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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящая инструкция описывает порядок использования ТОР «Моя школа» при 

организации обучения отдельных категорий обучающихся, для которых условия получения 
образования  отличаются  от  общих:  обучающихся  с  ограниченными  возможностями 
здоровья, инвалидов (детей-инвалидов); обучающихся по основным общеобразовательным 
программам на дому или в медицинских организациях; обучающихся по индивидуальному 
учебному  плану;  лиц,  получающих  образование  вне  организаций,  осуществляющих 
образовательную деятельность, — в форме семейного образования и самообразования.

Работа  ведется  в  двух  подсистемах.  В  модуле  «Реестр»  оформляются  приказы, 
являющиеся основанием для изменения условий обучения, и вносятся сведения в личное 
дело  обучающегося.  В  подсистеме  «Электронный  журнал»  на  основании  приказа 
выполняются  настройки:  устанавливается  форма  обучения,  настраивается  класс, 
формируется учебная нагрузка и расписание.

Приказы и личные дела в Реестре ведутся под ролью «ООО. Оператор». Настройки в 
Электронном  журнале  выполняет  пользователь  с  ролью  «ООО.  Администратор», 
отдельные настройки — пользователь с ролью «Завуч». Доступ к ведению журнала имеют 
пользователи с ролью «ООО. Учитель».

Действия в системе не подменяют собой оформление документов, предусмотренных 
законодательством.  Условия  организации  обучения  определяются  рекомендациями 
психолого-медико-педагогической комиссии, медицинскими заключениями, локальными 
нормативными актами образовательной организации и нормативными правовыми актами 
субъекта Российской Федерации. В системе фиксируется результат принятых решений.

Основные понятия
Обучающийся  с  ограниченными  возможностями  здоровья  —  физическое  лицо, 

имеющее недостатки в физическом и (или) психологическом развитии, подтвержденные 
психолого-медико-педагогической комиссией и препятствующие получению образования 
без создания специальных условий.

Адаптированная  образовательная  программа  —  образовательная  программа, 
адаптированная для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом 
особенностей  их  психофизического  развития,  индивидуальных  возможностей  и  при 
необходимости обеспечивающая коррекцию нарушений развития и социальную адаптацию 
указанных лиц.

Индивидуальный  учебный  план  —  учебный  план,  обеспечивающий  освоение 
образовательной  программы  на  основе  индивидуализации  ее  содержания  с  учетом 
особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося.

Порядок изложения материала
Каждая  категория  обучающихся  описана  в  отдельном  разделе.  Все  разделы 

построены одинаково и содержат пять подразделов:

 «Приказ в Реестре» — оформление и выпуск приказа, являющегося основанием;
 «Сведения  в  личном  деле  обучающегося»  —  заполнение  вкладок  «Здоровье», 

«ПМПК» и «ИПРА»;
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 «Работа в Электронном журнале» — установление формы обучения и настройка 
класса, нагрузки и расписания;

 «Ведение журнала» — особенности выставления отметок и аттестации;
 «Возврат  на  очную форму  обучения»  — порядок  действий  при  отмене  особых 

условий обучения.

Обращаем ваше внимание!

Последовательность  действий  обязательна:  сначала  в  Реестре  оформляется  и 
выпускается приказ и вносятся сведения в личное дело, и только затем в Электронном 
журнале выполняется перевод обучающегося и настройка обучения.
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ОБУЧАЮЩИЕСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ, 
ИНВАЛИДЫ (ДЕТИ-ИНВАЛИДЫ)

Дети  с  ограниченными  возможностями  здоровья  принимаются  на  обучение  по 
адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия родителей 
(законных  представителей)  и  на  основании  рекомендаций  психолого-медико-
педагогической комиссии. Условия организации обучения определяются рекомендациями 
комиссии,  а  для инвалидов (детей-инвалидов)  также в  соответствии с  индивидуальной 
программой реабилитации и абилитации.

Приказ в Реестре
Перевод обучающегося на адаптированную образовательную программу начинается 

с формирования приказа в модуле «Реестр» под ролью «ООО. Оператор». Данный приказ 
служит основанием для всех последующих настроек в Электронном журнале.

Необходимо перейти в раздел «Приказы» на страницу «Создать приказ» и заполнить 
реквизиты приказа: тип приказа, учебный год, номер приказа, дату приказа и дату начала 
действия.

В  поле  «Тип  приказа»  выбирается  значение  «Приказ  о  переводе  по  решению 
комиссии ПМПК».

Приказ данного типа применяется при переводе обучающегося на адаптированную 
образовательную программу на основании заключения психолого-медико-педагогической 
комиссии.

