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КаК работать с «НастольНой КНигой диреКтора шКолы»

«Настольная книга директора школы» — это новый формат поддержки 
управленческих кадров в системе общего образования. Она представляет со-
бой комплекс специально отобранных нормативно-правовых и методических 
документов, позволяющих каждому директору выстроить образовательный 
процесс в соответствии с требованиями федеральных государственных образо-
вательных стандартов.

Разработано 8 книг для директора в соотвествии с направлениями проекта 
«Школа Минпросвещения России». Сейчас перед вами книга «Образовательная 
среда». Она состоит из десяти разделов, в каждом из которых размещены доку-
менты с QR-кодами, позволяющими перейти на их полные официальные вер-
сии на государственных интернет-ресурсах. 

В книге представлены выдержки из документов, важнейшие идеи и приме-
ры их реализации в управленческой практике. Поэтому «Настольную книгу ди-
ректора школы» можно читать с любого параграфа, работая с теми документами, 
которые важны для руководителя в данный момент.

Надеемся, что «Настольная книга директора школы» станет незаменимым 
помощником в вашей управленческой деятельности!

В книге используются следующие условные обозначения: 

    ВаЖНо!
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соЗдаНие КоМФортНой обраЗоВательНой среды 
В шКоле

Ключевым условием проекта «Школа Минпросвещения России» 
является создание современной мотивирующей образовательной 
среды. 

ВаЖНо

На образовательные результаты влияют не только содержание и формы 
образования, но и характерные особенности среды, в которой организует-
ся образовательный процесс. 

Каждый директор задумывается о том, как создать такую образо-
вательную среду в своей школе, в которой бы каждому ребёнку было 
комфортно проводить весь день.

Оформление школы и пришкольной территории, обустройство 
учебных кабинетов и рекреационных зон, школьный дресс-код, 
школьная символика — всё это имеет важное значение, может и долж-
но быть педагогически целесообразным. В то же время образова-
тельная среда предназначается для комфортного взаимодействия 
между педагогическими работниками, а также для взаимодействия 
между педагогами и обучающимися, родителями. С этой целью созда-
ется цифровая образовательная среда, разрабатываются электрон-
ные платформы, способствующие комфортному общению.

Особое внимание при создании образовательной среды уделяет-
ся инструментам бережливого производства, которые позволяют по-
стоянно адаптировать и улучшать её в условиях глобализации и по-
стоянного роста требований и ожиданий. 

Именно школа сегодня становится центром притяжения, социо-
культурным кластером для семей, микрорайонов, сёл и даже городов. 
Такое сообщество образуется за счёт сопричастности к общему делу, 
наличия единых ценностей и целевых установок. Чем понятнее эти 
ценности и чем большим количеством членов сообщества они под-
держиваются, тем устойчивее доверие к школе, тем прочнее связи 
сообщества.

!
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Сегодня образовательная 
среда рассматривается 
как пространство разви-
тия обучающихся, создаю-
щее возможность их уча-
стия в принятии образо-
вательных решений, фор-
мирующее инициатив-
ность, осознанность, 
самостоятельность и от-
ветственность, являющее-
ся действенным инстру-
ментом становления субъ-
ектной позиции 
обучающихся.

Концепция бережливого 
производства предпола-
гает вовлечение в управ-
ление процессами в шко-
ле всех участников дея-
тельности образователь-
ной организации, её со-
циальных партнёров, тем 
самым способствует фор-
мированию сообщества 
единомышленников.



ВаЖНо

Огромное значение имеет не только включение директора и педагогов в 
создание благоприятной образовательной среды, но и активная роль 
школьников, которые могут принимать в её создании непосредственное 
участие. Ведь то, что сделано собственным трудом, ценится человеком 
больше, к этому он больше привязывается, это он считает подлинно сво-
им. И если педагоги вместе с детьми будут создавать вокруг себя среду, 
в  которой господствует гармония, стиль, вкус, то есть большая вероят-
ность, что эти эстетические категории станут своеобразной призмой, 
сквозь которую ребёнок в будущем станет смотреть на мир вокруг себя. 

!

■ организация памятных, мемориальных, исторических или иных 
объектов. Это будет способствовать воспитанию гражданственно-
сти, патриотизма и ответственности за свою страну;

■ благоустройство пришкольной территории (высадка культурных 
растений, создание инсталляций и иного декоративного оформ-
ления отведённых для таких проектов мест). Это может способ-
ствовать привитию, развитию, формированию навыков, связан-
ных с приобщением к физическому труду;

■ благоустройство учебного кабинета как важной части образова-
тельной среды. Это даст возможность организации совместной 
работы классного руководителя и его неформального общения 
с обучающимися, формирования крепких доверительных взаимо-
отношений с ними; 

■ разработка и популяризация среди обучающихся школьной сим-
волики учебного заведения (флага, гимна, эмблемы или логотипа 
школы, элементов школьного костюма). Это позволит использо-
вать символику как в повседневности, так и в торжественные мо-
менты жизни образовательной организации — во время праздни-
ков, торжественных церемоний, ключевых общешкольных дел и 
иных происходящих в жизни школы знаковых событий. Работа над 
ней будет способствовать формированию школьной идентично-
сти ребёнка.

ВаЖНо

Школьная среда должна не только обучать и воспитывать, но и формиро-
вать чувство вкуса и стиля растущего человека. 

Среда оказывает влияние на восприятие ребёнком того, что про-
исходит с ним в образовательной организации каждую конкретную 
минуту, здесь и сейчас. Вот почему важно, чтобы эта среда была эмо-
ционально позитивной, благоприятной для проявления творческой 
активности ребёнка, психологически комфортной, чтобы она подни-
мала настроение, предупреждала стрессовые ситуации. Ведь всё это 
будет способствовать положительному восприятию ребёнком школы 
и происходящей в ней деятельности.

! По меткому выражению 
исследователя  
образовательной среды 
Ю. С. Мануйлова,  
«школьная среда  
шлифует чувства  
и чеканит вкус,  
делая детей  
более разборчивыми  
в выборе  
и преобразовании  
условий своей жизни».

Проект «Комфортная школа»

Типовые решения для школ

Пути привлечения школьников к организации образовательной среды

Необходимо привлекать обучающихся, родительские комитеты, 
управляющий совет к мероприятиям по благоустройству школы 
и прилегающего к нему пространства. Такими мероприятиями могут 
быть:

■ благоустройство школы (вестибюля, коридоров, рекреаций, залов, 
лестничных пролётов) для осуществления комфортного пребыва-
ния всех участников образовательного процесса в пространстве 
школьного помещения. Это повысит ответственное и бережное 
отношение обучающихся к пространству школьного помещения;

■ проведение различных школьных событий — праздников, цере-
моний, торжественных линеек, творческих вечеров, выставок, со-
браний, конференций и т. п. Это создаст атмосферу причастности 
к проведению, участию и оформлению школьных мероприятий;



Обеспечить внедрение положительного опыта 
повышения производительности труда с при

менением методов бережливого производства, 
получен ного в ходе реализации федеральных 

проектов, организациями, осуществляющими 
деятель ность в различных сферах.

 В. В. Путин
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10 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 111.1. 

«Комфортная школа» — это проект, направленный на внедрение 
инструментов бережного производства в общеобразовательных 
организациях.

Целевая направленность проекта «Комфортная школа»  — повы-
шение удовлетворённости комфортом и эффективностью образова-
тельной среды всех участников образовательных отношений1.

В рамках проекта «Комфортная школа» определено десять прио-
ритетных направлений оптимизации вспомогательных школьных 
процессов с привлечением всех участников образовательных отно-
шений — учеников, учителей и других сотрудников общеобразова-
тельных организаций, родителей (законных представителей). 

Применение инструмен-
тов бережливого произ-
водства в социальной 
сфере, в частности в шко-
лах, способно сделать об-
разовательное простран-
ство более комфортным 
как для учеников, так и 
для учителей и освобо-
дить время для отдыха 
и подготовки к занятиям.

Оператором проекта 
«Комфортная школа»  
является ФГАОУ ДПО 
«Академия 
Минпросвещения 
России».

Сокращение времени протекания вспомогательных школьных 
процессов1

Увеличение удовлетворённости и вовлечённости всех участников  
образовательных отношений

Снижение травматизма участников образовательных отношений

ЗАДАЧИ  
ПРОЕКТА  

«КОМФОРТНАЯ 
ШКОЛА»

Увеличение полезного времени участников вспомогательных школь-
ных процессов

1 Проект не предполагает изменения образовательных процессов.

1 Непедагогический процесс, снабжающий ресурсами основную деятельность общеобразователь-
ной организации и обеспечивающий работу педагогических процессов, опосредованно влияет 
на повышение качества образования.

обЩие ПолоЖеНиЯ. 
береЖлиВое ПроиЗВодстВо 
В обЩеобраЗоВательНой 
оргаНиЗаЦии
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КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «ВхОДНАЯ гРуППА»

Задачи:

■ оптимизация потока движения обучающихся, родителей обучаю-
щихся и педагогических работников при входе в здание и выходе 
на улицу;

■ определение эффективности работы турникетов и пропускной 
системы в целом;

■ подготовка и внедрение предложений по повышению эффектив-
ности пропускного режима образовательной организации;

■ определение количества необходимого числа посадочных мест 
во входной зоне здания;

■ оптимизация размещения визуальных инструментов организа-
ции образовательного процесса, таких как расписание уроков 
и звонков, схем размещения учебных классов и иных информаци-
онных стендов.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «гАРДЕРОб»

Задачи:

■ определение необходимого и достаточного количества аксессуа-
ров и мебели в гардеробной зоне;

■ оптимизация потока движения обучающихся;

■ подготовка и внедрение предложений по обеспечению эффек-
тивной и безопасной эксплуатации гардеробной зоны;

■ подготовка и внедрение предложений по сокращению неэффек-
тивных временны�х затрат при пользовании гардеробом.

1.2. 
КоробоЧНые (тиПоВые)  
решеНиЯ

Коробочные (типовые) решения — это готовые к использованию 
продукты c набором модулей, позволяющих тиражировать наиболее 
успешные практики проекта в общеобразовательных организациях. 

ХараКтеристиКа КоробоЧНыХ (тиПоВыХ) решеНий 

Разработано десять коробочных (типовых) решений по приори-
тетным направлениям оптимизации вспомогательных школьных 
процессов.

Коробочные решения 
предназначены  
для самостоятельного 
применения  
инструментов  
бережливого  
производства любой  
школой страны.

