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1. ИНСТРУКЦИЯ ПО ПОЛЬЗОВАНИЮ РУКОВОДСТВОМ 

Данный раздел поможет сориентировать вас в поиске решения 

конкретной задачи. 

В нем указаны самые распространенные задачи и номера страниц 

с соответствующими частями руководства пользователя. 

Общие вопросы при работе с Системой: 

- Как изменить тип питания ученику? (стр. 9) 

- Как создать заявку на питание? (стр. 7) 

- Как отправить сообщение родителям? (стр. 14) 

- Как распечатать квитанцию для оплаты питания? (стр. 11) 

 

Примечание – Изображения и размеры скриншотов и 

изображения окон Системы отличаются от оригинального размера для 

удобства прочтения и унификации содержания документа. 
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2. Введение 

2.1. Назначение документа 

Настоящее руководство по работе в модуле «Учет питания» 

(далее – Модуль УП) предназначено для пользователя с ролью 

«Учитель». 

Права доступа для пользователя с ролью «Учитель» - свой класс. 
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3. Переход к модулю УП 

Чтобы перейти к модулю УП следует руководствоваться 

инструкцией ниже: 

1. запустите web-браузер, установленный на компьютере (Mozilla 

Firefox, Opera, Safari, Google Chrome и др.); 

2. Перейдите по ссылке https://cop.admhmao.ru/elk/ 

3. Кликните на ссылку «Вход для учителей» и авторизуйтесь 

через ГосУслуги (рисунок 3.1). 

4. В меню в шапке сайта перейдите в раздел «Питание» (рисунок 

3.2) 

 

 

Рисунок 3.1 

https://cop.admhmao.ru/elk/
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Рисунок 3.2 - Модуль УП 
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4. Интерфейс Системы 

Весь функционал модуля УП представлен на основной странице с 

возможностью навигации. Основная форма изображена на рисунке 4.1. 

 

Рисунок 4.1 

 

Навигация осуществляется по разделам: 

• Страница «Табель заявок на питание» 

• Страница «Карточки учеников» 

• Страница «Отчеты» 

• Страница «Распечатать квитанции» 

• Страница «Уведомления» 

 

Страница «Табель заявок на питание» 

Для просмотра списка заявок, необходимо перейти в раздел 

«Табель заявок на питание». 

На данной странице отображается список заявок учителя по его 

классам. Есть возможность показать заявки за определенный период 
времени и по выбранному классу. Для этого нужно заполнить поля поиска. 
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Рисунок 4.2 – Страница «Табель заявок на питание» 

 

 При клике на кнопку «Смотреть», учителю доступен просмотр 
списка всех заказов на выбранный день (рисунок 4.3). 

 

Рисунок 4.3 – Страница просмотра заявки 

 

При клике на кнопку «Изменить», учителю доступен список всех 
заказов детей за выбранный день (рисунок 4.4). 

 

Рисунок 4.4 – Страница редактирования заявки 

 

Страница «Карточки учеников» 

На странице «Карточки учеников» учитель может просматривать 

учеников своих классов (рисунок 4.5). 
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Рисунок 4.5 – Страница «Карточки учеников» 

 

 При клике на кнопку «Смотреть» у ученика, происходит переход на 
страницу просмотра детальной карточки ученика (рисунки 4.6 - 4.7). 

 

Рисунок 4.6 – Страница карточка ученика 
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Рисунок 4.7 – Страница карточка ученика 

 

При клике на кнопку «Изменить» у ученика, происходит переход на 
страницу изменения информации об ученике (рисунки 4.8 - 4.9). 

 

Рисунок 4.8 – Страница редактирования ученика 
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Рисунок 4.9 – Страница редактирования ученика 

 

Страница «Отчеты» 

На странице «Отчеты» учителю для печати и скачивания доступны 

следующие отчеты (рисунок 4.10): 

1. Баланс учеников (Форма 2); 

2. Отчёт о комплексах, заказанных на учеников класса; 

3. Отчёт по должникам класса (Форма 1); 

4. Отчёт по категориям питающихся по выбранным классам в 

разрезе классов, кол-во человек (Форма 1); 

5. Отчёт по количеству детодней питания (за выбранный период) 

в разрезе классов; 

6. Отчёт по питанию; 

7. Отчёт по питающимся (по количеству приемов пищи) (Форма 4); 

8. Отчёт по питающимся (по количеству приёмов пищи) в разрезе 

классов, кол-во человек (Форма 1); 

9. Табель питания в разрезе типов питания; 
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10. Табель учёта питания учащихся; 

11. Табель учёта питания учащихся (старая версия). 

 
Рисунок 4.10 – Страница «Отчеты» 

 

 При клике по кнопке «Печать» открывается попап для того. Чтобы 
задать параметры для отчета. После клика на кнопку «ОК» в попапе 
произойдет скачивание файла отчета. 

