параллели); 

 предварительно зачисленных – суммарное количество заявлений в статусе 
«Предварительно зачислено» по данной образовательной программе; 

 свободных мест – количество свободных мест в параллелях по данной 
образовательной программе. 

Обратите внимание! Красным выделено количество необработанных заявлений в 
списке на комплектование. Статистика также обновляется в процессе обработки 
заявлений. 
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В заявлении указана следующая информация (рис.63): 

 ФИО ребёнка; 
 дата рождения; 
 номер заявления в системе с ссылкой для перехода в карточку заявления; 
 дата и время регистрации заявления в системе; 
 наименование ОО, куда было подано заявление; 
 наличие льгот; 
 источник. 

Для каждого заявления на экране комплектования доступны два действия (рис.63). 

 

Рисунок 63. Действия с заявлением 

«Предварительно зачислить»  – отвечает за предварительное зачисление 
заявления на предложенную образовательную программу. При выполнении данной 
операции будет открыто окно предварительного зачисления, где необходимо выбрать 
образовательную программу и указать комментарий (комментарий необязателен); 

«Отказать в зачислении»  – отвечает за снятие заявления с очереди и переводит 
заявление в статус «Отказано в зачислении». При выполнении данной операции 
обязательным для заполнения является поле «Комментарий». 

После обработки заявлений предварительно зачисленные дети отобразятся в приказе 
о комплектовании. У сотрудника ОО также появится список детей, которые по разным 
причинам не могут быть предварительно зачислены. 

Все обработанные заявления также можно найти в реестре заявлений, выбрав в 
фильтре соответствующие статусы. 
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Работа с приглашениями 

Раздел «Приглашения» предназначен для приглашения заявителей в организацию, 
чтобы в дальнейшем по результатам приглашения выпустить приказ о зачислении или 
произвести другие операции с заявлением. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Заявления  
Приглашения» (рис.64). 

 

Рисунок 64. Переход в раздел «Приглашения» 

Откроется страница приглашений (рис.65). 

 

Рисунок 65. Приглашения 
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Для поиска приглашений вы можете воспользоваться фильтрами слева. После выбора 
нужных параметров нажмите на кнопку «Применить». 

Также у вас есть возможность выбрать нужные для отображения столбцы, нажав на 
кнопку «Столбцы» в правом верхнем углу экрана и отметив нужные значения. 

Создание приглашения 

Для создания нового приглашения необходимо выполнить несколько действий. 

1. Нажмите на кнопку «Действия» и выберите из выпадающего списка пункт 
«Создать» (рис.66). 

 

Рисунок 66. Выбор пункта «Создать» 
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2. Заполните обязательные поля, отмеченные звездочкой (рис.67): 
 Организация – выбор организации, в которой будут сформированы 

приглашения; 
 Учебный год – выбор учебного года для зачисления учащегося; 
 Тип заявления – выбор из выпадающего списка типа заявления; 
 Дата – указание даты приема в организацию; 
 Время начала приема – указание времени начала приема; 
 Время завершения приема – указание времени окончания приема; 
 Тип приглашения – выбор из выпадающего списка типа приглашения 

(индивидуальное или групповое); 
 Лимит времени – указание длительности приема одного заявителя в минутах 

(только при выборе индивидуального типа приглашения); 
 Максимальная численность – указание максимальной численности 

заявителей на прием (только при выборе группового типа приглашения). 

 

Рисунок 67. Создание приглашения 
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При необходимости вы можете указать сотрудника, который будет проводить встречу, 
место проведения и дополнительную информацию для заявителей. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить». 

Приглашение создано. 

Действия с созданными приглашениями 

Нажмите на тип приглашения для перехода в карточку приглашения (рис.68). 

 

Рисунок 68. Переход в карточку приглашения 

Откроется карточка приглашения (рис.69). 

 

Рисунок 69. Карточка приглашения 
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У вас есть возможность выполнить следующие действия с приглашением (меню с 
возможными действиями расположено в левой части экрана): 

 Изменить приглашение – изменение общих сведений о приглашении; 
 Добавить / удалить заявления – добавление или удаление заявлений из 

приглашения; 
 Удалить приглашение – удаление приглашение на прием в организацию 

(предварительно необходимо удалить заявления из приглашения). 

