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Общие положения. 

Общий вид портала «Муниципальные услуги» для зарегистрированного пользователя: 

 

1. Панель быстрого доступа 

2. Форма обратной связи 

1. Роль «Зарегистрированный пользователь» 

1.1. Регистрация/авторизация в системе. 

 

Незарегистрированный пользователь может осуществить регистрацию на портале 

«Муниципальные услуги…» перейдя по ссылке «Регистрация» в форме авторизации портала: 

 

После нажатия ссылки «Регистрация», пользователю предлагается заполнить форму. 

Красными звездочками отмечены поля, обязательные для заполнения. 

1 

2 



 

После заполнения полей формы регистрации обязательно нужно поставить галочку 

«Даю согласие на обработку персональных данных». 

Затем нажать на кнопку «Регистрация». 

После регистрации пользователь попадает в свой профиль на портале. Необходимо 

заполнить поле кода активации, он будет выслан на номер телефона, указанный пользователем 

при заполнении формы регистрации. 

Если кода активации нет долгое время, можно нажать «Выслать код  активации 

повторно». 

 

После ввода кода активации и нажатия кнопки «ОК» учетная запись пользователя 

становится активной. 

 

Авторизация. 

Зарегистрированный пользователь авторизуется через панель в правом верхнем углу. 

 



Если пользователь зарегистрирован в Виртуальной Школе, он может зайти под этой 

учетной записью. 

 

Восстановление пароля. 

Восстановить забытый пароль для входа можно через ссылку на панели авторизации 

«Забыли пароль?». 

Пользователю выдается форма, в которой предлагается ввести номер мобильного 

телефона либо eMail, указанный при регистрации. На этот номер телефона либо почтовый адрес 

будет выслан код для восстановления. 

 

После ввода кода восстановления, пользователь может указать новый пароль для входа в 

систему, подтверждение пароля, затем нажать «Сохранить новый пароль». 

Личный кабинет. 

Переход в личный кабинет осуществляется по ссылке «Личный кабинет» в правом 

верхнем углу (Панель быстрого доступа): 

 

Личный кабинет пользователя содержит несколько вкладок: Дети, Должности, 

Подписки, Заявки, Документы, Личные данные, Роли. 



 

− Вкладка «дети». 

Чтобы внести информацию о ребенке нажимаем «Добавить ребенка». В появившемся 

окне заполняем все поля. 

 

Заполнив поля формы добавления информации о ребенке и нажав «Ok», ФИО ребенка 

появится в таблице вкладки, в которой можно редактировать данные о ребенке или удалить 

ребенка. 

При переходе по ссылке «Редактировать» мы попадем в редактирование профиля 

ребенка. Информация доступна для редактирования по 4 вкладкам: 

− Личные данные 

− Места обучения 

− Заявки 

− Документы 



 

Вкладка «Личные данные» предназначена для редактирования личной информации о 

ребенке. 

Во вкладке «Места обучения» можно добавить данные о предыдущих местах обучения 

ребенка, при условии, что они добавлены в данную систему. 

 

Напротив каждого добавленного места обучения появляются кнопки удаления и 

редактирования  . 

Во вкладке «Заявки» отражены все поданные заявки в ОУ с датой и временем подачи 

заявки, а также с их текущим статусом. Напротив каждой заявки присутствует кнопка, 

позволяющая отклонить свою заявку по данному ребенку . 

Для подачи заявки в ОУ обязательно нужно добавить информацию о свидетельстве о 

рождении ребенка. Для этого нажимает кнопку «Редактировать» напротив нужного нам 

ребенка, появляется страница с информацией о ребенке.  

 

Во вкладке «Документы» нажимаем «Добавить документ». 



 

В появившемся окне «Тип документа» выбираем «Свидетельство о рождении», потом 

заполняем остальные поля, нажимаем «ОК». 

Напротив каждого добавленного документа появляются кнопки удаления и 

редактирования . 

Чтобы вернуться на свою страницу, нажимаем «Личный кабинет» на верхней правой 

панели или кнопку «Вернуться». 

 

 

− Вкладка «должности». 

Позволяет разместить данные о месте работы и должности. После нажатия кнопки 

«Добавить» появляется окно, содержащее два текстовых поля и окошко для галочки «Основное 

место работы», в случае если мест работы несколько. 

