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1. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

1.1. Регистрация на Портале 

Откройте «Портал Петербургское образование» (запустите интернет-браузер 

и в адресной строке введите электронный адрес Портала: www.petersburgedu.ru).  

Главная страница представлена на рисунке  1. 

 

Рисунок 1 – Главная страница «Портал Петербургское образование» 

Нажмите на кнопку «Зарегистрироваться», расположенной справа по центру 

страницы, и перейдите на страницу «Регистрация». Откроется страница «Регистрация 

на Портале» (рисунок  2). 

http://www.petersburgedu.ru/
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Рисунок 2 – Регистрация на Портале
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В открывшейся форме укажите действующий адрес электронной почты 

и нажмите на кнопку «Зарегистрироваться» (рисунок ). 

 

Рисунок 3 – Форма регистрации на Портале 

На адрес Вашей электронной почты придет уведомление о регистрации с ссылкой 

для подтверждения адреса электронной почты и завершения регистрации (рисунок  4), и 

нажмите на кнопку «Продолжить». 

 

Рисунок 4 – Подтверждение адреса электронной почты и завершение регистрации 

Перейдите по ссылке, указанной в письме, для создания пароля (рисунок  5). 
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Рисунок 5 – Форма создания пароля 

Пароль должен состоять из латинских букв и цифр. Используйте заглавные 

буквы. После ввода пароля нажмите на кнопку «Сохранить пароль и выйти» и завершите 

процесс регистрации. 

Процесс регистрации считается завершенным. 

Доступ к функциям пользователя «Ответственный за зачисление ДОО» 

предоставляет Администратор Портала. 

1.2. Авторизация на Портале 

Для входа под своей учетной записью воспользуйтесь формой (рисунок Рисунок 

1), переход к которой осуществляется по ссылке «Вход», расположенной сверху справа 

любой страницы Портала (рисунок  6). 
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Рисунок 6 – Форма авторизации на Портале 

Укажите адрес электронной почты и пароль и нажмите на кнопку «Войти». 

В случае успешной авторизации осуществляется вход на «Портал Петербургское 

образование» с правами доступа к Порталу, определенными ролью «Ответственный 

за зачисление в ОО» (рисунок  7). 
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Рисунок 7 – Главная страница Портала «Петербургское образование» 

При этом сверху справа на любой странице отображается значок , нажав 

на который можно перейти в профиль пользователя (рисунок  8). 

 

Рисунок 8 – Профиль пользователя 

Внимание! Пользователю может быть назначено несколько ролей. В связи с этим 

на странице может быть представлен функционал для всех ролей Пользователя. 

Дальнейшее описание Портала представлено в контексте роли «Ответственный 

за зачисление ОО». 
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2. ОПИСАНИЕ РАБОТЫ 

2.1. Подготовительные действия 

Запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес «Портал 

Петербургское образование» www.petersburgedu.ru. Войдите на Портал под своей учетной 

записью (см. п. 1.2 настоящего Руководства). 

Наведите курсором на раздел «Мастерская» верхнего меню Портала. 

Пользователю с ролью «Ответственный за зачисление в ОО» доступны следующие 

разделы: 

1. «Запись в ОО (1 класс)»; 

2. «Запись в ОО (остальные классы)». 

2.2. Описание работы с Сервисом «Зачисление в государственные 

образовательные организации Санкт-Петербурга» 

Пользователю с ролью «Ответственный за зачисление в ОО» доступен просмотр 

следующих вкладок: 

1) «Список»; 

2) «Архив»; 

3) «Вакантные места». 

2.2.1. Список 

По умолчанию после перехода в раздел «Запись в ОО (остальные классы)» 

открывается вкладка «Список» (рисунок 9). 

По каждому заявлению в списке отображается следующая информация: 

– данные о ребенке, включающие в себя Ф.И.О., серию и номер свидетельства 

о рождении и дату рождения; 

– льгота (при наличии); 

– класс и год зачисления; 

– статус заявления, а также дата и время смены статуса;  

– дата и время приема заявления. 

http://www.petersburgedu.ru/
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Рисунок 9 – Вкладка «Список» 
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Список формируется в организации для заявлений по нескольким параметрам: 

– статус заявления; 

– дата и время подачи заявления. 