Для добавления / удаления заявления выполните следующие действия: 

1. Нажмите на кнопку «Добавить / удалить заявления». 
2. На открывшейся странице в левом списке выберите заявления, которые 

необходимо добавить в приглашение (рис.70). 

 

Рисунок 70. Формирование списка заявлений для приглашения 

Если необходимо отправить приглашение всем заявителям, нажмите на кнопку 
«Переместить все». Заявления переместятся в правый список. 

Для удаления заявления нажмите на пиктограмму «Удалить»  в правом списке. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить». 

Приглашения отправлены заявителям на портал Госуслуг. 
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При нажатии на пиктограмму «Настройки» вы можете выполнить следующие действия 
(рис.71): 

 Зарегистрировать неявку заявителя (заявление получит статус «В очереди»); 
 Предварительно зачислить учащегося в образовательную организацию; 
 Отказать в зачислении учащегося. 

 

Рисунок 71. Действия с заявлением 
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Работа с личными делами 

Реестр личных дел 

Раздел «Реестр личных дел» предназначен для поиска личных дел учащихся и 
мероприятий. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Контингент  Реестр 
личных дел» (рис.72). 

 

Рисунок 72. Переход в раздел «Реестр личных дел» 
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Откроется страница реестра (рис.73). 

 

Рисунок 73. Реестр личных дел 

Для поиска личных дел вы можете воспользоваться фильтрами слева. После выбора 
нужных параметров нажмите на кнопку «Применить». 

Также у вас есть возможность выбрать нужные для отображения столбцы, нажав на 
кнопку «Столбцы» в правом верхнем углу экрана и отметив нужные значения. 
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Работа с карточкой личного дела 

Карточка личного дела предназначена для изменения сведений об учащемся. 

Для перехода в карточку выберите в реестре личных дел нужного учащегося. 

Откроется личное дело учащегося (рис.74). 

 

Рисунок 74. Карточка личного дела 

У вас есть возможность выполнить следующие действия с личным делом учащегося 
(меню расположено в левой части экрана): 

 Основные данные – проверка и изменение персональных данных ученика 
(ФИО, дата рождения, СНИЛС, тип гражданства, телефон, e-mail, вид обучения); 

 Адреса – проверка и изменение места регистрации и жительства ученика; 
 Представители – проверка и изменение данных представителей ученика; 
 Информация о здоровье – проверка и изменение данных о здоровье ученика; 
 Файлы – проверка и изменение прилагаемых к заявлению файлов; 
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 Печать личного дела – скачивание личного дела ученика в формате .doc; 
 Обновить данные из РК – соотнесение данные с региональным контингентом и 

обновление их в соответствии с данными в контингенте; 
 Деперсонализировать – замену персональных данных в личном деле ученика 

на символы; 
 Перевод внутри ОО – формирование нового приказа о переводе ученика в 

рамках одного учебного года внутри образовательной организации; 
 Отчисление – формирование нового приказа об отчислении ученика из 

образовательной организации; 
 Выпуск – формирование нового приказа о выпуске ученика из образовательной 

организации; 
 Приказ об оставлении на повторное обучение – формирование нового приказа 

о переводе ученика на следующий учебный год в рамках одной параллели; 
 Перевод по решению комиссии ПМПК – формирование нового приказа о 

переводе ученика в рамках одного учебного года внутри образовательной 
организации. 

Обратите внимание! После создания какого-либо приказа из личной карточки, приказ 
получит статус «Черновик». Необходимо в окне приказа нажать на кнопку 
«Выпустить», чтобы выпустить приказ (рис.75). 

 

Рисунок 75. Выпуск приказа 

Также вы можете просмотреть само личное дело учащегося, где отображается 
основная информация по ученику и его законным представителям.  

Документ создан в электронной форме. № 27-1 от 14.02.2024. Исполнитель: Гайша С.Г.
Страница 70 из 97. Страница создана: 13.02.2024 16:07



63 
 

Приказ о комплектовании 

Приказ о комплектовании предназначен для приема учащихся на обучение в 
образовательную организацию и распределения их по группам. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Контингент  Приказ о 
комплектовании» (рис.76). 

 

Рисунок 76. Переход в раздел «Приказ о комплектовании» 
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Откроется приказ о комплектовании организации (рис.77). 

