
 

 

 

 

 

 

 

 

 

МОДУЛЬ  

КОНТИНГЕНТ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ. 

 

 

 

 

 

 

 

Инструкция по приёму заявлений 

Роль: Секретарь образовательной организации  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2024



2 

Оглавление 

1. Авторизация....................................................................................................................................... 4 

2. Раздел «Заявления» ........................................................................................................................... 5 

2.1. Создание заявления при личном приёме ............................................................................... 7 

2.2. Обработка заявления, поступившего с портала государственных услуг ......................... 21 

2.3. Статусы заявлений \ формирование очереди заявлений .................................................... 23 

2.4. Запросы СМЭВ ....................................................................................................................... 25 

3. Раздел «Приказы» ........................................................................................................................... 27 

3.1. Приказ о зачислении .............................................................................................................. 28 

3.2. Приказ об отчислении ........................................................................................................... 30 

3.3. Приказ о комплектовании ..................................................................................................... 33 

3.4. Приказ об оставлении на повторное обучение ................................................................... 35 

3.5. Приказ о выпуске учащихся ................................................................................................. 37 

3.6. Приказ о переводе внутри образовательной организации ................................................. 39 

3.7. Приказ о переводе на следующий учебный год ................................................................. 42 

3.8. Приказ о переводе по решению комиссии ПМПК ............................................................. 44 

4. Раздел «Обучающиеся» .................................................................................................................. 48 

4.1. Информация ........................................................................................................................... 48 

4.2. Бесплатное питание ............................................................................................................... 53 

4.3. История изменений ................................................................................................................ 56 

5. Раздел «Моя школа» ....................................................................................................................... 58 

5.1. Подраздел «Классы» .............................................................................................................. 58 

5.1.1. Создание классов ..................................................................................................... 58 

5.1.2. Класс на карантине .................................................................................................. 60 

5.1.3. Удаление класса ....................................................................................................... 61 

5.1.4. Копирование классов на следующий год .............................................................. 62 

5.2. Закрепленные территории ..................................................................................................... 62 

5.3. Подраздел «Информация по школе» ................................................................................... 65 

5.3.1. Информация ............................................................................................................. 66 

5.3.2. Приемная кампания ................................................................................................. 67 

5.4. Количество учебных мест ..................................................................................................... 71 



3 

 

6. Раздел «Помощь» ............................................................................................................................ 74 

6.1. Подраздел «Параметры» ....................................................................................................... 74 

6.2. Подраздел «Техническая поддержка» ................................................................................. 75 



4 

1. АВТОРИЗАЦИЯ 

Вход в систему осуществляется по логину и паролю. Их необходимо ввести в соответ-

ствующие поля и нажать кнопку Войти. 
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2. РАЗДЕЛ «ЗАЯВЛЕНИЯ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел «За-

явления». На странице отобразится информация по данному разделу. 

Раздел «Заявления» содержит заявления, поступающие в образовательную организацию 

(далее - ОО) по следующим каналам связи: 

• посредством личного приема в ОО; 

• из внешней системы, например, Регионального портала государственных услуг. 

Заявления могут быть двух видов:  

• на прием – используется для приема первых и десятых классов  

• на перевод – для перевода из другой образовательной организации. 

В верхней части окна расположены фильтры для поиска заявления по заданным парамет-

рам. В нижней части окна отображается перечень заявлений.  

По мере заполнения полей фильтров в перечне заявлений будут отображаться только те 

заявления, которые удовлетворяют введенным параметрам поиска. 

 

В области Фильтр по заявлению отображаются поля для поиска по статусу, по дате по-

дачи заявления, номеру заявления, типу и учебному году. 

 

Заявления в статусе Отклонено, Зачислен переходят в архив. Для отображения архивных 

заявлений необходимо в поле, где указано «Отображать все заявления, кроме архивных» 
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нажать на стрелочку вниз и из выпадающего меню выбрать «Отображать только архивные 

заявления». 

 

В области Поиск по ребенку отображаются поля для поиска по ФИО ребенка, ФИО пред-

ставителя, реквизиту документа. 

 

После заполнения полей поиска ниже в таблице отобразится перечень заявлений согласно 

заданным параметрам. Кнопка  позволяет настроить столбцы отображения информации в 

таблице. В выпадающем списке галкой отмечены позиции, выбранные для отображения на 

странице. Для добавления или удаления столбца необходимо нажать мышкой на нужное 

наименование в выпадающем списке. 

Список возможных столбцов: 

• Номер заявления 

• ФИО 

• Тип заявления 

• Параллель 

• Учебный год 

• Статус 

• Дата регистрации 

• Канал поступления 

• Льгота 

• Наименование школы 

• Спец. условия. 
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Для выбора всех параметров из списка необходимо нажать на кнопку  и выбрать зна-

чение Показать все. 

 

После выбора всех параметров (или нескольких) из списка, для отображения всех столб-

цов на экране необходимо ниже таблицы прокрутить бегунок или сжать столбцы, перетащив 

границу заголовка до нужной ширины. 

 

2.1. СОЗДАНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ ПРИ ЛИЧНОМ ПРИЁМЕ 

Для создания заявления необходимо нажать на кнопку Создать новое заявление. 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля. Обязательные для заполнения поля 

подсвечены красным цветом. 
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В поле Цель записи из выпадающего списка необходимо выбрать нужный параметр. Для 

этого необходимо в конце поля нажать на стрелку. 

 

При выборе параметра «Запись в 1 класс» поля Параллель и Учебный год заполнятся ав-

томатически. 

 

Если в поле Цель записи выбран параметр «Перевод в школу» или «Запись в 1 класс вто-

рая волна», необходимо заполнить поля Параллель и Учебный год при помощи выпадаю-

щего списка. 