После заполнения реквизитов и выбора обучающихся приказ необходимо выпустить 
при помощи кнопки «Выпустить приказ».

Обращаем ваше внимание!

Кнопка «Создать приказ» сохраняет приказ в статусе черновика — в этом случае 
изменения не вступают в силу и дальнейшие настройки выполнять не следует. Номер и дата 
выпущенного  приказа  потребуются  при  заполнении  карточки  обучающегося  в 
Электронном журнале.
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Сведения в личном деле обучающегося
После издания приказа необходимо внести сведения об обучающемся в его личное 

дело в модуле «Реестр». Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 
инвалидов (детей-инвалидов) заполнение этих сведений обязательно, которые являются 
основанием для создания специальных условий обучения.

Необходимо  перейти  в  раздел  «Контингент»  на  страницу  «Личное  дело 
обучающегося» и в фильтре в левой части экрана выбрать нужного обучающегося.

Откроется личное дело обучающегося. Сведения о состоянии здоровья вносятся во 
вкладке «Семья», которая содержит три вкладки: «Здоровье», «ПМПК» и «ИПРА».

Вкладка «Здоровье»

Во  вкладке  «Здоровье»  вносятся  данные  о  полисе  обязательного  медицинского 
страхования,  физкультурной  группе  и  медицинской  группе,  а  также  выбирается 
адаптированная  образовательная  программа,  если  обучающийся  осваивает  такую 
программу.

Если  обучающийся  является  инвалидом  (ребенком-инвалидом),  необходимо 
установить признак «Есть инвалидность». После этого станет доступно поле для указания 
группы инвалидности.
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Вкладка «ПМПК»

Во вкладке «ПМПК» отображаются ранее созданные заключения психолого-медико-
педагогической комиссии и создаются новые. Для создания нового заключения необходимо 
нажать кнопку «Создать заключение».

В открывшейся форме «Заключение ПМПК» заполняются соответствующие поля, 
после чего необходимо нажать кнопку «Создать заключение».
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Вкладка «ИПРА»

Во  вкладке  «ИПРА»  отображаются  сведения  об  индивидуальной  программе 
реабилитации и абилитации: вложения и отчеты о её исполнении.

При нажатии  кнопки  «Добавить  вложение»  заполняются  соответствующие поля 
формы.

Обращаем ваше внимание!

Вкладки  «ПМПК»  и  «ИПРА»  заполняются  при  наличии  соответствующих 
документов.  Вкладка «Здоровье» заполняется во всех случаях,  когда условия обучения 
связаны с состоянием здоровья обучающегося.
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Работа в Электронном журнале

Установление формы обучения

В Электронном журнале под ролью «ООО. Администратор» необходимо перейти в 
раздел  «Управление  школой»  на  вкладку  «Обучающиеся»,  найти  необходимого 
обучающегося  в  списке  и  перейти в  его  карточку  путем нажатия  на  ФИО.  Откроется 
страница «Редактирование обучающегося».

На вкладке «Персональная информация» необходимо нажать кнопку «Перевести 
обучающегося». После этого станут доступны для редактирования поля «Класс», «Форма 
обучения», «Дата перевода», «Основание», «Номер приказа» и «Дата приказа». 

В поле  «Форма  обучения»  выбирается  значение  «очная».  В  поля  «Основание», 
«Номер приказа» и «Дата приказа» вносятся реквизиты приказа, выпущенного в Реестре, в 
поле  «Дата  перевода»  —  дата,  с  которой  обучающийся  считается  обучающимся  по 
выбранной форме. Внесенные изменения сохраняются по кнопке «Сохранить». 
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Обращаем ваше внимание!

Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов (детей-
инвалидов) форма обучения устанавливается «очная». Отдельный журнал в этом случае не 
формируется  —  особенности  обучения  настраиваются  через  разбиения  класса  на 
подгруппы.

Настройка класса

После назначения формы обучения необходимо перейти к настройкам класса. Под 
ролью  «ООО.  Администратор»  в  разделе  «Классы»  выбирается  нужный  класс  и 
открывается его редактирование.

Признак «Коррекционный класс» устанавливается только в том случае, если класс 
полностью является коррекционным.
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Обращаем ваше внимание!

Не следует устанавливать признак «Коррекционный класс», если по адаптированной 
образовательной программе обучается один или несколько обучающихся класса. В этом 
случае используются функционал разбиения класса на подгруппы.