 

Рисунок 77. Приказ о комплектовании организации 

Заполните поля, отмеченные звездочкой: 

 Учебный год 
 Номер приказа 
 Дата приказа 
 С какого числа действует приказ 
 Форма обучения 

Нажмите на кнопку «Сформировать список» (рис.77). 
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Откроется список не распределенных по классам учащихся (рис.78). 

 

Рисунок 78. Распределение учащихся по классам 

Для распределения учащихся по классам отметьте галочкой в блоке образования 
учащихся, которых вы собираетесь отправить в один класс, и выберите нужный класс 
из предложенного списка (рис.79). 

 

Рисунок 79. Последовательность действий при распределении учащихся 
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После распределения всех учеников нажмите на кнопку «Сохранить», 
расположенную в правом нижнем углу экрана. 

В открывшемся окне нажмите на кнопку «Выпустить» (рис.80). 

 

Рисунок 80. Кнопка «Выпустить» 

Подтвердите выпуск приказа, нажав на кнопку «Выпустить» (рис.81). 

 
Рисунок 81. Окно «Выпустить» 
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Работа с кадрами 

Раздел «Кадры» предназначен для работы с реестром сотрудников для просмотра, 
поиска и дальнейшей работы с данными сотрудников (рис.82). 

 

Рисунок 82. Раздел «Кадры» 

Раздел «Кадры» состоит из следующих пунктов (рис.82): 

 Реестр сотрудников 
 Приказ о приеме сотрудников 
 Приказ об увольнении сотрудников 
 Приказ реорганизации 
 Приказ об изменении условий труда 
 Книга учета кадровых приказов 
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Реестр сотрудников 
Для перехода в реестр в главном системном меню выберите «Кадры  Реестр 
сотрудников» (рис.83).  

 
Рисунок 83. Переход в реестр сотрудников 

Откроется страница реестра (рис.84). В разделе «Реестр сотрудников» отображаются 
только те сотрудники, на которых выпущен приказ о приёме сотрудника в 
образовательную организацию. 

 
Рисунок 84. Реестр сотрудников 

Для поиска сотрудников вы можете воспользоваться фильтрами слева. После выбора 
нужных параметров нажмите на кнопку «Применить». 

Для загрузки отображаемых данных на свой персональный компьютер нажмите на 
кнопку «Выгрузка». 

Также у вас есть возможность выбрать нужные для отображения столбцы, нажав на 
кнопку «Столбцы» в правом верхнем углу экрана и отметив нужные значения. 
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Создание карточки сотрудника 
Для создания карточки сотрудника выполните несколько действий. 

1. Нажмите на кнопку «Создать сотрудника в правом верхнем (рис.85). 

 

Рисунок 85. Действие «Создать сотрудника» 

2. В открывшейся форме заполните все обязательные поля (рис.86).  

 

Рисунок 86. Создание карточки сотрудника 
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Заполните личные данные сотрудника (рис.86): 

 укажите ФИО сотрудника; 

 укажите пол сотрудника; 

 укажите СНИЛС; 

 введите дату рождения сотрудника; 

 укажите место рождения; 

 выберите из выпадающего списка тип гражданства; 

 укажите телефон и адрес электронной почты сотрудника; 

 выберите из выпадающего списка тип документа, удостоверяющий личность 
(паспорт, свидетельство, военный билет и т.д.). 

3. Для сохранения данных и создания карточки нажмите на кнопку «Создать». 
4. После создания карточки сотрудника необходимо выпустить приказ о приёме 

сотрудника в образовательную организацию. 

Работа с карточкой сотрудника 
Карточка сотрудника предназначена для изменения сведений о сотруднике. 

Для перехода в карточку выберите в реестре сотрудников нужного сотрудника. 

Откроется карточка сотрудника (рис.87). 

 

Рисунок 87. Карточка сотрудника 
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У вас есть возможность выполнить следующие действия с личным делом сотрудника 
(меню расположено в левой части экрана): 

 Основные данные – проверка и изменение персональных данных сотрудника 
(ФИО, дата рождения, СНИЛС, тип гражданства, телефон, e-mail); 

 Адреса – проверка и изменение места регистрации и жительства сотрудника; 
 Печать личного дела – скачивание личного дела сотрудника в формате .doc; 
 Награды (поощрения), почетные звания – указание сведений о достижениях 

сотрудника;  
 Сведения об образовании и языки – изменение данных о полученном 

образовании; 
 Аттестация, повышение квалификации и профпереподготовка – добавление / 

редактирование данных об аттестации, переподготовке и повышении 
квалификации. 