 



9 

 

В полях Родной язык и Язык обучения по умолчанию установлен русский. 

 

При необходимости язык можно изменить. Для этого необходимо в выпадающем меню 

выбрать язык. 

 

В поле Льгота необходимо из выпадающего списка выбрать льготу.  

 

При отсутствии льгот необходимо выбрать значение Нет льгот. 

 

Для внесения данных об ученике необходимо в области Данные об ученике нажать на 

кнопку Найти или создать обучающегося. 
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В открывшемся окне отображаются поля для проверки наличия заявления на обучающе-

гося в другой образовательной организации.  

 

Для поиска необходимо указать параметры поиска: ФИО ученика, дата рождения, 

СНИЛС, серия и номер документа. Результаты поиска будут отображаться в таблице в ниж-

ней части окна по мере заполнения параметров поиска.Справа от фильтра, в окне,  располо-

жена подсказка с пошаговыми действиями. 
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Дальнейшая работа по заполнению заявления зависит от того найден ли ученик в базе 

данных.  

Если система найдет такого же ребенка, на которого принесли заявление, то необходимо 

уточнить у заявителя подавалось ли заявление в другую образовательную организацию и в 

какой образовательной организации будет обучаться ребенок. Если ребенок будет учиться в 

текущей ОО, то его необходимо выбрать. 

Для выбора необходимо на против ФИО ученика, справа в таблице нажать на кнопку Вы-

брать. 

 

Если ребенок НЕ найден в системе, то необходимо заполнить обязательные поля. Обяза-

тельные поля подсвечены красным. Поля Фамилия, Имя, Дата рождения вносятся вручную 

с клавиатуры. Гражданство необходимо выбрать в соответствующем поле из выпадающего 

списка. В поле Пол нужное значение следует указать, кликнув левой кнопкой мыши. 
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Для внесения информации об обучающемся необходимо нажать на кнопку Добавить в 

заявление.  

 

В открывшемся окне отобразится информация с заполненными данными об ученике.  
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Ниже в окне необходимо указать место рождения и адрес ученика. В поле Место рожде-

ния вносится с клавиатуры вручную. 

 

В области Адрес для указания адреса необходимо нажать на кнопку Добавить адрес. 

 

В открывшемся окне в поле Тип адреса необходимо из выпадающего списка выбрать не-

обходимое значение. 
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В поле Индекс информация вносится вручную. 

 

В поле Адрес необходимо нажать на кнопку для внесения информации. 

 

В открывшемся окне в поле Адрес вносим с клавиатуры адрес, ниже отображаются 

найденные адреса. Необходимо мышкой выбрать нужный адрес. 
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Для сохранения внесенных изменений в карточке обучающегося необходимо в низу 

нажать на кнопку Сохранить, для выхода без сохранения нажать на кнопку Отмена. 

 

Для внесения адреса вручную необходимо поставить галку в поле Выбрать адрес вруч-

ную. 

 

Ниже отобразятся поля для внесения адреса. 
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В поле Район и в поле Город, населенный пункт данные выбираются из выпадающего 

списка. 

Если адрес относится г. Балаклава или г. Инкерман, то в поле Город, населенный пункт 

необходимо из выпадающего списка выбрать соответствующий город. 

 

Если адрес относится к Садовому некоммерческому товариществу(СНТ), необходимо в 

поле Внутригородской район ввести первые литеры названия СНТ (без указания снт), ниже 

отобразится название. Для выбора необходимо в отобразившемся списке выбрать, нажав ле-

вой кнопкой мыши по названию. 

 

В поле Улица необходимо ввести первые литеры названия улицы, ниже отобразится ули-

ца. 

 

В поле Дом, строение указать номер дома или строения, ниже отобразится список домов. 

Необходимо нажать левой кнопкой мыши для выбора. 



17 

 

 

В поле Квартира вносим номер квартиры, ниже выбираем мышкой необходимый номер. 

 

Для сохранения внесенных изменений в карточке обучающегося необходимо в низу 

нажать на кнопку Сохранить, для выхода без сохранения нажать на кнопку Отмена. 

 

Ниже области Адрес необходимо внести информацию по документам обучающегося в об-

ласти Документы, удостоверяющие личность. Для заполнения данных по документам 

необходимо нажать на кнопку Добавить документ. Для изменения указанной информации 

необходимо нажать на кнопку Изменить. 

 

 

После выбора откроется окно заполнения данных по документам. Обязательные поля под-

свечены красным. 



18 

 

 

В открывшемся окне из выпадающего списка необходимо выбрать Тип документа в со-

ответствующем поле, после чего заполнить его реквизиты. В полях Серия, Номер, Кем вы-

дано информация вносится вручную. Серия свидетельства о рождении вносится по правилу 

ХХ-ZZ, где ХХ – латинские заглавные буквы, ZZ – русские заглавные буквы. 

После заполнения полей необходимо ниже нажать на кнопку ОК. 

 

Далее в области Данные о представителях необходимо нажать на кнопку Добавить 

представителя, для внесения информации о законных представителях. Для внесения изме-

нений в данные о представителях необходимо нажать на кнопку Изменить. 

 

Откроется редактор для внесения информации о законном представителе. Обязательные 

поля подсвечены красным. Поля Степень родства, Гражданство выбираются из выпадаю-

щего списка. Остальные поля необходимо заполнить с клавиатуры. 
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Для внесения документов законного представителя необходимо нажать на кнопку Доба-

вить документ. Для внесения корректировок в документах необходимо нажать на кнопку 

Изменить. 

 

Откроется редактор документов для внесения информации по документам представителя. 

