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Начало работы 

 

Доступ в систему осуществляется при наличии подтвержденной учетной записи на 

портале государственных услуг Российской Федерации. 

 
В ТОР «Моя школа» выделяются основные функциональные модули: 

Модуль Пользователи Назначение 

Единый реестр  Операторы 

образовательных 

организаций 

(далее – ОО) 

Прием заявлений о приеме на обучение в ОО, 

комплектование, ведение личных дел обучающихся и 

педагогических работников 

Региональные и 

муниципальные 

координаторы 

Доступ к базовой отчетности по единому реестру, 

просмотр и редактирование данных муниципалитетов 

и ОО 

Журнал Сотрудники ОО: 

заместители 

директора (далее 

– завучи) и 

администраторы 

Организация учебного процесса: внесение 

календарного учебного графика, учебного плана, 

расписания, настройки для ведения образовательного 

процесса (отметки, правила текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся, правила редактирования данных в 

журнале), контроль, отчетность по посещаемости, 

успеваемости, качеству наполнения системы 

учителями 

Сотрудники ОО: 

учителя и 

специалисты 

Внесение данных в ходе образовательной 

деятельности (выставление отметок, запись тем 

уроков, домашних заданий, формирование базовых 

отчетов в рамках своей компетенции) 

Статистика  Региональные и 

муниципальные 

координаторы 

Мониторинг ведения деятельности в журнале ОО 

 

На этапе внедрения ТОР «Моя школа» основной задачей является осуществление 

контроля над ОО в процессе их подготовки к началу учебного года, в частности 

актуализация личных дел и внесение данных для организации образовательного процесса. 

Далее мы более детально рассмотрим функциональные возможности оператора ОО, 

администратора и завуча в данный период. 
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Единый реестр 

Работа по приему заявлений о приеме на обучение в ОО и ведению личных дел 

осуществляется в едином реестре. 

После авторизации в реестре становится доступна главная страница, на которой указаны 

наименования муниципалитета и ОО, размещены ссылки на доступные разделы. При 

переходе с главной страницы в один из разделов вверху страницы остается доступным 

меню для перехода в другие разделы. Для коммуникации с другими операторами единого 

реестра в верхнем правом углу размещены кнопки «Сообщения» и «Объявления». 

 

Пользователи 

Региональные и муниципальные координаторы, а также сотрудники ОО централизованно 

загружаются в систему.  

Настройка прав доступа для каждой категории пользователей и дальнейшая точечная 

корректировка списков (удаление или добавление прав, изменение данных, смена роли) по 

каждому уровню образования осуществляется в разделе Сервисы. 
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В разделе «Роли пользователей» формируется список доступных ролей и права в рамках 

каждой роли: возможности просмотра или редактирования каждого раздела системы. 

 
 

В разделе «Пользователи» содержится список всех пользователей. Каждому пользователю 

после создания учетной записи необходима настройка доступа к той ОО или 

муниципалитету, в рамках которых он осуществляет деятельность. 
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ВАЖНО! На этапе внедрения ТОР «Моя школа» на региональном уровне осуществляется 

проверка внесенной информации о муниципалитетах и ОО. Сотрудники ОО 

осуществляют проверку перенесенного контингента по своей ОО. На этапе запуска 

сотрудники ОО осуществляют выпуск недостающих приказов для формирования 

актуальных списков обучающихся на начало учебного года. 

 

Настройка организации 

Для обеспечения деятельности по приему заявлений в ОО должны быть указаны сроки 

приема заявлений и созданы классы. 

В разделе «Организации» необходимо последовательно осуществить проверку данных и 

добавление недостающих сведений о своей ОО. 

  

Общие сведения: название, адрес, руководитель организации, тип организации, 

особенности, контакты, идентификаторы (присваиваются автоматически), доступные 

подсистемы (запись в школу, колледжи, сады – актуально для образовательных 

комплексов). 

Здания: сведения об имеющихся у организации зданиях с их техническими 

характеристиками. 

Приемная кампания: сроки приема заявлений о приеме на обучение в ОО в 1-ый класс 

(первая и вторая волна), в 10 класс, отметка о проведении тестирования по русскому 

языку: 
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Ученические места: количество мест, на которые можно принять заявления в рамках 

каждой волны приема. 
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Территории: закрепление адресов за ОО (и каждым зданием организации при наличии) 

для осуществления приема заявлений. 

