
 

Руководство оператора   

дошкольной образовательной организации   

  

Для перехода к редактированию данных нужно на странице 

организации кликнуть по ссылке   

Далее откроется панель с разделами для редактирования.  

   

Содержание  

(для перехода к нужному разделу можно кликнуть по наименованию)  

 

Общая информация .................................................................................................................. 2 

Основные данные .................................................................................................................. 2 

Контакты .................................................................................................................................. 4 

Сотрудники ............................................................................................................................. 4 

Ответственные ....................................................................................................................... 6 

Лицензия и аккредитация ..................................................................................................... 7 

Документы и функции ............................................................................................................ 7 

Здания ...................................................................................................................................... 8 

Фотографии .......................................................................................................................... 12 

Дополнительная информация ........................................................................................... 12 

Вакансии ................................................................................................................................ 13 

Управление формами ......................................................................................................... 14 

ДОО ............................................................................................................................................ 15 

Основные данные ................................................................................................................ 15 

Группы ................................................................................................................................... 16 

Воспитанники ....................................................................................................................... 22 

Табель посещаемости ......................................................................................................... 25 

Образовательные программы........................................................................................... 28 

Архив групп ........................................................................................................................... 28 

Активация .............................................................................................................................. 29 

Настройки .............................................................................................................................. 29 

Доступная среда ...................................................................................................................... 30 

Консультационные пункты ................................................................................................ 30 

Служба ранней помощи ...................................................................................................... 31 

Специалисты для оказания коррекционной помощи .................................................... 32 

Дополнительные условия .................................................................................................. 33 

 

  



2  

Общая информация 
 

Содержит базовую информацию об организации. Разделы для 

заполнения представлены на сером фоне. 

 

 
 

 

Основные данные 
  

Обязательные поля отмечены красными звездочками.   

 

 

 

Базовое учреждение - показывает на базе какой организации было 

создано редактируемое. 

Название*, Полное название, Дополнительное наименование - 

будет выведено для организации в таблице поиска. 

Описание -  встроенный текстовый редактор. Форматировать текст 

можно после его добавления в поле ввода. Этот текст будет отображен на 

главной странице организации. 
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Форма собственности*, «Организационно-правовая форма 

(ОКОПФ)», «Принадлежность к государственным или муниципальным 

органам управления (ОКОГУ)»*, «Основная отраслевая 

принадлежность по ОКВЭД» - редактируемые поля, представленные 

ниспадающими списками. Варьируются для каждой созданной организации.  

Отраслевая принадлежность по ОКВЭД - выбирается из списка.  

Учредители - текстовое поле, указывается наименование организации.  

ИНН*, КПП*, ОГРН/ОГРНИП*, Статус*, Дата основания* - данные 

поля также обязательны для заполнения, важно заполнить их правильно, т.к. 

эти данные передаются в федеральные системы.  

Юридический адрес*, Фактический адрес (почтовый)* - для 

отображения учреждения в таблице поиска необходимо ввести адрес. Для 

правильного ввода адреса в строке «Адрес» необходимо начать вводить 

название, например, Белгород, появятся варианты в виде выпадающего 

списка, из которого необходимо выбрать Белгородская обл., г. Белгород.  

Далее вводится улица, номер дома.   

Если юридический и фактический адреса совпадают для заполнения 

фактического можно нажать кнопку .  

После заполнения всех необходимых пунктов нужно нажать кнопку 

«Сохранить» внизу страницы.  

Внимание! Данные будут успешно сохранены только при условии 

заполнения всех обязательных полей.  
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Контакты 
  

Позволяет добавить контактные данные учреждения. Они будут 

отражены на странице просмотра учреждения.  

 

  
 

Поле «Выберите тип» представляет собой ниспадающий список типов 

добавляемого контакта.   

Поле «Значение» должно содержать непосредственно значение 

контакта (для типа «телефон» это будет номер телефона, который вводится 

без тире, скобок, пробелов).  

В поле  «Описание» можно оставить комментарий.  

После нажатия кнопки «Добавить», новый контакт появляется в таблице 

ниже. Он доступен для редактирования либо удаления.  

 

 

Сотрудники  

  

  Раздел делится на три блока:  

● Административный персонал  

● Педагогический персонал  

● Другие работники  
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Если сотрудник уже зарегистрирован в системе, то его можно выбрать 

из выпадающего списка. Для этого начните вводить фамилию сотрудника и в 

появившейся подсказке выберите необходимого вам человека.  