Правила заполнения для данного окна идентичны правилам для документа ребенка. 
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После заполнения обязательных полей необходимо нажать на кнопку ОК.  

 

После нажатия на кнопку ОК, в редакторе представителя, откроется окно заявления. 

Для загрузки файлов необходимо нажать на кнопку Загрузить в области Прикрепить 

файлы.  
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После нажатия кнопки Загрузить откроется окно на Вашем компьютере. В появившемся 

окне выбора файлов необходимо выбрать нужный файл и нажать кнопку Открыть. После 

загрузки система покажет название файла, его размер и появится кнопка для удаления файла. 

При нажатии на кнопку  в конце таблицы можно удалить файл. 

 

После заполнения всех полей заявления необходимо проверить внесенную информацию и 

нажать на кнопку Создать (откроется общий список заявлений), либо нажать на кнопку Со-

здать и перейти в заявление (откроется созданное заявление). 

 

При нажатии на кнопку Создать или Создать и перейти в заявление автоматически от-

правляются запросы СМЭВ. Подробное описание работы с запросами см. в п. 2.4. 

2.2. ОБРАБОТКА ЗАЯВЛЕНИЯ, ПОСТУПИВШЕГО С ПОРТАЛА 

ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ 

Сотруднику ОО необходимо проверить информацию в заявлении, поступившего с портала 

госуслуг. Для этого необходимо открыть такое заявление при помощи двойного клика мыши 

по нему. 

 

В открывшемся окне необходимо проверить информацию о ребенке. Для заявлений, по-

данных в период с 01.04 по 30.06 в первую очередь необходимо проверять адрес регистрации 

и адрес проживания ребенка (временной регистрации), что бы он попадал в перечень адре-

сов, которые относятся к территории ОО. 
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Контакты законного представителя ребенка можно увидеть в заявлении в области Данные 

о представителях.  

 

После проверки информации, указанной в заявлении, необходимо пригласить представи-

теля ребенка в ОО для сверки информации в заявлении с оригиналами документов. 

При сверке информации и выявлении несоответствий, для исправления необходимо от-

крыть заявление, как это было показано выше, и в верхней части окна нажать на кнопку Ре-

дактировать. 
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В открывшемся окне необходимо внести изменения и нажать на кнопку ОК или кнопку 

Сохранить и перейти в заявление. 

 

При нажатии на кнопку Создать или Создать и перейти в заявление автоматически от-

правляются запросы СМЭВ. Подробное описание работы с запросами см. в п. 2.4 

2.3. СТАТУСЫ ЗАЯВЛЕНИЙ \ ФОРМИРОВАНИЕ ОЧЕРЕДИ ЗАЯВЛЕНИЙ 

Каждому заявлению в системе Заявлению должен быть присвоен соответствующий ста-

тус.  
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Значения статусов: 

• Ожидает рассмотрения - заявление создано, но данные в нем еще не проверены 

сотрудником образовательной организации (данный статус по умолчанию 

устанавливается для заявлений, которые пришли с портала госуслуг). 

• На рассмотрении - сотрудник образовательной организации проводит проверку 

информации, указанной в заявлении (данный статус по умолчанию устанавливается 

для заявлений, которые созданы вручную). 

• Предварительно закреплен – информация проверена, соответствует действительности, 

ребенок становится в очередь на комплектование.  

• Зачислен – выпущен приказ о комплектовании, обучающийся зачислен в 

образовательную организацию. 

• Отклонено - сотрудник образовательной организации проверил данные заявления, но 

по каким-то причинам ребенок не может быть принят, например, адрес проживания не 

закреплен за образовательной организацией. 

• В процессе отмены – заявитель на портале государственных услуг отменил заявление. 

• Отменено - сотрудник образовательной организации подтвердил отмену заявления. 

Текущий статус заявления подсвечен зеленым цветом.  

 

Для формирования очереди заявлений, дети из которых будут зачислены в первый класс 

необходимо последовательно установить статусы: На рассмотрении, затем Предварительно за-

креплен. 

 

При переходе между статусами, например, в статус На рассмотрении из статуса Ожида-

ет рассмотрения, появляется окно, с комментарием. В окне прописан шаблон комментария, 

который может быть изменен, при необходимости, с клавиатуры. Указанный здесь коммен-

тарий будет отправлен на портал Госуслуг вместе с новым статусом заявления и отобразится 

в личном кабинете заявителя. Комментарии в окне можно удалить и внести пояснение вруч-

ную, набрав текст с клавиатуры. 

Для сохранения информации следует нажать на кнопку Да. 

Для заявлений, заполненных при личном обращении, комментарий заполнять не обяза-

тельно. 
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При переводе в статус Отказ из статуса Ожидает рассмотрения, так же появляется окно 

с комментарием. В окне прописан шаблон комментария, который может быть изменен, при 

необходимости, с клавиатуры. Указанный здесь комментарий будет отправлен на портал 

Госуслуг вместе с новым статусом заявления и отобразится в личном кабинете заявителя. 

Комментарии в окне можно удалить и внести пояснение вручную, набрав текст с клавиату-

ры. 

Для сохранения информации следует нажать на кнопку Да. 

Для заявлений, заполненных при личном обращении, комментарий заполнять не обяза-

тельно. 

 

Если необходимо распечатать для заявителя уведомление о том, что все документы при-

няты, то необходимо нажать кнопку . Данная возможность до-

ступна только для заявлений со статусом Предварительно закреплен. 

Внимание!!! Для заявлений в первый класс, созданные с типом Перевод в школу, не со-

здается приказ на зачисление, сразу создается приказ на комплектование. 

2.4. ЗАПРОСЫ СМЭВ 

При создании заявления, после нажатия на кнопку Создать или Создать и перейти в за-

явление автоматически отправляется запрос СМЭВ в ведомства на подтверждение данных. 

