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1. АВТОРИЗАЦИЯ 

Вход в систему осуществляется по кнопке Войти через ЕСИА.  

 



 

 

2. ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА 

Работа по приему заявлений и ведению личных дел осуществляется в едином реестре 

ТОР. 

После авторизации на главной странице отобразятся разделы по работе с модулем: выбор 

муниципалитета, организации, ниже список доступных разделов. 

После ухода с главной страницы в один из разделов, останется доступно меню для пере-

ключения в другие разделы вверху страницы. В верхнем правом углу разделы Сообщения 

и Объявления для коммуникации с другими операторами модуля. 

 



 

 

3. РАЗДЕЛ «ОРГАНИЗАЦИИ» 

3.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ШКОЛЕ 

В данном разделе отображается информация об образовательной организации (ОО). 

Необходимо последовательно проверить заполненную информацию. 

 

В поле Модуль (подсистема) – актуально для образовательных комплексов, из выпадаю-

щего списка доступно Запись в школу, Запись в сад, Запись в колледж. 

 

В поле Текущий год отображается текущий учебный год, в поле Выполнен перевод года 

– дата перевода модуля на новый учебный год. 

 

В блоке «Муниципальный район» Уникальный код организации и Код организации из 

реестров - идентификаторы присваиваются автоматически, указывается округ/район, 

Полное наименование и Краткое наименование вносится вручную. 



 

 

 

В блоке «Характеристики школы» Описание школы в свободном виде, Язык обучения и 

Количество смен в школе - выбираются из выпадающего списка. 

 

Далее необходимо  указать галочками наличие характеристик. 

 

Ниже в блоке «Профили доступные для обучающихся отметить необходимое. 

 

Указать информацию о группах продленного дня и о специфических группах, если име-

ются. Поля заполняются вручную. 



 

 

 

Тип собственности, Вид образовательной организации, Статус организации, Тип местно-

сти – поля заполняются выбором из выпадающего списка. 

 

В блоке «Руководитель», «Контакты» информация заполняется вручную. 

 

В блоке «Адрес» в поле Юридический адрес для внесения небходимо нажать на кнопку с 

лупой. 

 

В открывшемся окне в поле поиска вводится название, ниже отображается результат по-

иска. Необходимо выбрать верное значение. Сохранить. 



 

 

 

В поле Код здания по ФИАС – присваивается автоматически, Широта и Долгота - за-

полняется вручную. 

 

В блоке «Дополнительная информация» в полях необходимо выбрать из выпадающего 

списка. Ниже нажать Сохранить. 

 

Для создания ОО необходимо справа нажать на кнопку +Добавить организацию. 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить обязательные поля, отмеченые красным. 



 

 

 

Ниже нажать Сохранить. 

3.2. ЗДАНИЯ 

В данном разделе отображается информация об основном здании, адрес здания. 

 

Для добавления необходимо нажать на +Добавить здание. 

 



 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить обязательные поля и нажать Сохранить. 

 

После добавления дополнительного здания на странице Здания отобразится список. 

 

3.3. ПРИЕМНАЯ КАМПАНИЯ 

В данном разделе указывается информация по приему заявлений.Необходимо указать год 

в Учебный год, поставить галочку Отображать образовательную организацию на пор-

тале в приемной кампании. Проставить галочки в блоке «Прием заявлений» 

 



 

 

Если организация проводит тестирование на знание русского языка, проставить галочку в 

поле Организация проводит тестирование на уровень знания русского языка. 

 

Если тестирование проводит другая организация – необходимо выбрать из выпадающего 

списка в поле Место проведения тестирования на уровень знания русского языка. 

 

В блоке «Волны приема» указать дату и врема приема заявлений. Ниже нажать Сохра-

нить. 

 



 

 

3.4. УЧЕНИЧЕСКИЕ МЕСТА 

В данном разделе необходимо указать количество ученических мест в рамках каждой 

волны приема. 

Вверху в окне необходимо выбрать год в поле Приемная кампания, в поле Волна выбрать 

необходимый параметр. 

 

Для внесения информации нажать справа кнопку Изменить , поля станут доступны. 

