
Инструкция по работе с заявлениями в “Школьные лагеря”​
(лагеря дневного пребывания) 

 
1. Регистрация​ 2 
2. Личный кабинет школьного ответственного​ 5 

2.1. Настройка смен и квот​ 5 
2.2. Работа с заявлениями​ 8 

2.2.1. Раздел “Заявления”​ 8 
2.2.2. Статусы​ 11 

2.2.2.1. Статусы заявлений​ 11 
2.2.2.2. Статусы смен​ 12 

2.2.3. Кнопка “Передать последний статус в МАИС”​ 16 
2.2.4. Редактирование заявлений​ 18 
2.2.5. Удаление заявлений​ 18 

2.3. Категории заявителей​ 19 
3. Отказы​ 21 
4. Аналитика​ 22 
5. Личный кабинет районного ответственного​ 23 

5.1. Раздел “Администрирование”​ 23 
5.1.1. Утверждение/отклонение заявок школьных ответственных, удаление 
школьных ответственных​ 23 
5.1.2. Возможность установки фильтров по лагерям​ 24 
5.1.3. Просмотр сведений о ГОЛ​ 24 
5.1.4. Снятие подписи со смен, установленных районными ответственными​ 25 

5.2. Раздел “Заявления”​ 25 
5.2.1. Изменение даты и времени приема заявлений​ 25 
5.2.2. Удаление заявлений​ 26 

5.3. Раздел “Отказы”​ 26 
6. Раздел “История по заявлениям”​ 28 
7. Автообработка​ 29 

 
 

При обработке заявлений ответственные сотрудники руководствуются следующими 
документами: 
https://k-obr.spb.ru/media/uploads/userfiles/2024/08/09/1002-р_24.PDF 
 

 Правила обращения в СТП (Служба технической поддержки) 
1. Школьный ответственный обращается к районному ответственному, предоставляя 
исчерпывающие сведения об ошибке: номер школы (ГОЛ), суть проблемы, скрин на 
котором видна ошибка, описание действий, которые привели к ошибке. 
2. Районный ответственный разъясняет, что школьный ответственный делает не так. 
Если разъяснить не представляется возможным - обращается в СТП КАИС КРО 
edu-support@iac.spb.ru.  

1 

https://k-obr.spb.ru/media/uploads/userfiles/2024/08/09/1002-%D1%80_24.PDF
mailto:edu-support@iac.spb.ru


1.​Регистрация 
Если вы уже регистрировались в системе ранее, второй раз проходить 
процедуру регистрации не нужно. 
Чтобы найти пароль в почте, указанной при регистрации, в строке поиска 
введите слова “Регистрация успешна”, отобразится письмо от 
edu-support@iac.spb.ru c логином и паролем: 

 
Если письмо письмо не отображается, на странице входа в систему 
http://camp.kais-kro.adc.vpn/login сбросьте пароль, нажав кнопку “забыли пароль” 

 
В открывшемся окне укажите адрес электронной почты, указанной при 
регистрации, нажмите кнопку “Восстановить пароль” 
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Если вы не были зарегистрированы в системе ранее, перейдите по адресу 
https://wh.petersburgedu.ru/login 
 

 

 
 

Школьный ответственный 
 
Заполните форму, нажмите “Зарегистрироваться” 

 
В поле “Роль” выбрать “Школьный ответственный за летний лагерь”: 
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После подтверждения регистрации районным ответственным, на указанный 
адрес почты придут данные для входа (логин и пароль).  
 
После получения учетных данных перейдите по адресу 
https://wh.petersburgedu.ru/login  и введите логин и пароль.  
 

Районный ответственный 
 

Заполните форму, нажмите “Зарегистрироваться” 
В поле “Роль” выбрать “Без роли”: 

 
 

Отправьте письмо на edu-support@iac.spb.ru “Прошу назначить роль 
“Ответственный за льготные путевки”, Район: _________ (укажите район)”, 
адрес электронной почты, указанной при регистрации: ________(укажите 
почту)”. 
 
После подтверждения регистрации, на указанный адрес почты придут данные 
для входа (логин и пароль).  
 
После получения учетных данных перейдите по адресу 
https://wh.petersburgedu.ru/login   и введите логин и пароль.  
 