Запросы в ведомства отправляются при заполнении соответствующих полей: 

• Адрес постоянной регистрации-отправляется запрос в МВД Российской Федерации 
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• Адрес временной регистрации- отправляется запрос в МВД Российской Федерации. 

• Документы удостоверяющие личность (паспортные данные)- отправляется запрос в 

МВД Российской Федерации. 

• Документы удостоверяющие личность (свидетельство о рождение)- отправляется 

запрос в ЕГР ЗАГС. 

Внимание!!! Согласно регламенту ведомство отвечает на запрос в течение 5 рабочих дней 

начиная отсчет со следующего дня после создания запроса.  

Если ответ не поступает по истечению установленного срока, то необходимо ОБЯЗА-

ТЕЛЬНО обратиться в службу технической поддержки пользователей. 

Продолжить работу с заявлением можно не дожидаясь получения ответа от ведомств. По-

дробно описание работы с заявлением см. в пп. 2.1 – 2.3. 

При наведении курсора мышки на любой значок запроса, отобразится значение. 

Значения запросов: 

• Отправлен запрос -запрос на проверку данных отправлен в ведомство и 

находится в ожидании ответа. 

 

• Положительный ответ -получен положительный ответ от ведомства, 

обозначающий достоверность внесеных данных. 

 

• Отрицательный ответ или другие варианты ответа -отрицательный ответ 

отображается при несоответствии внесенных данных в адрес или документы.  

 

Внимание!!!При отображении других вариантов ответов необходимо ОБЯЗАТЕЛЬНО об-

ратиться в службу технической поддержки. 
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3. РАЗДЕЛ «ПРИКАЗЫ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел 

«Приказы». На странице отобразится информация по данному разделу. 

 

В данном разделе отображаются все созданные приказы образовательной организации. В 

верхней части окна расположены фильтры для поиска приказа.  

 

В области Фильтры осуществляется поиск по параметрам: 

• Тип приказа. 

• Учебный год. 

• Номер приказа. 

• Дата приказа. 

• По статусу приказа. 

После заполнения полей поиска ниже в таблице отобразится перечень заявлений согласно 

заданным параметрам. Кнопка  позволяет настроить столбцы отображения информации в 

таблице. В выпадающем списке галкой отмечены позиции, выбранные для отображения на 

странице. Для добавления или удаления столбца необходимо нажать мышкой на нужное 

наименование в выпадающем списке 

Список возможных столбцов: 

• Номер и дата приказа. 

• Дата вступления в силу. 

• Статус. 

• Тип приказа. 

• Школа. 
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Для создания приказа необходимо нажать на кнопку Создать. 

 

Откроется новое окно для создания приказа. В зависимости от типа приказа изменяется 

набор параметров, которые необходимо заполнить для выпуска приказа. Описание заполне-

ния по каждому виду приказа приведено ниже. 

3.1. ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ 

В окне Приказы необходимо выбрать в поле Тип приказа из выпадающего списка зна-

чение «О зачислении». В поле Учебный год выбрать учебный год. В поле Дата приказа и в 

поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпадать с датой приказа). В 

поле Номер приказа необходимо внести вручную. 

Внимание!!! Для заявлений в первый класс, созданные с типом «Перевод в школу», не со-

здается приказ на зачисление, сразу создается приказ на комплектование. 

 

Ниже в таблице сформируется список учеников, которых необходимо зачислить в первый 

класс. В данном списке отображаются заявления учеников, находящиеся в статусе Предва-

рительно закреплен. 

 

Для выбора нескольких заявлений, сотруднику образовательной организации необходимо 

указать галкой  (слева от ФИО ученика) заявления, которые отобразятся в приказе. 
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При выборе всех заявлений необходимо поставить галку возле ФИО в шапке таблице. 

 

После выбора заявлений необходимо выпустить приказ, нажав кнопку Выпу-

стить приказ. 

 

Отобразится окно, в котором необходимо подтвердить действия. Для подтверждения 

необходимо нажать на кнопку Да, для отмены на кнопку Нет.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

После подтверждения действия о выпуске приказа, статус заявлений изменится на Зачис-

лен. 

 

После выпуска приказа необходимо сформировать печатные версии приказов, нажав на 

кнопку Печать приказа.  
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После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 

3.2. ПРИКАЗ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «Об отчислении». В поле Учебный год выбрать учебный год. В поле Дата приказа и 

в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпадать с датой приказа). В 

поле Номер приказа необходимо внести номер вручную. 

 

Ниже отобразится поле, в котором необходимо найти обучающегося из выпадающего 

списка. 

Внимание!!! В поиске отображаются обучающиеся, ранее зачисленные в образовательную 

организацию по приказу о зачислении.  

 

Далее необходимо указать причину выбытия ученика в поле Причина выбытия, а также 

Основание выбытия ученика в соответствующем поле. Указанные поля заполняются с кла-

виатуры. Информацию о том куда выбывает ученик следует выбрать из выпадающего списка 

в поле Куда выбывает. 
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После внесения информации необходимо нажать кнопку Добавить в приказ для добав-

ления обучающегося в список на отчисление. 

 

В таблице Список обучающихся для отчисления отобразятся выбранные ученики. 

 

Указанную информацию можно отредактировать, нажав на кнопку , в конце таблицы. 

 

После нажатия на кнопку  откроется окно для редактирования информации. Для со-

хранения отредактированной информации необходимо нажать на кнопку ОК. 
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Для удаления выбранного ученика из списка на отчислении необходимо нажать на кноп-

ку в конце таблицы. 

