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1. Загальний огляд учнівського квитка 

Електронний учнівський квиток є різновидом міської транспортної 

картки, що надає право безкоштовного проїзду учням всіх закладів освіти 

Києва. А також, є офіційним документом та додатковим ідентифікатором 

учня. 

Сервіс Учнівський квиток створений для автоматизованого 

замовлення учнівських квитків для учнів навчальних закладів освіти. В 

ньому ви можете створювати замовлення карток для учнів свого 

навчального закладу, які передаються безпосередньо на завод для друку. 

 

Перед початком роботи з даним сервісом у вас вже повинні бути 

готові усі картки учнів з доданими документами у сервісі Навчальний 

процес.  
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Якщо фото при вступі дитини до навчального закладу не було 

надано вчасно, то є можливість завантажити фото батьками через кабінет 

Особистий кабінет киянина (ОКК). Також, в сервісі Учнівський квиток є 

можливість додавання фото відповідальною особою закладу 

безпосередньо при замовленні квитка. 

 

Черга повинна знаходитися у статусі Навчання розпочато.  
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Картки учнів повинні знаходитися у статусі Зараховано або 

Відраховано. Інші статуси не допускаються. 

 

 

Статус Зарахована означає, що дитина вже є учнем Навчального 

закладу. 

 Для того, щоб перейти до замовлень на головній сторінці 

Реєстра дітей, заходимо на сервіс Учнівський квиток. 
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Після завантаження сторінки, ліворуч відображено три розділи: 

● Учні 

● Замовлення 

● Партії 

Розділ Учні 

Після завершення  роботи у сервісі Навчальний процес всі 

зараховані діти потрапляють у розділ Учні.  

Праворуч відображено меню фільтрів, за якими можна 

відфільтрувати картки учнів 

 

Таким чином, ви зможете побачити ті картки учнів, у яких учнівський 

квиток наразі відсутній, і ще не створене жодне замовлення.  

Розділ Замовлення 

В даному розділі відображаються створені вами замовлення на 

учнівський квиток. А, також, замовлення, які надходять від батьків через 

ОКК.  
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Розділ Партії 

Партія - це загальне замовлення на певну кількість учнівських 

квитків. Всі замовлення збираються у партії і лише після цього 

передаються на друк і видачу. Тобто, партія - це вже закрите замовлення. 

Якщо ви вже передали партію на друк і хочете додати нові замовлення, то 

потрібно вже формувати їх в нову партію. 

2. Створення індивідуального замовлення на 

учнівський квиток з картки учня 

Необхідно перейти на вкладку Учні. Це поки просто список всіх учнів 

школи. Пропонуємо для зручності фільтрувати списки по паралелі. 

 

Відмітити чекбокс  Відсутній у правому кутку. Залишаться лише ті учні, на 

яких ще не оформлено замовлення квитка ні в школі ні батьками. 
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Натиснути кнопку Створити замовлення в картці учня

 

 

З'являється вікно з підтвердженням Створення замовлення учнівського 

квитка. 

 

Натисніть кнопку Створити. 

 

● Створено нове замовлення учнівського квитка зі статусом 

Чернетка 

● Система відображає повідомлення: 1 замовлення успішно 

створено 
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1. Тепер перейдіть перейдіть на вкладку Замовлення 

2. Натисніть на кнопку Пошук. 

 

В результатах пошуку першим відображається створене замовлення зі 

статусом Чернетка. Для переведення його у наступний статус в анкеті має 

бути додано фото. 

 

Ми розглянули приклад на індивідуальне замовлення. Для зручності і 

швидкості опрацювання замовлення краще використовувати масові 

операції. 
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3. Створення замовлення на учнівський  

квиток для групи учнів. 

Необхідно перейти на вкладку “Учні”. 

 
 

Відмітити чекбокс “Відсутній”. 

 
В результатах пошуку знайдено картки зі статусом “Відсутній”. 

 
 

Необхідно відмітити чекбокси в будь-яких картках учнів в кількості не 

менше двох, або скористатися масовою операцією, яка виділить всі 

картки. Це чекбокс Знайдено. 
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Після проставлення хоча б одного чекбокса в картці учня кнопка 

+Створити замовлення стає активною. 