2.​Личный кабинет школьного ответственного 

2.1. Настройка смен и квот  
Перейдите на вкладку с наименованием вашей образовательной организации: 
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Для добавления смены нажмите на “+” в правом нижнем углу.  
 
Заполните все поля в открывшейся форме:  

 
В случае, если места в лагере делятся по возрастным группам, необходимо указать 
соответствующую группу в поле “Возрастная группа”, если такого деления нет, выбрать 
значение “Любая”.  
После заполнения всех полей, нажмите сохранить.  
 
Сохраненные сведения о сменах и квотах отобразятся в списке:  

 
 
Сохраненная смена будет иметь статус “Черновик”. Необходимо проверить все 
сведения, затем подписать смену, после подписи редактирование сведений будет 
недоступно. После подписи сведения будут направлены РПГУ и доступны гражданам 
для выбора:  
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Если после подписания смены необходимо внести изменения, обратитесь к районному 
ответственному. Районному ответственному доступно снятие подписи:  

 
Для того, чтобы законные представители могли записаться на личный прием, 
школьные ответственные в своем личном кабинете должны настроить часы приема 
(указать даты, время и место приема):  
 

 
При приеме заявления укажите адрес электронной почты заявителя, в случае 
необходимости приглашения на личный прием. Приглашение и ссылка на запись 
направляется на электронную почту заявителя. 
Информация, которая введена в поле “Место приема” будет отображена заявителю в 
письме-приглашении на личный прием:  
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Если у заявителя не открывается ссылка, необходимо установить новый  сертификат 
безопасности Минцифры https://www.gosuslugi.ru/crt. 
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2.2. Работа с заявлениями  

2.2.1. Раздел “Заявления” 
Все поданные заявления будут отображаться в разделе “Заявления”. 

 
На портале гос.услуг заявитель может подать заявления в несколько лагерей.  

 
Заявление будет отображаться у всех школ, в лагеря которых оно подано. 

 
 
При установке в одном из лагерей статуса смены “Одобрить”, в других лагерях данной 
записи автоматически назначается статус “Отклонен (Автоматическое отклонение при 
вынесении положительного решения по смене лагерем ГБОУ ШКОЛА № ….)”, и заявление 
перестает отображаться в списках этих школ.  
После установки статуса смены “Одобрить” необходимо изменить статус смены на 
”Личная явка”. Финальный статус заявления устанавливается только после проверки 
документов заявителя при личном приеме. 
 
Для подачи заявления традиционным порядком (непосредственно в школе) нажмите 
на кнопку “+” в нижнем правом углу страницы. Убедитесь, что заявитель не подал 
заявление на РПГУ, введя в форме поиска ФИО заявителя. 
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Заявления, подаваемые традиционным порядком должны вноситься в КАИС КРО в 
момент их приема. При создании заявлений нет возможности указать дату и время 
подачи. 
 
Поиск заявлений осуществляется в разделе “Заявления”. Выберите смену. В полях 
формы поиска введите фамилию ребенка и/или фамилию родителя и/или  номер 
заявления. Нажмите кнопку “Найти”. 
 

 
 

При необходимости выгрузить заявления  в excel нажмите на кнопку   и 
сохраните заявление на ваш компьютер.
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Посмотреть историю обработки заявлений и статусов можно во вкладке «История по 
заявлениям» 

 

 
 

2.2.2. Статусы 

2.2.2.1. Статусы заявлений 
Заявления, поданные на РПГУ, отображаются с предварительными статусами, которые 
НЕ ЯВЛЯЮТСЯ ФИНАЛЬНЫМИ СТАТУСАМИ ЗАЯВЛЕНИЙ. Данные статусы 
устанавливаются автоматически. При наличии дублей устанавливается статус 
“Предварительно отклонено”. 

 
Если система указывает, что у заявления есть дубли - необходимо выяснить, 
закреплено ли место за ребенком в другом лагере (ДОЛ/ГОЛ).  
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Если заявитель подал два заявления в ваш лагерь, то необходимо обработать оба эти 
заявления. 

 
Финальный статус заявлению выставляется только после обработки (выставления 
статусов) всех смен в заявлении.  
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2.2.2.2. Статусы смен 

 
 
В одном заявлении может быть указано несколько смен, как в один лагерь на разные 
смены, так и в разные лагеря, поэтому принятие решения о предоставлении места 
осуществляется по каждой смене отдельно.  
СООБЩЕНИЕ “Не по всем сменам выставлен окончательный статус” означает, 
что смены в заявлении не обработаны и находятся в статусе “Черновик”, 
“Предварительно одобрено” или “Личный прием”. 