 Приказ о переводе на другую должность;  
 Приказ об увольнении; 
 Назначение / удаление из списка экспертов. Операция требует подтверждения 

со стороны оператора.  

Обратите внимание! После создания какого-либо приказа из личной карточки, приказ 
получит статус «Черновик». Необходимо в окне приказа нажать на кнопку 
«Выпустить», чтобы выпустить приказ (рис.88). 

 

Рисунок 88. Выпуск приказа 

Если приказ создан некорректно и требует редактирования, нажмите на кнопку 
«Изменить».   

Если приказ требуется удалить нажмите на кнопку «Архив» (доступно только для 
приказов в статусе «Черновик»).  

Документ создан в электронной форме. № 27-1 от 14.02.2024. Исполнитель: Гайша С.Г.
Страница 79 из 97. Страница создана: 13.02.2024 16:07



72 
 

Работа с приказами 

Приказ о приеме сотрудников 

Приказ о приеме сотрудников предназначен для приема сотрудников в 
образовательную организацию. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Кадры  Приказ о 
приеме сотрудников» (рис.89). 

 
Рисунок 89. Переход в раздел «Приказ о приеме сотрудников» 

Откроется приказ о приёме сотрудников (рис.90). 

 
Рисунок 90. Приказ о приёме сотрудников 
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Заполните поля, отмеченные звездочкой (рис.90): 

 введите название образовательной организации; 
 укажите номер приказа; 
 укажите дату приказа. 

Для поиска карточки сотрудника заполните минимум два поля, затем нажмите на 
кнопку «Найти» (рис.91).  

 
Рисунок 91. Заполнение данных 

Обратите внимание! Поиск осуществляется из созданных в системе карточек 
сотрудников.  

Откроется дополнительный блок с результатами поиска (рис.92). 

 
Рисунок 92. Результаты поиска 
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В результатах поиска выберите требуемого сотрудника и добавьте его, нажав на 
кнопку «+» (рис.92). 

В открывшейся форме заполните данные о приёме сотрудника (рис.93): 

 укажите ставку заработной платы; 
 укажите должность; 
 укажите тип занятости; 
 введите дату начала исполнения должности (допустим ввод даты ранее, но не 

позднее текущей). 

 
Рисунок 93. Внесение данных о приёме сотрудника 

Обратите внимание! Данные документов предзаполнены из карточки сотрудника и 
изменению в приказе не подлежат. 

Также вы можете добавить несколько сотрудников в приказ. После заполнения 
информации по одному сотруднику, введите новые данные для поиска следующего 
сотрудника. 

Если сотрудник был добавлен в приказ по ошибке нажмите на кнопку «Удалить 
сотрудника».  

После внесения изменений нажмите на кнопку «Сохранить». 
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После сохранения приказ будет открыт в статусе «Черновик» (рис.94). 

 
Рисунок 94. Выпуск приказа 

Для вступления приказа в силу нажмите на кнопку «Выпустить». 

Если приказ создан некорректно и требует редактирования нажмите на кнопку 
«Изменить». 

Если приказ требуется удалить нажмите на кнопку «Архив» (доступно только для 
приказов в статусе «Черновик»).  

Если нажать на кнопку «Печать», то на компьютер будет загружен файл для 
дальнейшей печати.  
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Приказ об увольнении сотрудников 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Кадры  Приказ об 
увольнении сотрудников» (рис.95). 

 
Рисунок 95. Переход в раздел «Приказ об увольнении сотрудников» 

Откроется приказ об увольнении сотрудников (рис.96). 

 
Рисунок 96. Приказ об увольнении сотрудников 

Заполните поля, отмеченные звездочкой (рис.96): 

 введите название образовательной организации; 
 укажите номер приказа; 
 укажите дату приказа. 
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Для поиска карточки сотрудника заполните минимум два поля, затем нажмите на 
кнопку «Найти» (рис.97).  

 
Рисунок 97. Заполнение данных 

Обратите внимание! Поиск осуществляется из созданных в системе карточек 
сотрудников.  