Реквизиты: ОКТМО (важно проверить правильность указания для обеспечения приема 

заявлений), ОГРН, ОКВЭД и прочие сведения. 

 Настройка классов 

В разделе «Классы» необходимо проверить сведения о классах в актуальном учебном 

году, внести информацию о количестве мест, здании, профиле обучения, образовательной 

программе, здесь же можно отметить уход на карантин в связи с неблагоприятной 

эпидемиологической обстановкой. 

В верхнем правом углу над списком классов осуществляется выбор учебного года. 

По кнопке «Создать класс» можно добавить недостающие классы или по кнопке 

«Удалить» убрать лишние (данные операции актуальны при планировании нового 

учебного года). 
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Прием и обработка заявлений на поступление в ОО 

Для работы с заявлениями необходимо перейти в раздел «Заявления». 
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На странице доступен список заявлений, при этом можно также сформировать новое 

заявление по кнопке «Создать заявление». 

Формирование заявлений осуществляется сотрудниками ОО, каждому сотруднику 

функция доступна в рамках только своей ОО. 

Последовательно осуществляется заполнение разделов заявления: «Информация о 

заявлении», «Данные об ученике», «Сведения о заявителе».  

На этапе ввода данных обучающегося или его родителей (законных представителей) 

предварительно необходимо осуществить поиск этого обучающегося или родителя по 

кнопке «Найти персону». Только в случае отсутствия пользователя данные вносятся 

вручную. 
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После заполнения всех обязательных полей заявление сохраняется в статусе 

«Заявление поступило». 

 

В разделе «Список заявлений» хранятся все заявления, созданные вручную, либо 

поступившие с портала государственных услуг Российской Федерации. 

Движение по статусам заявлений в рамках их обработки: 

1) Заявление поступило – заявление создано вручную, либо поступило с портала. 

2) Проверка документов – оператором осуществляется проверка предоставленных 

документов. 

3) Ожидание доп. информации – запрошены дополнительные документы. 



12 

 

4) Предварительно закреплен – заявление обработано, все необходимые документы 

получены, для окончания процедуры осталось выпустить приказ на зачисление 

/комплектование. 

5) Записан в школу – статус устанавливается автоматически после выпуска приказа о 

зачислении обучающегося. 

 

 

Ведение личных дел обучающихся, выпуск приказов 

Личные дела обучающихся хранятся в разделе «Контингент». Сотрудник ОО, 

обладающий правами доступа к единому реестру, может осуществлять корректировку 

персональных данных, а также осуществлять выпуск приказов (перевод внутри ОО, 

отчисление). 

Контингент формируется после выпуска приказов о приеме обучающихся на обучение в 

ОО. 

Для зачисления необходимо перейти в раздел «Приказы» и по кнопке «Создать приказ» 

сформировать нужный приказ. 



13 

 

 

Если требуется зачисление первоклассника, выбирается тип приказа «Приказ о 

зачислении в 1 класс», далее укажите номер, дату приказа, дату вступления в силу. 

Отметьте галочкой обучающихся, которые будут зачислены данным приказом, после 

нажмите кнопку «Выпустить приказ».  

 

Так осуществляется прием ребенка в школу, следующий этап – зачисление в конкретный 

класс путем формирования приказа о комплектовании по следующему алгоритму. 
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Перейдите в раздел «Приказы» и нажмите кнопку «Создать приказ». 

Укажите номер, дату приказа, дату вступления приказа в силу. 

После выбора типа приказа система подтянет список обучающихся, которые ему 

соответствуют, в случае с комплектованием будут подтянуты обучающиеся, на которых 

сформированы заявления со статусом «Предварительно закреплен». 

Далее необходимо: 

1. Выбрать параллель над списком с нераспределенными заявлениями 

2. Отметить галочкой обучающихся 

3. Выбрать класс для зачисления 

4. Нажать кнопку «Добавить» 

5. После добавления всех учеников нажать на кнопку «Выпустить приказ». 

 

 

Комплектование других классов осуществляется аналогичным образом, путем выбора 

подходящего по типу приказа. 
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Обучающийся зачислен и будет отображаться в списке в разделе «Контингент». 