 
Для установки смене статуса “Предварительно одобрено” в выпадающем меню 
необходимо выбрать “Одобрить”. 
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Статус смены изменится на “Предварительно одобрено”. 
 
 

 
 
 
При необходимости предоставления заявителем оригиналов документов, измените 
статус смены с “Предварительно одобрено” на “Личный прием”. 
Статус смены изменится на статус “Ожидание явки”.  
В случае неявки заявителя или непредоставления документов может быть принято 
отрицательное решение или положительное, если документы предоставлены.  

 Если Вы одобрили смену,  и написали в  комментарии “Ожидание явки/заявитель 
приглашен на прием”, заявитель не увидит данное сообщение, нужно перевести статус 
смены в «Личный прием», статус смены изменится на “Ожидание явки”, а  заявитель 
на почту получит уведомление со ссылкой на запись на прием. 
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После проверки документов смене устанавливается статус “Отрицательное”, если 
заявитель не предоставил необходимые документы.  

В ситуации, если смене и заявлению были ошибочно выставлены 
положительные/отрицательные статусы (заявлению был выставлен ФИНАЛЬНЫЙ 
статус), школьный ответственный устанавливает необходимый статус смене: “Отказ 
заявителя от места”/”Предоставить место вместо отказника” и связывается с 
заявителем. Информация о смене статусов смен НЕ ПЕРЕДАЕТСЯ в МАИС, если у 
заявлений ранее установлен финальный статус. 

При ошибочной установке статуса смены, его можно изменить на “Черновик” (только, 
если статусы заявлений предварительные) - перевести “На редактирование”: 

 
 
В этом случае заявление снова будет отображаться в других школах . 
 
Если заявитель отказался от предоставленного места, установите смене 
соответствующий статус. 
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Если заявителю сначала отказали в предоставлении места, а позже появилась 
возможность предоставить место, установите смене статус “Предоставить место 
вместо отказника”. 

 
 
Если заявитель при оформлении заявления на РПГУ указал несколько одинаковых 
смен, необходимо:  

удалить дублирующие смены (в статусе “Черновик”).  
 

 

2.2.3. Кнопка “Передать последний статус в МАИС” 
 
Кнопку “Передать последний статус в МАИС”  
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необходимо нажимать, если 
 
1) при обработке заявления была поставлена галка “без передачи в МАИС” 
2) если убедились, что статус не передался 
 

 
 
Как убедиться, что статус не передан: открыть раздел “История по заявлениям”, ввести 
номер заявления, нажать на кнопку “История статусов МАИС” 
Обратите внимание, в МАИС передается статус заявления, а не смены. 
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Отобразится вкладка “История статусов МАИС” 

 
 

2.2.4. Редактирование заявлений 
В заявления, поданные с РПГУ, внесение изменений невозможно.  
Для заявлений, поданных традиционным порядком, редактирование предусмотрено, 
если по ним не выставлен финальный статус, и заявления находятся в статусах 
“Предварительно одобрено” или “Предварительно отклонено”. 
Для внесения изменений необходимо поменять предварительный статус на статус “На 
редактирование”. 

 
Статус заявления изменится на “Черновик”, и такое заявление можно редактировать. 

  
После внесения изменений измените статус “Черновик” на статус “Новая”. После 
установки данного статуса можно продолжить работу по обработке заявления. 
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2.2.5. Удаление заявлений 
 

Заявление, поданное в традиционном порядке возможно удалить, пока оно находится 
в статусе “Черновик”: 
 

 
Если школьный ответственный внес второе заявление на заявителя, уже оформившего 
заявление/заявления на РПГУ, то удалить его возможно, пока по нему не выставлен 
финальный статус. Заявления, поданные на РПГУ НЕЛЬЗЯ удалить, такие заявления 
необходимо обработать, установив соответствующий статус.  