 

Далее необходимо выпустить приказ нажав на кнопку Выпустить приказ.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

Отобразится окно, в котором необходимо подтвердить действия. Для подтверждения 

необходимо нажать на кнопку Да, для отмены на кнопку Нет.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

После подтверждения действия о выпуске приказа, статус заявлений изменится на 

Не обучается. 

После выпуска приказа необходимо сформировать печатные версии приказов, нажав на 

кнопку Печать приказа.  
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После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 

3.3. ПРИКАЗ О КОМПЛЕКТОВАНИИ 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «О комплектовании». В поле Учебный год следует выбрать учебный год. В поле Дата 

приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпадать с датой 

приказа). В поле Номер приказа необходимо внести номер вручную. 

 

В левой части экрана отобразятся все нераспределенные заявления (обучающиеся). 

Для распределения по классам необходимо выбрать параллель в поле Выберите парал-

лель. 

 

После выбора параллели, в поле Класс будут доступны все созданные классы в  выбранной 

параллели в учебном году. Подробная информация о создании классов см в п. 5.1.1 

В списке Нераспределенные заявления останутся только заявления по выбранной па-

раллели. 
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Далее необходимо распределить обучающихся по классам. В левой части необходимо вы-

брать ученика или указать всех учеников, отметив галкой. Далее выбрать класс, в который 

необходимо зачислить обучающихся. Затем нажать на кнопку Зачислить. 

 

При ошибочном добавлении обучающегося в класс, необходимо выбрать ученика в списке 

класса и нажать на кнопку Отменить. Обучающийся снова отобразится в списке 

Нераспределенные заявления. 

 

После формирования списка для отчисления требуется Выпустить приказ при помощи 

одноименной кнопки.   

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 
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Обучающие будут распределены по классам в соответствующем учебном году. 

Далее необходимо сформировать печатную версию приказа, нажав на кнопку Пе-

чать приказа. 

 

После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 

3.4. ПРИКАЗ ОБ ОСТАВЛЕНИИ НА ПОВТОРНОЕ ОБУЧЕНИЕ 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «Об оставлении на повторное обучение». В поле Учебный год следует выбрать учеб-

ный год. В поле Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (мо-

жет совпадать с датой приказа). В поле Номер приказа необходимо внести номер вручную. 

 

Ниже отобразится поле, в котором необходимо найти обучающегося из выпадающего 

списка. 
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В поле Выберите учебный год и новый класс в выпадающем списке указать в поле 

Учебный год - учебный год, в поле Новый класс - выбрать класс. 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку Добавить в приказ. 

 

При нажатии кнопку Очистить форму, поля для заполнения отобразятся пустыми. 

 

После добавления обучающегося в приказ, ученик отобразится ниже в таблице. 

 

Указанную информацию можно отредактировать, нажав на кнопку ,в конце таблицы. 

 

После нажатия на данную кнопку откроется окно для редактирования информации. 
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Для сохранения отредактированной информации необходимо нажать на кнопку ОК. 

Для удаления выбранного ученика из списка на отчислении необходимо нажать на кнопку 

в конце таблицы. 

 

Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ нажав на 

кнопку Выпустить приказ.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

3.5. ПРИКАЗ О ВЫПУСКЕ УЧАЩИХСЯ 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «О выпуске учащихся». В поле Учебный год следует выбрать учебный год. В поле 

Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпадать с да-

той приказа). В поле Номер приказа необходимо внести номер вручную. 

 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. 
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Для выпуска учащихся необходимо выбрать параллель в поле Выберите параллель, 

установить галочки напротив нужных учеников, а затем нажать на кнопку Выпустить. 

 

После нажатия кнопки Выпустить, справа отобразится таблица со списком учеников для 

выпуска. 

 

При ошибочном добавлении обучающегося в класс, необходимо выбрать ученика в списке 

класса и нажать на кнопку Отменить. Обучающийся снова отобразится в списке. 

 

Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ нажав на 

кнопку Выпустить приказ. 
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Отобразится окно, в котором необходимо подтвердить действия. Для подтверждения 

необходимо нажать на кнопку Да, для отмены на кнопку Нет.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 

3.6. ПРИКАЗ О ПЕРЕВОДЕ ВНУТРИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «О переводе внутри образовательной организации». В поле Учебный год следует вы-

брать учебный год. В поле Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату 

приказа (может совпадать с датой приказа). В поле Номер приказа необходимо внести но-

мер вручную. 

 

Ниже отобразится поле Поиск обучающегося, в котором необходимо найти обучающего-

ся из выпадающего списка. 
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В поле Новый класс из выпадающего списка выбрать новый класс. 

 

В поле Основание необходимо ввести информацию с клавиатуры. 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку Добавить в приказ. 
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При нажатии кнопки Очистить форму, поля для заполнения отобразятся пустыми. 

 

После добавления обучающегося в приказ, ученик отобразится ниже в таблице. 

 

Указанную информацию можно отредактировать, нажав на кнопку , в конце таблицы. 

 

После нажатия на кнопку  откроется окно для редактирования информации. Для со-

хранения отредактированной информации необходимо нажать на кнопку ОК 

 

Для удаления выбранного ученика из списка на отчислении необходимо нажать на кноп-

ку в конце таблицы. 

 

Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ нажав на 

кнопку Выпустить приказ.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 
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Отобразится окно, в котором необходимо подтвердить действия. Для подтверждения 

необходимо нажать на кнопку Да, для отмены на кнопку Нет. 

 

Далее необходимо сформировать печатную версию приказа, нажав на кнопку Пе-

чать приказа. 

