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1. [bookmark: _Toc259702591][bookmark: _Toc259878132][bookmark: _Toc262219076][bookmark: _Toc101730036][bookmark: _Toc102131527][bookmark: _Toc103123752]
Термины и определения

	Термин
	Определение

	Авторизация
	Ввод логина и пароля в форме авторизации

	ВИС
	Внешняя информационная система

	ЕРИСОКО
	Единая региональная информационная система образования Кировской области

	МОУО
	Муниципальные органы управления образованием

	ОО
	Образовательная организация

	ПК
	Персональный компьютер



2. [bookmark: _Toc103123753]Введение

Подсистема «Приемка образовательных организаций к новому учебному году» (далее – Подсистема) предназначена для:
· формирования образовательными организациями сведений о ходе приемки образовательных организаций к новому учебному году;
· внесения и подтверждения образовательными организациями информации о состоянии инфраструктуры;
· обеспечение доступа граждан с использованием интернет к информации о планировании, проведении и результатах приемки комиссиями образовательных организаций к новому учебному году, в том числе об устранении выявленных в ходе приемки недостатков и соблюдении сроков, предусмотренных на устранение.
3. [bookmark: _Toc259702593][bookmark: _Toc259878134][bookmark: _Toc262219078][bookmark: _Toc101730038][bookmark: _Toc102131529][bookmark: _Toc103123754]
Требования

В данном разделе приводится список требований, которые должны быть выполнены перед работой с Системой.

3.1. [bookmark: _Требования_к_компьютеру][bookmark: _Toc101730039][bookmark: _Toc102131530][bookmark: _Toc103123755][bookmark: _Toc259702594][bookmark: _Toc259878135][bookmark: _Toc262219079]Требования к квалификации специалиста

Для успешной работы с Системой необходимо иметь навыки работы с ПК и изучить Руководство пользователя, уметь запускать программы в операционной системе Microsoft® Windows или Linux.

3.2. [bookmark: _Toc101730040][bookmark: _Toc102131531][bookmark: _Toc103123756]Требования к компьютеру пользователя

· ЦПУ: частота не менее 2.5 GHz, количество ядер не менее 2-х;
· Оперативная память: 2 Гб и более;
· Монитор: разрешением не менее 1024×768;
· Клавиатура;
· Манипулятор типа «мышь».

3.3. [bookmark: _Toc101730041][bookmark: _Toc102131532][bookmark: _Toc103123757]Требования к программному обеспечению

В данном разделе содержится информация о программном обеспечении, которое должно быть установлено и находиться в рабочем состоянии на компьютерах, где осуществляется работа с Системой.
На компьютере пользователя должно быть установлено следующее программное обеспечение:
· Операционная система Microsoft® Windows 7, Microsoft® Windows 8, Microsoft® Windows 10 либо ОС семейства Linux (например, ALT Linux 5.0 Школьный и выше);
· Браузер с доступом в сеть Интернет: Mozilla Firefox, Google Chrome, Яндекс.Браузер или Opera последних версий;
· Microsoft® Office Excel или OpenOffice.org Calc (http://www.openoffice.org/ru/).

3.4. [bookmark: __RefHeading___Toc464572434][bookmark: _Toc101729306][bookmark: _Toc101730042][bookmark: _Toc102131533][bookmark: _Toc103123758]Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю

Для использования Подсистемы пользователь должен ознакомиться с настоящим руководством.

4. [bookmark: _Toc46355150][bookmark: _Toc103123759]Авторизация в системе

Для запуска подсистемы необходимо в адресной строке браузера ввести адрес http://wp2.43edu.ru. Если адрес указан корректно, то после перехода по введенному адресу на экране появится окно авторизации пользователя.
Для авторизации в Системе необходимо (см. рисунок 1):
1. Выбрать проект «Приемка ОО»;
2. Ввести логин в формате SCH*, где * - это код образовательной организации;
3. Ввести пароль от учетной записи;
4. Нажать на кнопку «Вход».

[bookmark: _Ref46437120]Рисунок 1 - Авторизация в системе




5. [bookmark: _Toc46355151][bookmark: _Toc103123760]Интерфейс Системы

В случае успешной авторизации в Системе, пользователю будет доступно рабочее окно Системы, состоящее из следующих элементов (Рисунок 2):
1. Основное меню.
2. Панель навигации.
3. Системное меню.
4. Область данных.
5. Область редактирования данных.

