
Приложение №4 

к письму Управления образования 

администрации Белгородского района 

от «21» января 2025 г. № 50-14/08-111 

 

 

 

Редактирование личных данных: замена муниципалитета 

(автор – составитель методист МОЦ Лилоашвили Н.А.) 

 

1. Начинать работу по проверке и смене муниципалитетов у обучающихся 

нужно во вкладке ЗАЯВКИ: 

 
2. Если не выставлен, то выставить столбец «МУНИЦИПАЛИТЕТ 

РЕБЁНКА». Навести курсор на треугольник любого столбца вверху, 

выбрать строку «СТОЛБЦЫ» в выпавшем окне: 

 
 

 

 



 

3. В выпавшем списке выставить галочку возле строки «Муниципалитет 

ребёнка»: 

 
4. Столбец появился во вкладке «ЗАЯВКИ» и можно выставлять фильтры 

для выявления кабинетов обучающихся с необходимыми 

муниципалитетами. Для примера берём г. Белгород. Наводим курсор на 

треугольник в окошке столбца: 

 
5. Система выведет список всех обучающихся, у которых указан 

муниципалитет г.Белгород. Чтобы начать смену муниципалитета с 

г.Белгород или любого другого муниципалитета на Белгородский р-н, 

необходимо узнать, действительно ли указанный в кабинете 

муниципалитет совпадает с пропиской ребёнка по документам или 

родитель ошибся. Если муниципалитет в Навигаторе указан родителем 

ошибочно, то его можно исправить. 

 

 

 



 

6. Если вы уверены – муниципалитет указан неверно. Например, указан г. 

Белгород, а по документам обучающийся прописан в Белгородском 

районе, то необходимо открыть карточку заявки этого ребёнка, двойным 

щелчком левой кнопкой мыши нужно щёлкнуть по статусу заявки: 

 
7. Откроется карточка редактирование записи заявки: 

 
8. Необходимо навести курсор на Фамилию Имя Отчество ребёнка, в 

появившемся окне выбрать «Открыть карточку»: 



 
9. В открывшейся карточке выбрать строку слева «СЕРТИФИКАТЫ»: 

 
10. В открывшейся карточке сертификата проверить, есть ли у ребёнка 

финансирование сертификата, указана ли сумма: 

 



11. Если у ребёнка есть финансирование, то его нужно снять, щёлкнуть 

мышью по строке сертификата, в открывшейся карточке выбрать кнопку 

«РЕДАКТИРОВАТЬ»: 

 
 

12. В открывшейся карточке выбрать кнопку «ВЫБРАТЬ БЕЗ 

КАТЕГОРИИ»: 

 
13. На вопрос системы выбрать кнопку «ДА»: 



 
14. Выбрать «ОК»: 

 
15. Далее нужно вернуться в карточку редактирования заявки, навести 

курсор на данные представителя и нажать один раз, в выпавшей 

карточке выбрать «Открыть карточку: 

 
16. В открывшейся карточке, в нижнем поле нажать на треугольник: 



 
17. В появившемся списке выбрать муниципалитет Белгородский р-н: 

 
18. После выполненных действий нажать «Сохранить»: 

 
19. Проверить исправился ли муниципалитет в карточке заявки: 



 