 

После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 

3.7. ПРИКАЗ О ПЕРЕВОДЕ НА СЛЕДУЮЩИЙ УЧЕБНЫЙ ГОД 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «О переводе на следующий учебный год». В поле Учебный год следует выбрать учеб-

ный год, с которого осуществляется перевод учеников. В поле Дата приказа и в поле Дата 

вступления в силу указать дату приказа (может совпадать с датой приказа). В поле Номер 

приказа необходимо внести номер вручную. 

 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. 
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Для перевода учащихся необходимо выбрать параллель в поле Выберите параллель.  

После выбора параллели, в выпадающем списке Класс будут доступны все созданные 

классы в выбранной параллели в учебном году. В списке останутся только обучающиеся по 

выбранной параллели. 

 

Далее необходимо распределить обучающихся по классам. В левой части необходимо вы-

брать ученика или указать всех учеников, отметив галкой. Выбрать класс, в который необхо-

димо перевести обучающихся. Затем нажать на кнопку Перевести. 
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Для обучающихся, проходящих по программе ОВЗ доступен перевод в класс, в котором 

ранее обучались ученики. 

При ошибочном добавлении обучающегося в класс, необходимо выбрать ученика в списке 

класса и нажать на кнопку Отменить. Обучающийся снова отобразится в списке. 

 

 

После формирования списка для отчисления необходимо Выпустить приказ при помощи 

одноименной кнопки.   

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

Обучающие будут переведены в указанные классы на следующий учебный год. 

Далее необходимо сформировать печатную версию приказа, нажав на кнопку Пе-

чать приказа. 

 

После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 

3.8. ПРИКАЗ О ПЕРЕВОДЕ ПО РЕШЕНИЮ КОМИССИИ ПМПК 

В окне Приказы в поле Тип приказа необходимо выбрать из выпадающего списка зна-

чение «О переводе по решению комиссии ПМПК». В поле Учебный год следует выбрать 

учебный год. В поле Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа 

(может совпадать с датой приказа). В поле Номер приказа необходимо внести номер вруч-

ную. 
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Ниже отобразится поле Поиск обучающегося, в котором необходимо найти обучающего-

ся из выпадающего списка. 

 

В поле Новый класс в выпадающем списке выбрать класс. 

 

В поле Основание указать основание для перевода вручную. 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку Добавить в приказ. 
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При нажатии кнопки Очистить форму, поля для заполнения отобразятся пустыми. 

 

После добавления обучающегося в приказ, ученик отобразится ниже в таблице. 

 

Указанную информацию можно отредактировать, нажав на кнопку , в конце таблицы. 

 

После нажатия на данную кнопку откроется окно для редактирования информации. Для 

сохранения отредактированной информации необходимо нажать на кнопку ОК 

 

Для удаления выбранного ученика из списка на отчислении необходимо нажать на кноп-

ку в конце таблицы. 
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Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ нажав на 

кнопку Выпустить приказ.  

Внимание!!! Данное действие является финальным и не может быть отменено. 

 

Обучающие будут переведены в указанные классы. 

Далее необходимо сформировать печатную версию приказа, нажав на кнопку Печать 

приказа. 

 

После нажатия на кнопку Печать приказа на компьютере сохранятся две версии приказа 

о зачислении (с ФИО и с номером заявления). 
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4. РАЗДЕЛ «ОБУЧАЮЩИЕСЯ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел 

«Обучающиеся». В данном разделе отображаются все обучающиеся в образовательной орга-

низации. 

 

В верхней части окна расположены фильтры для поиска обучающихся по заданным пара-

метрам.  

В области Фильтры в поле ФИО ученика вводим вручную фамилию ученика, в полях 

Параллель, Учебный год, Статус ученика выбираем информацию из выпадающего списка. 

После ввода информации необходимо нажать на клавиатуре кнопку Enter. 

 

4.1. ИНФОРМАЦИЯ 

 

Для перехода в личное дело ученика необходимо дважды нажать левой кнопкой мышки на 

ФИО обучающегося. 
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В открывшемся окне отобразится внесенная информация по ученику. 

 

Для редактирования информации необходимо справа вверху нажать на кнопку Редакти-

ровать информацию. 
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В полях Фамилия, Имя, Отчество, СНИЛС, Место рождения внесенная информация 

корректируется вручную с клавиатуры. 

В поле Гражданство выбирается из выпадающего списка. 

В поле Пол необходимо левой кнопкой мышки нажать нужный. 

Для корректировки документов необходимо нажать кнопку Добавить документ, в от-

крывшемся окне внести изменения. 

В поле Адреса информация заполняется вручную. 

Для корректировки сведений о законных представителях необходимо в поле Данные 

представителя выделить мышкой представителя, затем нажать на кнопку Изменить. В от-

крывшемся окне внести корректировки. 

Для сохранения внесенных изменений в карточке обучающегося необходимо в низу стра-

ницы нажать на кнопку Сохранить, для выхода из карточки нажать на кнопку Отменить. 
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Скрыть персональные данные ученика можно нажав на кнопку Деперсонализировать. 

Персональные данные отобразятся ввиде символов ***. 

 

Создать приказ можно из личного дела ученика, нажав справа на кнопки с названиями 

приказов. Подробно описание работы с приказами см. в пп. 3.1 – 3.8. 
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После нажатия на кнопку с необходимым приказом откроется окно создания приказа. В 

открывшемся окне необходимо заполнить поля. Обязательные для заполнения поля подсве-

чены красным цветом. Заполнить поля Причина выбытия и Куда выбывает. Ниже нажать 

на кнопку Добавить в приказ. 

 

После добавления обучающегося в приказ, ученик отобразится ниже в таблице. 

Указанную информацию можно отредактировать, нажав на кнопку ,в конце таблицы. 
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После нажатия на данную кнопку откроется окно для редактирования информации. 

Для удаления выбранного ученика из списка на отчислении необходимо нажать на кнопку 

в конце таблицы. 