Первыми в списке отображаются заявления с признаком направленности 

из конфликтной комиссии (при зачислении в первый класс будущего учебного года), 

далее заявления сортируются по статусу. В случае совпадения параметров, указанных 

выше, заявления сортируются по времени и дате подачи обращения. 

При сортировке осуществляется исключение дублирования заявлений на одного 

ребенка в рамках приема заявлений в первые и в первые-одиннадцатые (двенадцатые) 

классы на текущий учебный год. 

Идентификация дубля заявления осуществляется с учетом: 

– номера свидетельства о рождении ребенка (паспорта – при наличии); 

– даты рождения ребенка; 

– текущего статуса оказания государственной услуги по ранее поданному 

заявлению. 

В случае нахождения дубля заявления с учетом вышеизложенных признаков, 

отправляется уведомление об отклонении заявления в личный кабинет заявителя 

в Межведомственную автоматизированную информационную систему предоставления 

в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде. 

Кроме того, предусмотрена опция для дополнительной фильтрации заявлений, 

а именно поле «Показывать по:». В данном поле указывается удобное для просмотра 

количество заявлений на одной странице. Предусмотрены значения «10», «20», «30». 

2.2.1.1. Приглашение на прием 

Для того, чтобы поменять статус заявления, необходимо нажать на кнопку « », 

расположенную слева рядом с каждым заявлением в списке.  

Ответственный за зачисление в ОО для заявлений со статусом «Заявление в работе» 

путем смены статуса заявления может: 

1) Пригласить на прием заявителя. Для этого необходимо поменять статус, нажав 

на кнопку « » -> «Пригласить на прием». В этом случае у заявления появляется статус 

«Приглашение на прием», который автоматически отправляется заявителю вместе 

с уведомлением о приглашении на прием в организацию (рисунок 10). 
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Рисунок 10 – Смена статуса с «Заявление в работе» на «Приглашение на прием» 

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить 

следующую информацию (рисунок 11): 

– Ф.И.О. оператора; 

– контактный телефон оператора; 

– комментарий (указывается время и дата приглашения на прием 

и дополнительная информация, если необходимо). 
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Рисунок 11 – Уведомление о приглашении на прием 

После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус 

заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус 

у заявления не меняется. 

2) Отказать заявителю (например, из-за отсутствия свободных мест). В 

результате смены статуса на «Отказать заявителю», заявление переходит в раздел 

«Архив», где будет доступно для просмотра.  

Для отправки уведомления о смене статуса появится окно, в котором необходимо 

заполнить следующую информацию (рисунок 12): 

– Ф.И.О. оператора; 

– контактный телефон оператора; 

– причина отказа (выбирается необходимое значение из предлагаемых: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей, подача заявления в период, 

отличающийся от периода предоставлении услуги, установленного регламентом с учетом 

указанных в нем категорий детей, непредставление в образовательную организацию 

документов, необходимых для получения услуги, отсутствие свободных мест в 

образовательной организации, наличие заявления, содержащего идентичные данные 

ребенка, возрастные ограничения, обращение заявителя); 

– комментарий (указывается причина отказа в предоставлении места 

и дополнительная информация, если необходимо). 
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После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус 

заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус 

у заявления не меняется. 

 

Рисунок 12 – Уведомление об отказе в зачислении 

2.2.1.2. Прием документов и аннулирование льготы 

После того, как заявитель пришел на прием в организацию, необходимо изменить 

на «Портал Петербургское образование» статус заявления «Приглашен на прием» 

на новый статус или снять льготу в зависимости от того, какое решение было принято:  

1) Принять документы. Необходимо поменять статус, нажав на кнопку « » -> 

«Принять документы». В этом случае у заявления появляется статус «Документы 

приняты», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением 

о принятии документов в ОО (рисунок 13). 
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Рисунок 13 – Смена статуса на «Принять документы» 

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить 

следующую информацию (рисунок 14): 

– Ф.И.О. оператора; 

– контактный телефон оператора; 

– дата и номер регистрации; 

– перечень представленных документов. 