Разбиения класса на подгруппы

Если  обучающийся  с  ограниченными  возможностями  здоровья  учится  вместе  с 
классом в формате инклюзивного образования, необходимо создать в классе разбиение на 
подгруппы.  Например,  «Весь  класс»  и  «ОВЗ».  Разбиения  позволяют  настроить  все 
ситуации,  когда  обучающийся  осваивает  адаптированную образовательную программу, 
оставаясь в составе класса.

Для каждой подгруппы указывается наименование и сокращенное имя (от трех до 
пяти букв). При необходимости может быть добавлено несколько разбиений.

Зачисление в подгруппы

После создания подгрупп необходимо распределить в них обучающихся. Под ролью 
«ООО. Администратор» в разделе «Обучающиеся и родители» выбирается нужный класс, 
открывается вкладка «Зачисление в  группы»,  указывается дата  перевода и отмечаются 
обучающиеся, которые зачисляются в соответствующую подгруппу.
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Распределение нагрузки

После  распределения  обучающихся  по  подгруппам  необходимо  перейти  к 
распределению нагрузки преподавателей.

Обращаем ваше внимание!

Обязательно создайте  новую учебную нагрузку  с  новой датой начала  действия. 
Только  в  этом  случае  отчетность  будет  формироваться  корректно:  прежняя  нагрузка 
сохранится за предыдущий период, а новая начнет действовать с указанной даты.

Далее  педагогам  назначается  соответствующая  нагрузка  с  учетом  разбиений  в 
классе: при назначении нагрузки в таблице отмечается, ведется урок для всего класса или 
только для подгруппы (например, «ОВЗ»).
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Формирование расписания

После распределения нагрузки необходимо перейти к формированию расписания. 
Рекомендуется скопировать действующее расписание и внести в него корректировки: для 
этого выбирается нужный класс и открывается его редактирование.

Для  того  чтобы  ограничить  доступ  родителей  и  обучающегося  к  полному 
расписанию  класса  и  отображать  в  расписании  только  те  уроки,  на  которых  будет 
присутствовать ребенок необходимо под ролью «Завуч» перейти в АРМ Завуч в подраздел 
«Настройки», открыть вкладку «Журнал», выбрать пункт «Модули» — «Расписание» и 
установить признак «Индивидуальное расписание обучающегося».
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Для предоставления возможности реализации учебного плана по отдельному  
учебному  предмету  с  нагрузкой  0,25  и  др.  в  неделю  можно  воспользоваться  
функционалом «Интегрированные уроки».

В этом случае учитель самостоятельно назначает дату урока непосредственно в 
журнале.

При  формировании  нагрузки  учителей  необходимо  выбрать  уроки,  в  которых 
обучается подгруппа (например, «ОВЗ»), и установить признак «Интегрированный урок».

После этого учителям станет доступно самостоятельное добавление урока в журнале 
в тот день, когда это необходимо.
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Добавленный урок отобразится в журнале.

Ведение журнала
Обучающийся с ограниченными возможностями здоровья, который учится вместе с 

классом, отображается в журнале своего класса. Отметки выставляются в общем порядке, 
при  этом  уроки,  назначенные  подгруппе,  отображаются  только  у  обучающихся  этой 
подгруппы.



16

Если для обучающегося назначены интегрированные уроки, учитель добавляет их в 
журнале  самостоятельно  в  нужную  дату,  после  чего  выставляет  отметки  в  обычном 
порядке.

Обращаем ваше внимание!

Если обучающийся не отображается в нужной подгруппе, необходимо проверить 
вкладку «Зачисление в группы»: дата зачисления в подгруппу должна быть не позднее даты, 
с которой ведется учет.

Переход на учебный план образовательной организации
Если  необходимость  в  реализации  адаптированной  образовательной  программы 

утрачена,  обучающийся  переводится  обратно  на  учебный  план  образовательной 
организации.  Порядок  действий  тот  же,  что  и  при  переводе  на  адаптированную 
образовательную программу.

В  модуле  «Реестр»  под  ролью  «ООО.  Оператор»  оформляется  и  выпускается 
«Приказ  о  переводе  по  решению  комиссии  ПМПК»,  в  соответствии  с  которым 
обучающийся приступает к освоению основной общеобразовательной программы. 

С указанной даты обучающийся снова  отображается  в  журнале  своего класса  в 
разбиении «Весь класс».

Обращаем ваше внимание!