 

2.3. Категории заявителей 
 
Если у заявителя нет льготы, и в лагере не осталось квот 60% для категории “Дети 
работающих граждан”, но он желает получить место за полную стоимость, то при 
личном приеме указывается категория “Дети работающих граждан” и выбирается 
смена, в которой указана льгота 0%. Если заявитель, имеющий льготы, желает 
приобрести место по полной стоимости, в его заявлении также устанавливается 
категория “Дети работающих граждан” и льгота 0%. Если вы ошибочно добавите 
смены, где указаны льготы 100% или 60%, то такие смены будут подсвечиваться 
красным цветом.  
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В ситуации, если заявитель, не имеющий льготы и желающий получить для ребенка 
место в лагере за полную стоимость, подает заявление на портале государственных 
услуг, ему необходимо выбрать категорию «Дети работающих граждан». В таком 
заявлении школьной ответственный поменяет в заявлении смену с льготой 60%  на 
смену с льготой 0% (необходимо “отклонить” в заявлении смену с льготой 60%, 
добавить смену с льготой 0%). 

 

 
 

Для категории «Дети работающих граждан» необходимо выбирать смены с льготой 0% 
при оплате полной стоимости и 60%. Если смена будет выбрана ошибочно, например, 
с льготой 100%, то строка с такой сменой подсветится красным цветом. 
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Для льготных категорий граждан можно выбрать любую смену в зависимости от 
имеющихся квот. 

 

 
 

 
 
 

3.​Отказы  
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Если все школы вынесут по сменам отрицательное решение (статус заявления должен 
быть “предварительно отклонено”), заявление направляется в районную конфликтную 
комиссию.  
Заявления отображаются в разделе “Отказы”. 

 
 
 
Районный ответственный имеет возможность направить заявление в школу, где есть 
места:  

 
В заявлении необходимо добавить смену лагеря, где есть места.  
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4.​Аналитика 
В личном кабинете школьного ответственного доступны сведения по количеству квот, 
общее количество поданных заявлений, количество заявлений, по которым принято 
положительное и отрицательное решение, количество заявлений со статусом “Личный 
прием” 

 
 
 
Графа “З” - число заявлений в предварительно одобренном статусе, статусе личного 
приема и окончательно одобренном; 
Графа “+” - число заявлений в окончательно одобренном статусе; 
Графа “л/я” - число заявлений в статусе личного приема; 
Графа “-” - число заявлений в отрицательном статусе. 
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Обратите внимание, если по заявлению будет принято положительное решение другим 
лагерем, из списков вашего лагеря оно исчезнет, но будет учитываться в количестве 
поданных заявлений. 

 

5.​Личный кабинет районного ответственного 
В личном кабинете районного ответственного доступны разделы: 
“Администрирование”, “Заявления”, “Отказы”, “История по заявлениям”. 

5.1. Раздел “Администрирование” 
 

5.1.1. Утверждение/отклонение заявок школьных ответственных, 
удаление школьных ответственных 

 
 

 

5.1.2. Возможность установки фильтров по лагерям 
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5.1.3. Просмотр сведений о ГОЛ 
Районный ответственный имеет возможность просмотреть сведения о ГОЛ, выбрав 
интересующий лагерь из реестра: 

 

 
 

24 



5.1.4. Снятие подписи со смен, установленных районными 
ответственными 

 

5.2. Раздел “Заявления” 

 
 

5.2.1. Изменение даты и времени приема заявлений 
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5.2.2. Удаление заявлений 
 

 

5.3. Раздел “Отказы” 
В разделе отказы районный ответственный имеет возможность работы с заявлениями, 
по которым установлен отрицательный/положительный финальный статус. Если 
необходимо изменить статус заявления, районный может установить статусы “Путевка 
выдана”/”Путевка не выдана”. Для этого в разделе отказы в строке поиска необходимо 
ввести номер заявления, затем нажать кнопку “Поиск”. Далее установить 
соответствующий финальный статус заявления. 
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В разделе “Отказы” отображаются заявления со статусами “Предварительно 
отклонено” (когда всем сменам выставлен отрицательный статус) 
 

 
 

Открыв заявление ГОЛ можно увидеть, какие школы (лагеря) выставили 
отрицательное решение по данному заявлению. 

 
Районный ответственный имеет возможность "направить" заявление в другую школу, 
выбрав смену(квоту) в соответствии с льготной категорией заявителя и возрастной 
группой ребенка. 
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Обратите внимание, что в списке выводятся только те смены (квоты), где "Общее 
количество мест" больше, чем количество поданных заявлений, по которым выставлен 
положительный статус. Если не осталось лагерей, где есть место, районный 
ответственный должен выставить по заявлению отрицательное решение. 
 