 

Рисунок 14 – Уведомление о принятии документов в ОО 

После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус 
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заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус 

у заявления не меняется. 

Внимание! При проставлении статуса «Документы приняты», заявление уходит 

из списка очереди других организаций, в которые еще подавалось заявление. 

2) Отказать заявителю. Для этого необходимо поменять статус, нажав на кнопку 

« » -> «Отказать». В этом случае у заявления появляется статус «Отказано», который 

автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением об отказе 

в предоставлении места. В результате смены статуса на «Отказать заявителю», заявление 

переходит в раздел «Архив», где будет доступно для просмотра. 

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить 

следующую информацию (рисунок 15): 

– Ф.И.О. оператора; 

– контактный телефон оператора; 

– причина отказа (выбирается необходимое значение из предлагаемых); 

– комментарий (указывается причина отказа в предоставлении места 

и дополнительная информация, если необходимо). 

 

Рисунок 15 – Уведомление об отказе в зачислении 

После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус 

заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус 

у заявления не меняется. 
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3) Аннулировать/восстановить льготу. Для заявлений, у которых указано наличие 

льготы, существует возможность аннулировать льготу (в случае, если заявитель 

не предоставит документы, подтверждающие указанную им льготу). Для этого 

необходимо перейти на страницу просмотра заявления и нажать на кнопку «Аннулировать 

льготу» (рисунок 16). При этом появляется окно «Подтверждение аннулирования льготы», 

при нажатии на кнопку «Подтвердить» льгота отменяется (рисунок 17). При нажатии на 

кнопку «Отменить» льгота у заявления не отменяется. 

 

Рисунок 16 – Просмотр заявления 

 

Рисунок 17 – Подтверждение аннулирования льготы 

Также доступна функция восстановления льготы. Если у заявления льгота 

аннулирована ошибочно, существует возможность ее вернуть. Для этого необходимо 

нажать на кнопку «Восстановить льготу» (рисунок 18). При этом появляется окно 

«Подтверждение восстановления льготы», при нажатии на кнопку «Подтвердить» 

происходит восстановление льготы. При нажатии на кнопку «Отменить» льгота 

у заявления не восстанавливается. 
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Рисунок 18 – Подтверждение восстановления льготы 

2.2.1.3. Зачисление 

После приема документов при принятии решения о зачислении ребенка необходимо 

сменить статус у заявления «Документы приняты» на статус «Зачислен». Для этого 

требуется нажать на кнопку « » -> «Зачислить» (рисунок 19). В этом случае у заявления 

появляется статус «Зачислен», который автоматически отправляется заявителю вместе 

с уведомлением о зачислении в образовательную организацию. В результате смены 

статуса на «Зачисление», заявление переходит в раздел «Архив», где будет доступно 

для просмотра. 

 

Рисунок 19 – Смена статуса с «Документы приняты» на «Зачислен» 

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить 

следующую информацию (рисунок 20): 

– Ф.И.О. оператора; 

– контактный телефон оператора; 
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– номер приказа о зачислении. 

 

Рисунок 20 – Уведомление о зачислении в ОО 

После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус 

заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус 

у заявления не меняется. 

2.2.2. Просмотр заявления 

Для того, чтобы перейти на страницу просмотра заявлений с подробной 

информацией о заявлении выбранного ребенка из списка, нажмите на Ф.И.О. ребенка 

(рисунок 21). Ф.И.О. является ссылкой. 

 

Рисунок 21 – Переход в заявку из общего списка заявлений 

На странице отображается подробная информация о заявлении выбранного ребенка 

из списка.  

На страницу можно попасть со страниц «Список» и «Архив». 

Выводится следующая информация (рисунок 22): 
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1) Ф.И.О. ребенка. 

2) Текущий статус заявления. 

3) Кнопки, предназначенные для смены статуса. 
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Рисунок 22 – Информация на странице просмотра заявления  

4) Кнопка «Аннулировать льготу»/ «Восстановить льготу». Доступна только 

при наличии льготы у заявления. 

