
Подготовка к комплектованию 

Для подготовки к комплектованию необходимо: 

1. Актуализировать данные. 

1.1.  В оговоренный срок отчислить из учреждения всех детей, в данный 

момент его не посещающих.  

1.2.  В оговоренный срок добавить детей пришедших, переведенных в 

учреждение. То есть проверить необработанные направления и Переводы 

детей между учреждениями (Пуск – Учреждения - Переводы детей между 

учреждениями). Не должно быть неподтвержденных направлений и 

переводов. 

1.3.  Сверить списки групп, сравнить показатели «Дети в учреждении». 

Убедиться что состав воспитанников верный. 

2. Перевести все текущие группы в плановые. 

Рис.1.Группы 

Для этого необходимо: 

2.1. Зайти в рабочую форму «Группы» (Рис.1). 

 

2.2. Нажать кнопку «Комплектование». Далее выбрать «Скопировать все 

группы ДОУ на 1 сентября». 

После переноса текущих групп в плановые, все работы по переводам 

ведутся исключительно в плановых группах («Плановые группы на 1 

сентября»).  



Данную операцию рекомендуется проводить для каждого учреждения 

отдельно, так как при осуществлении данного перевода сотрудником УО 

для МО в целом осложняется выверка дублей плановых групп.  

К тому же в системе существует ограничение на количество групп, к 

которым данная функция может быть применена (100 групп). 

2.3. Проверить «Плановые группы на первое сентября». Группы не должны 

дублироваться, состав должен совпадать с текущими. Если группы 

дублируются необходимо выбрать из списка групп лишнюю и нажать 

кнопку . 

 

3. С помощью кнопки посмотреть всех 

нераспределенных детей (детей которые есть в текущих группах, но нет в 

плановых). Данное действие рекомендуем повторить непосредственно перед 

подтверждением групп. 

При нажатии кнопки открывается окно 

«Нераспределенные дети» (Рисунок 2). 

 

Рис. 2. Нераспределенные дети 

В данном окне необходимо выбрать ребенка и с помощью кнопки

 

Перевести ребенка в нужную плановую группу, выбрав её из выпадающего списка 

как на рисунке 2. 

Совершать данное действие могут сотрудники ДОУ. 



Сотрудник УО может совершать данное действие, только заранее выбрав текущее 

учреждение ДОУ, а не МО в целом. Сделать это можно в главном окне системы с 

помощью кнопки  (рисунок 3). 

Также в окне «Нераспределенные дети» можно отчислить нужных воспитанников, 

выбрав их из списка и нажав кнопку . 

НУЖНО ПОМНИТЬ, ЧТО ЕСЛИ ОТЧИСЛИТЬ РЕБЕНКА ИЗ «НЕРАСПРЕДЕЛЕННЫХ 

ДЕТЕЙ», ТО РЕБЕНОК УДАЛИТСЯ КАК ИЗ ПЛАНОВЫХ ГРУПП, ТАК И ИЗ ТЕКУЩИХ. 

 

Рис. 3. 

4. Отчислить детей из подготовительной группы с указанием причины «Выпуск в 

школу».  

НЕЛЬЗЯ УДАЛЯТЬ ПЛАНОВУЮ ГРУППУ, ЕСЛИ ИЗ НЕЕ БЫЛИ ОТЧИСЛЕННЫ ДЕТИ, 

ТАК КАК ВСЕ ОТЧИСЛЕННЫЕ ДЕТИ БУДУТ ОТОБРАЖАЬСЯ КАК 

НЕРАСПРЕДЕЛЕННЫЕ. 

Если остается пустая группа, после отчисления детей, то в значении 

Максимальной наполняемости должно стоять 0.  

 

Для этого необходимо выбрать нужную группу и нажать кнопку . 

В открывшемся окне «группы» выбрать воспитанника и нажать кнопку 

. В открывшемся окне «Отчисление ребенка» обязательно выбрать 

из выпадающего списка причину: «Выпуск в школу», далее нажать кнопку

. Данную операцию повторить для каждого выпускающегося в школу 

воспитанника.  

5. Поменять наименование, возрастную категорию, подкатегорию  и при 

необходимости другие данные у освободившейся подготовительной группы, 

сделав её таким образом ясельной. 