 

 
Для экспорта списка учеников в файл Excel необходимо слева над таблицей нажать на 

кнопку Экспорт. 

 

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку Выбранные строки, для отображения 

в файле только указанных полей или Все строки, для отображения всех полей. Кнопка От-

мена отменит экспорт информации в файл. 

 

После выбранного действия файл сохранится на компьютер. 

4.2. БЕСПЛАТНОЕ ПИТАНИЕ 

В данном разделе вносятся данные для предоставления бесплатного питания ученикам из 

малоимущих семей. 

Для перехода в подраздел Бесплатное питание необходимо войти в в личное дело ученика, 

дважды нажав левой кнопкой мышки на ФИО обучающегося.  
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В открывшемся окне выбрать раздел «Бесплатное питание». 

 

В открывшемся окне необходимо сделать межведомственный запрос, нажав на кнопку 

Сделать запрос. 

Внимание!!! Для запроса необходимо наличие СНИЛСа у ученика в реестре. 
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В ожидании ответа, около кнопки Сделать запрос, появится значок . Данный значок 

отображается после отправки запроса и до получения ответа от организации, в которую был 

направлен запрос.В поле Дата и время запроса отобразится дата и время запроса.  

 

После получения ответа значок отображаться не будет. 
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Полученный ответ отобразится в полях Статус малоимущей семьи, Дата действия. 

 

Список возможных ответов: 

• «Подтвержден» – отображается, если есть действующий статус малоимущей семьи. В 

поле Дата действия, отображаются даты действия статуса малоимущей семьи. Статус 

присваивается на 6 месяцев. 

• «Не подтвержден», но указаны даты действия полях Дата действия -означает, что 

данный статус был установлен ранее, но срок его действия закончился; 

• «Не подтвержден», но НЕ отображаются даты действия полях Дата действия -

отображается, если данный статус не был присвоен. 

4.3. ИСТОРИЯ ИЗМЕНЕНИЙ 

В данном разделе отображаются все приказы, в которых указан ученик. 

Для перехода в подраздел История изменений необходимо войти в в личное дело ученика, 

дважды нажав левой кнопкой мышки на ФИО обучающегося. 

 

В открывшемся окне выбрать раздел «История изменений». 
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Для просмотра приказа необходимо нажать на приказ левой кнопкой мышки. В новом 

окне откроется приказ и внесенной информацией. 
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5. РАЗДЕЛ «МОЯ ШКОЛА» 

5.1. ПОДРАЗДЕЛ «КЛАССЫ»  

Функциональный блок содержит информацию по классам. Необходим для просмотра, со-

здания и редактирования классов в образовательной организации.  

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел 

«Моя школа». Из выпадающего меню выбрать подраздел «Классы». 

 

На странице отобразится информация по данному разделу. 

 

5.1.1. Создание классов  

Для создания класса необходимо нажать на кнопку Создать класс. 
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В открывшемся окне необходимо из выпадающего меню выбрать параллель и учебный 

год, литера (если в организации несколько классов в указанной параллели) и общее количе-

ство мест вносится вручную с клавиатуры, в соответствующих полях. Обязательные для за-

полнения поля подсвечены красным цветом. Ниже нажать на кнопку Сохранить. 

 

 

Созданный класс отобразится ниже в таблице. Кнопка  позволяет настроить столбцы 

отображения информации в таблице. В выпадающем списке галкой отмечены позиции, вы-

бранные для отображения на странице. Для добавления или удаления столбца необходимо 

нажать мышкой на нужное наименование в выпадающем списке. 

Список возможных столбцов: 

• Класс; 

• Всего; 

• На больничном; 
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• Информация о карантине; 

• Школа; 

• Муниципалитет; 

• Специальные условия. 

Для выбора всех параметров из списка необходимо нажать Показать все.  

 

5.1.2. Класс на карантине 

Для внесения информации о карантине, количество учеников на больничном необходимо 

в разделе «Моя школа» выбрать подраздел «Классы» и в таблице нажать на наименование 

класса, затем на кнопку Редактировать. 

 

В открывшемся окне необходимо установить галочки в поле: Класс на карантине. Ука-

зать дату окончания карантина в поле Карантин до. В поле Количество на больничном 

вводится с клавиатуры. Ниже нажать на кнопку Сохранить. 
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Сохраненная информация отобразится ниже в таблице. 

 

5.1.3. Удаление класса 

Для удаления класса, необходимо в разделе «Моя школа» выбрать подраздел «Классы». В 

таблице слева от наименования класса установить галку, затем на кнопку Удалить. 

 

Отобразится окно, в котором необходимо подтвердить действия. Для подтверждения 

необходимо нажать на кнопку Да, для отмены на кнопку Нет. 
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После подтверждения действия класс будет удален. 

5.1.4. Копирование классов на следующий год 

Для копирования классов на следующий учебный год необходимо в разделе «Моя школа» 

в подразделе «Классы» в таблице В таблице слева от наименования класса установить галку. 

Далее нажать на кнопку Копировать классы на следующий год. 

 

После нажатие на кнопку Копировать классы на следующий год отобразится окно с 

информацией о создание нового класса. 

 

5.2. ЗАКРЕПЛЕННЫЕ ТЕРРИТОРИИ  

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел 

«Моя школа». Из выпадающего меню выбрать подраздел «Закрепленные территории». 

В данном разделе реализован функционал ввода адреса, загруженного из ГАР ФИАС. Пе-

ред началом приемочной кампании в первый класс необходимо актуализировать список ад-

ресов, к которым привязана школа. Данные о привязанных адресах передаются на портал 

Госуслуг для подбора школы по месту жительства. По прикрепленным адресам пользователи 

имеют преимущество при подаче заявления в школу по месту жительства. 