КОРОбОЧНЫЕ (ТИПОВЫЕ) РЕШЕНИЯ ПОВЫШЕНИЯ ЭФФЕКТИВНОСТИ  
ВСПОМОгАТЕЛЬНЫх ШКОЛЬНЫх ПРОЦЕССОВ

Коробочное 
решение 
«Входная 
группа»

Коробочное 
решение 
«Столовая»

Коробочное 
решение 
«Библиотека»

Коробочное 
решение 
«Навигация»

Коробочное 
решение 
«Договоры»

Коробочное 
решение 
«Гардероб»

Коробочное 
решение 
«Внутренние 
заявки»

Коробочное 
решение 
«Система 
5С»

Коробочное решение 
«Запуск системы  
подачи предложений 
по улучшениям»

Коробочное  
решение 
«Организация 
питьевого режима» Коробочное решение «гардероб»

Коробочное решение «Входная группа»
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КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «СТОЛОВАЯ»

Задачи:

■ оптимизация временны�х затрат участников образовательного 
процесса при получении услуг питания;

■ подготовка и внедрение предложений по сокращению неэффек-
тивных временных затрат при пользовании столовой;

■ определение необходимого и достаточного количества посадоч-
ных мест в столовой, мебели и инвентаря столовой.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «бИбЛИОТЕКА»

Задачи:

■ оценка эффективности используемой площади для хранения книг 
и библиотечного каталога; 

■ повышение посещаемости библиотеки; 

■ подготовка и внедрение предложений по повышению эффектив-
ности школьной библиотеки.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «НАВИгАЦИЯ»

Задачи:

■ развитие существующих навигационных решений в здании шко-
лы для снижения времени поиска обучающимся необходимого 
учебного класса, вспомогательного кабинета или помещения, 
оптими зации времени на перемещения по коридорам;

■ снижение рисков травматизма обучающихся вследствие столкно-
вений при встречном движении по лестницам.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «ДОгОВОРЫ»

Задачи:

■ оптимизация текущего состояния договорной деятельности об-
щеобразовательной организации, направленной на оказание до-
полнительных платных услуг обучающимся;

■ подготовка и внедрение предложений по повышению эффектив-
ности договорной деятельности.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «ВНуТРЕННИЕ ЗАЯВКИ»

Задачи:

■ оптимизация реализации заявок участников образовательной де-
ятельности на оказание услуг, обеспечивающих рабочий процесс 
(кадровых, административно-хозяйственных, технических и пр.);

■ подготовка и внедрение предложений по оптимизации процесса 
реализации заявок.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «ОРгАНИЗАЦИЯ ПИТЬЕВОгО РЕжИМА»

Задачи:

■ анализ организации питьевого режима в общеобразовательной 
организации;

Коробочное решение «Столовая»

Коробочное решение «библиотека»

Коробочное решение «Внутренние заявки»

Коробочное решение «Договоры»

Коробочное решение «Навигация»
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■ подготовка и внедрение предложений по повышению удовлет-
ворённости питьевым режимом всех участников образователь-
ных отношений.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «СИСТЕМА 5С»

Задачи: 

■ анализ организации рабочего пространства учебных классов, ла-
бораторных помещений и административных кабинетов;

■ выявление временны�х потерь в процессе эксплуатации рабочего 
пространства;

■ подготовка и внедрение предложений по эффективной организа-
ции рабочего пространства.

КОРОбОЧНОЕ РЕШЕНИЕ «ЗАПуСК СИСТЕМЫ ПОДАЧИ ПРЕДЛОжЕНИй 
ПО уЛуЧШЕНИЯМ»

Задачи: 

■ повышение вовлечённости участников образовательных отноше-
ний в процессы, повышающие эффективность образовательных 
процессов;

■ разработка форм и бланков ППУ, способов их учёта, порядка реа-
лизации предложений и пр.

Коробочное решение «Организация питьевого режима»

Коробочное решение «Запуск системы подачи предложений по улучшениям»

Коробочное решение «Система 5С»

Время на реализацию проекта «Комфортная школа» каждая образовательная организация определяет 
индивидуально, но рекомендуется отводить не менее 12 недель.

Пользователи проекта.  
Руководитель проекта.  
Рабочая группа проекта

Педагогические работники. 
Иные работники общеобразовательной организации. 
Обучающиеся, родители / законные представители 
обучающихся 

Квалификация участников проекта должна быть  
достаточной для его реализации.  
В соответствии с Приказом Минтруда РФ №148н  
от 12 апреля 2013 г., уровень квалификации должен  
соответствовать:  
руководитель проекта — не ниже 4-го уровня;  
участник рабочей группы — 1—9-й уровни,  
обучающихся в состав рабочей группы рекомендуется  
вовлекать из числа учеников 7 класса и старше

Участники 
проекта 

Участникам проекта рекомендуется получить  
подготовку по следующим темам:  
«Введение в бережливое производство: виды потерь»;  
«5С в школе»; «Производственный анализ»;  
«Методика решения проблем»;  
«Реализация проекта по улучшению»

Руководитель проекта обеспечивает рабочую группу  
в объёме, необходимом для реализации проекта:  
помещением для совместной работы,  
канцелярскими принадлежностями,  
компьютерными и периферийными устройствами,  
фото- и видеоаппаратурой

стрУКтУра ПроеКта «КоМФортНаЯ шКола»

Состав  
рабочей 
группы

Уровень 
квалификации 
участников 
проекта 

Уровень 
подготовки 
участников 
проекта

Матери альное 
обеспе чение  
рабочей 
группы

Методические рекомендации по применению инструментов  
бережливого производства
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ВаЖНо

Записи методических вебинаров:

!
Вебинар №1

«Семь видов потерь  
и система 5С  

в образовательной  
организации» 

 
 

Вебинар №2

«Методика  
решения  
проблем» 

 
 
 

Вебинар №3

«Внедрение  
системы 5С» 

 
 
 
 

Вебинар №4

«Управление изменениями 
при внедрении инструментов  

бережливого производства  
в образовательных  

организациях» 
 

■  Формирование рабочей группы.
■  Определение приоритетов для оптимизации проекта. 
■  Информирование о проекте всех участников 

образовательных отношений

Этап 1
Открытие 
прОекта

16%

18%

16%

34%

16%

Этапы реаЛиЗаЦии прОекта «кОМФОртНаЯ ШкОЛа»

■  Формулирование и оцифровка всех потерь 
в процессах.

■ Анкетирование клиентов процессов.
■ Замеры времени протекания процессов

■  Утверждение целевого состояния процессов 
(картирование).

■  Подготовка плана внедрения мероприятий для 
достижения целевого состояния

■  Проведение мониторинга внедрения проекта, 
реализации мероприятий.

■  Разработка методических материалов

■  Оценивание полученных результатов.
■  Создание коробочных решений.
■  Анкетирование клиентов процессов.
■  Замеры времени протекания процессов.
■  Утверждение результатов

Этап 2
ДиагНОстика

Этап 3
раЗрабОтка 
реШеНий

Этап 4
ВНеДреНие 
уЛучШеНий 

Этап 5
пОДВеДеНие 
итОгОВ

1
открытие 
проекта

14
Закрытие 
проекта

2
Утверждение 

карточки  
проекта

3
Организация 

информацион
ного стенда

4
Проведение 
стартового 
совещания

5
Первичный  

сбор данных и 
анкетирование

6
Определение 
фактических 

значений 
показателей

7
Выявление 
коренных  

причин 
отклонений

8
Определение 

целевых  
значений 

показателей

9
Разработка 

предложений 
по улучшению

10
Разработка  

плана 
мероприятий

11
Реализация  

плана 
мероприятий

12
Итоговый сбор 

данных и 
анкетирование

13
Продолжение 

проекта

достигнуты 
целевые значения 

показателей?

НЕТ ДА
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ЭТАП 1. ОТКРЫТИЕ ПРОЕКТА 

Задачи этапа:

■ проведение организационных мероприятий;

■ формирование перечня ключевых показателей процесса.

Проведение организационных мероприятий:

■ руководитель проекта определяет участников проекта и утвержда-
ет приказ об открытии проекта по установленной в общеобразо-
вательной организации процедуре;

■ руководитель проекта готовит карточку проекта и предваритель-
но определяет сроки ключевых этапов; 

■ руководитель проекта организует информационный стенд, кото-
рый должен наполняться актуальными материалами по мере реа-
лизации проекта;

■ руководитель проекта проводит стартовое совещание с другими 
участниками проекта; обсуждает подготовленную карточку проек-
та по блокам;

■ участники проекта определяют перечень ключевых показателей 
и вписывают их в карточку проекта;

■ участники проекта оценивают достаточность и корректность дан-
ных и сроков;

■ руководитель проекта утверждает карточку проекта у руководите-
ля общеобразовательной организации;

■ руководитель проекта размещает карточку проекта на информа-
ционном стенде и переходит к выполнению следующего этапа.

Формирование перечня ключевых показателей процесса. В ко-
робочных решениях содержатся перечни ключевых показателей про-
цесса для каждого направления проекта. 

Далее приводится пример ключевых показателей процесса.

КЛюЧЕВЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ ПРОЦЕССА КОРОбОЧНОгО РЕШЕНИЯ «гАРДЕРОб»

Показатель Единица 
измерения

Время протекания процесса (ВПП) организации работы  
гардероба по прибытии 

Мин

Уровень удовлетворённости организацией процессов 
в гардеробе

%

ЭТАП 2. ДИАгНОСТИКА

Задачи этапа:

■ проведение первичного анкетирования;

■ разработка карты текущего состояния процесса;

■ анализ ключевых показателей процесса;

■ определение значений ключевых показателей текущего состоя-
ния процесса;

■ выявление типовых проблем.

Проведение первичного анкетирования:

■ проведение анкетирования обучающихся (не рекомендуется при-
влекать в целевую аудиторию обучающихся начальных классов);

Схемы  
реализации 

 

Карточки  
проекта 

 

Анкета  
удовлетворённости  

 

ВаЖНо

Образцы типовых документов проекта

!



22 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 23

■ обработка полученных результатов; 

■ определение основных причин низких оценок удовле творён- 
 ности;

■ анализ всех полученных комментариев и предложений, оценива-
ние целесообразности их внедрения.

Разработка карты текущего состояния процесса:

■ расчёт общего времени протекания процесса и прочих фактиче-
ских значений ключевых показателей. Элементы процесса и выяв-
ленные проблемы в каждом элементе необходимо зафиксировать 
при помощи фото- или видеоаппаратуры и отразить проблемы 
в карте;

■ занесение фактических значений ключевых показателей в карточ-
ку проекта (столбец «Текущий показатель»);

■ размещение результатов на информационном стенде.

Карта текущего состояния проекта  
на примере коробочного решения «библиотека»

Карта текущего состояния проекта  
на примере коробочного решения «Столовая»

Анализ ключевых показателей процесса:

■ замер фактических значений ключевых показателей по каждому 
элементу процесса путём хронометража;

■ выявление отклонений и проблем, их вызывающих;

■ размещение результатов на информационном стенде.