 

3.5. РЕКВИЗИТЫ 

В данном разделе отображаются реквизиты по образовательной организации. Необходимо 

сверить, при необходимости внести корректировки.Ниже нажать Сохранить. 



 

 

 

3.6. ТЕРРИТОРИЯ 

В данном разделе необходимо внести адреса для приёма заявлений по первой волне. Ад-

реса загружены из ФИАС. 

 

Для внесения адреса необходимо нажать +Добавить адрес. 

 



 

 

В открывшемся окне в поле поиск ввести начало наименования улицы. Ниже отобразится 

результат поиска. Необходимо выбрать и нажать Сохранить. 

 

После сохранения, адрес отобразится на главной странице раздела. 

 



 

 

4. РАЗДЕЛ «КЛАССЫ» 

В данном разделе отображается информация о созданных классах, можно внести коррек-

тировки, а также чоздать новые классы. Раздел состоит из подразделов: Список класса, 

Сведения о классе. 

4.1. СПИСОК КЛАССОВ 

В фильтре задаются параметры, ниже отобразится результат. 

В поле Учебный год, Параллель, Образовательные программы выбираются из выпа-

дающего списка. В полях Наличие спец. условий, Класс выпускной, В архиве – необ-

ходимо поставить галочку, если выбранный класс соответствует этим пунктам. 

 

4.2. СВЕДЕНИЯ О КЛАССЕ 

В данном разделе корректируется информация и создаются классы.  

 

Слева в фильтре можно выбрать год, указать только архивные классы или найти класс по 

названию. 

 

Для корректировки нужно нажать на название класса. 



 

 

 

Откроется информация, доступная для редактирования. После внесения изменений необ-

ходимо нажать Сохранить. 

 

Для создания нового класса нажать на кнопку +Создать класс. 

 

В открывшемся окне заполнить обязательные поля, отмеченные красной звездочкой, а так 

же указать необходимую информацию о классе. 

В полях Учебный год, Параллель, Класс находится в здании, Особенности класса, Образо-

вательная программа – значения выбираются из выпадающего списка. В полях Литера, 

Число мест, Общее количество, Год освоения программы – данные вносятся вручную с 

клавиатуры. В остальных полях нужно проставить галочки при необходимости. Ниже 

нажать Сохранить. 



 

 

 

Для удаления ошибочно созданного класса необходимо выделить класс и нажать Уда-

лить. 

Система запросит подтверждение на удаление – Да/ Нет. 

 

 



 

 

5. РАЗДЕЛ «ЗАЯВЛЕНИЯ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху нажать на раздел «Заявления», либо вы-

брать его на Главной странице. 

 

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, МФЦ. 

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. 



 

 

 

5.1. СОЗДАНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ 

В данном подразделе создаются заявления при личном обращении. 

Обязательные поля отмечены красным. 

В блоке «Информация о заявлении» указывается Цель записи, Учебный год, Параллель, 

Язык обучения, Образовательная программа, Профиль обучения – информация вы-

бирается из выпадающего списка. 

В полях Выбор школы по месту регистрации, Необходимые специальные условия,– при 

необходимости ставятся галочки. 

 

Для указания брата или сестры необходимо поставить галочку в поле Наличие брата или 

сестры. Ниже отобразится поля, спарава кнопка Найти ребенка. 

 

После нажатия на Найти ребенка откроется окно. В верхней части поля для поиска, ниже 

отображается в таблице результат. В таблице на против ФИО ребенка нажать Выбрать на 

нужном ребенке. Ниже Сохранить. 



 

 

 

В поле Ниличие льготы необходимо выбрать льготу из выпадающего списка. Поставить 

галочку в поле Льгота проверена и подтверждена. 

 

Далее в блоке Данные об ученике заполнить персональные данные на обучающегося. Ес-

ли ребенок ранее обучался в вашем регионе, заполнять данные не нужно, необходимо 

предварительно выполнить по базе поиск его личного дела по кнопке Найти персону. 

В следющем блоке Сведения о заявителе вносятся данные родителя / законного предста-

вителя, аналогично можно выполнить поиск данных по кнопке Найти персону. 