[bookmark: _Ref45314144]Рисунок 2 - Рабочее окно Системы
Основное меню устроено в виде иерархического древа, где сведения, отображаемые в пунктах, зависят от записи, выбранной в пункте меню, расположенном выше по иерархии.
Внешний вид пункта меню зависит от его содержания и роли в иерархии меню:
1. [bookmark: page10]Значокозначает, что данный пункт имеет подпункты, содержание которых зависит от записи, выбранной в этом пункте.
2. Значок  означает, что данный пункт является нижним в иерархии и подпунктов не имеет.
3. Значок  означает, что данный пункт служит исключительно для группировки справочников и реестров, сам по себе справочником не является, а значит, не содержит никаких записей.
4. Цифра, расположенная справа от значка (пр. ) отображает количество записей, содержащихся в данном пункте меню.
5. Отображение пункта меню черным цветом говорит о том, что в данный пункт в настоящий момент не содержит ни одной записи.
6. Отображение пункта меню голубым цветом говорит о том, что данный пункт меню не пустой.
7. Отображение пункта меню красным цветом говорит о том, что в вышестоящий пункт не имеет ни одной записи, а значит, данный пункт нельзя даже выбрать, потому что не существует записей, к которым эти данные могли бы относиться.

Таблица 1. Цветовая дифференциация форм
	Цветовая дифференциация форм
	Пояснение

	Синим цветом
	Форма заполнена полностью, или часть данных была занесена и сохранена.

	Чёрным цветом
	Форма не заполнялась, данные в неё не вносились и не сохранялись.

	Красным цветом
	Заполнение данной формы возможно, только после заполнения вышестоящей формы.



Панель навигации находится в левом нижнем углу окна системы и состоит из списка групп кнопок, которые используются для перемещения между записями объектов вышестоящего уровня, без использования меню.
[bookmark: page11]Примечание. Чем выше в списке группа кнопок, тем выше в уровне иерархии меню располагается этот пункт.
В системном меню (Рисунок 3) расположены кнопки, выполняющие различные системные функции:

[bookmark: _Ref45314418]Рисунок 3 - Системное меню

В области данных, в зависимости от выбранного пункта, в зависимости от настроек пункта Меню, могут отображаться несколько записей или значение текущей записи  (Рисунок 4):

или

[bookmark: _Ref45314600]Рисунок 4 - Область данных

[bookmark: page12]В окне данных может отображаться любая комбинация описанных выше элементов области данных (например, только список записей или только карточка объекта; список записей и карточка объекта, соответствующая выбранной записи).
[bookmark: page13]Обновление информации происходит при нажатии кнопки .
Просмотр значений всех атрибутов выбранной записи объекта происходит в карточке объекта. Если у объекта небольшое количество атрибутов (1-3 атрибута), то карточка может отсутствовать. В этом случае просмотр значений атрибутов осуществляется в списке записей.
В области данных также располагается группа кнопок дополнительных действий (Рисунок 5):

[bookmark: _Ref45314772]Рисунок 5 - Группа кнопок дополнительных действий
В ней располагаются следующие кнопки:
 - включить/отключить редактирование списка. Если кнопка нажата, то данные можно редактировать прямо в списке, дважды нажав левой кнопкой мыши по полю, которое необходимо изменить.
 - показать/скрыть редактор данных. Если кнопка не нажата, то карточка объекта не отображается
 - открыть вкладку предварительного просмотра. Открывает вкладку, где будет отображен список таким, каким он будет выведен на печать (печать осуществляется оттуда же).
 - показать/скрыть строку фильтра. Если кнопка нажата, то отображается строка фильтра, который, по сути, представляет собой разновидность поиска.
 - экспортировать данные.
В системе применяются стандартные команды, основные из которых приведены в Таблице 2.
[bookmark: _Ref136926904]Таблица 2 – Стандартные команды
	Стандартная операция
	Описание операции

	Нажать на кнопку 
	Поставить курсор на кнопку и нажать 1 раз на левую клавишу мыши

	Выбрать название, поле, строку и т.п.
	Поставить курсор на выбранном названии, поле, строке и т.п. и нажать на левую клавишу мыши

	Установить флажок
	

	Выбрать данные из справочника
	1 раз нажать на редактируемом поле левой кнопкой мыши (значок изменится на ) и после этого, нажав на значок , выбрать нужное значение из открывшегося справочника 