  

  
  

Если сотрудник еще не зарегистрирован в системе, то его можно 

добавить нажатием на кнопку «Добавить». Система предложит заполнить 

форму.   

  
 

Внимание! Работник, не авторизованный в системе, не может 

быть назначен ответственным, даже если он добавлен в список 

сотрудников!  
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Каждый добавленный сотрудник появляется в таблице ниже 

соответствующего блока. Он доступен для редактирования (поле должность) 

и удаления. Есть возможность добавить фотографию сотрудника.  

 

 

Ответственные  

  

Раздел делится на два блока:  

● Ответственные за учреждение  

● Назначение ролей  

 

  
 

В блоке «Ответственные за учреждение» ответственные назначаются 

выбором из списка сотрудников. Человеку, назначенному ответственным за 

переписку, будут приходить сообщения, отправленные пользователями со 

страницы просмотра организации.  

Внимание! Работник, не авторизованный в системе, не может 

быть назначен ответственным, даже если он добавлен в список 

сотрудников!  

В блоке «Назначение ролей» для ответственного возможна роль 

менеджера либо роль редактора новостей. Ответственный с ролью 

менеджера имеет доступ к редактированию всех разделов организации. 

Ответственный с ролью редактора новостей имеет право только добавлять 

новости.  

Все добавленные ответственные появляются в таблице ниже блока.  

Они доступны на удаление и редактирование.  

Для сотрудников, назначенных в блоке ролей, эти данные дублируются 

в личном кабинете во вкладке «Рабочие области».  

Чтобы назначить нового ответственного необходимо сначала дать права 

новому оператору и только после этого удалить старого.  
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Лицензия и аккредитация  

  

В данном разделе необходимо внести информацию о действующей 

лицензии и аккредитации.  

  

  

  

Для добавления документа нужно нажать кнопку “Добавить”.  

  

  

Далее нужно заполнить все поля и нажать “Ок”. Важно внести данные 

правильно, т.к. они отображаются в отчетах и передаются в федеральные 

системы. Рекомендуется вносить данные строго по оригиналу или хорошо 

читаемой копии документа.  

  

Документы и функции  

  

Позволяют добавить необходимые для каждой организации разделы с 

информацией. После нажатия кнопки «Добавить раздел» пользователю 

выдается форма для заполнения.   
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Название раздела можно выбрать из выпадающего списка либо ввести 

вручную, нажав на соответствующую кнопку.  

Система позволяет прикрепить к разделу один или несколько файлов. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» в правом нижнем углу формы раздел 

станет доступен для просмотра на странице организации.  

 

Здания  

  

В данном разделе отображается список зданий организации.  

  

  

Для добавления нового здания нажимаем кнопку “Добавить”.  
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В окне добавления зданий все поля обязательны. После заполнения 

нужно нажать “Ок”.  

Существующие здания можно  или , а также 

можно добавить дополнительную информацию о помещениях или условиях 

пребывания для детей-инвалидов и детей с ОВЗ.  

 

  

Наличие отдельных помещений в здании 

 

Для редактирования информации в списке зданий нажмите кнопку  

 и разверните соответствующий раздел.  

 

 

 

Для заполнения информации нажмите “Редактировать”, заполните 

все поля и нажмите “Сохранить”.  
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Все поля обязательны для заполнения!  

 

    

Наличие условий для пребывания детей-инвалидов и детей с 

ограниченными возможностями здоровья” 

  

Заполняется аналогично помещениям, в подробной информации о 

здании нужно развернуть соответствующий раздел.  

  

Нажать кнопку “Редактировать”, заполнить все поля и нажать 

“Сохранить”  
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Внимание! Удалить здание можно только в том случае, если оно 

не указано зданием в настройках групп.  
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Фотографии  

  

В данном разделе можно опубликовать фотографии учреждения. 

  
Тип фотографии может принимать значения «основная» и «другая». 

Фотография с типом «основная» будет показана на странице просмотра 

учреждения.  

Остальные фотографии можно просмотреть по нажатию кнопки «Все 

фотографии» под основной на странице учреждения. К каждой фотографии 

можно добавить описание.  