5) Ссылка «Распечатать». 

6) «История». Переход в раздел с историей изменения параметров заявления. 

7) Таблица с параметрами заявления и их значениями: 

а) общие сведения: 

– номер заявления; 

– заявитель по отношению к ребенку; 

– фамилия; 

– имя; 

– отчество; 

– дата рождения; 

– место рождения; 

– гражданство; 

– СНИЛС; 

– ИНН; 

– документ, удостоверяющий личность: тип документа, серия, номер, дата 

выдачи, кем выдан; 

– адрес регистрации в Санкт-Петербурге; 

– адрес постоянного проживания за пределами Санкт-Петербурга; 

– фактический адрес; 

– телефон; 

– электронная почта. 

б) сведения о ребенке: 

– фамилия; 

– имя; 

– отчество; 

– пол; 

– дата рождения; 

– место рождения; 

– СНИЛС; 

– адрес регистрации ребенка; 

– фактический адрес проживания ребенка. 

в) свидетельство о рождении ребенка: 
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– серия; 

– номер; 

– дата выдачи; 

– кем выдан; 

– номер актовой записи; 

– страна (если выдано в другой стране). 

г) паспорт ребенка: 

– серия; 

– номер; 

– дата выдачи; 

– паспорт выдан в Санкт-Петербурге; 

– место выдачи. 

д) иной документ, удостоверяющий личность ребенка: 

– серия; 

– номер; 

– дата выдачи; 

– документ выдан в Санкт-Петербурге; 

– место выдачи. 

е) сведения об образовательной организации: 

– наименование; 

– желаемая для зачисления параллель; 

– желаемый для зачисления класс.  

ж) данные заявления: 

– наличие региональной льготы; 

– наличие федеральной льготы; 

– статус льготы; 

– получены рекомендации от конфликтной комиссии; 

– дата и время подачи заявления; 

– дата и время приглашения на прием; 

– дата приема документов; 

– номер приказа о зачислении; 

– дата зачисления в организацию. 

Внизу страницы представлены таблица заявлений, поданных в другие ОО.  
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2.2.2.1. История изменений 

На странице просмотра заявления есть возможность просмотреть историю 

изменения любого из параметров заявления. Для этого необходимо нажать на кнопку 

«История». 

В таблице отображается информация по столбцам (рисунок 23): 

1) Дата и время. 

2) Статус (с возможностью скачать соответствующее уведомление в формате PDF, 

нажав на соответствующую ссылку). 

3) Оператор. 

 

Рисунок 23 – Информация, отображаемая в таблице «История» 

2.2.3. Архив 

В архиве отображаются заявления со статусами «Отказано», «Зачислен» 

и «Отчислен». Для того, чтобы перейти в архив, необходимо перейти во вкладку «Архив».  

По каждому заявлению, попавшему в архив, отображается следующая информация 

(рисунок 24): 

1) Статус заявления. 

2) Данные о ребенке, включающие в себя Ф.И.О. ребенка, серию и номер 

свидетельства о рождении и дату рождения. 

3) Наличие льготы. 

4) Дата и время приема заявления. 

5) Класс и год зачисления. 
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Рисунок 24 – Вкладка «Архив» 

Пользователю с ролью «Ответственный за зачисление в ОО» доступна возможность 

отчислить ребенка после зачисления из ОО, в которой данный пользователь назначен 

ответственным за зачисление. 

Для отчисления ребенка из ОО необходимо нажать на кнопку «Отчислить», затем 

появится окно (рисунок 25), в котором необходимо заполнить следующую информацию: 

– Ф.И.О. оператора; 

– контактный телефон оператора. 

После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить», в таком случае меняется статус заявления на «Отчислен». Без отправки 

уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется. 
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Рисунок 25 – Отчисление обучающегося 

2.2.4. Фильтрация и поиск 

Во вкладках «Список» и «Архив» предусмотрена возможность поиска по заявлениям 

и применения фильтров.  