Для этого необходимо выбрать нужную группу, нажать кнопку  и в 

открывшемся окне «Группы» отредактировать данные (рисунок 4), далее 

нажать кнопку . 



 

Рис. 4. Окно «Группы» 

6. Сменить наименование, возрастную категорию, подкатегорию  и при 

необходимости другие данные для остальных групп и таким образом переведя 

ясельную группу в среднюю, среднюю в старшую, старшую в 

подготовительную. 

7. Проставить для всех групп максимальную наполняемость согласно 

нормативным документам. Для этого необходимо выбрать нужную группу, 

нажать кнопку  и в открывшемся окне «Группы» отредактировать 

максимальную наполняемость (рис.4). 

 

8. Сотрудникам УО необходимо подтвердить все группы, в которые будет 

осуществляться комплектование. 

 

Для этого необходимо пройти в меню , далее 

, далее . 



 

Рис. 5. Подтверждение групп 

В открывшемся окне «Подтверждение групп» (рис. 5) необходимо выбрать группу, 

либо группы для подтверждения. В комплектовании на 1 сентября участвуют 

только плановые группы, поэтому тип у групп для подтверждения должен быть 

«П» (плановая). 

После выбора группы нажать кнопку , после чего выйдет сообщение о 

том, что группа подтверждена и в рабочей форме «Плановые группы на 1 

сентября» в столбце «состояние» у группы станет «готова». 

Неподтвержденные группы (состояние которых указано как «не готова» в 

комплектовании не участвуют). 

Нужно помнить, что если после подтверждения групп в них вносились изменения 

(были переведены дети, менялись данные) группу необходимо подтверждать 

повторно. 

 

 



Проверка готовности ДОУ к комплектованию 

Перед запуском процесса комплектования необходимо проверить 

следующие  параметры: 

 

1. Проверить Готовность ДОУ к комплектованию с помощью отчета «Отчет 

Комплектование»: 

1.1. В главном интерфейсе Системы перейти в меню «Пуск – Отчеты – 

Отчет Комплектование». 

1.2. Откроется окно (рис. 6): 

 

 
Рис. 6. Окно «Запрос на запуск отчета комплектование» 

 

- В поле «Дата» нужно выбрать дату формирования отчета о 

комплектовании; 

- В поле «МО» нужно выбрать из выпадающего списка муниципальное 

образование, для которого необходимо сформировать отчет. 

1.3. Нажать «ОК» для запуска процесса комплектования. 

1.4. Система откроет отчет «Комплектование»: 

 

 
Рис. 7. Окно «Отчет по комплектованию» 

 

Отчет состоит из шести столбцов: 



- Количество необработанных направлений – наличие направлений в 

фактические группы. Для проверки наличия направлений в 

фактические группы в статусах Подтверждено или Направлен в ДОУ 

необходимо перейти в реестр Направлений, проверить статус 

направления и статус группы. 

- Количество нераспределенных детей; 

- Количество групп к распределению – плановые группы в статусе  

Готова к распределению ; 

- Количество формирующихся групп – плановые группы в статусе Не 

готова ; 

- Количество свободных мест в разрезе возрастов: в группах от 0 до 3, 

от 3 до 5 и от 5 до 7 лет; 

- Готовность к комплектованию – Система выдает значения «Да» и 

«Нет»: 

 «Да» означает, что группа готова к комплектованию, то есть 

для данного ДОУ: 

- отсутствуют направления в фактические группы; 

- группы готовы к распределению; 

- отсутствуют не распределенные дети. 

 «Нет» означает, что ДОУ не готов к комплектованию, то есть: 

- Имеются группы с необработанными направлениями; 

- Имеются нераспределенные дети; 

- Имеются плановые группы. 

ДОУ готов к комплектованию, т.е стоит ДА, когда по всем столбцам 

стоит значение 0, кроме Количество групп к распределению. 

 

2. Отчет «Ошибки по ДОУ» 

Отчет формирует информацию об ошибках для  ДОУ. В запросе укажите дату, 
на которую будет сформирован отчет.   

Образец сформированного отчета: 

 



 

Рис. 8. Отчет «Ошибки по ДОУ» 

 

После совершения всех вышеописанных действий необходимо осуществить 

комплектование в МО. 