 

 

Дополнительная информация  

  

Вносятся дополнительные характеристики организации.  
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Вакансии 

 

В данном разделе при помощи кнопки «Добавить» можно внести список 

вакансий в данном учреждении.  

 

 
В соответствующем поле выбирается отсутствующая на данный 

момент в учреждении должность и заполняется количество мест. 

Внесенная информация не является обязательной для заполнения. Ее 

может просматривать оператор учреждения, УО, ДО. 
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Управление формами 

 

В разделе представлены все формы, созданные в данной организации. 

Для создания новой формы необходимо нажать на кнопку «Добавить» 

и заполнить информацию в открывшемся окне.  
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ДОО 
 

На данной вкладке содержится информация о конкретной форме 

организации. Доступные для заполнения разделы представлены на 

оранжевом фоне. 

 

 
 

 

Основные данные 

 

В данном разделе представлена базовая информация о форме 

организации. Обязательные поля отмечены красными звездочками. 

 

 
 

Номер детского сада – вносится номер организации (если есть).  

Место учреждения на карте - при нажатии вызывает карту местности, 
где точкой можно отметить положение организации на карте. 

Вид учреждения*, Тип учреждения* - редактируемые поля, 
представленные ниспадающими списками. Варьируются для каждой 
созданной организации. 

Статус* - выбирается из предложенного списка. 

Название* - вносится название формы организации (ДОО). 

Фактический адрес (почтовый)* - для отображения учреждения в 

таблице поиска необходимо ввести адрес. Для правильного ввода адреса в 

строке «Адрес» необходимо начать вводить название, например, Белгород, 

появятся варианты в виде выпадающего списка, из которого необходимо 

выбрать Белгородская обл., г. Белгород. Далее вводится улица, номер дома.     

Режим работы* - поле обязательное, должно быть заполнено. 
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Остальные поля заполняются по мере необходимости. 

После заполнения всех необходимых пунктов нужно нажать кнопку 
«Сохранить» внизу страницы. 

Внимание! Данные будут успешно сохранены только при условии 

заполнения всех обязательных полей. 
 

 

 

Группы  

  

В данном разделе отображаются все группы дошкольной организации 

 

  
  

Для добавления новой группы нужно нажать кнопку “Добавить группу”. 
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В окне создания/редактирования группы для ФСПЭО рассмотрим 

некоторые поля.  
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1. Образовательная программа - образовательную программу теперь 

можно указать в группе, выпадающий список заполняется из раздела 

“Образовательные программы”. Поле не обязательное.  

  

  

  

2. Направленность - поле “Вид группы”  теперь называется 

“Направленность”, содержит следующие виды:  

➢ группа комбинированной направленности  

➢ группа общеразвивающей направленности  

➢ группа оздоровительной направленности  

➢ группа по присмотру и уходу  

➢ для детей раннего возраста  

➢ компенсирующая  

➢ семейная дошкольная группа  

  

Для групп комбинированной и компенсирующей направленностей 

разворачиваются дополнительные поля.  

 

  



19  

  

 

Поле “Основной тип ОВЗ” обязательное.  

Для групп оздоровительной направленности разворачивается одно 

дополнительное поле “Профиль группы”.  

  

Все остальные направленности без дополнительных полей.  

  

3. Количество мест в группе для детей с кратковременным режимом 

пребывания - указывается численность детей, зачисленных в данную 

группу на режим кратковременного пребывания (до 5 часов в день). 

Значение этого поля не может превышать значение поля “Количество 

мест (по СанПиН)“.  

  

4. Площадь групповой ячейки, м2 - указывается площадь групповой 

(игровой) комнаты в целых квадратных метрах.  

  

Внимание! Новая группа может быть создана только на основании 

официального документа об открытии группы.  
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В столбце “Действия” для каждой группы есть меню с базовыми 

действиями.  

  
  

1. Воспитанники - перенаправит в раздел “Воспитанники” и отобразит 

список воспитанников выбранной группы.  

2. Редактировать - откроется окно редактирования группы.  

  

После сохранения изменений в группах в меню действий появляется 

пункт , который позволяет подтвердить актуальность и 

достоверность внесенных изменений.  

 

1. Перевести на след. год - переводит группу на следующий год обучения. 

После нажатия выводится окно выбора новых возрастных категорий для 

группы.  

   

В окне нужно выбрать возрастные категории и нажать “Ок”.  