Заявления обучающегося после выпуска приказа получает статус «Зачислен». 

Дальнейшее движение обучающихся также можно производить в разделе «Приказы» 

путем выпуска приказов другого типа (о переводе, о выпуске, об отчислении), либо через 

раздел «Контингент» через личные дела обучающихся. 

 

Ведение личных дел педагогических кадров 

Работа с личными делами педагогических работников осуществляется в разделе «Кадры». 

Сотрудник ОО, обладающий правами доступа в единый реестр, осуществляется проверку 

сведений, загруженных в реестр и корректировку содержащихся данных. 

Данные сотрудников образовательных учреждений: 

- ФИО; 

- пол; 

- дата рождения; 

- СНИЛС; 

- контактный телефон; 

- электронная почта; 

- принадлежность к ОО; 

- номер кабинета; 

- сведения о детях, обучающихся в той же ОО; 

- гражданство; 

- паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, место выдачи, код подразделения); 

- сведения о регистрации и месте жительства. 

Корректность внесения сведений, в частности, ФИО и СНИЛС обеспечивает возможность 

доступа сотрудников ОО к системе ведения учета образовательных результатов. 
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Журнал: формирование календарного учебного графика, учебных планов, 

расписания 

 

Функции планирования и организации образовательного процесса возложены на 

сотрудников ОО, обладающих правами администратора и завуча в модуле Журнал. 

Администраторами ОО осуществляются следующие действия по подготовке системы к 

работе. 

 

● В разделе Управление школой - Организация: во вкладке «Экспликация зданий» 

необходимо добавить здания и номера кабинетов; во вкладке «Параметры» 

требуется выставить максимальное количество уроков, которое может быть в 

расписании в один день («максимальное количество уроков»), а также 

максимальное число подгрупп, на которые может делиться класс или параллель 

классов на занятиях. 

 

● В разделе «Сотрудники» необходимо осуществить проверку наличия сотрудников, 

при необходимости нажатием на ФИО сотрудника скорректировать роль 

пользователя в системе (предоставить роль завуча представителям администрации 

ОО, поменять или добавить роль у сотрудников, являющихся специалистами: 

психологами, мед. работниками, наставниками и т.д.). 

● В разделе «Календарь», вкладка «Периоды» создать календарь «По умолчанию»: 

сформировать учебные периоды (указать их количество), затем сформировать 

аттестационные периоды (четверти и полугодия, триместры и полугодия). Пример 

отображения календаря при обучении по четвертям: 
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В ОО может быть создано несколько учебных календарей, если график обучения у 

разных классов кардинально отличается (например, у 1 классов есть 

дополнительные каникулы). Помимо графика необходимо добавить выходные и 

праздничные дни во вкладке «Праздники и переносы». 

● В разделе «Классы» проверить наличие классов. Открыть на редактирование 

нужный класс для добавления кл. руководителя, выбора аттестационных периодов, 

деления на группы. 

● В разделе «Обучающиеся» проверить список загруженных обучающихся. При 

наличии обучающихся на индивидуальной форме обучения администратор может 

изменить форму обучения нажатием на ФИО нужного обучающегося в списке. По 

кнопке «Зачисление в группы» осуществить зачисление обучающихся в подгруппы 

при наличии. 

● В разделе «Нагрузка» скорректировать список предметов, затем добавить учебную 

нагрузку по предметам: учителю добавляется предмет, затем в ячейке на 

пересечении класса и предмета добавляется нагрузка. При наличии обучающихся с 

индивидуальной формой обучения, в отдельной вкладке «Обучение на дому и 

семейное образование» настраивается индивидуальная нагрузка. 
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● В разделе «Расписание» после формирования нагрузки добавить расписание на 1 

сентября. При наличии обучающихся с индивидуальной формой обучения, в 

отдельной вкладке «Обучение на дому и семейное образование» настраивается 

индивидуальное расписание. 

 

 

Аналогичные администратору функции по подготовке нагрузки и расписания доступны 

сотрудникам с правами завуча в разделе АРМ Завуч – Планирование. 