В области слева от списка находятся поля, по которым можно отфильтровать 

заявления или найти нужное (рисунок 26). 
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Рисунок 26 – Фильтры на страницы «Список» 

По умолчанию выбраны следующие значения параметров: 

1) Класс зачисления – Все. 

2) Год зачисления – Текущий учебный год. 

3) Статус – Все. 

Для поиска с помощью фильтров нужно выбрать необходимые значения 

из предлагаемых и нажать на кнопку «Показать». 

Отображаемый список будет содержать заявления, соответствующие выбранным 

параметрам. 

Для очистки полей фильтрации и отображения всего списка заявлений следует 

нажать на ссылку «Сбросить фильтр». 

В нижней части страницы отражаются статистические данные («Результаты 

поиска»), обработанные на основе поступившей информации и изменяющиеся 

в зависимости от примененных фильтров. 

Данные содержат следующие параметры: 

– «Текущее количество ожидаемых приглашенных»; 

– «Количество зачисленных детей»; 

– «Текущее количество ожидающих приглашение»; 

– «Количество детей с принятыми документами»; 

– «Всего заявлений». 

Внизу страницы отображаются текущий номер страницы и общее количество 

страниц, на которых представлен список. Для перехода по страницам воспользуйтесь 

ссылкой «Назад», либо ссылкой «Вперед». 

Кроме того, предусмотрена опция для дополнительной фильтрации заявлений, а 

именно поле «Показывать по:». В данном поле указывается удобное для просмотра 

количество заявлений на одной странице. Предусмотрены значения «10», «20», «30». 

2.2.5. Вакантные места 

Чтобы заполнить информацию о вакантных местах в организации, необходимо 

перейти во вкладку «Вакантные места» (рисунок 27). Во вкладке требуется внести 

значение в поле «Количество вакантных мест» соответствующее классу, в котором есть 
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вакантные места, далее нажать на кнопку «Сохранить». В случае, неправильно введенной 

информации следует нажать на кнопку «Отменить».  

Рисунок 27 – Вкладка «Вакантные места» 
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2.2.6. Массовое зачисление 

Во вкладке «Список» существует возможность массового проставления статусов 

«В работе», «Приглашен на прием», «Документы приняты». Для этого нужные заявления 

необходимо отметить галочками, затем нажать на кнопку «Зачислить выбранных», 

«Пригласить на прием» или «Отказать». 

Внимание! Кнопка «Зачислить выбранных» активна только в том случае, если 

выбраны заявления со статусом «Документы приняты» и только с таким! Кнопка 

«Пригласить на прием» активна, только если все отмеченные галочками заявления имеют 

статус «В работе» (рисунок 28). 

 

Рисунок 28 – Массовые операции 

2.2.7. Выгрузка списка зачисленных детей 

Пользователю доступна возможность выгрузки данных о детях. Для этого 

необходимо нажать на вкладку «Архив», выбрать в поле «Статус» статус «Зачислен», 

затем нажать на кнопку «Показать». В результате сформируется список детей 

(рисунок 29), зачисленных в ОО. 
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Рисунок 29 – Выгрузка списка зачисленных детей 

Выгрузку списка зачисленных детей можно производить как по всем записям списка 

(необходимо нажать на кнопку «Выбрать всех зачисленных»), так и только по выбранным 

позициям (необходимо выбрать соответствующих обучающихся). 

Выгрузка данных осуществляется в формате XML со следующими параметрами: 

– организация; 

– номер заявления; 

– класс зачисления; 

– район; 

– пол; 

– Ф.И.О. ребенка; 

– дата рождения; 

– реквизиты свидетельства о рождении (серия, номер) и/или паспорта ребенка; 

– адрес. 
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3. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

Аварийные ситуации могут возникать в случае несоблюдения условий выполнения 

технологического процесса, в том числе при длительных отказах технических средств. 

В случае аварийных ситуаций на стороне пользователя работоспособность системы 

не страдает, данные не теряются и доступны после авторизации на Портале. 

При ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) 

восстановление функций системы возлагается на операционную систему. 

При неверных действиях пользователей, неверных форматах и недопустимых 

значениях входных данных система предупреждает пользователя соответствующим 

сообщением. 
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