Откроется дополнительный блок с результатами поиска (рис.98). 

 
Рисунок 98. Результаты поиска 

В результатах поиска выберите требуемого сотрудника и добавьте его, нажав на 
кнопку «+» (рис.98). 
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В открывшейся форме заполните данные о сотруднике (рис.99): 

 укажите должность; 
 введите дату окончания исполнения должности; 
 укажите причину прекращения должности. 

 
Рисунок 99. Внесение данных о сотруднике 

Обратите внимание! Данные документов предзаполнены из карточки сотрудника и 
изменению в приказе не подлежат. 

Также вы можете добавить несколько сотрудников в приказ. После заполнения 
информации по одному сотруднику, введите новые данные для поиска следующего 
сотрудника. 

Если сотрудник был добавлен в приказ по ошибке нажмите на кнопку «Удалить 
сотрудника».  

После внесения изменений нажмите на кнопку «Сохранить». 

После сохранения приказ будет открыт в статусе «Черновик» (рис.100). 

 
Рисунок 100. Выпуск приказа 

Для вступления приказа в силу нажмите на кнопку «Выпустить». 
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Если приказ создан некорректно и требует редактирования нажмите на кнопку 
«Изменить». 

Если приказ требуется удалить нажмите на кнопку «Архив» (доступно только для 
приказов в статусе «Черновик»).  

Если нажать на кнопку «Печать», то на компьютер будет загружен файл для 
дальнейшей печати.  
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Перевод на другую должность 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Кадры  Реестр 
сотрудников» (рис.101).  

 
Рисунок 101. Переход в раздел «Приказ о переводе на другую должность» 

Откройте карточку сотрудника, выбрав в реестре нужного сотрудника (рис.102). 

 
Рисунок 102. Реестр сотрудников 
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В карточке сотрудника, в левом функциональном меню, выберите приказ «Перевод 
на другую должность» (рис.103). 

 

Рисунок 103. Карточка сотрудника 

Откроется приказ о переводе сотрудников на другую должность (рис.104). 

 
Рисунок 104. Приказ о переводе сотрудников на другую должность 
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Заполните поля, отмеченные звездочкой (рис.104): 

 выберите образовательную организацию (для выбора доступна только ОО,  
в которой выпущен приказ о приёме сотрудника); 

 введите номер приказа; 
 введите дату приказа; 
 укажите текущую должность; 
 укажите новую должность; 
 укажите тип занятости; 
 введите дату начала исполнения должности; 
 укажите ставку заработной платы. 

При необходимости вы можете внести комментарий. 

После внесения изменений нажмите на кнопку «Сохранить». 

После сохранения приказ будет открыт в статусе «Черновик» (рис.105). 

 
Рисунок 105. Выпуск приказа 

Для вступления приказа в силу нажмите на кнопку «Выпустить». 

Если приказ создан некорректно и требует редактирования нажмите на кнопку 
«Изменить». 

Если приказ требуется удалить нажмите на кнопку «Архив» (доступно только для 
приказов в статусе «Черновик»).  

Если нажать на кнопку «Печать», то на компьютер будет загружен файл для 
дальнейшей печати.  

Документ создан в электронной форме. № 27-1 от 14.02.2024. Исполнитель: Гайша С.Г.
Страница 90 из 97. Страница создана: 13.02.2024 16:07



83 
 

Книга учета кадровых приказов 

Раздел «Книга учета кадровых приказов» в себе сведения о всех созданных в системе 
приказов. 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Кадры  Книга учёта 
кадровых приказов» (рис.106). 

 
Рисунок 106. Переход в раздел «Книга учёта кадровых приказов» 

Откроется страница учета кадровых приказов (рис.107). 

 
Рисунок 107. Раздел «Книга учёта кадровых приказов» 

Для поиска приказов вы можете воспользоваться фильтрами слева. После выбора 
нужных параметров нажмите на кнопку «Применить». 
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Также у вас есть возможность выбрать нужные для отображения столбцы, нажав на 
кнопку «Столбцы» в правом верхнем углу экрана и отметив нужные значения. 

Для работы с карточкой приказа нажмите на номер  

Для открытия карточки приказа нажмите номер приказа в реестре (рис.108). 

 
Рисунок 108. Карточка приказа 

Для вступления приказа в силу нажмите на кнопку «Выпустить». 