Результат анализа времени протекания процесса  
на примере коробочного решения «библиотека»

Результат анализа времени протекания процесса  
на примере коробочного решения «Столовая»

Определение значений ключевых показателей текущего состоя
ния процесса:

■ анализ ключевых показателей процесса, которые прописаны для 
каждого направления в коробочных решениях;

■ формирование таблицы значений ключевых показателей про- 
 цес са.

Далее приводится пример формирования таблицы значений 
ключевых показателей процесса.
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ЭТАП 3. РАЗРАбОТКА РЕШЕНИй

Задачи этапа:

■ выявление причин типовых проблем и разработка предложения 
по их устранению (внедрению улучшений);

■ разработка карты целевого состояния процесса;

■ разработка и утверждение плана мероприятий по внедрению 
улучшений.

Выявление причин типовых проблем и разработка предложе-
ний по их устранению (внедрению улучшений). Рабочая группа вы-
являет причины типовых проблем и разрабатывает предложения по 
их устранению, которые требуется внедрить в период реализации 
проекта.

ВаЖНо

На данном этапе важно взаимодействие со службами (экспертами), ответ-
ственными за процессы (участки), на которые влияют предлагаемые 
решения.

Далее приводится пример причин типовых проблем и предложе-
ний по их устранению.

!

ПРИЧИНЫ ТИПОВЫх ПРОбЛЕМ КОРОбОЧНОгО РЕШЕНИЯ «ВхОДНАЯ гРуППА»  
И ПРЕДЛОжЕНИЯ ПО Их уСТРАНЕНИю

Проблема Причина устранение

Невозможность физи-
ческого попадания 
в здание (ожидание 
на входе)

Зарытая дверь (представитель 
охранной организации ушёл 
на обход территории)

Внедрение системы контроля управления 
доступом (СКУД) для самостоятельного от-
крывания дверей в здание (на территорию) 
личным пропуском (карточкой)

Невозможность быстро-
го прохода через турни-
кеты (ожидание в оче-
реди перед 
турникетами)

Полностью или частично не-
работающие турникеты или 
игнорирование обучающими-
ся пропускной (карточной) 
системы

Обеспечение непрерывности потока при-
бывающих в здание от входа на территорию 
до попадания в гардероб путём восстанов-
ления полной работоспособности системы 
турникетов (включение максимально воз-
можного количества турникетов)

Невозможность быстро-
го попадания в гарде-
роб (ожидание в очере-
ди перед гардеробом)

Поиск свободного места для 
переобувания (в ожидании 
места обучающиеся заслоня-
ют собой проход и останав-
ливают поток прибывающих 
в здание

Обеспечение достаточного количества мест 
для переобувания

Размещение расписания в 
зоне переобувания или перед 
гардеробом (во время изуче-
ния расписания обучающиеся 
заслоняют собой проход и 
останавливают поток прибы-
вающих в здание)

Перенос зоны информирования обучаю-
щихся (информационного стенда, в том  
числе расписания уроков) в другую(ие) 
зону(ы)

КЛюЧЕВЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ ПРОЦЕССА КОРОбОЧНОгО РЕШЕНИЯ «гАРДЕРОб»

Показатель Значение

Время протекания процесса (ВПП) организации работы гар-
дероба по прибытии 

4 мин

Уровень удовлетворённости организацией процессов в 
гардеробе

от 41 %

Выявление типовых проблем. В каждом коробочном решении 
сформулированы типовые проблемы процесса, но можно выявить 
и индивидуальные затруднения.

Разработка карты целевого состояния процесса:

■ разработка карты целевого состояния процесса;

■ расчёт общего целевого времени протекания процесса и прочих 
целевых значений ключевых показателей;

■ занесение целевых значений ключевых показателей в карточку 
проекта (столбец «Целевой показатель»);

■ размещение результатов на информационном стенде.
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Карта целевого состояния проекта  
на примере коробочного решения «библиотека»

Карта целевого состояния проекта  
на примере коробочного решения «Столовая»

Разработка и утверждение плана мероприятий по внедрению 
улучшений:

■ составить план мероприятий на основании разработанных пред-
ложений по улучшению с учётом компенсирующих мероприятий 
по снижению рисков;

■ определение периодичности контроля выполнения мероприя-
тий по плану; 

■ подготовка информационных материалов по проделанной работе 
и организация совещания всех участников проекта, на котором 
необходимо получить обратную связь от пользователей процесса 
в виде одобрения или корректировки результатов и предлагае-
мых решений.

Руководителю проекта 
рекомендуется  
не реже одного раза в не-
делю проводить контроль  
выполнения мероприя-
тий по плану внедрения 
улучшений.

ЭТАП 4. ВНЕДРЕНИЕ уЛуЧШЕНИй

Задачи этапа:

■ внедрение улучшений согласно утверждённому плану мероприя-
тий по проекту. 

Пример 1. Коробочное решение «Входная группа». Внедрение си-
стемы СКУД. Система позволяет:

■ управлять доступом в контролируемые зоны участников образо-
вательного процесса и прочих лиц в здании и на территории об-
щеобразовательной организации (проникновение на террито-
рию посторонних лиц невозможно);

■ информировать родителей о приходе и уходе обучающегося из 
общеобразовательной организации, о денежных средствах, по-
траченных ребёнком на питание, о дате родительского собрания 
или введения карантина.

Информирование может быть реализовано разными способами:

■ предоставление онлайн-доступа на сайт, где родитель сам может 
найти интересующую его информацию (например, электронный 
дневник);

■ оперативное информирование при помощи смс-оповещений: 
СКУД формирует и отправляет смс-оповещение автоматически 
при входе или выходе ученика из школы;

■ оперативное информирование при помощи 
пуш-уведомлений: наиболее современный 
способ информирования, используемый на 
смартфонах и планшетах.
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Пример 2. Коробочное решение «Входная группа». Обеспечение непрерывности потока 
прибывающих в здание.

Пример 3. Коробочное решение «Входная группа». Обеспечение непрерывности потока пре-
бывающих в здание.

Состояние до улучшения на примере  
коробочного решения «Входная группа»

Состояние после улучшений на примере  
коробочного решения «Входная группа»

ПРОбЛЕМЫ КОРОбОЧНОгО РЕШЕНИЯ «ВхОДНАЯ гРуППА» И Их уСТРАНЕНИЕ

Проблема устранение

1. Ожидание охранника, затор при входе в школу.
2. Родители не знают точно в какое время 

обучающийся был в школе.
3. Поиск посадочных мест.
4. Ожидание, когда освободится место.
5. Переобувание стоя.
6. Нет детского расписания в общедоступном 

месте.
7. Риск травматизма при входе/выходе в школу 

на ступеньках.
8. Узкий проход в связи с перекрытием створкой 

окна охраны при использовании основной 
двери.

9. Ожидание и лишние переходы для открытия 
двери изнутри для учеников без карт.

1. Запущен СКУД.
2. Сделана памятка по использованию СКУД, 

размещена при входе в школу.
3. Увеличено количество посадочных мест 

во входной группе и в зоне гардероба.
4. Разработана форма детского расписания 

с трансляцией на мониторе.
5. Рекомендовано закрепить уличные коврики.
6. Рекомендовано заменить окно в комнате 

охраны.
7. Рекомендовано установить дублирующую 

кнопку в комнате охраны.

Состояние до улучшения на примере  
коробочного решения «Входная группа»

Состояние после улучшений на примере  
коробочного решения «Входная группа»

Проблема устранение

1. Ожидание перед турникетами (работает только 
два турникета)

1. Разделены потоки с помощью элементов 
визуального управления на турникетах 
(входящие с картами и без карт)

2. Обучающиеся стоя долго переобуваются 2. На входе установлены дополнительные  
лавочки

3. Обучающиеся иногда путают уроки и кабинеты 
с утра

3. При выходе из гардероба размешены два 
монитора для трансляции расписания

ЭТАП 5. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОгОВ

Задачи этапа:

■ проведение итогового анкетирования;

■ подведение итогов, принятие решения о закрытии или продол-
жении проекта.
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Проведение итогового анкетирования. С помощью итогового ан-
кетирования определяют степень удовлетворённости участников 
проекта после внедренных улучшений. 

ВаЖНо

 Анкетирование следует проводить для тех же участников, что и на этапе 
диагностики. 

Образец результатов итогового анкетирования на примере коробочного 
решения «Система подачи предложений по улучшению»

Подведение итогов, принятие решения о закрытии или продол-
жении проекта:

■ проведение необходимых итоговых измерений ключевых 
показателей;

■ размещение итоговых материалов на информационном стенде;

■ подготовка отчётной презентации о ходе реализации проекта 
и результатах (при необходимости);

■ организация и проведение завершающего совещания пользова-
телей процесса и членов рабочей группы;

!

■ проведение рабочей встречи и совместное обсуждение итоговых 
материалов проекта:

а) результатов начального и итогового анкетирования;

б) плана мероприятий со статусом исполнения;

в) результатов измерений;

■ в случае недостижения целевых показателей процесса или не-
полной реализации мероприятий по улучшению процесса воз-
можно принятие решения о продлении проекта и возвращении 
на необходимые предыдущие этапы (проведение дополнитель-
ного анализа для определения причин отклонений и разработки 
и внедрения новых мероприятий по улучшению);

■ при полном или частичном (на усмотрение заказчика проекта) до-
стижении целевых показателей — принятие заказчиком проекта 
решения о закрытии проекта и возможном поощрении его 
участников.

Итоговые измерения на примере МбОу гимназии №11 г. балашиха

Образец анкеты удовлетворённости для проведения итогового анкетирования
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оПыт реалиЗаЦии ПроеКта 
«КоМФортНаЯ шКола»

КоробоЧНые решеНиЯ «ВХодНаЯ грУППа» и «гардероб»

Диагностика:

■ изучение потока движения людей при входе в здание;

■ изучение эффективности работы турникетов и пропускной систе-
мы в целом;

■ определение необходимого числа посадочных мест во входной 
зоне здания и в гардеробе; 

■ анализ уровня травматизма в результате столкновения обучаю-
щихся на входе и выходе из гардеробной зоны, а также в силу 
небезопас ного размещения крючков, потери времени при 
ожидании.

Проблемы:

■ вход в гардероб и выход через одну дверь являлся «узким местом», 
создавались очереди на вход и выход;

■ крючки одежды находятся на уровне лица, что представляет опас-
ность травмирования; 

■ конструкции вешалок на уровне ног имеют много конструктивных 
элементов, о которые можно споткнуться.

Внедрение улучшений:

■ удаление перегородок между колоннами, в результате чего вход 
и выход из гардероба не представляет трудностей;

■ установление в гардеробе современных вешалок, в результате 
чего вероятность травмирования обучающихся снизилась.