 

2. Выпустить - позволяет выпустить всех воспитанников группы, сама 

группа при этом не удаляется и остается в списке групп.  
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В окне выпуска группы нужно указать данные по отчислению, также 

обязательно указать приказ о выпуске группы. В этом случае все воспитанники 

группы будут отчислены на основании одного и того же приказа.  

 

3. Удалить - позволяет удалить группу. Обязательны реквизиты приказа 

об удалении группы. Удалить можно только пустую группу, без 

воспитанников.  

  



22  
После завершения редактирования групп необходимо подтвердить 

актуальность и достоверность данных с помощью кнопки , 

которая находится под списком групп.  

 

 

Воспитанники  

  

В таблице “Список воспитанников” содержится информация о 

воспитанниках организации.  

Для добавления нового воспитанника необходимо правильно выбрать 

группу и нажать кнопку “Добавить”.  

  

  
 

В окне добавления воспитанника нужно ввести фамилию воспитанника, а 

после того как информация отобразится в найденных заявлениях кликнуть по 

строке.  

 

  
 

Внимание! В группы с полнодневными режимами пребывания 

воспитанники добавляются только по заявлениям.   

 В  форме  добавления  обучающегося  необходимо  заполнить  

недостающие обязательные поля и нажать кнопку .  
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В группы кратковременного пребывания добавление 

воспитанников происходит через кнопку “Добавить без заявления” с 

заполнением всей информации в форме добавления обучающегося.  

В списке по каждому из воспитанников возможны следующие действия:  

 

  

 

Чтобы вызвать это меню нужно кликнуть на кнопку «Меню» справа от 

воспитанника.  

  

1. Показать информацию о ребенке - откроет форму редактирования со 

следующими разделами:  

Основная информация - содержит персональные данные ребенка, 

которые можно редактировать.  

  

  

Информация о здоровье - содержит информацию о состоянии здоровья 

ребенка. После внесения изменений необходимо нажать “Сохранить”.  
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Документы - содержит информацию о документах ребенка (данные 

свидетельств о рождении), эту информацию можно редактировать в случае 

необходимости.  

 

  

 

В разделах с наименованием организаций содержится информация о 

предыдущих местах обучения, а также о текущем месте обучении. Данные по 

текущему месту обучения можно редактировать, для этого нужно развернуть 

раздел с наименованием своей организации и нажать “Редактировать”.  

 

  

  

С помощью строки ввода можно добавить информацию о родителях.  

Для добавления нужно ввести ФИО и нажать “Добавить родителя”.  
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2. Изменить свидетельство о рождении - отобразит форму для внесения 

изменений в случае необходимости в свидетельство о рождении 

ребенка.  

3. Перевести - содержит 2 пункта:   

В другую группу - позволяет перевести ребенка в одну из групп в 

пределах одной дошкольной организации.  

В другую ДОО - позволяет сформировать заявление на перевод в другую 

ДОО (действие доступно только для организаций, обрабатывающих 

заявления самостоятельно).  

4. Добавить пометку об уходе в школу - позволяет выставить признак о 

скором уходе в школу, используется в группах старшего предшкольного 

возраста.  

5. Удалить/выбытие - позволяет отчислить воспитанника, который 

прекратил посещение дошкольной организации. Нажатие на этот пункт 

вызовет окно отчисления воспитанника, где необходимо указать 

причины выбытия и реквизиты приказа о выбытии.   

 

 

 

Табель посещаемости  

  

  
Заполняется табель в несколько шагов.  

 

1. Выбор периода - необходимо выбрать месяц, за который будет 

заполняться табель. Выберите из списка нужный вариант и переходите ко 2 

шагу.  

2. Выбор группы - далее необходимо выбрать группу. Выберите 

нужный вариант и можно приступать к заполнению.  
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3. Отметки выходных дней - отметки выходных проставляются 

автоматически на все субботы и воскресенья. Эти пометки можно снимать 

или ставить выходной на другой день (например, праздничные дни). Кликом 

по ячейке с номером дня необходимо отметить выходной день, выбрав 

причину (выходной, карантин или ремонт) и далее весь столбец будет 

отмечен нерабочим днем в соответствии с выбранной причиной,  

 

  
 

Чтобы убрать пометку нерабочего дня нужно еще раз кликнуть по дате 

и выбрать вариант “Снять пометку”.  