При возврате на  учебный план образовательной организации необходимо также 
проверить настройки класса, нагрузки и расписания: если обучающийся был распределен в 
отдельную подгруппу или для  него  была  сформирована  индивидуальная  нагрузка,  эти 
настройки  требуется  скорректировать  с  даты  перевода.  Ранее  выставленные  отметки 
сохраняются.
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ОБУЧЕНИЕ НА ДОМУ ИЛИ В МЕДИЦИНСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
Основанием для  организации обучения на  дому являются обращение родителей 

(законных  представителей)  и  медицинское  заключение,  выданное  медицинской 
организацией, о наличии у ребенка заболевания, включенного в утвержденный перечень 
заболеваний, наличие которых дает право на обучение по основным общеобразовательным 
программам на дому.

Порядок  оформления  отношений  образовательной  организации  и  родителей 
(законных представителей) обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, а также 
детей-инвалидов в части организации обучения на дому или в медицинских организациях 
определяется  нормативным правовым актом  уполномоченного  органа  государственной 
власти субъекта Российской Федерации.

Приказ в Реестре
Основанием для организации обучения на дому или в медицинской организации 

служит приказ, который оформляется в модуле «Реестр» под ролью «ООО. Оператор» и 
определяет все последующие настройки в Электронном журнале.

Необходимо перейти в раздел «Приказы» на страницу «Создать приказ» и заполнить 
реквизиты приказа: тип приказа, учебный год, номер приказа, дату приказа и дату начала 
действия.

В  поле  «Тип  приказа»  выбирается  значение  «Приказ  об  изменении  формы 
обучения».

Приказом данного типа изменяется способ получения образования для конкретного 
обучающегося. Образовательная организация при этом остается прежней, меняются только 
условия обучения.

После заполнения реквизитов и выбора обучающихся приказ необходимо выпустить 
при помощи кнопки «Выпустить приказ».

Обращаем ваше внимание!

Кнопка «Создать приказ» сохраняет приказ в статусе черновика — в этом случае 
изменения не вступают в силу и дальнейшие настройки выполнять не следует. Номер и дата 
выпущенного  приказа  потребуются  при  заполнении  карточки  обучающегося  в 
Электронном журнале.
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Сведения в личном деле обучающегося
После издания приказа необходимо внести сведения об обучающемся в его личное 

дело  в  модуле  «Реестр».  Для  обучающихся  на  дому  заполнение  вкладки  «Здоровье» 
обязательно;  вкладки «ПМПК» и «ИПРА» заполняются при наличии соответствующих 
документов.

Необходимо  перейти  в  раздел  «Контингент»  на  страницу  «Личное  дело 
обучающегося» и в фильтре в левой части экрана выбрать нужного обучающегося.

Откроется личное дело обучающегося. Сведения о состоянии здоровья вносятся во 
вкладке «Семья», которая содержит три вкладки: «Здоровье», «ПМПК» и «ИПРА».

Вкладка «Здоровье»

Во  вкладке  «Здоровье»  вносятся  данные  о  полисе  обязательного  медицинского 
страхования,  физкультурной  группе  и  медицинской  группе,  а  также  выбирается 
адаптированная  образовательная  программа,  если  обучающийся  осваивает  такую 
программу.

Если  обучающийся  является  инвалидом  (ребенком-инвалидом),  необходимо 
установить признак «Есть инвалидность». После этого станет доступно поле для указания 
группы инвалидности.
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Вкладка «ПМПК»

Во вкладке «ПМПК» отображаются ранее созданные заключения психолого-медико-
педагогической комиссии и создаются новые. Для создания нового заключения необходимо 
нажать кнопку «Создать заключение».

В открывшейся форме «Создать заключение» заполняются соответствующие поля, 
после чего необходимо нажать кнопку «Создать заключение».

Вкладка «ИПРА»

Во  вкладке  «ИПРА»  отображаются  сведения  об  индивидуальной  программе 
реабилитации и абилитации: вложения и отчеты об исполнении.
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При нажатии  кнопки  «Добавить  вложение»  заполняются  соответствующие поля 
формы.

Обращаем ваше внимание!

Вкладки  «ПМПК»  и  «ИПРА»  заполняются  при  наличии  соответствующих 
документов.  Вкладка «Здоровье» заполняется во всех случаях,  когда условия обучения 
связаны с состоянием здоровья обучающегося.
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Работа в Электронном журнале

Установление формы обучения

В Электронном журнале под ролью «ООО. Администратор» необходимо перейти в 
раздел  «Управление  школой»  на  вкладку  «Обучающиеся»,  найти  необходимого 
обучающегося  в  списке  и  перейти в  его  карточку  путем нажатия  на  ФИО.  Откроется 
страница «Редактирование обучающегося».

На вкладке «Персональная информация» необходимо нажать кнопку «Перевести 
обучающегося». После этого станут доступны для редактирования поля «Класс», «Форма 
обучения», «Дата перевода», «Основание», «Номер приказа» и «Дата приказа».