 



 

 

В блоке Контакты при необходимости внести эл. почту и номер телефона. 

 

Для добавления документов в блоке Документы нажать +Добавить документ. 

 

Откроется окно для внесения информации. 

В поле Документ, удостоверяющий личность выбирается из выпадающего списка. В 

остальных полях информация вносится вручную. Ниже – Добавить. 

 

Напоминаем! В серии первые (1) литеры латиницей, после дефиса кириллицей (2). 

 

В блоке Адрес справа нажать +Добавить адрес. 

 



 

 

В открывшемся окне указать Тип адреса, Индекс, Дата регистрации. В поле Адрес 

справа нажать на кнопку с лупой. 

 

В поле Поиск необходимо ввести наименование адреса, ниже отобразится результат. Вы-

брать и нажать Сохранить. 

 

Для подтверждения  - Добавить адрес, если ошибочно – Отмена. 

 

Далее в блоке Сведения о заявителе необходимо указать информацию о законном пред-

ставителе. 

В полях Статус заявителя, Гражданство, Страна гражданства, Образование – выби-

раются из выпадающего списка. Остальные поля заполняются вручную. 



 

 

 

В блоке Контакты при необходимости внести эл. почту и номер телефона. 

 

Для добавления документов в блоке Документы нажать +Добавить документ. 

 

Откроется окно для внесения информации. 

В поле Документ, удостоверяющий личность выбирается из выпадающего списка. В 

остальных полях информация вносится вручную. Ниже – Добавить. 

 

Напоминаем! В серии первые (1) литеры латиницей, после дефиса кириллицей (2). 



 

 

 

В блоке Адрес справа нажать +Добавить адрес. 

 

В открывшемся окне указать Тип адреса, Индекс, Дата регистрации. В поле Адрес 

справа нажать на кнопку с лупой. 

 

В поле Поиск необходимо ввести наименование адреса, ниже отобразится результат. Вы-

брать и нажать Сохранить. 

 

Для подтверждения  - Добавить адрес, если ошибочно – Отмена. 



 

 

 

Если адрес совпадает с адресом регистрации ребенка, ниже нажать на соответствующие 

кнопки. 

 

В блоке Файлы загружаются отсканированные документы. 

 

После заполнения заявления, внизу страницы нажать на Подать заявление или Подать 

заявление и закрыть. 



 

 

 

После нажатия Подать заявление, отобразится информация о номере заявления в систе-

ме. После зайтытия вы окажитесь на странице со списокм всех заявлений. 

 

5.2. ЗАЯВЛЕНИЕ ПОСТУПИВШЕЕ С МФЦ 

Заявление создают сотрудники МФЦ, заполняя только персональные данные и указывая 

цель записи. Дальнейшую обработку проводят сотрудники ОО, в которую подается заяв-

ление. 

 

5.3. ЗАЯВЛЕНИЕ, ПОДАННОЕ С ПОРТАЛА ГОСУСЛУГ 

Заявление, поступившее с портала ЕПГУ, заполняется законным представителем в личном 

кабинете на Госуслугах. 



 

 

 

Для просмотра необходимо нажать на данное заявление. Откроется окно с информацией. 

При необходимости информацию в полях можно скорректировать. 

 

После проверки заявление переводится в следующий статус. 

5.4. СТАТУСЫ 

Заявление необходимо перевести в статус для дальнейшей работы. 

В блоке Статусы нажать справа нажать на Действия и из выпадающего меню выбрать 

Установить статус. 

 

Откроется окно, в поле Новый статус выбрать соответствующий статус. 



 

 

 

Статусы: 

 Заявление поступило - данный статус по умолчанию устанавливается для для всех 

только созданных или поступивших заявлений. 

  
 Проверка документов - сотрудник образовательной организации проводит проверку 

информации, указанной в заявлении. 

 

После установления данного статуса в личный кабинет отправится запрос для уточнения 

информации. 



 

 

 

После необходимо установить статус Ожидание доп. Информации. 

 

 Предварительно закреплен – информация проверена, соответствует действительности, 

ребенок становится в очередь на комплектование. 