было Стало

КоробоЧНое решеНие «столоВаЯ»

Диагностика:

■ анализ временны�х затрат на получение услуг питания;

■ определение необходимого и достаточного количества посадоч-
ных мест в столовой, мебели и инвентаря столовой.

Проблемы:

■ лишние переходы за чистыми подносами в конце столовой; 

■ большая очередь в начале раздачи; 

■ пересечение потоков при входе/выходе и после выдачи обеда;

■ долгий поиск свободного места для обеда; единая очередь 
за платными обедами и в буфет.
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было Стало

Внедрение улучшений:

■ перенос места хранения подносов ближе к входу в столовую; 

■ перенос направления раздачи в противоположную сторону; 

■ открытие второй двери в столовую для разведения потоков; 

■ раздвижение всех столов для образования дополнительных про- 
ходов; 

■ перенос буфета в свободную зону в столовой для сокращения 
очередей.

границы процесса: от входа в столовую до начала приёма пищи

было

Стало



36 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 37

КоробоЧНое решеНие «библиотеКа»

Диагностика:

■ оценка эффективности используемой площади для хранения книг;

■ анализ посещаемости библиотеки;

■ анализ эффективности существующего библиотечного каталога.

Проблемы:

■ отсутствие информации и единого каталога художественной 
литературы; 

■ отсутствие возможности узнать о наличии книги в фонде (т. е. вы-
дача книги не гарантирована); 

■ многочисленные журналы.

Внедрение улучшений:

■ введение единого каталога художественной литературы; 

■ подключение сторонних электронных библиотек; 

■ разработка регламента по книгообмену домашней библиотеки; 

■ перепланировка зон библиотеки.

Результаты: 

■ упрощение процесса работы библиотеки;

■ увеличение полезной площади библиотеки.

КоробоЧНое решеНие «систеМа 5с»

Диагностика: 

■ основанный на концепции «Системы 5C» анализ организации ра-
бочего пространства лабораторного помещения; 

■ выявление временны�х потерь в процессе его эксплуатации.

Проблемы:

■ сложный поиск материалов и подготовка к занятию;

■ отсутствие возможности контроля наличия материалов.

Внедрение улучшений:

■ внедрение концепции «Системы 5С».

Результат: 

■ сокращение времени на доступ к материалам и подготовку к заня-
тию: с 15 мин (было) до 3 мин (стало).

было Стало

было Стало

КоробоЧНое решеНие «НаВигаЦиЯ»

Диагностика:

■ анализ существующих навигационных решений в здании школы 
(порядок поиска обучающимся необходимого учебного класса, 
вспомогательного кабинета или помещения, временны�е затраты 
на перемещения по лестницам и коридорам и пр.);

■ анализ травматизма обучающихся при встречном движении 
по лестницам. 



38 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 1. ПРОЕКТ «КОМФОРТНАЯ ШКОЛА» 39

Внедрение улучшений:

■ цветовая дифференциация помещений: административных, вспо-
могательных, учебных (универсальных/профильных); 

■ цветовая дифференциация этажей;

■ размещение системы визуализации: напольных, стеновых, лест-
ничных, потолочных указателей;

■ введение системы одностороннего движения по лестницам вну-
три школы;

■ размещение расписания уроков в общедоступном месте для 
пользования всеми участниками образовательного процесса.

Результат:

Помимо оптимизации 
школьных процессов с 
помощью инструментов 
бережливого производ-
ства, проект «Комфортная 
школа» также охватывает 
и другие аспекты проек-
тирования эффективной 
образовательной среды: 
самообследование, мето-
ды визуальной коммуни-
кации в школьном про-
странстве (навигация по 
зданию, стены — «третий 
учитель» и др.), облик 
школы, зонирование про-
странства и т.д. Данные 
вопросы раскрыты в дис-
танционных курсах повы-
шения профессионально-
го образования.

На сайте ФгАОу ДПО «Академия Минпросвещения России» размещены:

■ новости и актуальная информация о проекте «Комфортная школа»;

■ записи информационных и обучающих вебинаров;

■ методические рекомендации по применению инструментов бережливого производства;

■ коробочные (типовые) решения бережливого производства для общеобразовательных 
организаций;

■ записи методических разборов 10 коробочных (типовых) решений;

■ контакты.

Нормативные документы:

■ ГОСТ Р 56020 2020  «Бережливое производство. Основные положения и словарь»;

■ ГОСТ Р 56407 2015  «Бережливое производство. Основные методы и инструменты»;

■ ГОСТ Р 56906 2016  «Бережливое производство. Организация рабочего пространства (5С)»;

■ ГОСТ Р 56907 2016  «Бережливое производство. Визуализация»;

■ ГОСТ Р 56908 2016  «Бережливое производство. Стандартизация работы»;

■ ГОСТ Р 57524 2017  «Бережливое производство. Поток создания ценности».

1.4. 
ресУрсы ПроеКта  
«КоМФортНаЯ шКола»

Проект «Комфортная школа»

ВаЖНо

Применяя инструмен-
ты бережливого про-
изводства, мы учимся 
видеть неиспользуе-
мые ресурсы школьно-
го пространства. 

!



Важно, чтобы педагог любой образовательной 
организации, передавая знания ученикам, сам 

постоянно совершенствовался, осваивал совре-
менные технологии, без которых сейчас не обхо-

дится ни одна сфера.

 М. В. Мишустин

МЕТОДИЧЕСКИЕ 
РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ  
ФГИС «МОЯ ШКОЛА»

2

Методические  
рекомендации  

для педагогических 
работников  
по работе  

на платформе Фгис  
«Моя школа» 

2.1. 

Методические  
рекомендации для 

педагогических работников 
по работе с подсистемой 
«Управление средствами 

отображения  
информации»  
(«смарт тВ»)

2.6. 

Методические  
рекомендации для 

педагогических работников 
по работе с подсистемой 
«работа с документами» 

(сервис «Мои файлы»)  
на платформе Фгис  

«Моя школа»

2.2. 

Методические  
рекомендации для 

педагогических работников 
по работе с подсистемой 

«библиотека ЦоК» 
(«библиотека»)  

на платформе Фгис  
«Моя школа»

2.3. 

Методические  
рекомендации для 

педагогических работников 
по работе с подсистемой 

«тестирование  
обучающихся» («тесты»)  

на платформе Фгис  
«Моя школа»

2.5. 

Методические  
рекомендации  

для педагогических 
работников по работе 

с подсистемой «Экспертиза  
развёрнутых ответов»  
на платформе Фгис  

«Моя школа»

2.4. 
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МетодиЧесКие реКоМеНдаЦии 
длЯ ПедагогиЧесКиХ работНиКоВ 
По работе На ПлатФорМе  
Фгис «МоЯ шКола»

Методические рекомендации для педагогических работников по вопросам работы на плат-
форме ФгИС «Моя школа» как компоненте цифровой образовательной среды с применени-
ем оборудования, поставляемого в образовательные организации в рамках эксперимента по 
модернизации начального общего, основного общего и среднего общего образования

Цифровая трансформация отрасли образования затрагивает широкий круг вопросов: цифровизация управ-
ляющих процессов, создание новых процедур и регламентов работы, внедрение в образовательные органи-
зации и отрасли совершенно новых подходов управления, основанных на использовании данных, инстру-
ментов и сервисов электронного правительства, внедрение цифровых инструментов специализированного, 
учебного и общего назначения.

Распоряжение Минпросвещения России  
от 18.05.2020 № Р44 «Об утверждении методических рекомендаций  

для внедрения в основные общеобразовательные программы  
современных цифровых технологий» 

В методических рекомендациях представлены основные терми-
ны и определения, принципы работы и обзор функциональных воз-
можностей Федеральной государственной информационной систе-
мы Минпросвещения России «Моя школа» (далее — ФГИС «Моя шко-
ла»), являющейся компонентом цифровой образовательной среды 
(далее — ЦОС).

Структуру современной ЦОС можно представить в виде целевой 
схемы платформы ЦОС.

ФГИС «Моя школа» — российская образовательная платформа, 
созданная для эффективной информационной поддержки органов и 
организаций системы образования и граждан в рамках процессов ор-
ганизации получения образования и управления образовательным 
процессом, а также для создания условий цифровой трансформации 
системы образования и эффективного использования новых возмож-
ностей цифровых технологий.

ВаЖНо!

ФГИС «Моя школа» позволит педагогическим работникам Российской 
Федерации реализовывать общеобразовательные программы с примене-
нием электронного обучения и дистанционных образовательных 
технологий.

Формирование ЦОС в 
рамках реализации 
Федерального проекта 
«Цифровая образователь-
ная среда» подразумевает 
не только оснащение 
школы современным обо-
рудованием, но и внедре-
ние ФГИС «Моя школа».

!
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алгоритМ работы Во Фгис «МоЯ шКола»

1. Создание учётной записи на едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (портал Госуслуги) и авторизация во 
ФГИС «Моя школа». 

ВаЖНо!

Подробное описание порядка авторизации пользователей с профилем 
«Педагогический работник» приведено в документе «Инструкция по рабо-
те администраторов в подсистеме Единая Точка Доступа».

2. После авторизации пользователю с профилем «Педагоги-
ческий работник» на главной странице доступны разделы и функ
циональные элементы ФгИС «Моя школа».

Меню навигации, расположенное в верхней части экрана, позво-
ляет осуществить доступ к следующим разделам и функциональным 
элементам:

■ новости;

■ вопросы и ответы;

■ полезные ссылки; 

■ опросы;

■ уведомления;

■ меню сервисов;

■ поиск; 

■ личный кабинет.

В разделе «Новости» публикуются федеральные, региональные, 
муниципальные и школьные новости.

Раздел «Вопросы и ответы» позволяет размещать ответы на ос-
новные вопросы участников образовательного процесса.

Раздел «Полезные ссылки» предоставляет возможность осуществ-
лять быстрый доступ разных групп пользователей к полезным ресур-
сам, которые связаны с образовательным процессом. 

Раздел «Опросы» позволяет педагогическим работникам участво-
вать в опросах, проводимых администраторами разных уровней (ре-
гиональными, муниципальными, школьными) по различным темам. 
В разделе могут находиться открытые и завершённые опросы. По за-
вершённым опросам можно посмотреть результаты.

Раздел «уведомления» служит для управления своими подписка-
ми на уведомления и отображения количества непрочитанных 
уведомлений. 

Раздел «Меню сервисов» предоставляет возможность перехода 
педагогического работника с главной страницы в другие подсистемы 
ФГИС «Моя школа» (необходимо нажать на пиктограмму   ). В выпа-
дающем списке представлены сервисы, в которые может перейти 
педагог.