В поле «Форма обучения» выбирается значение «надомная». В поля «Основание», 
«Номер приказа» и «Дата приказа» вносятся реквизиты приказа, выпущенного в Реестре, в 
поле  «Дата  перевода»  —  дата,  с  которой  обучающийся  считается  обучающимся, 
осваивающим образовательную программу на дому. Внесенные изменения сохраняются 
нажатием на кнопку «Сохранить».
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Обращаем ваше внимание!

После сохранения формы обучения «надомная» система автоматически формирует 
для обучающегося отдельный журнал «Обучение на дому»,  а  в журнале класса строка 
обучающегося блокируется для выставления текущих отметок.

Настройка класса

Если  обучающемуся  на  дому  требуется  индивидуальный  календарь, 
индивидуальные  учебные  периоды,  дата  окончания  учебного  года  или  собственное 
расписание звонков, необходимо перейти в редактирование класса и в поле «Скопировать 
настройки для надомников» исключить нужных обучающихся из общих настроек класса.

После этого изменения необходимо сохранить.

После сохранения становится доступно редактирование настроек индивидуально 
для каждого обучающегося, находящегося на данной форме обучения.

Для  редактирования  настроек  обучающегося  необходимо  нажать  кнопку  с 

изображением карандаша . Откроется страница с возможностью настроить календарь, 
учебные периоды, дату окончания учебного года и расписание звонков.
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Обращаем ваше внимание!

Разбиения класса на подгруппы для обучающихся на дому не создаются: для этой 
категории формируется отдельный журнал.

Распределение нагрузки

После  назначения  индивидуальных  параметров  необходимо  перейти  к 
распределению  педагогической  нагрузки.  В  разделе  «Нагрузка»  выбирается  подраздел 
«Обучение на дому и семейное образование», затем — нужный класс и обучающийся.

Обращаем ваше внимание!

Обязательно  создайте  новую  дату  учебной  нагрузки  —  это  необходимо  для 
корректного формирования отчетности.
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После этого становится доступно назначение учебной нагрузки педагогов данному 
обучающемуся: указываются предметы, учителя и количество часов.

Набор предметов  и  количество  часов  в  индивидуальной нагрузке  не  зависят  от 
нагрузки класса: указывается только то, что предусмотрено учебным планом конкретного 
обучающегося. 

Формирование расписания

После  распределения  учебной  нагрузки  необходимо  перейти  к  формированию 
расписания. Сначала копируется последняя актуальная версия расписания.
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Затем необходимо перейти во вкладку «Обучение на дому и семейное образование», 
выбрать нужного обучающегося и нажать кнопку «Редактировать расписание».

На открывшейся странице составляется расписание: выбираются предмет и номер 
кабинета для каждого урока.
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Ведение журнала
После формирования расписания учителям в журнале становится доступен пункт 

«Обучение на дому». Для перехода необходимо нажать на стрелку и выбрать в выпадающем 
списке нужный журнал.

После  выбора  журнала  учителю  доступен  привычный  интерфейс  для  ведения 
занятий и выставления отметок.

В  журнале  класса  строка  обучающегося  блокируется  для  выставления  текущих 
отметок  и  отмечается  соответствующим  значком.  Отметки  промежуточной  аттестации 
переносятся  в  журнал класса  автоматически,  а  в  печатной версии журнала  появляется 
запись  об  освоении  основной  общеобразовательной  программы  на  дому  с  указанием 
приказа.
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Обращаем ваше внимание!

Если  строка  обучающегося  в  журнале  класса  не  заблокирована  или  отдельный 
журнал не сформировался, необходимо проверить, что в карточке обучающегося сохранена 
форма  обучения  «надомная»  и  указана  дата  перевода,  а  также  что  для  обучающегося 
создана учебная нагрузка и сформировано расписание.

Переход на учебный план образовательной организации
Если  необходимость  по  основным  общеобразовательным  программам  на  дому 

утрачена,  обучающийся  переводится  обратно  на  учебный  план  образовательной 
организации.  Порядок  действий  тот  же,  что  и  при  переводе  на  основную 
общеобразовательную программу на дому.

В модуле «Реестр» под ролью «ООО. Оператор» оформляется и выпускается приказ 
об изменении формы обучения. 

Затем  в  Электронном  журнале  под  ролью  «ООО.  Администратор»  в  разделе 
«Управление школой» на вкладке «Обучающиеся» открывается карточка обучающегося, 
нажимается  кнопка  «Перевести  обучающегося»,  в  поле  «Форма обучения»  выбирается 
значение «очная», указываются дата перевода, основание, номер и дата приказа, после чего 
изменения сохраняются.