 

 Отказано - сотрудник образовательной организации проверил данные заявления, но по 

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

закреплен за образовательной организацией. 



 

 

 

 

Для сохранения информации следует нажать на кнопку Сохранить изменения или Со-

хранить изменения и закрыть. 

 

5.4.1. Тестирование на знание русского языка 

Данный функционал выполнен по требованию Министерства просвещения для определе-

ния знаний русского языка, достаточного для освоения образовательных программ лиц 

иностранного гражданства и лиц без гражданства. 

Внимание!!! Исключение для граждан Белоруссии. 

Направление на тестирование образовательная организация выполняет самостоятельно. 

Перевод заявления в статус «На тестирование» доступен при условии: 

 Гражданство ребенка не РФ 

 



 

 

 Изменить статус заявления На тестировании 

 

 В настройках школы заполнено поле «Место проведения тестирования» 

 

 Тестирование по данному заявлению ранее не проводилось 

 

После изменение статуса «На тестировании», образовательной организации недоступны 

действия с заявлением.  

После того, как учащийся пройдет тестирование, школа, в которую он был направлен,  пе-

реводит заявление в статус «Успешно пройдено» или соответствующий решению: «Не 

пройдено», «Не явился», «Не записался». 



 

 

 

 

После указания статуса, заявление возвращается в список в разделе Заявления и образова-

тельная организация, которая принимает на обучение, продолжит работу по приему. 



 

 

6. РАЗДЕЛ «ПРИКАЗЫ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху нажать на раздел «Приказы» и выбрать 

Список приказов. 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. 

 Дата приказа. 

 Статус приказа. 

После заполнения полей поиска ниже в таблице отобразится перечень заявлений согласно 

заданным параметрам. 

Для создания приказа необходимо нажать на кнопку Создать приказ. 

 

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

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

нения по каждому виду приказа приведено ниже. 



 

 

6.1. ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ В 1 КЛАСС 

В окне Создание приказа необходимо выбрать в поле Тип приказа из выпадающего 

списка значение «Приказ о зачислении в 1 класс». 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! при зачислении первоклассников создается два приказа (о зачислении в 1 

класс, затем о комплектовании 1 класс), что связано с наличием двух волн приема заявле-

ний и регламентировано приказом Министерства просвещения РФ от 2 сентября 2020 года 

№ 458. Все остальные классы сразу зачисляются в классы путем выпуска одного приказа о 

комплектовании или зачислении. 

 

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

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

варительно закреплен. 

 

Для выбора нескольких заявлений, сотруднику образовательной организации необходимо 

указать галкой  (слева от ФИО ученика) заявления, которые отобразятся в приказе. 

При выборе всех заявлений необходимо поставить галку возле ФИО в шапке таблице. 

 

После выбора заявлений необходимо выпустить приказ, нажав кнопку Выпу-

стить приказ. 



 

 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.2. ПРИКАЗ О КОМПЛЕКТОВАНИИ 1 КЛАССА 

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

чение «Приказ о комплектовании 1 класса». В поле Учебный год выбрать учебный год. В 

поле Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпа-

дать с датой приказа). В поле Номер приказа необходимо внести вручную. 

Внимание! Данный приказ создается только для 1 классов, после приказа о зачислении в 

первый класс, для зачисления обучающихся в класс. 

 

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

Для распределения по классам необходимо выбрать в поле Параллель в поле Класс. 

 

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 Добавить. 



 

 

 

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

класса и нажать на кнопку Исключить. Обучающийся снова отобразится в списке слева. 

 

После формирования списка требуется Выпустить приказ при помощи одноименной 

кнопки.  

 

Обучающие будут распределены по классам в соответствующем учебном году. 



 

 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.3. ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ В ПОРЯДКЕ ПЕРЕВОДА 

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

чение «Приказ о зачислении в порядке перевода». 

Внимание!!! Данный приказ для заявлений с Типом Перевод в другую школу для всех 

параллелей, кроме 10 классов. 

 В поле Учебный год выбрать учебный год. В поле Дата приказа и в поле Дата вступле-

ния в силу указать дату приказа (может совпадать с датой приказа). В поле Номер при-

каза необходимо внести номер вручную. 