Комплектование  

В форме «Комплектование» запускается процесс автоматического 

формирования списков на зачисление в группы дошкольных образовательных 

учреждений по возрасту с учетом очередности. 

Для запуска процесса комплектования необходимо открыть форму 

«Комплектование», нажав один раз левой кнопкой мыши на значке  

(«Комплектование») и заполнить все необходимые поля (рис. 9). 

  



 

Рис. 9. Окно «Комплектование» 

 

Окно «Комплектование» состоит из двух вкладок: 

 Очередь - список детей, участвующих в комплектовании; 

 Группы - список комплектующихся групп учреждений. 

 

Комплектование можно проводить, не задавая никаких параметров или 

заполнив одно или несколько полей в окне «Комплектование», рассмотрим каждое 

из полей: 

 Тип – выбор типа комплектования. Существует два типа 

комплектования: текущее доукомплектование и комплектование на 1 

сентября (рис. 10); 

 

 
Рис. 10. Окно «Комплектование». Выбор типа комплектования 

 

 Возрастная категория – используется для комплектования в 

определенной возрастной категории (рис. 11); 

 



 

Рис. 11. Окно «Комплектование». Выбор возрастной категории 

 

 Потребность по здоровью – используется для комплектования только 

тех групп/садов предназначенных для детей имеющих потребность по 

здоровью (рис. 12); 

 

 

Рис. 12. Окно «Комплектование». Выбор потребности по здоровью 

 

 Учреждение/территория – используется для выбора определенной 

террирории (район/микрорайон) или учреждения для комплектования 

(рис. 13). 

 



 

Рис. 13. Окно «Комплектование». Выбор учреждения/территории 

 

 

Вкладка «Группы» содержит список комплектующихся групп. Здесь 

отображаются только те группы, которые входят в состав готовых к 

распределению учреждений (рис. 14). 

 

 

Рис. 14. Окно «Комплектование». Вкладка «Группы» 

 



После установки всех настроек, для запуска автоматического 

комплектования необходимо нажать кнопку  («Сформировать»), после 

чего система предложит ввести количество заявок для распределения (рис. 15). 

 

 

Рис. 15. Окно «Комплектование». Ввод количества заявок для распределения 

 

После проведения процесса на экран выйдет сообщение о результатах 

комплектования (рис. 16). 

 

 

Рис. 16. Окно «Комплектование». Результат комплектования 

 

Закрываем окно «Комплектование». 

Направление 

В форму «Направления» попадают все предложенные системой 

направления после запуска процесса комплектования (рис. 17). 

 



 

Рис. 17. Окно «Направления» 

 

После формирования направлений, сотруднику УО необходимо подтвердить 

или отклонить направление предложенное системой. Для просмотра направления 

необходимо выделить направление и нажать Изменить. Для подтверждения 

направления необходимо нажать кнопку «Сменить статус» на панели кнопок 

формы и выбрать статус «Подтверждено» (рис. 18).  

 

 

Рис. 18. Окно «Направления». Смена статуса направления 

 

Для отклонения направления его необходимо удалить с помощью кнопки 

«Удалить», также с помощью кнопки «Удалить все предложенные системой» 

можно удалить все направления, которые необходимо отклонить. 

В случае если в направлении необходимо сменить групп/ДОУ, мы открываем 

данное направление и меняем группу/ДОУ с помощью кнопки «Сменить группу» 

(рис. 19): 



 

 

Рис. 19. Окно «Направление» 

 

Нужно выбрать «Группы на 1 сентября», откроется окно «Группы» со всеми 

группами для распределения, необходимо отметить левой кнопкой мыши нужную 

группу и нажать кнопку «Выбрать» (рис. 20). 

 

 

Рис. 20. Окно «Группы». Смена группы в направлении 

 

Также форма «Направления» существует в интерфейсе дошкольных 

образовательных учреждений. В открытом окне работник учреждения видит всех 

детей направленных в данное ДОУ в статусе «Направлен в ДОУ». Сотрудник ДОУ 



может зачислить ребенка, сменив статус направления на «Зачислен», после чего 

автоматически ребенок появляется в плановой группе, статус заявления также 

меняется на «Зачислен».  

При отказе в зачислении, сменить статус направления на «Отказано» или 

«Не явился».  

 

 