С указанной даты перевода обучающийся снова ведется в журнале своего класса на 
общих основаниях.

Обращаем ваше внимание!

При возврате на очную форму обучения необходимо также проверить настройки 
класса, нагрузки и расписания: если обучающийся был распределен в отдельную подгруппу 
или  для  него  была  сформирована  индивидуальная  нагрузка,  эти  настройки  требуется 
скорректировать с даты перевода. Ранее выставленные отметки сохраняются.
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ОБУЧЕНИЕ ПО ИНДИВИДУАЛЬНОМУ УЧЕБНОМУ ПЛАНУ
Обучающимся  предоставляются  академические  права  на  обучение  по 

индивидуальному  учебному  плану,  в  том  числе  ускоренное  обучение,  в  пределах 
осваиваемой  образовательной  программы.  Порядок  обучения  по  индивидуальному 
учебному  плану  устанавливается  локальными  нормативными  актами  образовательной 
организации.

Обучение по индивидуальному учебному плану применяется как к обучающимся с 
ограниченными возможностями здоровья, так и к иным обучающимся — например, при 
ускоренном обучении или при углубленном изучении отдельных предметов.

В системе индивидуальный учебный план создается средствами разбиения класса на 
подгруппы и индивидуального распределения учебной нагрузки. Обучающийся остается в 
составе класса, но осваивает собственный набор предметов и часов; при необходимости для 
него назначаются интегрированные уроки с индивидуальным расписанием.

Приказ в Реестре
Основанием  для  организации  обучения  по  индивидуальному  учебному  плану 

служит приказ, который оформляется в модуле «Реестр» под ролью «ООО. Оператор» и 
определяет все последующие настройки в Электронном журнале.

Необходимо перейти в раздел «Приказы» на страницу «Создать приказ» и заполнить 
реквизиты приказа: тип приказа, учебный год, номер приказа, дату приказа и дату начала 
действия.

В  поле  «Тип  приказа»  выбирается  значение  «Приказ  об  изменении  формы 
обучения».

Если  индивидуальный  учебный  план  вводится  без  изменения  формы  обучения, 
приказ  оформляется в  соответствии с  локальным нормативным актом образовательной 
организации.

После заполнения реквизитов и выбора обучающихся приказ необходимо выпустить 
при помощи кнопки «Выпустить приказ».
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Обращаем ваше внимание!

Кнопка «Создать приказ» сохраняет приказ в статусе черновика — в этом случае 
изменения не вступают в силу и дальнейшие настройки выполнять не следует. Номер и дата 
выпущенного  приказа  потребуются  при  заполнении  карточки  обучающегося  в 
Электронном журнале.

Сведения в личном деле обучающегося
Если  индивидуальный  учебный  план  вводится  по  состоянию  здоровья 

обучающегося, сведения об этом вносятся в личное дело обучающегося в модуле «Реестр». 
Если  индивидуальный  учебный  план  не  связан  с  состоянием  здоровья,  заполнение 
указанных вкладок не требуется.

Необходимо  перейти  в  раздел  «Контингент»  на  страницу  «Личное  дело 
обучающегося» и в фильтре в левой части экрана выбрать нужного обучающегося.

Откроется личное дело обучающегося. Сведения о состоянии здоровья вносятся во 
вкладке «Семья», которая содержит три вкладки: «Здоровье», «ПМПК» и «ИПРА».

Вкладка «Здоровье»

Во  вкладке  «Здоровье»  вносятся  данные  о  полисе  обязательного  медицинского 
страхования,  физкультурной  группе  и  медицинской  группе,  а  также  выбирается 
адаптированная  образовательная  программа,  если  обучающийся  осваивает  такую 
программу.



30

Если  обучающийся  является  инвалидом  (ребенком-инвалидом),  необходимо 
установить признак «Есть инвалидность». После этого станет доступно поле для указания 
группы инвалидности.

Вкладка «ПМПК»

Во вкладке «ПМПК» отображаются ранее созданные заключения психолого-медико-
педагогической комиссии и создаются новые. Для создания нового заключения необходимо 
нажать кнопку «Создать заключение».

В открывшейся форме «Заключение ПМПК» заполняются соответствующие поля, 
после чего необходимо нажать кнопку «Создать заключение».
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Вкладка «ИПРА»

Во  вкладке  «ИПРА»  отображаются  сведения  об  индивидуальной  программе 
реабилитации и абилитации: вложения и отчеты об исполнении.

При нажатии  кнопки  «Добавить  вложение»  заполняются  соответствующие поля 
формы.