Страница «Распечатать квитанции» 

На странице «Распечатать квитанции» учитель может 

сформировать квитанции на оплату. Для этого необходимо выбрать 

учеников в списке на странице и нажать «Печать квитанции для 

выбранных детей» (рисунок 4.11). После этого скатается архив с 

квитанциями детей в виде файлов xlxs формата. 
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Рисунок 4.11 – Страница «Распечатать квитанции» 

Страница «Уведомления» 

На данной странице отображаются все созданные уведомления, 

предназначенные для просмотра учителем. (Рисунок 4.12) 

 
Рисунок 4.12 – Страница «Уведомления» 

 

  Учитель также сам может создавать уведомления. Для этого ему 
необходимо перейти на страницу создания уведомления, кликнув по 
кнопке «Создать уведомление» (рисунок 4.13). 
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Рисунок 4.13 – Страница создания уведомления 
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5. Отчеты 

Отчеты формируются в формате файла .xlsx и доступны для 

загрузки из формы «Отчеты» 

Баланс учеников (Форма 2) 
    

Отчет по балансу на лицевых счетах учащихся 

    

Дата отчета 11.10.2021  

    

№ п/п Класс ФИО  Баланс 

263 2 Б Ушанков К. А. 20 

264 2 Б Сергеева Э. Е. 0 

265 2 Б Опарин И. Д. 0 

266 2 Б Мишканов Р. В. 0 

267 2 Б Шемонаева Е. Е. 0 

268 2 Б Алексутина М. В. 0 

269 2 Б Сорокина П. И. 0 

270 2 Б Грязнов М. Р. 0 

271 2 Б Безрукова Д. А. 0 

272 2 Б Лужнов М. А. 0 

273 2 Б Полетаева М. С. 0 

274 2 Б Заплатина Е. А. 0 

275 2 Б Скворцова К. Э. 0 

276 2 Б Московкина А. Д. 0 

277 2 Б Панова М. А. 0 

278 2 Б Сидоров С. С. 0 

279 2 Б Гоглова В. Д. 0 

280 2 Б Хан М. В. 0 
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281 2 Б Блинова Е. Д. 0 

282 2 Б Бузина М. С. 0 

283 2 Б Грушин Е. В. 0 

284 2 Б Сывороткин М. Е. 0 

285 2 Б Антонова А. А. 0 

286 2 Б Медведев Т. С. 0 

287 2 Б Вильток Д. А. 0 

288 2 Б Тростина С. В. 0 

289 2 Б Баганова Ф. О. 0 

290 2 Б Ключников Д. Д. 0 

291 2 Б Габитов Е. А. 0 

 

 
Отчёт о комплексах, заказанных на учеников класса 

 

 
Рисунок 5.1 – Отчёт о комплексах, заказанных на учеников класса 

 

Отчёт по должникам класса (Форма 1) 
Отчет по должникам  
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Дата отчета 11.10.2021  

    

№ п/п Класс ФИО  Сумма задолженности 

273 2 Б Полетаева М. С. -10 

 
Отчёт по категориям питающихся по выбранным классам в разрезе 
классов, кол-во человек (Форма 1) 

 
Рисунок 5.2 –Пример части отчета по категориям питающихся по 

выбранным классам в разрезе классов, кол-во человек (Форма 1) 
 

Отчёт по количеству детодней питания (за выбранный период) в 
разрезе классов 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Отчет по количеству детодней питания за 
период: 01.09.2021  - 09.10.2021 

Количество детодней  

Классы Без льготы Итог 

2 Б 0 0 

Итог 0 0 
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Отчёт по питанию 

 

Рисунок 5.3 – Отчёт по питанию 

 

Отчёт по питающимся (по количеству приемов пищи) (Форма 4) 

 

Отчёт по питающимся (по количеству приёмов пищи) в разрезе 
классов, кол-во человек (Форма 1) 

Отчет по питающимся (по количеству приемов пищи)  

 Одноразовое 
питание 

Двухразовое 
питание 

Трехразовое питание 

2 Б   Ушанков К А 

    

Отчет по питающимся (по количеству приемов пищи) в разрезе классов, количество 
человек 

    

 Одноразовое 
питание 

Двухразовое питание Трехразовое 
питание 

2 Б 0 0 1 
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Табель питания в разрезе типов питания 

 

Рисунок 5.4 – Табель питания в разрезе типов питания 

 

Табель учёта питания учащихся 

 

Рисунок 5.5 – Табель учёта питания учащихся 

 

Табель учёта питания учащихся (старая версия) 

 

Итого: 0 0 1 
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Рисунок 5.6 – Пример части табеля учёта питания учащихся (старая 

версия) 
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