Основные элементы пользовательского интерфейса системы в Руководстве обозначаются терминами, приведёнными в Таблице 3.
[bookmark: _Ref136929298]Таблица 3 - Термины, обозначающие элементы интерфейса
	Термин
	Элемент интерфейса

	раскрывающийся список
	

	кнопка сохранения отредактированной формы
	

	кнопка отмены ввода в редактированной форме
	

	кнопка очистки ввода в редактированной форме
	

	кнопка обновления редактированной формы
	

	кнопка добавления новой записи
	

	кнопка удаления выбранной записи
	

	кнопка применения изменений
	

	кнопка включения/отключения редактирования списка
	

	кнопка отображения/скрытия редактора данных
	

	кнопка для открытия вкладки предварительного просмотра
	

	кнопка отображения/скрытия строки фильтра
	

	кнопка позволяющая произвести экспорт данных текущей формы
	

	кнопка позволяющая произвести импорт данных в текущую форму
	

	кнопка доступа к справочной информации подсистемы
	

	кнопка доступа к отчётам подсистемы
	

	кнопка доступа к дополнительным возможностям подсистемы
	

	кнопка выхода из закрытой части подсистемы
	

	поле ввода
	

	снятый флажок
	

	установленный флажок
	

	вкладки
	

	выбор данных из справочников
	



Если количество одновременно отображаемых элементов заполненных форм не позволяет полностью просмотреть всю информацию, то можно увеличить количество одновременно отображаемых записей на странице. Для этого необходимо нажать на стрелку вниз () и выбрать вариант () или более (Рисунок 6).

[bookmark: _Ref45315020]Рисунок 6 - Изменение количества одновременно отображаемых элементов
Общее количество элементов указано с правой стороны экрана (Рисунок 7).

[bookmark: _Ref45315102]Рисунок 7 - Количество элементов
Форма для поиска информации расположена на панели задач и позволяет осуществлять поиск в любом поле выбранной формы (Рисунок 8).

[bookmark: _Ref45315184]Рисунок 8 - Поисковая форма
Искомая информация указывается в поле ввода. Поиск может проводиться не только по полному слову, но и по его части.
Чтобы упростить визуальный поиск в отдельных полях формы, можно воспользоваться «фильтром». Для этого надо нажать на кнопку () расположенную на панели задач. Появится дополнительное поле с фильтром.




6. [bookmark: _Toc46355152][bookmark: _Toc103123761]Наполнение данных в Системе
6.1. [bookmark: _Toc46355153][bookmark: _Toc103123762]План мероприятий по подготовке к новому учебному году
Подготовка организаций к началу учебного года проводится в соответствии с планом, включающим в себя мероприятия направленные:
· на обеспечение безопасности в случае чрезвычайных ситуаций и пожаров;
· выполнение требований санитарных норм и правил;
· соблюдение требований к состоянию защищенности организаций от угроз криминального характера и террористических угроз, включающих обязательные для выполнения организационные, инженерно-технические, правовые и иные мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности объектов (территорий);
· на необходимость проведения текущего и капитального ремонта и других хозяйственных работ;
· другие работы, связанные с подготовкой организации к началу учебного года.
Для внесения в Систему плана по подготовке к новому учебному году необходимо (Рисунок 9):
1. Перейти к работе с пунктом меню «План мероприятий по подготовке к новому учебному году»;
2. Нажать на кнопку «Добавить» для внесения новой записи;
3. Заполнить необходимые сведения в области редактирования данных;
4. Для завершения работы по внесению записи, нажмите на кнопку «Сохранить».

[bookmark: _Ref46347131]Рисунок 9 – План мероприятий по подготовке к новому учебному году

6.2. [bookmark: _Toc46355154][bookmark: _Toc103123763]Подготовка к новому учебному году
В пункте меню «Подготовка к новому учебному году» вносится информация о количестве единиц приобретенного или поставленного оборудования к новому учебному году, площади образовательной организации и отремонтированных помещений и др. Для внесения в Систему данных сведений необходимо (Рисунок 10):
1. Перейти к работе с пунктом меню «Подготовка к новому учебному году»;
6. Заполнить необходимые сведения в области редактирования данных;
7. Нажать на кнопку «Сохранить», для завершения работы по внесению записи.