 

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

Для распределения по классам необходимо выбрать в поле Параллель и Классы. 



 

 

 

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. 4.2 

В списке заявления останутся только заявления по выбранной параллели. 

 

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 Добавить. 

 

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

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

 



 

 

После формирования списка требуется Выпустить приказ при помощи одноименной 

кнопки.  

 

Обучающие будут распределены по классам в соответствующем учебном году. 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.4. ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ В 10 КЛАСС 

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

чение «Приказ о зачислении в 10 класс».  

Внимание! Данный приказ только для заявлений с Типом Зачисление в 10 класс. 

В поле Учебный год выбрать учебный год. В поле Дата приказа и в поле Дата вступле-

ния в силу указать дату приказа (может совпадать с датой приказа). В поле Номер при-

каза необходимо внести номер вручную. 

 

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



 

 

 

После выбора обучающихся, в поле Класс будут доступны все созданные классы в  вы-

бранной параллели в учебном году. Подробная информация о создании классов см в п. 4.2 

В списке отобразятся заявления 10 параллели. 

 

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 Добавить. 

 

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

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



 

 

 

После формирования списка требуется Выпустить приказ при помощи одноименной 

кнопки. 

Обучающие будут распределены по классам в соответствующем учебном году. 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.5. ПРИКАЗ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ В ПОРЯДКЕ ПЕРЕВОДА 

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

чение «Об отчислении в порядке перевода». В поле Учебный год выбрать учебный год. В 

поле Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпа-

дать 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 заполнить информацию в поле Обоснование, заполняется с клавиату-

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

поле Муниципальный район и Организация выбытия. 

После внесения информации необходимо нажать кнопку Добавить для добавления обу-

чающегося в список на отчисление. 

 

В таблице Приказ формируется для отобразятся выбранные ученики. 

 

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!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.6. ПРИКАЗ ОБ ОСТАВЛЕНИИ НА ПОВТОРНЫЙ ГОД 

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

чение «Приказ об оставлении на повторный год». В поле Учебный год следует выбрать 

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

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

вручную. 

 

Ниже отобразится поле, в котором необходимо найти обучающегося из выпадающего 

списка или начать вводить первые буквы фамилии. 



 

 

 

В поле Учебный год и Поиск класса в выпадающем списке указать в поле Учебный год 

- учебный год, в поле Поиск класса - выбрать класс. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку Добавить. 

 

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

 

 

 

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!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 



 

 

 

6.7. ПРИКАЗ О ВЫПУСКЕ УЧАЩИХСЯ 

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

чение «Приказ 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 сов-

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

 

Внимание!!! Данный приказ только для выпуска учеников 4-х классов. 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. Необходимо отметить галочками 

и нажать Добавить. 

 

Ученики отобразятся в правой части приказа. 

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

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

 



 

 

Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ, нажав на 

кнопку Выпустить приказ.  

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.8. ПРИКАЗ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ 9 КЛАСС 

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

чение «Приказ об отчислении 9 класс». 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. 

 

Внимание! Данный приказ только для выпуска учеников 9-х классов. 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. 

Для выпуска учащихся необходимо установить галочки напротив нужных учеников, а за-

тем нажать на кнопку Добавить. 

 

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

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



 

 

 

Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ нажав на 

кнопку Выпустить приказ. 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

 

6.9. ПРИКАЗ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ 11 КЛАСС 

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

чение «Приказ об отчислении 11 класс». 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. 

 

Внимание! Данный приказ только для выпуска учеников 11-х классов. 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. 

Для выпуска учащихся необходимо установить галочки напротив нужных учеников, а за-

тем нажать на кнопку Добавить. 



 

 

 

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

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

 

 

Далее сотруднику образовательной организации необходимо выпустить приказ нажав на 

кнопку Выпустить приказ. 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

 

6.10. ПРИКАЗ ОБ ИЗМЕНЕНИИ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 

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

чение «Приказ об изменении формы обучения». В поле Учебный год следует выбрать 

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



 

 

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

вручную. 