Ф.И.О. 
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Кроме того, завуч имеет возможности по дополнительным настройкам образовательного 

процесса в данном разделе: добавление замен, просмотр календарно-тематических планов 

и графика контрольных работ, формирование индивидуальных учебных планов, 

включение интеграции с контентом, создание журналов дополнительного образования. 

 

В разделе АРМ Завуч – Настройки завуч может осуществить настройку правил 

редактирования данных, правил аттестации, сформировать типы отметок. 
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Статистика: мониторинг деятельности по подготовке системы к работе 

сотрудниками ОО 

 

На этапе запуска ТОР «Моя школа» основной задачей является обеспечение контроля за 

готовностью ОО к началу работы в новом учебном году. Для решения поставленной 

задачи далее будут рассмотрены возможности региональных и муниципальных органов 

управления в сфере образования в части мониторинга качества подготовки журнала к 

работе в специальном модуле «Статистика». 

 

Сведения о качестве наполнения системы в части ведения образовательного 

процесса предоставляется органам управления в отдельном модуле «Статистика». 

 

Последовательно рассмотрим наполнение каждого раздела. 

Организации 

В разделе «Список организаций» представлен перечень ОО, которые 

зарегистрированы в ТОР «Моя школа». 

Можно сформировать список с учетом территориальной принадлежности 

организаций к районам, городам (административное деление включено) или единым 

списком весь регион. 

Для просмотра информации о конкретной ОО можно нажать на название 

организации или на кнопку «i» слева от названия. 

 

  

ОО 
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При помощи кнопки с цепью можно перейти в электронный журнал ОО (если такая 

операция разрешена в регионе). 

При нажатии на название можно просмотреть информацию об ОО. 

Помимо информации о школе на данной странице отобразится отчет по 

успеваемости, сформированный на основании данных электронного журнала. Данные 

отчета можно скачать в формате Excel при помощи кнопки над таблицей. 

 

Отчет содержит сведения об отличниках, хорошистах, троечниках, обучающихся с 

неудовлетворительной успеваемостью в каждом классе за каждый учебный период. 

Активность 

Раздел содержит следующие подразделы: 

Использование ЭЖ 

Раздел «Использование ЭЖ» содержит информацию по работе с электронным 

журналом разных категорий пользователей по каждой ОО. 
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Представленные данные: 

 название ОО (оно же – ссылка на сведения об организации с отчетом по 

успеваемости) 

 количество классов в ОО 

 процент зарегистрированных учителей, число зарегистрированных учителей/общее 

число учителей в ОО 

 процент зарегистрированных учеников, число зарегистрированных учеников/общее 

число учеников в ОО 

 процент зарегистрированных родителей, число зарегистрированных 

родителей/общее число родителей в ОО 

 количество выставленных отметок 

 количество внесенных домашних заданий  

 количество внесенных тем уроков 

Расшифровка «(день/нед.)»: 

День – среднее количество отметок/тем/заданий в день на протяжении последних семи 

дней  

Нед. – сумма отметок/тем/ 

Заполнение журнала 

В разделе «Заполнение журнала» содержится отчет по работе учителей с 

электронным журналом. Отчет формируется по данным за предыдущие 7 дней в 

процентах и содержит следующие показатели: 

 наличие расписания; 

 ведение планирования (процент уроков за отчетный период, для которых записаны 

тема урока и/или домашнее задание); 

ОО 
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 ведение журнала (процент уроков за отчетный период, на которых есть 

выставленные оценки и/или пропуски, для первых классов урок считается 

заполненным, если записана тема); 

 отметки за работу на уроке (процент пропусков и отметок за работы, 

предполагающие моментальное выставление оценок, выставленных в день 

проведения урока до конца рабочего дня). 

 

Выставление итоговых 

В разделе «Выставление итоговых» содержится отчет с процентом выставленных 

годовых и итоговых отметок в разбивке по параллелям по всем ОО. 

 

Онлайн-уроки 

В разделе «Онлайн-уроки» содержится отчет по количеству назначенных и 

проведенных онлайн-уроков в школе со средним значением по классу и в процентах 

относительно общего числа уроков/учащихся. 

 



24 

 

По каждой школе можно при помощи кнопки в графе «Информация» развернуть 

детальный отчёт. 

 

Расшифровка показателей: 

Количество учеников, которым назначены онлайн-уроки – кол-во учеников параллели, 

которым назначен хотя бы один онлайн-урок в выбранную неделю. 