Меню навигации ФгИС «Моя школа» Выпадающее меню сервисов

!
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В разделе «Поиск»  (иконка  ) педагогический работник может 
осуществить поиск информации во ФГИС «Моя школа».

Во ФГИС «Моя школа» предусмотрен доступ к личному кабинету 
пользователя.

ВаЖНо!

Платформа ФГИС «Моя школа» включает несколько сервисов. 

Сервис «Файлы» предназначен для создания, хранения, редактирования 
документов.

Сервис «библиотека» (подсистема «библиотека ЦОК») содержит цифро-
вой образовательный контент. Все материалы, представленные здесь, раз-
работаны экспертами, чтобы упростить подготовку к урокам и сделать их 
интересными и современными. 

Сервис «Тесты» (подсистема «Тестирование обучающихся») предназна-
чен для контроля степени усвоения обучающимися учебного материала. 
Может быть использован в работе педагога при оценивании знаний 
учеников.

Сервис «Электронный журнал/дневник». Благодаря интеграции ФГИС 
«Моя школа» с региональными электронными журналами/дневниками 
педагог на странице данного сервиса может видеть расписание, домаш-
нее задание и оценки учеников своих классов. 

ВаЖНо!

Подробный алгоритм работы с сервисами, представленными в выпадаю-
щем меню сервисов, описан в документе «Инструкция по работе педагога 
с сервисом «Мои файлы». 

2.2. 
МетодиЧесКие реКоМеНдаЦии  
длЯ ПедагогиЧесКиХ работНиКоВ 
По работе с ПодсистеМой  
«работа с доКУМеНтаМи»  
(серВис «Мои Файлы») 
На ПлатФорМе Фгис 
«МоЯ шКола»

Методические рекомендации для педагогических работников по ра-
боте с подсистемой «Работа с документами» (сервис «Мои файлы») 
на платформе ФгИС «Моя школа» как компоненте цифровой образо-
вательной среды на оборудовании, поставляемом в образователь-
ные организации в рамках эксперимента по модернизации началь-
ного общего, основного общего и среднего общего образования 

ПОНЯТИЯ, ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ, ИСПОЛЬЗуЕМЫЕ В МЕТОДИЧЕСКИх РЕКОМЕНДАЦИЯх

Термины, понятия, 
сокращения Значение

Личный кабинет (ЛК) Персональная страница на сайте, доступ к которой есть только у одного 
человека

Цифровой образова-
тельный контент (ЦОК) 

Материалы и средства обучения и воспитания, представленные в цифровом 
виде

Цифровая образова-
тельная среда (ЦОС)

Совокупность условий для реализации образовательных программ начально-
го общего, основного общего и среднего общего образования с применением 
электронного обучения, дистанционных образовательных технологий с учётом 
функционирования электронной информационно-образовательной среды

Единая система иден-
тификации и аутенти-
фикации (ЕСИА)

Федеральная государственная информационная система «Единая система 
идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие информационных систем

Функциональная роль Роль, определяемая функцией, необходимой для реализации прав и обязан-
ностей пользователя

Облачные технологии Облачные вычисления (cloud computing) — технологии распределённой обра-
ботки цифровых данных, при использовании которых вычислительные ресур-
сы предоставляются пользователю в виде онлайн-сервиса

!

!
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В цифровой образовательной среде на первом месте стоит система образования, на втором — 
технологии в помощь традиционной системе.
 Министр просвещения Российской Федерации 

Сергей Сергеевич Кравцов

В методических рекомендациях описаны функциональные воз-
можности подсистемы «Работа с документами» (сервис «Мои фай-
лы») на платформе ФГИС «Моя школа» как компоненте цифровой об-
разовательной среды.  

Подсистема «Работа с документами» предоставляет педагогиче-
скому работнику следующие функциональные возможности: 

■ добавление, создание, просмотр, редактирование документов;

■ сортировка документов и управление ими;

■ поиск, предоставление доступа и иные действия с документами;

■ работа с документами в безопасном облачном хранилище.

В подсистеме «Работа с документами» используется российский 
облачный офис «Р7-Офис», разработанный для государственных уч-
реждений, в том числе учреждений системы образования. В состав 
используемого решения входят редакторы текстовых документов, таб-
лиц и презентаций, совместимые со всеми популярными форматами, 
платформа для совместной работы. 

Подсистема «Работа с документами» позволяет предоставлять до-
ступ к файлам другим пользователям системы, скачивать файлы, нахо-
дящиеся на внешних носителях, и файлы, доступ к которым предо-
ставлен другими пользователями системы.

алгоритМ работы В ПодсистеМе «работа с доКУМеНтаМи» 
(серВис «Мои Файлы»)

1 . Авторизация во ФГИС «Моя школа»:

■ в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес:  
https://myschool.edu.ru/

■ нажать копку «Войти», расположенную в верхнем правом углу; 

■ ввести свои учётные данные;

■ выбрать профиль, под которым должен быть осуществлён вход, 
и нажать кнопку «Войти».

Выбор профиля пользователя

2 . Вход в подсистему «Работа с документами» с главной страни-
цы пользователя возможен двумя способами. 

1й способ: в меню «Сервисы» выбрать пункт «Файлы».

Вход в подсистему «Работа с документами» через меню «Сервисы»

С помощью сервиса  
«Мои файлы» педагогиче-
ский работник может  
создавать, хранить, редак-
тировать документы  
в привычных для пользо-
вателя форматах (тексто-
вые документы, таблицы, 
презентации).
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2й способ: на главной странице ФГИС «Моя школа» нажать на 
ссылку «Мои файлы».

Подсистема «Работа с документами» содержит модуль для хране-
ния, просмотра, редактирования и совместной работы над документа-
ми, изображениями, электронными таблицами, презентациями и т. д., 
который включает несколько разделов.

Раздел «Мои документы» — это приватное хранилище. У каждого 
пользователя есть этот раздел. Здесь можно создавать или загружать 
документы только для персонального использования. 

Раздел «Доступно для меня» содержит документы, к которым 
пользователю предоставили доступ другие пользователи. 

В разделе «Совместный доступ» содержатся документы, доступ 
к которым предоставлен другим пользователям. 

Раздел «Избранное» содержит документы, которые пользователь 
добавил в «Избранное». 

Страница «хранилище документов»

В разделе «Корзина» хранятся все удалённые файлы, которые 
можно восстановить или окончательно удалить позже. 

Раздел «Последние документы» содержит документы, с которы-
ми пользователь работал в последнее время.

3. Работа с хранилищем документов. В хранилище документов 
можно также создавать новые файлы или папки.

4. Управление документами:

■ сортировка документов;

■ поиск документов;

■ предоставление доступа к документу. 

Предоставление доступа к документу
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Функциональные возможности раздела «Совместный доступ»  
позволяют пользователям хранить файлы и предоставлять доступ 
в  личное хранилище другим пользователям ФГИС «Моя школа» 
с возможностью:

■ открыть документ; 

■ настроить доступ других пользователей к документу; 

■ добавить в избранное; 

■ пометить как просмотренное; 

■ скачать документ.

Чтобы иметь возможность предоставить доступ к файлу, пользова-
телю необходимо:

■ в разделе «Совместный доступ» выбрать файл; 

■ открыть контекстное меню файла; 

■ выбрать «Настройка доступа»; 

■ передвинуть переключатель «Внешний доступ».

5. «Справка» российского облачного офиса «Р7-Офис». 

При открытии документов в сервисе «Мои файлы» для редактиро-
вания пользователь может подробнее познакомиться с возможностя-
ми редактора документов. Для этого во вкладке «Файл» в верхней па-
нели инструментов необходимо перейти в раздел «Справка».

2.3. 
МетодиЧесКие реКоМеНдаЦии  
длЯ ПедагогиЧесКиХ работНиКоВ 
По работе с ПодсистеМой 
«библиотеКа ЦоК»  
(«библиотеКа»)  
На ПлатФорМе Фгис   
«МоЯ шКола»

Методические рекомендации для педагогических работников по вопросам работы с под-
системой «библиотека ЦОК» («библиотека») на платформе ФгИС «Моя школа» как компо-
ненте цифровой образовательной среды с применением оборудования, поставляемого 
в  образовательные организации в рамках эксперимента по модернизации начального 
общего, основного общего и среднего общего образования

В данных методических рекомендациях описаны функциональ-
ные возможности подсистемы «Библиотека ЦОК» («Библиотека») 
ФГИС «Моя школа» для пользователей профиля «Педагогический ра-
ботник». Методические рекомендации предназначены для оказания 
помощи при информировании педагогических работников образова-
тельных организаций о функциональных возможностях подсистемы 
«Библиотека ЦОК» («Библиотека») ФГИС «Моя школа». 

Настоящие методические рекомендации разработаны с целью ор-
ганизационно-методического сопровождения работы педагогических 
и иных работников сферы образования в подсистеме «Библиотека 
ЦОК» («Библиотека») на платформе ФГИС «Моя школа» как компоненте 
цифровой образовательной среды с применением оборудования, по-
ставляемого в образовательные организации в рамках эксперимента 
по модернизации начального общего, основного общего и среднего 
общего образования. В рамках подготовки методических рекоменда-
ций решена задача описания особенностей использования подсисте-
мы «Библиотека ЦОК» («Библиотека») на платформе ФГИС «Моя шко-
ла» для педагогических и иных работников сферы образования. 
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С помощью подсистемы «Библиотека ЦОК» педагогические работ-
ники получают доступ к верифицированному цифровому образова-
тельному контенту от различных поставщиков, в том числе от Академии 
Минпросвещения России, Института стратегии развития образова-
ния и др. 

Подсистема «Библиотека ЦОК» является общедоступной и бес-
платной. Материалы «Библиотеки ЦОК» охватывают все темы школь-
ной программы по всем предметам, а содержание соответствует 
Федеральным государственным образовательным стандартам и тре-
бованиям, предъявляемым к информационной безопасности детей. 

Подситема «Библиотека 
ЦОК» — это каталог циф-
ровых материалов по 32 
учебным предметам и 
классным часам для обу-
чающихся 1 — 11 классов. 
В основе структуры ката-
лога лежит учебнотема-
тический классификатор.

Подсиситема «библиотека ЦОК»

алгоритМ работы В ПодсистеМе «библиотеКа ЦоК»

1 . Авторизация во ФГИС «Моя школа»:

■ в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес:  
https://myschool.edu.ru/

■ нажать копку «Войти»; 

■ ввести свои учётные данные; 

■ выбрать профиль, под которым должен быть осуществлён вход, 
и нажать кнопку «Войти».

Вход в подсистему «базовая платформа»

2 . На стартовой странице подсистемы «Базовая платформа» на-
жать на меню «Сервисы» и выбрать пункт «Библиотека».

3. Система осуществит перенаправление на страницу «Материалы 
библиотеки» подсистемы «Библиотека ЦОК». 