 

После добавления должности, рядом с каждой из них в списке появляются кнопки для 

редактирования и удаления . 

 

− Вкладка «подписки». 

Позволяет подписаться на новости интересующего нас ОУ. Для этого нажимает кнопку 

«добавить подписку», в появившемся окне выбираем нужное учреждение, кликаем «выбрать». 



В списке подписок появляется новая запись. Напротив каждой записи имеются кнопки для ее 

изменения либо удаления . 

Новости учреждений, на которые подписан пользователь, появляются в личном кабинете на 

панели новостей. 

 

 

− Вкладка «заявки». 

Отражает все заявки пользователя в Системе. Причем, если у пользователя несколько детей, 

то все их заявки будут отражены в отдельных вкладках.  

 

Напротив каждой заявки находится кнопка для ее отклонения . 

Над вкладками с заявками есть кнопка, позволяющая удалить все заявки пользователя 

сразу  . 

При нажатии на какую-либо из заявок в списке можно посмотреть заполненную форму 

заявки с возможностью ее распечатать, отредактировать либо подать жалобу. 



 

− Вкладка «документы». 

При нажатии на «Добавить документ» появляется форма для заполнения. 

 

Поле «Тип документа» представляет собой выпадающий список. После заполнения всех 

полей и нажатия кнопки «ОК», документ появляется в списке. Рядом с ним присутствуют 

кнопки для редактирования и удаления . 

 

− Вкладка «личные данные». 

Дублирует поля, первоначально введенные в форму регистрации, их можно 

редактировать.  Также можно загрузить/удалить фотографию. 



 

Можно сменить логин для входа в систему. Для этого нужно нажать на кнопку «Сменить 

имя пользователя». 

 

В появившейся форме вводим новое имя пользователя (логин) и свой пароль, затем 

нажимаем «ОК».  

Сменить пароль можно после нажатия кнопки «Сменить пароль». В появившемся окне 

нужно ввести свой старый пароль и дважды ввести новый пароль, после нажатия «ОК» пароль 

учетной записи меняется. 

 

− Вкладка «роли». 

Содержит все роли пользователя в системе. Записи списка состоят из учреждения и роли 

пользователя в этом учреждении. 

 

По щелчку на ОУ осуществляется переход на его страницу. 

 



Внутренняя почта. 

Переход на внутреннюю почту портала муниципальных услуг осуществляется кликом по 

кнопке «Сообщения» панели быстрого доступа. 

 

 

Пользователю открывается его внутренний почтовый ящик. 

 

Верхняя внутренней почты содержит кнопки для навигации между сообщениями: 

− Новое сообщение 

− Входящие 

− Исходящие 

− Корзина 

Справа отображается вкладка, на какой вы находитесь в данный момент. (вкладка по 

умолчанию – «Входящие сообщения»). 

Предусмотрена возможность восстановления сообщений, отправленных в корзину. Для 

этого нужно отметить нужные нам сообщения в корзине и нажать на кнопку «Восстановить 

выбранные». 

Отправка сообщений упрощается тем, что при наборе адресата выпадает список 

возможных пользователей, зарегистрированных в системе. 



 

Новости. 

Зарегистрированный пользователь может подписаться на новости интересующего его 

ОУ (см. выше). Новости из подписок отражаются на боковой панели серого цвета в личном 

кабинете пользователя.  

При нажатии на заголовок «Новости из подписок», пользователю открывается новая 

страница со списком всех новостей. Справа пользователю доступна панель для упорядочивания 

новостей по дате, фильтрации по рубрикам, образовательным учреждениям. Для удобства 

просмотра новостей можно отображать их по одной, две, пять либо вывести весь список на 

страницу. 



 

 

Поиск учреждения. 

Переход на страницу поиска учреждений производится с главной страницы сайта либо 

из личного кабинета пользователя. 

 

На странице поиска учреждения перечислены справа в таблице. Столбцы таблицы 

можно упорядочить, кликнув на названии столбца. 

Поиск учреждения по названию осуществляется с помощью строки поиска, которая 

находится над таблицей учреждений. 

 

Внимание! Одна страница таблицы содержит максимум 10 записей. При количестве 

учреждений больше десяти, внизу таблицы появляется переход на следующую страницу. 



 

Также поиск учреждения можно осуществить посредством задания интересующих 

пользователей критериев, которые перечислены слева от таблицы со списком учреждений. 