Внимание!!! После выпуска приказа ученик останется в обычном классе, изменится толь-

ко форма обучения. Далее необходимо в подсистеме Журнал выполнить перевод на необ-

ходимую форму обучения. 

 

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

ся из выпадающего списка. 

 

В поле Новая форма обучения из выпадающего списка выбрать форму обучения. 

 

В поле Основание необходимо ввести информацию с клавиатуры. Ниже нажать на кноп-

ку Добавить . 

 

 



 

 

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

 

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!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.11. ПРИКАЗ О ПЕРЕВОДЕ В ПАРАЛЛЕЛЬНЫЙ КЛАСС 

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

чение «Приказ о переводе в параллельный класс». В поле Учебный год следует выбрать 



 

 

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

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

вручную. 

Внимание! Данный приказ необходим для перевода из класса в класс. 

 

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

ся из выпадающего списка. 

 

В поле Поиск класса из выпадающего списка выбрать новый класс. 

 

В поле Основание необходимо ввести информацию с клавиатуры. Нажать Добавить. 

 

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

 

 

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!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.12. ПРИКАЗ О ПЕРЕВОДЕ 1-8, 10 В СЛЕДУЮЩИЙ КЛАСС 

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

чение «Приказ о переводе 1-8, 10 в следующий класс». В поле Учебный год следует вы-

брать учебный 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. 

Внимание! Приказ используется для перевода всех классов на параллель выше, кроме 9 и 

11 классов. 

 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. 

Для перевода учащихся необходимо выбрать параллель в поле Параллель.  

После выбора параллели в выпадающем списке Класс будут доступны все созданные клас-

сы 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 параллель, класс, в ко-

торый необходимо перевести обучающихся. Затем нажать на кнопку Добавить. 

 

Для обучающихся, проходящих по программе ОВЗ доступен перевод в класс, в котором 

они ранее обучались. 

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

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

 

После формирования списка для отчисления необходимо Выпустить приказ при помощи 

одноименной кнопки.   



 

 

 

Обучающие будут переведены в указанные классы на следующий учебный год. 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.13. ПРИКАЗ ОБ УСЛОВНОМ ПЕРЕВОДЕ 

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

чение «Приказ об условном переводе». 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. 

Внимание! Для условного перевода обучающихся в следующий класс. 

 

В левой части экрана отобразятся списки обучающихся. 

Для перевода учащихся необходимо выбрать параллель в поле 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 параллель, класс, в ко-

торый необходимо перевести обучающихся. Затем нажать на кнопку Добавить. 

 

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

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

 

После формирования списка для отчисления необходимо Выпустить приказ при помощи 

одноименной кнопки.   



 

 

 

Обучающие будут переведены в указанные классы на следующий учебный год с форму-

лировкой условный перевод. 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.14. 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 прика-

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

вручную. 

 

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

ся из выпадающего списка. 

 

В поле Поиск класса в выпадающем списке выбрать класс. 



 

 

 

В поле Основание указать основание для перевода вручную. Нажать Добавить. 

 

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

 

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. 

 

Обучающие будут переведены в указанные классы. 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 



 

 

 

6.15. ПРИКАЗ О КОМПЛЕКТОВАНИИ 

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

чение «Приказ о комплектовании». 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! Данный приказ создается для всех классов, кроме 1 классов. 

 

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

 

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 Добавить. 

 

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

класса и нажать на кнопку Исключить. Обучающийся снова отобразится в списке слева. 



 

 

 

После формирования списка требуется Выпустить приказ при помощи одноименной 

кнопки.   

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.16. ПРИКАЗ О ПРИЕМЕ ЭКСТЕРНА 

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

чение «Приказ о приеме экстерна». 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! Данный приказ создается для приема обучающихся для прохождения экзаме-

на и выдычи аттестата. 



 

 

 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 

6.17. ПРИКАЗ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ ЭКСТЕРНА 

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

чение «Приказ об отчислении экстерна». В поле Учебный год выбрать учебный год. В 

поле Дата приказа и в поле Дата вступления в силу указать дату приказа (может совпа-

дать с датой приказа). В поле Номер приказа необходимо внести вручную. 