Если приказ создан некорректно и требует редактирования нажмите на кнопку 
«Изменить». 

Если приказ требуется удалить нажмите на кнопку «Архив» (доступно только для 
приказов в статусе «Черновик»).  

Если нажать на кнопку «Печать», то на компьютер будет загружен файл для 
дальнейшей печати.  
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Работа с отчетами 

Отчеты используются для показа статистики по контингенту за выбранный 
промежуток времени. 

Сведения о поданных заявлениях 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Отчеты  Сведения о 
поданных заявлениях» (рис.109). 

 

Рисунок 109. Переход в раздел «Сведения о поданных заявлениях» 
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На открывшейся странице укажите параметры, по которым будет создан отчет 
(рис.110), и нажмите на кнопку «Сформировать». 

 

Рисунок 110. Выбор параметров создаваемого отчета 

Откроется отчет по выбранным параметрам (рис.111). 

 

Рисунок 111. Отчет «Сведения о поданных заявлениях» 

Обратите внимание! Сотрудник под ролью «Сотрудник УО» может видеть отчет по 
всем организациям региона, муниципалитета и отдельной образовательной 
организации. Сотрудник под ролью «Сотрудник ОО» может увидеть отчет только по 
своей образовательной организации. 
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В отчете приведены сведения о количестве поданных заявлений по следующим 
параметрам:  

 Организация – сумма по всему региону, муниципалитету, каждой отдельной 
образовательной организации; 

 Подано заявлений – все поданные по предустановленным параметрам 
заявления вне зависимости от текущего статуса в системе:  
o всего – суммарное количество заявлений по всем источникам 
o комиссия – заявления, поданные средствами системы  
o портал ГУ – заявления, поданные с единого портала Госуслуг 

 Зачислено – количество заявлений из вышеописанных столбцов, на которые 
был выпущен приказ о комплектовании; 

 Ожидают рассмотрения – количество заявлений, не поставленных в очередь на 
момент построения отчета; 

 В очереди – количество заявлений, оставшихся в очереди на момент 
построения отчета; 

 Предварительно зачислено – заявления в статусе «Предварительно зачислено» 
на момент построения отчета; 

 Отозвано – заявления в статусе «Отозвано» на момент построения отчета; 
 Отказано в зачислении – количество заявлений в статусе «Отказано в 

зачислении» на момент построения отчета; 
 Доля зачисленных от общего количества поданных заявлений (%) – процентное 

соотношение зачисленных детей к общему числу заявлений; 
 Доля заявлений, поданных через портал ГУ от общего количества (%) – 

процентное соотношение поданных с портала заявлений к общему числу 
заявлений. 

Для скачивания отчета нажмите на кнопку «Скачать» в правом верхнем углу. 

Данные из этого отчета можно получить в реестре заявлений. 
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Сведения о посещающих образовательную организацию 

Для перехода в раздел в главном системном меню выберите «Отчеты  Сведения о 
посещающих ОО» (рис.112). 

 

Рисунок 112. Переход в раздел «Сведения о посещающих ОО» 

На открывшейся странице укажите учебный год, за который будет просматриваться 
информация, и нажмите на кнопку «Сформировать» (рис.113). 

 

Рисунок 113. Выбор параметров отчета 
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Откроется отчет за выбранный период (рис.114). 

 

Рисунок 114. Отчет «Сведения о посещающих ОО» 

Обратите внимание! Сотрудник под ролью «Сотрудник УО» может видеть отчет по 
всем организациям региона, муниципалитета и отдельной образовательной 
организации. Сотрудник под ролью «Сотрудник ОО» может увидеть отчет только по 
своей образовательной организации. 

Отчет представляет информацию по следующим параметрам: 

 наименование образовательных организаций; 
 количество классов в организации; 
 количество образовательных программ в образовательной организации; 
 общее количество учащихся; 
 количество девочек из контингента образовательной организации; 
 количество учащихся, в личных делах которых внесена и сохранена 

информация об инвалидности. 

Для скачивания отчета нажмите на кнопку «Скачать» в правом верхнем углу. 

Данные по учащимся можно получить в реестре личных дел. 

Данные по образовательным программам можно получить в реестре 
образовательных программ. 

Данные по классам можно получить в реестре классов. 
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