 

После того, как нужное учреждение найдено, перейти к нему можно кликом по 

наименованию учреждения в таблице. 

 



Просмотр страницы учреждения. 

После перехода на страницу учреждения пользователь видит главную фотографию 

учреждения, основную информацию о нем, контактные данные, кнопку подачи заявки, а также 

несколько разделов с дополнительной информацией внизу экрана (по умолчанию они 

свернуты).  

 

На странице каждого учреждения под основной фотографией доступна ссылка «Задать 

вопрос». 

 

Введенный вопрос будет отправлен в данное ОУ ответственному за переписку. 

Подача заявки. 

Для подачи заявки в учреждение на странице учреждения нужно нажать кнопку «Подать 

заявку».  Далее пользователь попадает на страницу для выбора типа заявления и 

ребенка. 



 

 

Если ребенок в личном кабинете не добавлен, следует нажать кнопку «Добавить 

ребенка». Система предложит заполнить форму с необходимыми данными, либо пользователь 

может перейти в личный кабинет, щелкнув по соответствующей форме и добавить ребенка там. 

После того как выбран необходимый тип заявления и ребѐнок, нажимаем «Следующий шаг». 

На следующем шаге заполняем данные, необходимые для уточнения вашей заявки и 

нажимаем кнопку «Создать заявку». Система выдаст пользователю форму для подтверждения 

внесенных данных. После подтверждения формы заявка отправляется в ОУ. В личном кабинете 

пользователя она появляется во вкладке «Заявки».  

Информация об изменении статуса заявки появляется в личном кабинете пользователя. 

Оповещения об изменении статуса заявки приходит на внутреннюю почту пользователя в том 

случае, если при подаче заявки он поставил соответствующую галочку. 

Из личного кабинета также доступна функции редактирования и вывода заявки на 

печать. 

 

2. Роль «Представитель учреждения управления образованием» 

Начало работы с системой. 

ШАГ 1. Все ответственные за образовательные учреждения должны зарегистрироваться на 

портале муниципальных услуг. Для этого каждый ответственный должен зайти на сайт 

http://uslugi.vsopen.ru/  и в форме регистрации ввести свои данные.  

 

 

http://uslugi.vsopen.ru/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ШАГ 2. Создать перечень всех образовательных учреждений района по видам и назначить 

ответственных. 

В личном кабинете представителя учреждения управления образованием во вкладке 

«Роли» нужно перейти по ссылке «Управление образования…..», для которого он является 

менеджером. 

 

Далее перейти по ссылке «Создать дочернее учреждение». Здесь нужно выбрать 

необходимый тип и вид учреждения, обязательным для заполнения является поле «название».  

Выберите человека, который будет отвечать на заявки. Для этого начните вводить 

фамилию ответственного, когда появится выпадающий список с подсказкой, выберите 

нужного. Внимание! Работник, не зарегистрированный в системе, не может быть 

назначен ответственным. 



 

Нажимаем «Создать и перейти к редактированию». Открывается страница 

редактирования учреждения. Нужно перейти на пункт «Сотрудники» и в блоке 

«Административный персонал» начать вводить фамилию ответственного, выбрать его из 

выпадающего списка, выбрать его должность и нажать «Добавить». Он появится в таблице 

ниже данного блока. 

 

Переходим во вкладку «Ответственные». В блоки «Назначение ролей» из выпадающего 

списка выбираем нужного нам работника, роль «Менеджер», нажимаем «Добавить 

ответственного». 



 

Теперь этот работник при входе в систему в личном кабинете во вкладке «Роли» увидит 

назначенное ему образовательное учреждение и может приступать к его редактированию. 

 

 

! Школьные учреждения, которые есть в системе «Виртуальная школа» можно 

перенести на портал муниципальных услуг. Чтобы это осуществить, необходимо 

позвонить нам по номеру: 8 (4722) 205-572. 

Обработка поступающих заявок 

Заявки на зачисление в школу и школьный летний лагерь доступны на обработку 

школьным оператором. Они помещаются в раздел «Просмотр очередей». Заявки на зачисление 

в ДОУ уходят на обработку в орган управления образованием муниципалитета. Они 

недоступны для обработки оператору ДОУ: 



 

Оператор в отделе дошкольного образования обязан принять новую заявку на 

рассмотрение и сменить ей статус. Первоначальный статус поданной заявки на зачисление 

«Ожидает рассмотрения», оператор имеет возможность смены статуса Заявки: «Принята на 

рассмотрение». 

