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Инструкция 
по работе с ведомственной информационной системой по 

предоставлению муниципальной услуги в электронном виде 

 «Зачисление в образовательную организацию» 
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Шаг 1. Для того, чтобы подать 

электронное заявление в образовательную 

организацию, необходимо пройти этап 

регистрации. 

 Кликнуть на иконку   

 В появившемся окне заполнить все 

необходимые поля, помеченные «красной 

звездочкой»; 

 После заполнения всех полей следует нажать 

на кнопку  
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Шаг 2. Активация учетной записи. 

 

  Зайти в свой электронный почтовый 

ящик, который был указан при 

регистрации; 

 Для активации своей учетной записи, 

необходимо перейти по ссылке, указанной 

в электронном письме; 
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Шаг 3. Вход в личный кабинет. 

После успешной активации учетной записи, 

кликнуть на иконку ; 

 В появившемся окне ввести свои Логин и 

Пароль, которые были указаны при 

регистрации; 

 Кликнуть на иконку . 
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Шаг 4. Подача заявления 

Кликнуть на иконку ; 

 После обязательного заполнения окна 

«согласие на предоставление персональных 

данных», кликнуть на иконку . 
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Кликнуть вкладку ; 

Заполнить все необходимые поля. 

 

ВАЖНО:  - обозначены поля для 

обязательного заполнения! 
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Кликнуть вкладку ; 

 В этой форме обязательные поля 

заполняются автоматически из сведений, 

указанных при регистрации; 

При необходимости проверить и 

дополнить. 
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 Кликнуть вкладку ; 

 Нажать на  напротив первого учреждения 

и выбрать школу в соответствии с местом 

проживания; 

 По желанию, выбрать дополнительные 

образовательные организации. 
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Кликнуть вкладку ; 

Нажать на кнопку ; 

 Для добавления документа, в нижней части 

окна «редактирование данных документа», 

нажать на кнопку  

 В открывшемся окне, кликнуть на кнопку

; 

 Выбрать нужный файл и кликнуть на 

кнопку . 
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 Еще раз проверить заполнение всех 

вкладок; 

После проверки, кликнуть на кнопку 

 

Примечание: Если обязательные поля во всех 

вкладках, помеченные «красной зведочкой» не 

будут заполнены, то на экране появится 

подсказка о необходимости их заполнения. 
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 Номер заявления и его статус отобразятся 

на главном экране в личном кабинете  

 

Примечание: Ваше заявление в системе, 

регистрируется со статусом «Создано». 
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Шаг 5. Отслеживание статуса поданного 

заявления 

Кликнуть на иконку ; 

 В появившемся окне ввести свои Логин и 

Пароль, которые были указаны при 

регистрации; 

 Кликнуть на иконку . 
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Основные статусы заявлений на зачисление в 

образовательное учреждение: 

Статус Описание 

В обработке Присваивается учетным записям, созданным на 

основании заявлений, поступающих через портал 

муниципальных услуг, иными способами, если 

представленные в заявлении данные еще не 

проверены. 

 

Отклонено 

 

Присваивается при отклонении поданных 

заявлений в ходе рассмотрения по основаниям, 

установленным в регламенте оказания услуги. 

 

Ожидание 

подтверждающих 

документов 

 

Присваивается после рассмотрения заявления в 

установленном порядке  

 

Ожидание зачисления 

 

Присваивается после рассмотрения заявления в 

установленном порядке и успешной проверки 

достоверности представленных документов. 

 

Зачислен 

 

Присваивается после получения информации о 

зачислении в ОУ. 

 

Архив 

 

Присваивается заявкам по окончании процесса 

обработки заявлений. Конечное состояние 

заявления. Присвоение статуса является 

основанием для деперсонализации учетной 

записи. 
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Для записи 
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