Обращаем ваше внимание!

Вкладки  «ПМПК»  и  «ИПРА»  заполняются  при  наличии  соответствующих 
документов.  Вкладка «Здоровье» заполняется во всех случаях,  когда условия обучения 
связаны с состоянием здоровья обучающегося.
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Работа в Электронном журнале

Установление формы обучения

В Электронном журнале под ролью «ООО. Администратор» необходимо перейти в 
раздел  «Управление  школой»  на  вкладку  «Обучающиеся»,  найти  необходимого 
обучающегося  в  списке  и  перейти в  его  карточку  путем нажатия  на  ФИО.  Откроется 
страница «Редактирование обучающегося».

На вкладке «Персональная информация» необходимо нажать кнопку «Перевести 
обучающегося». После этого станут доступны для редактирования поля «Класс», «Форма 
обучения», «Дата перевода», «Основание», «Номер приказа» и «Дата приказа».

В  поле  «Форма  обучения»  выбирается  значение  «очная».  В  поля  «Основание», 
«Номер приказа» и «Дата приказа» вносятся реквизиты приказа, выпущенного в Реестре, в 
поле  «Дата  перевода»  —  дата,  с  которой  обучающийся  считается  обучающимся  по 
выбранной форме. Внесенные изменения сохраняются по кнопке «Сохранить».
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Обращаем ваше внимание!

При  обучении  по  индивидуальному  учебному  плану  в  составе  класса  форма 
обучения остается очной, отдельный журнал не формируется. Если обучение организовано 
вне класса, устанавливается соответствующая форма обучения.

Разбиения класса на подгруппы

Для  реализации  индивидуального  учебного  плана  необходимо  создать  в  классе 
разбиение  на  подгруппы.  Под  ролью  «ООО.  Администратор»  в  разделе  «Классы» 
выбирается  нужный  класс,  открывается  его  редактирование  и  создается  разбиение  с 
указанием наименования и сокращенного имени подгруппы.

Обращаем ваше внимание!

Подгруппа создается под конкретный набор предметов и часов. Если у нескольких 
обучающихся класса индивидуальные учебные планы различаются, для каждого из них 
создается своя подгруппа.

Зачисление в подгруппы

После создания подгрупп обучающиеся распределяются в них. Под ролью «ООО. 
Администратор»  в  разделе  «Обучающиеся  и  родители»  выбирается  нужный  класс, 
открывается вкладка «Зачисление в  группы»,  указывается дата  перевода и отмечаются 
обучающиеся.
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Распределение нагрузки

Далее формируется учебная нагрузка. Обязательно создается новая учебная нагрузка 
с  новой  датой  начала  действия  —  это  необходимо  для  корректного  формирования 
отчетности.

Педагогам назначается нагрузка с учетом разбиений в классе: в таблице отмечается, 
ведется  урок  для  всего  класса  или  только  для  подгруппы,  обучающейся  по 
индивидуальному  учебному  плану.  В  нагрузку  вносятся  только  те  предметы  и  часы, 
которые предусмотрены индивидуальным учебным планом.
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Формирование расписания

После  распределения  нагрузки  формируется  расписание.  Рекомендуется 
скопировать действующее расписание и внести в него корректировки с учетом созданных 
подгрупп.

Ведение журнала
Обучающийся  по  индивидуальному  учебному  плану  ведется  в  журнале  своего 

класса.  Уроки,  назначенные  подгруппе,  отображаются  только  у  обучающихся  этой 
подгруппы, поэтому отметки выставляются в соответствии с индивидуальным набором 
предметов.

Обращаем ваше внимание!

Если у обучающегося отображаются лишние предметы или отсутствуют нужные, 
необходимо проверить распределение нагрузки: у каждого урока должна быть указана та 
подгруппа, для которой он проводится.

Переход на учебный план образовательной организации
Если необходимость в обучении по индивидуальному учебному плану утрачена, 

обучающийся  переводится  на  учебный  план  образовательной  организации.  Порядок 
действий тот же, что и при переводе на индивидуальный учебный план.

В модуле «Реестр» под ролью «ООО. Оператор» оформляется и выпускается приказ 
об  изменении  формы  обучения.  Затем  в  Электронном  журнале  под  ролью  «ООО. 
Администратор» в разделе «Управление школой» на вкладке «Обучающиеся» открывается 
карточка обучающегося, нажимается кнопка «Перевести обучающегося», в поле «Форма 
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обучения» выбирается значение «очная», указываются дата перевода, основание, номер и 
дата приказа, после чего изменения сохраняются.