При соответствии Заявке установленным требованиям оператор меняет статус на 

«Зачислена в очередь». Если существует необходимость корректировки данных Заявки, ей 

присваивается статус «Корректировка» и в поле Комментарии перечисляются данные, которые 

необходимы для уточнения. В случае несоответствия Заявки требованиям, ей присваивается 

статус «Отклонена». 



 

Заявка, зачисленная в очередь, может иметь статус «Удовлетворена», «Отклонена» либо 

«Требуется личная явка». 

Заявка, которой был присвоен статут «Требуется личная явка», удовлетворяется либо 

отклоняется. 

Работа с новостями 

Муниципальному оператору, имеющему роль «Редактор новостей» доступны функции 

по созданию, редактированию, удалению новостей в рамках образовательного учреждения. Для 

этого необходимо перейти в «Редактировать новости» на странице учреждения.  

Нажимаем «Добавить новость»: 

 

Открывается (обязательные поля: дата, заголовок) 



 

Заполняем необходимые поля и нажимаем сохранить: 

 

Для редактирования новости нажимаем «Редактировать» напротив строки с указанием 

автора новости: 

 

Чтобы удалить новость нажимаем «удалить новость» 

 

Создание дочерних учреждений. 

Создание дочерних учреждений доступно оператору в учреждении управления 

образованием, производится переходом по ссылке «Создание дочерних учреждений» на 

странице просмотра учреждения.  Пользователю нужно выбрать необходимый тип и вид 

учреждения, обязательным для заполнения является поле название. Также обязательно 

выбирается (либо добавляется нажатием на кнопку «добавить») ответственное лицо в 

образовательном учреждении.  



После нажатия кнопки «Создать и перейти к редактированию» можно приступать к 

редактированию учреждения. После создания образовательного учреждения, оно в Системе 

неактивно. Для полноценного функционирования необходимо в Разделе «Редактировать 

данные» каждого образовательного учреждения активизировать данное образовательное 

учреждение. После активизации учреждение станет доступно пользователям в 

соответствующем разделе образовательных учреждений, мероприятий. 

 

 

3. Роль «Ответственный за образовательное учреждение» 

Редактирование данных образовательного учреждения. 

В случае, когда пользователь значится в системе как «Представитель образовательного 

учреждения», в личном кабинете во вкладки роли он видит соответствующее учреждение.   

 

 

Кликнув по ссылке один раз, можно приступать к работе с учреждением. Сразу под 

контактной информацией учреждению доступны ссылки для редактирования, просмотра 

очередей, заявок и т.д. 

Активизация 



 

Ссылка «Редактировать данные» содержит в себе всю необходимую информацию об 

учреждении. 

 

Основная информация.  Содержит базовую информацию об учреждении.  

 Пункт «Место учреждения на карте» при нажатии вызывает карту местности, где точкой 

можно отметить положение учреждения на карте. 

 «Базовое учреждение» показывает на базе какого учреждения было создано 

редактируемое. 

 «Вид учреждения», «Тип учреждения» - редактируемые поля, представленные 

выпадающими списками. Варьируются для каждого созданного учреждения. 

 «Название», «Полное название» - поля для ввода. Значение поля «Название» будет 

выведено для учреждения в таблице поиска. 

 «Описание» - встроенный текстовый редактор. Текст, помещенный в него, будет 

отражен при просмотре учреждения. 

 Поле «Адрес» будет отражено в таблице поиска учреждений. 

После заполнения всех необходимых пунктов обязательно нужно нажать «Сохранить» внизу 

страницы. 



 

Контактная информация. Позволяет добавить контактные данные учреждения. Они будут 

отражены на странице просмотра учреждения. 

 

Поле «Тип» представляет собой выпадающий список типов добавляемого контакта. Поле 

«Значение» должно содержать непосредственно значение контакта (для типа «телефон» это 

будет номер телефона). После нажатия кнопки «Добавить», новый контакт появляется в 

таблице ниже. Он доступен для редактирования либо удаления. 

 

Фотографии. 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 

просмотра учреждения.  