56 2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИю ФгИС «МОЯ ШКОЛА» 2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИю ФгИС «МОЯ ШКОЛА» 57

При работе с подсистемой «библиотека ЦОК» педагогическому 
работнику доступны следующие функциональные возможности: 

■ просмотр и поиск единиц контента в каталоге материалов; 

■ добавление контента в «Портфель» — специальный раздел под-
системы, предназначенный для быстрого доступа пользователя 
к материалам, добавленным в него; 

■ просмотр карточки единицы контента; 

■ просмотр единиц контента посредством проигрывателя единиц 
контента; 

■ оценка содержимого единицы контента и просмотр средней 
оценки единицы контента;

■ просмотр раздела «Обучение», который содержит сведения об  
изучении личных материалов, материалов рабочих программ.

Подсистема «библиотека ЦОК» содержит верифицированный, 
интерактивный, общедоступный контент и позволяет педагогам рабо-
тать с электронными образовательными ресурсами, представленным 
различными поставщиками, используя функциональные возможно-
сти сервиса. 

На данном этапе цифровая среда становится новым объектом 
профессиональной педагогической деятельности, самостоятельной 
обучающей сущностью с высоким уровнем алгоритмизации и автома-
тизации образовательных взаимодействий в достижении поставлен-
ных целей. ФГИС «Моя школа» позволяет педагогу не только получить 
доступ к большому выбору электронных образовательных ресурсов, 
но и расширить свои возможности в подходах к содержательной,  
организационной и методической основам образовательной 
деятельности.

Вход в подсиситему «библиотека ЦОК»
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МетодиЧесКие реКоМеНдаЦии 
длЯ ПедагогиЧесКиХ работНиКоВ 
По работе с ПодсистеМой 
«ЭКсПертиЗа раЗВЁрНУтыХ  
отВетоВ»  
На ПлатФорМе Фгис  
«МоЯ шКола» 

В методических рекомендациях рассматривается процесс работы 
с подсистемой «Экспертиза развёрнутых ответов» на платформе ФГИС 
«Моя школа», обеспечивающей возможность проведения разносто-
ронней оценки результатов диагностических процедур и экспертизы 
«развёрнутых ответов» участников диагностических процедур. 

Данные методические рекомендации предназначены для оказа-
ния помощи пользователям с профилями «Педагогический работник» 
и «Администратор образовательной организации» при проведении 
экспертизы «развёрнутых ответов». 

алгоритМ работы с ПодсистеМой «ЭКсПертиЗа раЗВЁрНУтыХ 
отВетоВ»

1 . Авторизация во ФГИС «Моя школа»:

■ в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес:  
https://myschool.edu.ru/

■ нажать копку «Войти»; 

■ ввести свои учётные данные; 

Действительно гуманная педагогика — это та, которая в состоянии приобщить детей к процессу 
созидания самих себя.
 Ш. А. Амонашвили

Методические рекомендации для педагогических работников по вопросам работы с подси-
стемой «Экспертиза развёрнутых ответов» на платформе ФгИС «Моя школа» как компоненте 
цифровой образовательной среды с применением оборудования, поставляемого в образо-
вательные организации в рамках эксперимента по модернизации начального общего, ос-
новного общего и среднего общего образования 

Взаимодействие с подсистемой «Тестирование обучающихся»

Сбор экспертных оценок

Настройка параметров экспертизы

ПОЛЬЗОВАТЕЛю 
С ПРОФИЛЕМ 

«ПЕДАгОгИЧЕСКИй 
РАбОТНИК» 
ДОСТуПНЫ

Распределение и перераспределение ответов между экспертами

Отчётность по экспертизе

ФУНКЦиоНальНые ВоЗМоЖНости ПодсистеМы «ЭКсПертиЗа раЗВЁрНУтыХ отВетоВ»

ПОЛЬЗОВАТЕЛю 
С ПРОФИЛЕМ 

«АДМИНИСТРАТОР 
ОбРАЗОВАТЕЛЬНОй 

ОРгАНИЗАЦИИ» 
ДОСТуПНЫ

Подсистема «Экспертиза развёрнутых ответов» является частью 
ФГИС «Моя школа» и наряду с другими сервисами доступна всем 
пользователям системы, прошедшим авторизацию посредством учёт-
ной записи на портале Госуслуг, в том числе:

■ администраторам образовательной организации для создания и 
настройки регламентов экспертной проверки ответов учеников; 

■ педагогам для оценивания знаний учеников; 

■ обучающимся для получения результатов тестирования.
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■ если аутентификация прошла успешно, выполнить через меню 
«Сервисы» базовой платформы переход к подсистеме «Тести-
рование обучающихся».

Меню «Сервисы». Переход к подсистеме «Тестирование обучающихся»

2 . На веб-странице подсистемы «Тестирование обучающихся» на-
жать на гиперссылку «Экспертиза» в верхнем меню и перейти в под-
систему «Экспертиза развёрнутых ответов», указав профиль, под кото-
рым должен быть осуществлён вход.

Верхнее меню подсистемы «Тестирование обучающихся»

3. Для входа в интерфейс подсистемы пользователь должен 
иметь действующий профиль педагогического работника или адми-
нистратора образовательной организации. В случае успешной авто-
ризации откроется страница «Экспертиза» подсистемы «Экспертиза 
развёрнутых ответов».

Верхнее меню подсистемы «Тестирование обучающихся»

4. Если страница аутентификации недоступна или аутентифика-
ция не прошла при корректно введённых данных, педагогическому 
работнику следует обратиться в службу технической поддержки. 

оПисаНие оПераЦий и иНтерФейс страНиЦы ПодсистеМы 
«ЭКсПертиЗа раЗВЁрНУтыХ отВетоВ» длЯ адМиНистратора 
обраЗоВательНой оргаНиЗаЦии

Навигация по основным разделам веб-интерфейса подсистемы 
«Экспертиза развёрнутых ответов» осуществляется с помощью меню, 
расположенного в верхней части экрана. При выборе раздела меню 
на экране отображается соответствующий раздел подсистемы.

Фрагмент страницы вебинтерфейса  
администратора общеобразовательной организации
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Навигация по странице в пределах экрана осуществляется с по-
мощью полос прокрутки или колесика прокрутки мыши. Постраничная 
навигация осуществляется по нажатию на ссылку страницы или пик-
тограмму перехода на предыдущую/следующую страницу списка.

Постраничная навигация

Данный раздел предназначен для навигации по регламентам экс-
пертизы, управление регламентом: создание, редактирование, удале-
ние. Для управления настройками параметров экспертизы необхо-
димо перейти на страницу «Регламенты» с помощью пункта меню 
в  верхней части экрана. «Регламент» — это определённое правило, 
в котором фиксируется информация о том, по какому предмету и в ка-
ком классе будет проходить тестирование, а также кто его будет про-
верять и в какой срок.

Для ознакомления с инструкцией по работе с регламентами необ-
ходимо нажать на кнопку «О разделе». Откроется окно с основной  
информацией о разделе и правилами создания, редактирования,  
удаления регламентов. Администратор общеобразовательной орга-
низации может осуществлять поиск по регламентам экспертизы  
по полному совпадению в атрибутах записи без учёта регистра  
(строчные и прописные буквы эквивалентны).

Для проведения поиска необходимо указать искомое значение 
в поле «Поиск» и нажать клавишу «Enter».

Поле «Поиск»

Администратору общеобразовательной организации для исполь-
зования в своей работе конструктора регламента для создания ново-
го регламента необходимо нажать на кнопку в окне просмотра списка 
регламентов. Откроется окно создания нового регламента.

Форма создания нового регламента

При создании регламента экспертизы необходимо заполнить сле-
дующие атрибуты: 

■ образовательная организация, для которой создаётся регламент; 

■ название регламента; 

■ параллель; 

■ предмет; 

■ эксперт; 

■ срок проверки ответа (в днях); 

■ период действия данного регламента. 

Для редактирования регламента необходимо в списке регламен-
тов выделить регламент и с помощью контекстного меню, вызываемо-
го по кнопке  , выбрать действие «Изменить». Откроется форма ре-
дактирования регламента. 

Для удаления регламента необходимо в списке регламентов вы-
делить регламент и в контекстном меню выбрать действие «Удалить». 
Распределение «развёрнутых ответов» между экспертами происходит 
автоматически согласно регламентам экспертизы. 
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МетодиЧесКие реКоМеНдаЦии 
длЯ ПедагогиЧесКиХ работНиКоВ 
По работе с ПодсистеМой 
«тестироВаНие обУЧаЮЩиХсЯ» 
(«тесты») На ПлатФорМе  
Фгис «МоЯ шКола»

В методических рекомендациях рассматривается процесс работы 
с подсистемой «Тестирование обучающихся» («Тесты») на платформе 
ФГИС «Моя школа», обеспечивающей возможность проведения раз-
носторонней оценки результатов диагностических процедур и экспер-
тизы «развёрнутых ответов» участников диагностических про це дур. 

алгоритМ работы с ПодсистеМой «тестироВаНие 
обУЧаЮЩиХсЯ»

1 . Авторизация во ФГИС «Моя школа»:

■ в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес:  
https://myschool.edu.ru/

Ни один наставник не должен забывать, что его главнейшая обязан-
ность состоит в приучении воспитанников к умственному труду и что 
эта обязанность более важна, нежели передача самого предмета.
 К. Д. Ушинский

Методические рекомендации для педагогических работников по вопросам работы с под-
системой «Тестирование обучающихся» («Тесты») на платформе ФгИС «Моя школа» как 
компоненте цифровой образовательной среды с применением оборудования, поставляе-
мого в образовательные организации в рамках эксперимента по модернизации началь-
ного общего, основного общего и среднего общего образования

Если по истечении срока экспертизы ответ не был принят на оцен-
ку, происходит автоматическое перераспределение ответа по подо-
бранному регламенту. 

Алгоритм распределения ответов учитывает текущую нагрузку 
эксперта. 

Администратор общеобразовательной организации имеет воз-
можность переназначить ответ другому эксперту. Для этого на страни-
це «Экспертиза» необходимо выбрать «развёрнутый ответ» и с помо-
щью контекстного меню, вызываемого по кнопке , выбрать дей-
ствие «Переназначить».

Действие доступно только для заданий в статусе «Назначено» 
либо «На проверке», если срок экспертизы истёк.

Переназначение «развёрнутого ответа»

Для того чтобы контролировать результаты экспертизы и прово-
дить оценку эффективности учебного процесса, администратор об-
щеобразовательной организации может перейти в раздел «Ста тис-
тика» нажатием на кнопку. 