Внимание! Данный приказ создается для отчисления обучающихся после прохождения 

экзамена и выдачи аттестата. 

 

 

Внимание!!! Анулировать приказ можно только если дата в поле Дата начала действия 

еще не наступила по календарю. 

 



 

 

7. РАЗДЕЛ «КОНТИНГЕНТ» 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху нажать на раздел «Контингент». В дан-

ном разделе отображаются все обучающиеся в образовательной организации. 

 

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

метрам.  

В области Фильтры в поле Поиск вводим вручную фамилию обучающегося, в полях Па-

раллель, Учебный год, Статус, Класс выбираем информацию из выпадающего списка. 

После ввода информации ниже отобразится результат. 

 

7.1 Общие сведения 

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

обучающегося. 

В открывшемся окне отобразится внесенная информация по ученику. 

 



 

 

Поля Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения, Гражданство, Страна гражданства актив-

ны для редактирования. 

 

Для редактирования информации в блоках Документы, Адрес нажать на кнопку  

 

Откроется окно для внесения информации.Для сохранения нажать Добавить. 

 

Ниже нажать Сохранить. 



 

 

 

7.2 Приказы 

В данном блоке отображается информация о всех приказах по обучающемуся. 

 

Для просмотра детальной информации о приказе необходимо левой кнопкой мышки 

нажать на приказ. 

 



 

 

Откроется окно с приказом. 

 

7.3 Семья 

В данном блоке отображается информация о законных представителях, братьях и сестрах. 

 

Для добавления других законных представителей необходимо нажать +Добавить род-

ственника. 

 



 

 

Откроется окно, где в поле Степень родства из выпадающего меню выбрать представи-

теля. 

 

Далее откроются поля для внесения персональной информации. Обязательные поля отме-

чены красным. Ниже нажать Сохранить. 

 



 

 

8 РАЗДЕЛ «ПИТАНИЕ» 

В данном разделе отображаются заявления по питанию. 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху нажать на раздел «Питание». 

 

В верхней части окна расположены фильтры для поиска по заданным параметрам.  

В области Фильтры в поле Поиск вводим информацию вручную, в полях Канал подачи, 

Статус заявления, Параллель выбираем информацию из выпадающего списка. После 

ввода информации ниже отобразится результат. 

 

8.1 СОЗДАТЬ ЗАЯВЛЕНИЕ 

В данном разделе заполняются данные по обучающимуся для предоставления бесплатного 

питания. 

В блоке «Параметры заявления» заполнить информацию по льготе на предоставление пи-

тания. 

В поле Учебный год, Канал поступления, Категория -  выбирается из выпадающего спис-

ка. Дата начала действия и Дата окончания действия, Реквизиты документа и Дата выдачи 

дукумента заполняется вручную. 



 

 

 

В блоке «Данные обучающегося» нужно найти ученика. Справа необходимо нажать на 

кнопку Найти персону. 

 

Откроется окно для поиска по заданным параметрам. Для добавления нажать Добавить в 

заявление. Очистить заполненные данные – Очистить форму. 



 

 

Необходимо отметить галочкой возле ФИО ученика и нажать 

. 

После выбора нажать Добавить в заявление. 

 

В блоке «Данные представителя» необходимо найти законного представителя. Справа 

необходимо нажать на кнопку Найти персону. 

 

Откроется окно для поиска по заданным параметрам. Для добавления в заявлении нажать 

Добавить в заявление. Очистить заполненные данные – Очистить форму. 



 

 

 

В блоке «Файлы» при необходимости прикрепить документ, указав наименование, выбрав 

из выпадающего списка. Ниже нажать Подать заявление. 

 
После создания заявления необходимо установить статус нажав на кнопку Действия. 

 



 

 

В открывшемся окне в поле Новый статус выбрать из выпадающего списка. Ниже нажать 

Установить статус. 

 

8.2 ПРИКАЗЫ 

В данном блоке отображаются приказы на предоставление бесплатного питания. 

В верхней части окна расположены фильтры для поиска по заданным параметрам.  