Для внесения адреса необходимо нажать на кнопку +Добавить адрес. 
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В открывшемся окне в фильтре необходимо в поле Муниципальный округ/район вы-

брать из выпадающего меню район. 

 

Далее в поле Улица необходимо ввести первые литеры названия улицы, ниже отобразится 

улица. 

 

Ниже фильтра в таблице отображаются найденные адреса. 
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Для отображения нужного номера дома фильтре в поле Поиск по адресу указать номер 

дома и нажать на клавиатуре Enter. Ниже в таблице отобразится необходимый адрес и номер 

дома. 

 

Для выбора одного адреса сотруднику образовательной организации необходимо отме-

тить галкой необходимый адрес в столбце Действия.  

 

Для выбора нескольких адресов необходимо на клавиатуре зажать кнопку Сrtl и выбрать 

нужные адреса. Выбранные адреса будут выделены синим цветом. Для добавления нажать на 

кнопку Добавить все выбранные. Ниже нажать на кнопку Сохранить. 
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Выбранные адреса отобразятся на странице в таблице. 

 

5.3. ПОДРАЗДЕЛ «ИНФОРМАЦИЯ ПО ШКОЛЕ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел «Моя 

школа». Из выпадающего меню выбрать подраздел «Информация о школе». 

Информация о школе распределена по вкладкам. 
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5.3.1. Информация 

В данном разделе отображается информация об образовательной организации. В указан-

ных полях вносится полное и сокращенное наименование организации, юридический адрес, 

муниципалитет, должность и ФИО руководителя, контактная информация. Уровень образо-

вания отмечается галкой. 

 

Ниже указываются дополнительная информация: реквизиты организации. 
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Для редактирования внесённой информации необходимо справа нажать на кнопку Редак-

тировать информацию. Поля с информацией станут доступны для редактирования. 

 

После внесения корректировок необходимо ниже нажать на кнопку ОК. 

 

5.3.2. Приемная кампания 

В данном разделе отображается информация приемной кампании. Для редактирования и 

внесение информации необходимо нажать справа на кнопку Редактировать информацию. 
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В поле «Информация о школе» указывается информация о школе в свободной форме. 

 

В поле «Языки» указываются язык обучения. Язык обучения необходимо выбрать из вы-

падающего меню. 

 

Иностранные языки и языки народов России, которые изучаются в школе, вводятся вруч-

ную с клавиатуры. 

 

В поле «Прием в классы» необходимо отметить галкой предложенные варианты записи в 

классы. 
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В поле «Специфические группы» необходимо галкой отметить, если такие группы есть в 

образовательной организации. Ниже вручную вносится описание специфических групп. 

 

В поле «Прием в 1 класс» указывается информация для приема обучающихся в первый 

класс. 

 

Год обучения выбирается из выпадающего меню. 
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Плановое количество мест вносится вручную с клавиатуры. 

 

В поле «Первая волна» и «Вторая волна» дата выбирается в календаре, время указывается 

вручную. 

 

Для внесения заявлений о приеме в 10 класс необходимо заполнить информацию в поле 

Прием в 10 класс и перевод в другую школу. Заполнение аналогично заполнению инфор-

мации по приему в 1 класс. 
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После внесения информации о приемной кампании ниже необходимо нажать на кнопку 

ОК. Для закрытия раздела, без сохранения информации, необходимо нажать на кнопку За-

крыть карточку. 

 

5.4. КОЛИЧЕСТВО УЧЕБНЫХ МЕСТ 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел «Моя 

школа». Из выпадающего меню выбрать подраздел «Количество учебных мест». 

 

В данном разделе указывается информация о количестве мест в школе для приема в пер-

вый класс. 

Внимание!!! Внесённые данные будут отображаться на федеральном портале Госуслуг 

(https://www.gosuslugi.ru/). 

В открывшемся окне необходимо из выпадающего меню в поле Школа выбрать образо-

вательную организацию, в поле Волна указать номер волны поступлений заявлений, в поле 

Учебный год нужно выбрать год. Ниже нажать на кнопку Создать. 
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В открывшемся окне необходимо заполнить обязательные поля подсвеченным красным 

цветом. Поля Школа, Учебный год, Волна выбираются из выпадающего списка. В поле 

Количество свободных мест заполняется вручную с клавиатуры. Ниже нажать на кнопку 

ОК. Для закрытия раздела, без сохранения информации, необходимо нажать на кнопку От-

мена. 

 

Внесенная информация отобразятся на странице в таблице. 
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6. РАЗДЕЛ «ПОМОЩЬ» 

6.1. ПОДРАЗДЕЛ «ПАРАМЕТРЫ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел «По-

мощь». Из выпадающего меню выбрать подраздел «Параметры». 

 

В разделе производится персональная настройка вида системы и безопасности пользова-

теля.  

После первого входа пользователю рекомендуется сменить пароль. Для этого необходимо 

в разделе «Параметры» нажать на кнопку Сменить пароль. 

 

В открывшемся окне необходимо внести в поле Текущий пароль- пароль, который был 

выдан ранее. Затем внести новый пароль в поле Новый пароль, повторить его в поле Под-

тверждение пароля и нажать кнопку ОК. 
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6.2. ПОДРАЗДЕЛ «ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОДДЕРЖКА» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху на черной панели нажать на раздел «По-

мощь». Из выпадающего меню выбрать подраздел «Техническая поддержка». 

 

В данном разделе содержится информация о контактах и режиме работы технической 

поддержки, информации, которую необходимо предоставить при обращении, а также ссылка 

на скачивание инструкции по работе в системе. 

 

 