 
Натиснути на +Створити замовлення. 
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З'являється вікно підтвердження Створення замовлення з 

текстом Ви дійсно бажаєте створити замовлення учнівських квитків 

для 2 учнів? (Кількість учнів у повідомленні змінюється в залежності від 

кількості обраних учнів) з наступними функціями: 

 
Натисніть на Створити. 

 
З'являється інформативне повідомлення: 2 Замовлення успішно 

створено (кількість замовлень залежить від кількості обраних учнів в 

замовленні). 
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Перейдіть в розділ Замовлення. 

 
Розділ Замовлення відкрито. 

 
Групове замовлення учнівських квитків було успішно створено. Щойно 

створеним каркам замовлення проставляється статус Чернетка. 
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Тепер в розділі замовлення ви можете знайти кожне замовлення 

окремо, використавши поля пошуку, наприклад по Прізвищу. Або 

відмітити всі неопрацьовані замовлення, які мають статус Чернетка. 

 
 

 

4. Зміна статусу Замовлення учнівського квитка зі 

статусу Чернетка на статус Формування 

 

Необхідно перейти на вкладку Замовлення. 

 
В фільтрі Статус замовлення встановити чекбокс Чернетка. 
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Відобразяться всі картки обраного статусу. 

 
 

Натисніть на Зміна статусу в будь-якій картці. 

 

 
 

Відкривається вікно Зміна статусу замовлення учнівського квитка. 
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Натисніть в поле Статус. 

 
Відкривається випадаючий список статусів замовлень: 

 

● Формування 

● Виготовлення 

● Активоване 

● Деактивоване 

● Скасоване 

 

 

У статусі Формування  ви маєте можливість додати, або замінити 

фото дитини, а також додати замовлення до партії. 

У статусі Виготовлення знаходяться замовлення, які вже 

відправлено на виготовлення.  

Статус замовлення на Активоване змінюється на заводі при 

присвоєнні номера квитку, що надруковано. 

Статус замовлення Скасовано можна присвоювати анкетам учнів, 

яким випадково створили замовлення, але фото у учня відсутнє. А, також, 

карткам учнів, в які не було внесено дані документу, таким чином, 

учнівський квиток не може бути сформований. 

У статусі Деактивоване знаходиться замовлення, яке було 

виконано, але після цього квиток було втрачено. Також, якщо квитки стали 

недійсні через закінчення їх терміну дії, або учень перейшов в інший 

навчальний заклад і його заявку відхилено в навчальному процесі.  
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Наприклад, оберемо статус Скасовано.  

 
Натисніть на Зберегти. 
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● З'являється інформативне повідомлення Статус змінено 

● Статус обраного замовлення успішно змінено на Скасовано 
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Неможлива зміна статусу заявки без доданого фото зі статусу 

Чернетка в статус Замовлення. Система про це сповістить. 

З'являється інформативне повідомлення Помилка зміни статусу.  

Увага! Переведення в статус Формування можливе лише при наявності 

фото в картці замовлення! 

 

Якщо фото було додано в Навчальному процесі, але ви не 

формували ще замовлення на учнів, то батьки можуть зробити 

замовлення з ОКК. Замовлення батьків ви зможете побачити в розділі 

Замовлення. 

 

5. Пошук учнів закладу 

Необхідно перейти на вкладку Учні. 
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В розділі відображаються учні вашого закладу освіти, анкети 

яких були внесені в сервіс Навчальний процес.  

Ліворуч відображаються фільтри, по яким можна буде 

здійснювати пошук учнівських квитків після виготовлення принаймні 

першої партії квитків для закладу. 

- Картки учнів, яким квитки буде виготовлено будуть мати статус 

Активований.  

- Статус Деактивований – будуть мати статус загублені, зіпсовані квитки, 

а також квитки дітей, які покинули заклад.  

  - Статус  Застарів буде в учнівських, яких сплив термін дії. 

При першому замовленні учнівських квитків всі анкети будуть мати статус 

Відсутній. 
 

 

6. Додавання фото до картки учня 

 

Для того, щоб додати фото до замовлення, необхідно перейти на вкладку 

Замовлення. 

 

 
 

В фільтрі Статус замовлення відмітити чекбокс Чернетка. 
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Відображено всі картки замовлення обраного статусу замовлення. 