6.​Раздел “История по заявлениям” 
В личном кабинете школьного и районного ответственных доступен раздел 
“История по заявлениям”, в котором можно увидеть историю обработки 
заявлений, а также статусы заявлений. 
Для просмотра истории по заявлению введите номер заявления в строку 
поиска, затем нажмите кнопку “Найти”. 
Личный кабинет  школьного ответственного: 

 
Отобразится окно с историей по заявлению. 
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Личный кабинет районного ответственного 

 

 
 

7.​Автообработка 
 Добавлена кнопка "Автообработка"  

●​ в личном кабинете школьного ответственного на форме настройки смен и квот  
●​ в личном кабинете районного ответственного на форме списка смен выбранного 

ГОЛ 
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При нажатии на нее формируется список Заявлений, отсортированный по дате 
и времени подачи заявления, и содержащий следующие данные: 
"Нуждается в месте": в данной колонке выводится Да, если ни одна из школ, 
указанных в заявлении на данную смену еще не выставила Предварительное 
одобрение, одобрение или вызов на личный прием. В противном случае 
считается, что на данный момент Заявитель не нуждается в месте в Вашем 
ГОЛ. В графе "Направлен в ГОЛ" будет в этом случае указано, какая школа 
пригласила Заявителя. 
В колонке "Ошибка по категории" будет указано Да, если заявитель относится 
к категории Работающие граждане, но в заявлении указана привязка к квоте 
100%, или если Заявитель имеет льготу, дающую право на 100 процентную 
компенсацию, а в заявлении указана другая квота. 
В колонке "Ошибка по возрасту" будет указано Да, если в ГОЛ квоты 
разделены по возрастам, и в заявлении неправильно указана "возрастная 
квота". Данная ошибка не считается критической, поэтому при выполнении 
Автообработки, вы можете установить признак Игнорировать несоответствие 
возрастной группе. 
Для всех заявлений, по которым заявитель нуждается в месте, происходит 
вычисление остатка по квоте (в порядке подачи заявлений), для заявлений, по 
которым остатка хватает, в колонке "Хватает квоты" выводится Да и 
примечание: каким по счету заявитель попадает в квоту. По тем, кому квоты не 
хватило, выводится Нет. 
 
Таким образом, работа с заявлениями должна происходить следующим 
образом: 
1. Осуществляется прием Заявителей, подающих традиционным порядком 
(датой и временем подачи заявления считается дата и время внесения 
заявления в КАИС КРО, изменить его нельзя), у Заявителя уточняется адрес 
электронной почты (это необходимо, чтобы Заявитель мог получить 
уведомление о приглашении на личный прием и записаться на время). 
2. Осуществляется получение заявлений, поданных через Портал (в течение 
рабочего дня). 
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3. Выполняется Автообработка. 
4. Анализируются и исправляются ошибки привязки по категории и по возрасту. 
5. Выполняется Автообработка (повторно). 
6. Все заявления, по которым есть потребность в месте и хватает квоты, 
просматриваются по порядку подачи. Если приложенные документы позволяют 
оказать услугу, выставляется Предварительно положительное решение, если 
необходима оплата и/или предоставление оригиналов документов, заявитель 
приглашается на прием. Если подлинность документов подтверждена, 
выставляется окончательное положительное решение (при этом по остальным 
ГОЛ на эту же смену, если они были указаны в Заявлении на РПГУ, 
автоматически выставляется отрицательное решение).  
7. По всем заявлениям, которым не хватило квоты, выставляется отрицательное 
решение. Отрицательное решение желательно выставлять, когда по 
заявлениям, по которым Заявители были вызваны на личный прием, уже 
принято окончательное положительное решение, но не позднее 7 рабочих дней 
со дня подачи заявления. 
 
Функциональность доступна для тестирования (как школам, так и районам по 
каждой школе отдельно), в данный момент Автообработка не учитывает 
статусы заявлений и смен - результат выполнения будет таким, словно ни по 
одному заявлению еще не было принято решений. Сейчас это позволит 
проверить, насколько корректно работает алгоритм.  
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