Данный раздел предназначен для просмотра отчёта по прове-
дению экспертизы за заданный период времени, просмотра отчёта 
по распределению оценок за заданный период времени. 
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Педагогическому работнику доступны следующие разделы под-
системы «Тестирование обучающихся»: 

■ тесты; 

■ тестирования; 

■ шаблоны; 

■ тренажёры.

■ нажать копку «Войти», расположенную в верхнем правом углу; 

■ ввести свои учётные данные; 

Вход в интерфейс подсистемы «Тестирование обучающихся»

■ если аутентификация прошла успешно, выполнить через меню 
«Сервисы» базовой платформы переход к подсистеме «Тести-
рование обучающихся».

Меню «Сервисы» базовой платформы

Фрагмент страницы вебинтерфейса педагогического работника

2 . Для перехода в подсистему «Экспертиза развёрнутых ответов» 
в меню расположена гиперссылка «Экспертиза». 

ВаЖНо!

Функциональные возможности подсистемы «Экспертиза развёрнутых от-
ветов» представлены в инструкции «Работа администратора с подсисте-
мой «Экспертиза развёрнутых ответов»  

Если педагогический работник начинает работу с подсистемой 
с поиска нужного теста, то он должен ввести в поле «Поиск» свой по-
исковый запрос.

Поле «Поиск»

!
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■ тип задания (по умолчанию установлен тип задания «Выбрать 
ответ»); 

■ уровень сложности; 

■ поля «Вопрос» и «Ответ», соответствующие выбранному типу 
задания;

■ подсказка (при необходимости). 

Имеется возможность добавить вложение к заданию (видеомате-
риал, изображение, аудиофайл, формулу или pdf-файл).

В любой момент можно сохранить шаблон без публикации. При 
этом шаблону присваивается статус «Черновик». Педагогический ра-
ботник может сохранить шаблон как готовое задание при создании, а 
также при редактировании «Черновика». В случае сохранения шабло-
на как задания ему присваивается статус «Готовое задание».

Подсистема «Тестирование обучающихся» содержит раздел 
«Тесты», который предназначен для: 

■ просмотра, создания и изменения тестов; 

■ копирования тестов; 

■ управления статусом тестов; 

■ удаления тестов.

При создании теста педагог может задать условия для выставле-
ния общей оценки за прохождение теста, установив для каждой оцен-
ки диапазон процента результативности.

Экспертная проверка осуществляется в подсистеме «Экспертиза 
развёрнутых ответов», которая взаимодействует с настоящей 
подсистемой. 

ВаЖНо!

Более подробная информация для педагогов описана в методических  
рекомендациях для педагогических работников по работе с подсистемой 
«Экспертиза развёрнутых ответов» на платформе ФГИС «Моя школа»

!

На рисунке ниже представлен пример отображения результатов 
по полю «Поиск» на странице «Тесты».

Пример отображения результатов по полю поиск

Педагогический работник после ознакомления с результатом по-
иска может провести дополнительную сортировку по статусу контента.

Педагогический работник может осуществлять поиск по шабло-
нам, ему доступны разные типы заданий. Их можно поделить на две 
основные группы: 

■ вопросы с автоматической проверкой;

■ вопросы, требующие проверки эксперта.

При создании шаблона необходимо ввести, выбрать или изме-
нить следующие атрибуты: 

■ название шаблона; 

■ параллель; 

■ предмет; 

■ тема (при необходимости); 

■ теги (при необходимости); 
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К любому заданию можно добавить подсказку для обучающегося. 
Для этого необходимо отметить чекбокс «Подсказка» и в отобразив-
шемся поле ввести текст подсказки.

Пример добавления подсказки к заданию

К каждому типу тестового задания можно добавить: 

■ материалы для изучения;

■ дополнительные материалы по учебной дисциплине;

■ справочный материал;

■ указать дополнительные настройки задания в блоке «Дополни - 
тельно».

В подсистеме «Тестирование обучающихся» предусмотрено:

■ создание тестового задания, ответом на которое будет являться 
один или несколько из предложенных вариантов ответа;

■ тестовые задания, ответом на которые будет являться свободный 
ответ ученика;

■ тестовые задания, ответом на которые будет являться заполнение 
таблицы;

■ тестовые задания, ответом на которые будет являться создание 
учеником композиции во встроенном графическом редакторе.

Подсистема «Тестирование обучающихся» включает раздел 
«Тестирования», который предназначен для:

■ просмотра, создания и изменения тестирования;

■ определения даты, времени и периода тестирования;

■ управления статусом тестирования;

■ удаления тестирования;

■ поиска и фильтрации. 

Раздел «Тестирования» обеспечивает следующие функции плани-
рования тестированиями: 

■ составление списка обучающихся образовательной организации, 
которым назначен определённый тест; 

■ сохранение списка обучающихся; 

■ получение отчёта о прохождении теста обучающимися из числа 
включённых в список. 

ВоЗМоЖНые статУсы тестироВаНиЯ

Статус Описание

Черновик При создании тестирования присваивается уникальный идентификатор. Статус 
«Черновик» присваивается при сохранении тестирования без публикации

Активно Статус «Активно» может быть присвоен тестированию в момент создания или  
при редактировании тестирования, имеющего статус «Черновик»

На проверке Статус «На проверке» присваивается тестированию автоматически по завершении  
тестирования (по истечении времени или принудительно), если в тесте есть  
развёрнутые ответы

Завершено Статус «Завершено» присваивается тестированию автоматически по завершении  
тестирования, если в тесте нет развёрнутых ответов или все развёрнутые ответы  
были проверены экспертом

В подсистеме «Тестирование обучающихся» можно создавать те-
стовые задания, в которые можно вставить формулу и медиафайлы 
(изображение, аудио, видео).
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В методических рекомендациях рассматривается процесс работы 
с подсистемой «Управление средствами отображения информации» 
(«Смарт ТВ»). 

алгоритМ работы с ПодсистеМой «сМарт тВ»

1 . Включить устройство с функцией Смарт ТВ. На экране устрой-
ства отобразится перечень разделов Смарт ТВ и установленные 
приложения.

Отображение экрана Смарт ТВ 

2 . Среди приложений найти иконку «Моя школа» и кликнуть 
на неё.

Иконка «Моя школа» в разделе «Приложения» Смарт ТВ

2.6. 
МетодиЧесКие реКоМеНдаЦии 
длЯ ПедагогиЧесКиХ работНиКоВ 
По работе с ПодсистеМой 
«УПраВлеНие средстВаМи 
отобраЖеНиЯ иНФорМаЦии» 
(«сМарт тВ»)

В цифровой образовательной среде на первом месте стоит система образования, на втором — 
технологии в помощь традиционной системе.
 Министр просвещения Российской Федерации 

С. С. Кравцов

Методические рекомендации для педагогических работников по вопросам работы с подси-
стемой «управление средствами отображения информации» («Смарт ТВ») на оборудовании 
с функцией Смарт ТВ, поставляемом в образовательные учреждения в рамках эксперимента 
по модернизации начального общего, основного общего и среднего общего образования 

Приоретизация задач по цифровой трансформации общеобразовательной организации напрямую зависит 
от состояния цифровой трансформации школы, от уровня, на котором решается задача (уровень общеобра-
зовательной организации, муниципалитета, региона, федерации), имеющейся комбинации внешних факто-
ров цифровой трансформации, на которые общеобразовательная организация не может повлиять, и вну-
тренних, которые находятся в зоне её влияния.

Распоряжение Минпросвещения России  
от 18.05.2020 № Р44  «Об утверждении методических рекомендаций  

для внедрения в основные общеобразовательные программы современных цифровых технологий» 
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После выполнения описанных действий отобразится экран стар-
тового интерфейса Смарт ТВ неавторизованного пользователя.

QRкод и пинкод на экране стартового интерфейса Смарт ТВ  
неавторизованного пользователя

3. Авторизация пользователя на Смарт ТВ возможна двумя 
способами: 

■ авторизация по QR-коду;

■ авторизация с помощью пин-кода.

Для авторизации на Смарт ТВ по QR-коду пользователю необхо-
димо открыть на телефоне любое приложение для сканирования  
QR-кода и отсканировать код, представленный на экране стартового 
интерфейса Смарт ТВ. Если отсутствует возможность авторизации по 
QR-коду, пользователь может воспользоваться пин-кодом.

После этого на телефоне откроется страница авторизации через 
портал ЕСИА.

4. Ввести логин и пароль для входа в ЕСИА (Госуслуги) и выбрать 
роль педагогического работника.

5. После успешной авторизации информация о пользователе пе-
редаётся на Смарт ТВ. На экране Смарт ТВ в левом верхнем углу ото-
бразятся фамилия, имя и отчество (ФИО) пользователя и активируют-
ся блоки: «Мои файлы», «Библиотека», «Моё просвещение», «Общие 
файлы».

Экран интерфейса смартклиента после авторизации на Смарт ТВ

При работе со Смарт ТВ педагогическим работникам доступны 
следующие операции: 

■ работа с контентом раздела «Библиотека ЦОК»; 

■ работа с контентом раздела «Мои файлы»; 

■ работа с контентом раздела «Моё просвещение»; 

■ работа с веб-страницами в браузере; 

■ просмотр файлов с внешнего USB-накопителя; 

■ работа с контентом раздела «Общие файлы»; 

■ работа с разделом «Трансляции»; 

■ работа с разделом «Настройки».



Важно отметить, что информационные технологии 
никогда не заменят традиционные системы  

обучения, а будут применяться в дополнение.

 С. С. Кравцов

МЕТОДИЧЕСКИЕ 
РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ  
ИКОП «СФЕРУМ»

3

рекомендации 
по использованию 

иКоП «сферум»

3.2. 

общие положения

3.1. 



78 7978 3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИю ИКОП «СФЕРуМ» 3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИю ИКОП «СФЕРуМ» 793.1. 
обЩие ПолоЖеНиЯ

Информационно-коммуникационная образовательная платфор-
ма «Сферум» (далее — ИКОП «Сферум», платформа «Сферум») разра-
ботана в соответствии с Постановлением Правительства Российской 
Федерации № 2040 от 7 декабря 2020 г. «О проведении эксперимента 
по внедрению цифровой образовательной среды» и внедряется в об-
разовательных организациях в соответствии с Постановлением 
Правительства Российской Федерации № 1241 от 13 июля 2022 г. «О фе-
деральной государственной информационной системе "Моя школа" и 
внесении изменения в подпункт "а" пункта 2 Положения об инфра-
структуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаи-
модействие информационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и исполнения госу-
дарственных и муниципальных функций в электронной форме».

Настоящие методические рекомендации разработаны в соответ-
ствии с письмом Департамента цифровой трансформации и больших 
данных Министерства просвещения Российской Федерации № 04-
643 от 26 августа 2022 г. по ограничению применения в рамках обра-
зовательного процесса иностранных мессенджеров и обеспечению 
апробации «Сферума» с использованием российского мессенджера 
«VK Мессенджер». 