 
Натисніть на Редагування будь якої картки у якої фото  Відсутнє. 

 

Система відображає форму редагування картки Замовлення.  
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1. Натисніть кнопку Обрати фото та додати зображення. 

2. Ввести текст в поле Примітка (це поле не обов’язкове для 

заповнення). 
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Додане зображення відображається у вікні. 

 
Натисніть кнопку Зберегти. 
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1. З'являється повідомлення про успішне редагування замовлення 

2. В картці замовлення з'являється кнопка Переглянути (фото) 

 
 

Якщо розміщене фото потрібно замінити через невідповідність документу, 

потрібно натиснути на Переглянути та Видалити фото. 
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Розгортання/згортання додаткових властивостей окремої картки 

 

Необхідно перейти на вкладку Замовлення. 

 

 
 

 

Натисніть на Пошук. 

 
 

 

Відображаються всі картки в системі. 
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Натисніть на Розгортання/згортання біля лічильника кількості карток. 

 
 

Додаткові властивості карток згортаються 

 

 
 

Натисніть на галочку Розгортання/згортання біля лічильника кількості 

карток. 
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Додаткові властивості карток розгортаються. 
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7. Як створити партію для замовлення 

учнівських квитків 

Перші сформовані учнівські квитки ми додаємо в замовлення, 

створюючи нову партію. 

 

Необхідно перейти на вкладку Замовлення. 

 

 
 

В фільтрі Статус замовлення відмітити чекбокс Формування. 

 

 
 

 

Відображається замовлення виключно обраного статусу. 
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В будь якій картці замовлення натиснути на Додати до партії. 

 

 
Відкривається вікно додавання замовлень до партії. 

 
Відмітити чекбокс Створити нову партію та додати до неї 
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Натисніть на Зберегти. 

 
● З'являється інформативне повідомлення Додано до партії 

● В картці замовлення проставляється партія 

 
Натисніть на посилання Партію в щойно доданому до партії замовленні. 
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В новому вікні відкривається вкладка Партії з відображенням конкретної 

партії з щойно доданим замовленням. 

 
 

Отже, партія успішно створена і знаходиться в стадії Формування. 

 

8. Як додати замовлення до існуючої партії  

 

Увага! Поки статус партії на виготовлення учнівських квитків 

знаходиться в статусі Формування, можна додавати замовлення 

учнівських квитків до вже створеної раніше партії.  (До партії, що має 

статус Виготовлення додавати замовлення вже неможливо). 

 

Необхідно перейти на вкладку Замовлення. 

 

 
 

В фільтрі Статус замовлення відмітити чекбокс Формування. 

 

 
Відображаються замовлення виключно обраного статусу. 
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В будь-якій картці замовлення натиснути на Додати до партії. 

 
Відкривається вікно додавання замовлень до партії. 

 
Натиснути на поле Додати до партії № 



31 

 
Відкривається випадаючий список існуючих партій з можливістю 

контекстного пошуку. 

 
Обрати партію, яка була створена раніше і знаходиться в стані 

Формування. 

 
Обрана партія відображена в полі Додати до партії №. 
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Натисніть на Зберегти. 

 
 

З'являється інформативне повідомлення Додано до партії. 

 

 
 

 

  



33 Зміна статусу картки Партії з Формування  
на статус Виготовлення 

Після того, як партія була сформована і готова до друку, ви 

переводите її на статус Виготовлення. Зміна статусу буде 

означати, що формування партії завершено і її вже можна передавати 

на друк. Після зміни статусу на Виготовлення чергові замовлення 

учнівських квитків некоректно додавати в дану партію. При 

необхідності замовлення нових учнівських квитків учням, потрібно 

формувати нову партію. 

 

У розділі Партії відобразиться партія з щойно доданим замовленням. 

 
 
Натисніть на Редагування біля статусу будь-якої партії, сформованої для 
друку. 
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Відкривається вікно Зміна статусу партії з відображенням поточного 
статусу партії. 

 
 

1. Натисніть на поле Статус. 
2. Оберіть значення Виготовлено. 
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Натисніть Зберегти. 

 
 
З'являється інформативне повідомлення Статус змінено 

Статус партії змінюється на Виготовлення. Зміна статусу партії 

відображає готовність партії учнівських квитків до друку і передається на 

завод. 