[bookmark: _Ref46348365]Рисунок 10 - Подготовка к новому учебному году

Для подтверждения полноты и корректности внесения данных, установите флажок в поле «Подтверждаю, что сведения внесены полностью и корректно». 

6.3. [bookmark: _Toc46355155][bookmark: _Toc103123764]Инфраструктура учреждения
Для внесения в Систему показателей инфраструктуры учреждения требуется выполнить следующие действия (Рисунок 11): 
1. Перейти к работе с пунктом меню «Инфраструктура учреждения»;
1. Заполнить необходимые сведения в области редактирования данных;
1. Нажать на кнопку «Сохранить».


[bookmark: _Ref46349412]Рисунок 11 - Инфраструктура учреждения
Примечание: В пункт меню «Инфраструктура учреждения» добавлен раздел, оснащенность организации с учетом санитарно-эпидемиологической обстановки в условиях  угрозы распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19).		

Для подтверждения полноты и корректности внесения данных, установите флажок в поле «Подтверждаю, что сведения внесены полностью и корректно».
6.4. [bookmark: _Toc46355156][bookmark: _Toc103123765]Здания
Для заполнения информации о зданиях, в которых осуществляется образовательный процесс и (или) проживают обучающиеся необходимо (Рисунок 12): 
1. Перейти к работе с пунктом меню «Здания»;
1. Нажать на кнопку «Добавить»;
1. Заполнить необходимые сведения в области редактирования данных;
1. Нажать на кнопку «Сохранить».

[bookmark: _Ref46352916]Рисунок 12 - Здания

6.5. [bookmark: _Toc46355157][bookmark: _Toc103123766]Кадровый состав в части готовности к новому учебному году
Для внесения показателей кадрового обеспечения образовательных организаций необходимо (Рисунок 13):
1. Перейти к работе с пунктом меню «Кадровый состав в части готовности к новому учебному году»;
2. Заполнить необходимые сведения в области редактирования данных;
3. Нажать на кнопку «Сохранить».


[bookmark: _Ref46353451]Рисунок 13 - Кадровый состав

6.6. [bookmark: _Toc46355158][bookmark: _Toc103123767]Заполнение информации по филиалам (структурным подразделениям)
При наличии в организации филиалов или структурных подразделений, необходимо заполнить рассмотренные выше сведения для каждой организации входящей в состав юридического лица.
Для этого необходимо перейти к работе с таблицей «Филиалы» и выбрать одну из представленных записей (Рисунок 14).

[bookmark: _Ref46437126]Рисунок 14 - Выбор филиала
После выбора «Филиала» заполните информацию по следующим разделам:
· План мероприятий по подготовке к новому учебному году;
· Подготовка к новому учебному году;
· Инфраструктура учреждения;
· Здания;
· Кадровый состав в части готовности к новому учебному году.
Примечание: При заполнении информации важно не допустить дублирования данных.
6.7. [bookmark: _Toc46355159][bookmark: _Toc103123768]Статус данных о подготовке к новому учебному году
По завершению заполнения данных перейдите к работе с таблицей «Статус данных о подготовке к новому учебному году», измените статус формы на «Заполнено» и нажмите на кнопку «Сохранить» ().

Рисунок 15 - Статус данных о подготовке к новому учебному году
Примечание: сотруднику образовательной организации доступно установка следующих статусов: «Пусто», «Черновик» и «Заполнено».
При проверке заполненных сведений со стороны контролирующих органов, в случае обнаружения ошибок, данные о подготовке к новому учебному году могут быть отправлены на доработку.

6.8. [bookmark: _Toc46355160][bookmark: _Toc103123769]Печать акта приемки
Для печати приёмочного акта на уровне образовательной организации необходимо:
1. В записях таблицы «Учебный год» выбрать год, по которому проводится проверка готовности;
2. В таблице «Образовательные организации» выбрать запись нужной организации;
3. Перейти в таблицу «Ведомость готовности»;
4. В таблице выбрать запись, по которой следует распечатать акт приемки;
5. Нажать кнопку «Действия» и в выпавшем меню выбрать «Печать акта приемки»;
6. Нажать «Скачать акт приемки»;
7. Указать путь и сохранить сформированный файл акта приемки;
8. Распечатать сохраненный файл средствами редактора электронных таблиц (Excel, OpenOffice, LibreOffice)

[bookmark: _Ref46361473]Рисунок 16 - Печать акта приемки
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