В области Фильтры в поле Поиск вводим информацию вручную, в полях Учебный год, 

Тип приказа выбираем информацию из выпадающего списка. После ввода информации 

ниже отобразится результат. 

 

Для создания приказа справа необходимо нажать +Создать приказ. 

 

Откроется окно создания приказа. В поле Учебный год, Тип приказа выбирается из вы-

падающего списка. Номер приказа и Дата приказа, Вступает в силу – заполняется 

вручную. 

Приказы двух типов: Приказ о предоставлении БП и Приказ о снятии с БП. 

Внимание! В приказе отображаются заявления в статусе Утверждено. 



 

 

 

Ниже отобразятся заявления. В левой части необходимо выделить доступные и нажать 

Добавить. 

 

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

класса и нажать на кнопку Исключить. Обучающийся снова отобразится в списке слева. 

 

После формирования списка требуется Создать приказ при помощи одноименной кноп-

ки.  

Внимание! Данное действие является финальным и не может быть отменено 



 

 

 

Выпущенный приказ отобразится на главной странице приказов по питанию. 

 

8.3 КАЛЕНДАРЬ ПИТАНИЯ 

В данном блоке создается календарь для предоставления бесплатного питания. Указыва-

ются периоды учебного года для расчета питания, исключая выходные и каникулы. 

 Для создания необходимо справа нажать +Создать календарь. 

 

В новом окне необходимо выбрать год в поле Учебный год, выбрать параллели в поле 

Параллели. Указать можно все параллели сразу или выбрать несколько, затем создать для 

остальных. 



 

 

 

В поле Тип учебных периодов выбрать из выпадающего списка. 

 

Далее в блоке «Учебные периоды», нажав справа +Добавить период. 

 

Ниже отобразятся поля для заполнения. 

Необходимо выбрать Тип недели из выпадающего списка, Дата начала и Дата оконча-

ния заполняется вручную. Для добавления нескольких периодов - +Добавить период, для 

удаления – нажать на кнопку с корзинкой. 

 

Ниже необходимо указать каникулы в блоке «Каникулы». Информация вносится анало-

гично аттестационным периодам. 

 

В блоке «Дополнительные выходные дни» указываются праздничные дни, нажав на 

+Добавить день. 



 

 

 

После указания периодов, каникул и выходных дней для сохранения  информации нажать 

на кнопку Создать календарь. 

 

Созданный календарь отобразится на главной странице Календарь питания. 

 

8.4 СТОИМОСТЬ ПИТАНИЯ 

В данном подразделе указывается стоимость питания по категориям. 



 

 

В верхней части окна расположены фильтры для поиска по заданным параметрам. В ниж-

ней части окна результат поиска.  

По мере заполнения полей фильтров будет отображаться информация, удовлетворяющая 

условиям поиска. 

 

Для создания справочника необходимо нажать +Создать запись. 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля. Обязательные для заполнения поля 

подсвечены красным цветом. Ниже нажать Создать запись. 

 

Созданная запись отобразится на главной странице Стоимости питания. 



 

 

 

8.5 ОТЧЕТ О ПИТАНИИ 

В данном подразделе формируется отчет по ученикам, получающим горячее питание. 

Внимание! Отчет формируется только, если был выпущен приказ о предоставлении горя-

чего питания. 

Для формирования отчета необходимо нажать Сформировать отчет. 

 

После нажатия на кнопку Сформировать отчет, файл сохранится на компьютер. Для по-

вторного сохранения файла необходимо возле нужного в таблице нажать на кнопку  

 

Для отправки информации в ЕГИССО необходимо нажать Отправить в ЕГИССО 



 

 

 



 

 

9 РАЗДЕЛ «ГПД» 

В данном разделе отображаются заявления поданные в Группу Продленного Дня. 

Для доступа в данный раздел необходимо вверху нажать на раздел «ГПД». 

 

В верхней части окна расположены фильтры для поиска по заданным параметрам.  

В области Фильтры в поле Поиск вводим вручную фамилию ученика, в полях Канал 

подачи, Статус заявления выбираем информацию из выпадающего списка. После ввода 

информации ниже отобразится результат. 

 

 

 

 