Количество учеников, которые посещали онлайн-уроки – кол-во учеников параллели, 

посетивших хотя бы один онлайн-урок из назначенных на выбранной неделе (один и тот 

же ученик может посетить несколько онлайн-уроков, но это все равно один ученик). 
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Ход внедрения 

 

Для мониторинга качества работы с системой ЭЖД реализован блок отчетности с 

данными за прошлый день по каждой ОО: 

 кол-во классов, обучающихся, сотрудников ОО в целом и учителей в 

частности 

 процент активных сотрудников, учителей, обучающихся, родителей 

 кол-во учебных нагрузок  

 кол-во классов с расписанием 

 кол-во пользователей со СНИЛС 

 кол-во и процент выданных домашних заданий 

 Домашние задания в эл. виде (=д/з с прикрепленными ресурсами) 

 Рейтинг НАСТРОЙКА (расчет ниже) 

 Рейтинг АКТИВНОСТЬ = (Активных учителей + Активных учеников + 

Активных родителей) / 3 

 Рейтинг СНИЛС = (Учителей со СНИЛС + Родителей со СНИЛС + Семей со 

СНИЛС у родителей) / 3 

Рейтинг Настройка –  параметры расчетов: 

1) если Классов больше 0, возвращается значение 1 

2) если Учеников больше 0, возвращается значение 1 

3) если Учителей больше 3, возвращается значение 1 

4) если Учебных нагрузок больше 30, возвращается значение 1 

5) если Классов с расписанием (%) больше 0, возвращается значение 1 

6) если Классов с расписанием (%) больше 50, возвращается значение 1 

7) если Классов с расписанием (%) равно 100, возвращается значение 1 

Затем получившиеся значения складываются и их сумма делится на 7. 

Например, если показатели в отчете соответствуют всем условиям, (1+1+1+1+1+1+1) / 7 * 

100% = 7 / 7 * 100% = 100%. 

Если одно условие не выполняется, например, Классов с расписанием (%) 90, и это 

больше 50, но не равно 100, то вычисляется 

(1+1+1+1+1+1) / 7 * 100% = 6 / 7 * 100% = 86%. 
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Успеваемость 

Раздел содержит следующие подразделы: 

 

Успеваемость 9,11 классы 

Раздел «Успеваемость 9,11 классы» представляет собой отчет по успеваемости, 

который строится по данным государственной итоговой аттестации 9, 11-х классов. 

 

ОГЭ и ЕГЭ 

Данные разделы наполняются летом по результатам прохождения итоговых 

аттестаций. В отчете по ОГЭ для каждой ОО приводится список всех предметов, по 

которым была сдача ОГЭ, общее количество учащихся, писавших ОГЭ по предмету, 

количество отличников, хорошистов, троечников и неаттестованных. 

В отчете по ЕГЭ перечень предметов с указанием установленного минимального 

количества баллов, количество учеников, набравших больше/меньше мин. количества 

баллов, набранные баллы. 
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Мониторинг 

Раздел содержит следующие подразделы: 

Требования Роспотребнадзора 

Результаты проверки Роспотребнадзором вносятся сотрудниками ОО. По итогу 

заполнения определяются следующие варианты по исполнению требований: 

 Без замечаний - требования выполнены полностью, комментарии не указываются; 

 С замечаниями - требования выполнены частично, указывается причина 

частичного выполнения. 

 Не принята - требования не выполнены, указывается причина невыполнения. 

Также в таблице указывается дата внесения сотрудниками ОО сведений о требованиях 

Роспотребнадзора. В шапке таблицы указывается количество ОО с каждым вариантом 

исполнения требований. 

 

 

 

  

 

Материально-техническая база 

В данном разделе хранятся сведения о материальной-техническом оснащении, 

оформленные в соответствии с формой ОО-2. Отчеты загружаются в ТОР «Моя школа» 

сотрудниками ОО, в Статистике отображена дата загрузки отчета.  



28 

 

Оснащение ОО 

В данном разделе хранится информация о состоянии зданий ОО, сведения вносятся 

сотрудниками ОО. Над таблицей общее количество зданий с водоснабжением, 

водоотведением, отоплением и требующими капитального ремонта. 
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