4. Отметки об отсутствии - для выставления отметок об отсутствии 

кликните по ячейке на пересечении ФИО воспитанника и даты, откроется 

меню выбора причин отсутствия  

 

  
 

Выберите нужную причину и далее и таким же образом отметьте другие 

дни и по другим воспитанникам.  

Возможно заполнение одной причиной пропуска нескольких дней. Для 

этого выделите нужные дни, а когда откроется окно выбора причин пропуска 

выберите нужную причину.  



27  

  
 

5. Сохранение данных - после заполнения табеля обязательно 

нажимайте кнопку . Без сохранения все заполненные 

данные исчезнут.  

Серым цветом отмечены строки по выбывшим воспитанникам, по ним 

отметки об отсутствии не заполняются.   

В табеле учитывается движение воспитанников. Прибытием 

считается “Дата зачисления”, которая была внесена при добавлении 

воспитанника, выбытием - дата, указанная при оформлении отчисления.  

По всем отметкам есть всплывающие подсказки о причинах пропусков, 

чтобы увидеть подсказку наведите курсор на нужную отметку.   

 

  
  

Причины пропусков можно редактировать, для этого кликните по 

отметке об отсутствии и выберите любую другую причину. Для удаления 

пропуска выберите вариант “Удалить пропуск”.  

В столбцах “Пропущено дней”, “Дни посещения” и “Причина 

непосещения” указано сколько дней воспитанник пропустил, сколько дней за 

месяц он посещал ДОО и по каким причинам отсутствовал.  

 

  

Кнопка  выводит заполненную и сохраненную 

информацию в файл xls формата.  
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Программы  

  

  

 

Для добавления образовательной программы необходимо нажать кнопку 

«Добавить», далее заполнить все поля и нажать «ОК»  

 

  
  

 

 

Архив групп  

  

Данный раздел содержит информацию по удаленным ранее группам. 

Редактирования или восстановления нет, информация предоставлена в 

ознакомительных целях.  
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Активация  

  

У любой организации в системе есть два состояния: активно, неактивно. 

Данный пункт позволяет управлять состоянием организации.  

 Неактивные организации не отображаются в поиске и помечаются в 

ролях пользователя и при переходе на редактирование организации.  

 

 

     

Настройки  

  

Данный раздел присутствует только в организациях, 

самостоятельно обрабатывающих заявления и очередь.   

В разделе указываются настройки для приема заявлений.  
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Доступная среда 
  

Здесь заполняется подробная информация о наличии 

консультационных пунктов, служб ранней помощи, специалистов по 

коррекционной помощи и т.д.  

  
 

Консультационные пункты 

  

Если раздел еще ни разу не заполнялся при разворачивании будет 

доступна кнопка “Добавить”  

  
После нажатия “Добавить” открываются поля для ввода данных  
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Вместо нулей нужно ввести числовые данные, в полях по оказанию 

помощи проставить флажки. После заполнения данных нажать кнопку 

“Сохранить”.  

Данные можно редактировать или удалить все (кнопка “Удалить”). Для 

редактирования заполните новые данные и нажмите “Сохранить”.  

  
 

 

Служба ранней помощи 

  

Если раздел еще ни разу не заполнялся при разворачивании будет 

доступна кнопка “Добавить”  

  
  

После нажатия “Добавить” открываются поля для ввода данных  

  



32  

  
Заполняется аналогично консультационным пунктам, вместо нулей 

нужно ввести числовые данные, в полях по оказанию помощи проставить 

флажки. После заполнения данных нажать кнопку “Сохранить”.  

  

Данные можно редактировать или удалить все (кнопка “Удалить”). Для 

редактирования заполните новые данные и нажмите “Сохранить”.  

  

Специалисты для оказания коррекционной помощи 

  

Если раздел еще ни разу не заполнялся при разворачивании будет 

доступна кнопка “Добавить”  

  
После нажатия “Добавить” открываются поля для ввода данных  
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Дополнительные условия 

  

Если раздел еще ни разу не заполнялся при разворачивании будет 

доступна кнопка “Добавить”  

  

  
  

Далее как и в предыдущих вкладках укажите информацию и нажмите 

“Сохранить”. Поле “Паспорт доступности” необязательно, но если Вы 

будете его заполнять то форматы файла могут быть только pdf или doc, docx  

  

  
    

 

    
 