 

К каждой фотографии можно добавить описание. 

 

Сотрудники. 



Раздел делится на три блока: 

 Административный персонал 

 Педагогический персонал 

 Другие работники 

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 сотрудника». Система предложит заполнить форму. 

Внимание! Работник, не зарегистрированный в системе, не может быть назначен 

ответственным, даже если он добавлен в список сотрудников! 

Каждый добавленный сотрудник появляется в таблице ниже соответствующего блока. 

Он доступен на редактирование (поле должности) и удаление. 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, добавленных выше. Человеку, назначенному ответственным за переписку будут 

приходить сообщения, отправленные пользователями со страницы просмотра учреждения. 

Внимание! Работник, не зарегистрированный 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 учреждения кроме новостей. Новости он может только просматривать. Ответственный 

с ролью редактора новостей имеет право только добавлять новости учреждения. 

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 «Роли». 

 



Документы и функции. 

Позволяют добавить необходимые для каждого учреждения разделы с информацией. 

После нажатия кнопки «Добавить раздел» пользователю выдается форма для заполнения. 

Название раздела можно выбрать из выпадающего списка либо ввести вручную, нажав на 

соответствующую ссылку. 

Система позволяет прикрепить к разделу один или несколько файлов. 

После нажатия на форме кнопки «Сохранить» раздел станет доступен для просмотра на 

странице просмотра учреждения. 

 

Классы/Группы/Расписание 

Для всех видов ОУ предусмотрено добавление списка классов/групп либо расписания. 

После нажатия на кнопку «Добавить» пользователю предлагается заполнить форму 

добавления/редактирования. Данные заполненной формы после нажатия кнопки «Сохранить» 

появляются в виде записи в таблице раздела. Все записи таблицы доступны для редактирования 

либо удаления.  

 

Добавленное расписание кружков и секций появляется на странице просмотра 

учреждения ниже кнопки «Подать заявку».  

 

Активизация 



У любого учреждения в системе есть два состояния: активно, неактивно. Управлять 

состоянием учреждения позволяет пункт «Активизация». Если учреждение неактивно, оно не 

участвует в поиске по учреждениям, следовательно, недоступно для пользователей. Неактивное 

учреждение помечается в ролях пользователя. При входе на редактирование учреждения 

пользователю показано сообщение о неактивности учреждения. 

Чтобы сделать учреждение активным пользователю нужно нажать на кнопку «Сделать 

активным». 

 

Обработка поступающих заявок 

Заявки на зачисление в школу и школьный летний лагерь доступны на обработку 

школьным оператором. Они помещаются в раздел образовательного учреждения «Просмотр 

очередей». Заявки на перевод и в произвольной форме помещаются в «Просмотр заявок». При 

переходе в данные разделы, школьному оператору будут доступны списки заявок с 

возможностью оперирования списком (фильтрация, сортировка, удаление). После подачи 

заявки пользователем она имеет статус «Ожидает рассмотрения». Школьный оператор имеет 

возможность смены статуса заявки на «Принята на рассмотрение». При соответствии Заявке 

установленным требованиям оператор меняет статус на «Зачислена в очередь». Если 

существует необходимость корректировки данных Заявки, ей присваивается статус 

«Корректировка» и в поле Комментарии перечисляются данные, которые необходимы для 

уточнения. В случае несоответствия Заявки требованиям, ей присваивается статус «Отклонена» 

и в поле комментарии указывается причина отклонения. 



 

Заявка, зачисленная в очередь, может иметь статус «Удовлетворена», «Отклонена» либо 

«Требуется личная явка». 

Заявка, которой был присвоен статут «Требуется личная явка», удовлетворяется либо 

отклоняется. 

Работа с новостями 

Оператору образовательного учреждения, имеющему роль «Редактор новостей» 

доступны функции по созданию, редактированию, удалению новостей в рамках 

образовательного учреждения. Для этого необходимо перейти в «Редактировать новости» на 

странице учреждения.  

Нажимаем «Добавить новость»: 

 

 

 

 

 



Открывается (обязательные поля: дата, заголовок) 

 

Заполняем необходимые поля и нажимаем сохранить: 

 

Для редактирования новости нажимаем «Редактировать» напротив строки с указанием 

автора новости: 

 

Чтобы удалить новость нажимаем «удалить новость» 

 