С указанной даты перевода обучающийся снова ведется в журнале своего класса на 
общих основаниях.

Обращаем ваше внимание!

При переходе на учебный план образовательной организации обучения необходимо 
также  проверить  настройки  класса,  нагрузки  и  расписания:  если  обучающийся  был 
распределен в отдельную подгруппу или для него была сформирована индивидуальная 
нагрузка, эти настройки требуется скорректировать с даты перевода. Ранее выставленные 
отметки сохраняются.
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СЕМЕЙНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ И САМООБРАЗОВАНИЕ
Семейное образование и самообразование — формы получения образования вне 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность.  При выборе родителями 
(законными  представителями)  детей  формы  получения  общего  образования  в  форме 
семейного образования родители (законные представители) информируют об этом выборе 
орган  местного  самоуправления  муниципального  района,  муниципального  округа  или 
городского округа, на территориях которых они проживают. В форме самообразования 
может быть получено среднее общее образование.

Общая  логика  работы  в  системе  следующая:  обучающийся  отчисляется  из 
образовательной  организации,  затем  принимается  в  нее  в  качестве  экстерна  для 
прохождения промежуточной аттестации и (или) государственной итоговой аттестации, а 
после ее прохождения отчисляется.

Приказ в Реестре
Необходимо перейти в раздел «Приказы» на страницу «Создать приказ» и заполнить 

реквизиты приказа: тип приказа, учебный год, номер приказа, дату приказа и дату начала 
действия.

В поле «Тип приказа» выбирается значение «Приказ об отчислении на семейное 
образование».

Приказом данного типа обучающийся отчисляется из образовательной организации 
для перехода на семейное образование. Образовательная организация перестает проводить 
для него занятия, но может сохранить за собой проведение аттестации по усмотрению 
заявителя.

Для прохождения промежуточной аттестации оформляется приказ с типом «Приказ 
о приёме экстерна».

После  прохождения  промежуточной  аттестации  оформляется  приказ  с  типом 
«Приказ об отчислении экстерна».

После заполнения реквизитов и выбора обучающихся приказ необходимо выпустить 
при помощи кнопки «Выпустить приказ».
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Обращаем ваше внимание!

Кнопка «Создать приказ» сохраняет приказ в статусе черновика — в этом случае 
изменения не вступают в силу и дальнейшие настройки выполнять не следует. 

Формирование нагрузки для прохождения аттестации

Аттестация  может  проводиться  по  всем  предметам  учебного  плана  или  по 
отдельным  предметам.  Перечень  предметов,  по  которым  проводится  аттестация, 
формируется  в  разделе  «Нагрузка»  в  подразделе  «Обучение  на  дому  и  семейное 
образование»: выбирается нужный класс и обучающийся.

Обязательно создайте  новую учебную нагрузку  с  новой датой начала  действия. 
Только  в  этом  случае  отчетность  будет  формироваться  корректно:  прежняя  нагрузка 
сохранится за предыдущий период, а новая начнет действовать с указанной даты.
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Далее вносятся только те предметы, по которым обучающийся проходит аттестацию, 
с указанием учителей.

Обращаем ваше внимание!

Если  обучающийся  приходит  в  образовательную  организацию  только  для 
прохождения  аттестации  и  расписание  для  него  не  составляется,  при  формировании 
нагрузки у всех предметов необходимо включать признак «Интегрированный». В этом 
случае учитель назначает дату занятия в журнале самостоятельно.

Ведение журнала
Для  обучающегося  формируется  отдельный  журнал,  доступный  учителям  через 

пункт  «Обучение  на  дому»  в  выпадающем  списке  журналов.  В  журнале  класса 
обучающийся не ведется: он не входит в состав класса и не осваивает образовательную 
программу образовательной организации.

В журнале выставляются отметки промежуточной аттестации по тем предметам, 
которые  внесены  в  нагрузку.  Результаты  аттестации  сохраняются  в  системе  и  после 
отчисления обучающегося.

Отчисление после прохождения аттестации
После  прохождения  промежуточной  или  государственной  итоговой  аттестации 

обучающийся отчисляется. В модуле «Реестр» под ролью «ООО. Оператор» оформляется и 
выпускается приказ с типом «Приказ об отчислении экстерна».
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Если  обучающийся  возвращается  к  обучению  в  образовательной  организации, 
порядок действий обратный: оформляется приказ о зачислении, после чего в Электронном 
журнале в карточке обучающегося устанавливается форма обучения «очная» с указанием 
даты перевода, основания, номера и даты приказа. С указанной даты обучающийся ведется 
в журнале своего класса на общих основаниях.
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