«Сферум» нисколько не уступает западным аналогам и служит от-
личным дополнением традиционным форматам обучения.
 С. С. Кравцов

Методические рекомендации по использованию российского программного обеспечения 
при взаимодействии с обучающимися и их родителями (законными представителями) для 
педагогических работников образовательных организаций общего образования, образова-
тельных организаций среднего профессионального образования, образовательных органи-
заций дополнительного образования

Постановление Правительства Российской Федерации от 13 июля 2022 г. № 1241 «О феде-
ральной государственной информационной системе "Моя школа" и внесении изменения 
в подпункт "а" пункта 2 Положения об инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
нотехнологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и му-
ниципальных функций в электронной форме»

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 декабря 2020 г. № 2040 «О прове-
дении эксперимента по внедрению цифровой образовательной среды»

ЗАДАЧИ 
ВНЕДРЕНИЯ  

ИКОП  
«СФЕРуМ»

Подключение участников образовательных отношений к «Сферуму»  
в «VK Мессенджере»

Создания сообществ образовательных организаций, учебных классов, 
учебных групп, в том числе групп, сформированных из педагогических  
работников и обучающихся в секциях и кружках, а также групп  
по интересам обучающихся и сообществ педагогических работников

Создание групповых и индивидуальных образовательных видеоконферен-
ций, чатов и иных вариантов коммуникации

Проведение онлайн-трансляций учебных занятий с возможностью  
просмотров и комментирования

Мы создаём отечественную систему видеоконференцсвязи, максимально надёжную с точки зрения 
информационной безопасности, которая в том числе даст возможность школьникам не пропускать 
занятия, родителям — принимать участие в родительских собраниях в онлайн-формате.
 С. С. Кравцов
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обраЗоВательНаЯ оргаНиЗаЦиЯ

■ Утверждает Положение о сетевой форме реализации образова-
тельных программ в образовательной организации.

■ Утверждает Положение об электронном обучении и использова-
нии дистанционных образовательных технологий в образователь-
ном процессе.

■ Вносит соответствующие изменения или дополнения по приме-
нению ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере» в рабочие програм-
мы и/или учебные планы в части используемых технологических 
решений в образовательном процессе.

■ Информирует обучающихся и их родителей (законных представи-
телей) об использовании ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере» 
в образовательном процессе. 

■ Размещает на своём официальном сайте в сети Интернет инфор-
мацию об использовании ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере» 
в образовательном процессе. 

■ Размещает рекомендации по применению цифрового сервиса 
участниками образовательных отношений.

3.2. 
реКоМеНдаЦии  
По исПольЗоВаНиЮ  
иКоП «сФерУМ»

ВаЖНо

Перед началом ис-
пользования ИКОП 
«Сферум» в «VK Мес-
сенд жере» необходи-
мо предпринять ряд 
ша гов со стороны об-
разовательной органи-
зации, её руководите-
ля, педагогических 
работников.

ВаЖНо!

Образовательная орга-
низация самостоятель-
но принимает реше-
ние об использовании 
ИКОП «Сферум» в «VK 
Мессенджере» для вза-
имодействия участни-
ков образовательных 
отношений.

ВОЗМОжНОСТИ 
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 
ИКОП «СФЕРуМ»  

В «VK 
МЕССЕНДжЕРЕ»

Реализация широкого спектра функций современного мессенджера

Нахождение участников образовательного процесса в закрытом учебном 
контуре

Разграничение коммуникации, связанной с организацией образователь-
ного процесса и других видов коммуникаций (повседневной, личной 
и пр.)

Формирование единой среды коммуникаций для всех участников образо-
вательных отношений, организация чатов и иных видов персональных и 
групповых коммуникаций в рамках учебной и внеучебной деятельности

При помощи возможностей платформы обучение станет более гибким, технологичным и удобным. 
В отличие от западных аналогов, «Сферум» локализован в России. Это гарантирует его безопас-
ность, а информационный обмен будет идти с использованием защищённых каналов связи.
 С. С. Кравцов

Методические рекомендации содержат:

■ описание и назначение ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере» для 
образовательных организаций;

■ порядок регистрации образовательной организации общего на 
ИКОП «Сферум»;

■ описание функциональных возможностей ИКОП «Сферум» в «VK 
Мессенджере» для организации коммуникационного взаимодей-
ствия участников образовательных отношений;

■ особенности использования ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере» 
в образовательных организациях;

■ информацию о поддержке пользователей ИКОП «Сферум» в «VK 
Мессенджере».

!

!
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реКоМеНдаЦии ПедагогиЧесКиМ работНиКаМ  
обраЗоВательНой оргаНиЗаЦии В ЦелЯХ исПолНеНиЯ 
долЖНостНыХ обЯЗаННостей При оргаНиЗаЦии 
обраЗоВательНой деЯтельНости и оргаНиЗаЦии КоММУНиКаЦий 
В сети иНтерНет с обУЧаЮЩиМисЯ и родителЯМи 
(ЗаКоННыМи ПредстаВителЯМи)

■ Использовать учебный профиль ИКОП «Сферум» в «VK Мессенд-
жере» с обязательным подтверждением роли «учитель» (порядок 
действий с целью верификации статуса «учитель» в учебном про-
филе ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере» указан в Инструкции).

■ Осуществлять коммуникационное взаимодействие с обучающи-
мися, их родителями (законными представителями) с использова-
нием доступных функциональных возможностей профиля ИКОП 
«Сферум» в «VK Мессенджере» (расширенный перечень функцио-
нальных возможностей на странице в сети Интернет).

■ Планировать свою педагогическую деятельность (проведение 
учебных занятий, консультаций в дистанционном и гибридном 
формате, коммуникации в чатах с обучающимися и их родителями 
(законными представителями), проведение родительских собра-
ний, организация сетевого взаимодействия и др.) с использова-
нием возможностей ИКОП «Сферум» в «VK Мессенджере».

■ Управленческие процессы (размещение документов, информи-
рование участников образовательных отношений, проведение 
рабочих совещаний, педагогических советов, родительских со-
браний, школьных мероприятий и др.) осуществлять с использо-
ванием функциональных возможностей ИКОП «Сферум» в «VK 
Мессенджере».

Содержание, электронный контент должны соответствовать программе обучения, школьным стан-
дартам, помогать учителю провести традиционный урок, чтобы он мог проиллюстрировать ту или 
иную тему, раскрыть её более глубоко и интересно. Однако электронный контент и технологии 
не заменяют образование. Мы ставим на первое место образовательный процесс, а технологии — 
на второе, чтобы они содействовали образовательному процессу там, где это необходимо.
 С. С. Кравцов

адМиНистратор обраЗоВательНой оргаНиЗаЦии

■ Регистрирует образовательную организацию на ИКОП на основа-
нии заявки, поданной в адрес ИКОП «Сферум» info@sferum.ru 
(форма заявки описана в методических рекомендациях).

■ Выстраивает структуру образовательной организации на плат-
форме «Сферум».

■ Обеспечивает возможность регистрации педагогических работ-
ников на платформе конкретной образовательной организации.

рУКоВодитель обраЗоВательНой оргаНиЗаЦии

■ Утверждает локальным актом (приказом, положением) назначе-
ние администратора ИКОП «Сферум» из числа педагогических ра-
ботников образовательной организации для сопровождения и 
координации процессов внутри образовательной организации 
на платформе «Сферум»
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сЦеНарНые ПлаНы, реКоМеНдУеМые обраЗоВательНыМ 
оргаНиЗаЦиЯМ длЯ реалиЗаЦии В обраЗоВательНоМ ПроЦессе 
с ПриМеНеНиеМ ФУНКЦиоНальНыХ ВоЗМоЖНостей 
иКоП «сФерУМ» В «VK МессеНдЖере»

■ Проведение совещаний регионального, муниципального уровня 
в дистанционном и/или гибридном формате и участие в таких 
совещаниях.

■ Проведение внутренних совещаний образовательной организа-
ции в дистанционном и/или гибридном формате или участие в та-
ких совещаниях. 

■ Проведение учебных занятий в дистанционном и/или гибридном 
формате.

■ Ведение информационного канала сообщества образовательной 
организации.

■ Организация сетевого взаимодействия (сотрудничество с иными 
образовательными организациями, культурно-просветительски-
ми организациями и др.). 

■ Возможность организации письменной, аудио- и видеокоммуни-
кации между участниками образовательных отношений образо-
вательной организации. 

■ Осуществление профессионального роста и развития педагоги-
ческих работников (участие в курсах повышения квалификации, 
в  работе методических объединений, предметных ассоциаций 
и др.). Организация внеучебной деятельности в образовательной 
организации (проведение классных часов, собраний учебных 
групп, экскурсий, олимпиад, конкурсов и др. в онлайн- и/или гиб-
ридном формате). 

■ Организация работы с родителями (проведение родительских со-
браний разных типов, индивидуальных консультаций, заседаний 
родительского актива, заседаний попечительского совета и др. 
в дистанционном и/или гибридном формате).

Часто ЗадаВаеМые ВоПросы

1. Что делать, если родители (законные представители) отказы-
ваются регистрировать ребёнка на платформе?

Родители (законные представители) ребёнка вправе принять то 
или иное решение о регистрации. Важно проинформировать их 
о  всех преимуществах работы с платформой, в частности о том, что  
ребёнок получит доступ к школьному сообществу и части учебных  
материалов внутри закрытого сообщества. Без регистрации, к со-
жалению, это будет невозможно.

2. Сколько может быть участников в видеоуроке?

В веб-версии видеоурока может присутствовать до 50 человек, 
в  приложениях — до 100 человек. Собирать больше людей можно 
с помощью прямых трансляций.

3. Существуют ли альтернативные способы регистрации на 
платформе?

Платформа основана на технологиях социальной сети «ВКонтакте», 
регистрация доступна через единый центр авторизации VK ID, т.  е.  
несмотря на отсутствие прямой интеграции в «Сферум» и социальную 
сеть «ВКонтакте», можно получить доступ с помощью единой учётной 
записи.



Цифровая образовательная среда включает отечественную 
систему видеоконференцсвязи, чтобы отказаться от зарубеж-

ных аналогов, отечественную социальную сеть для общения 
учеников, родителей, учителей. Весь контент в цифровой об-

разовательной среде проверен, соответствует Федеральным 
государственным стандартам и проверяется экспертами.

 С. С. Кравцов

Применение  
электронных средств 

обучения

4.2. 

Материально-техническая 
база для внедрения  

Цос

4.1. 

4МЕТОДИЧЕСКИЕ  
РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВОПРОСАМ 
РАЗМЕЩЕНИЯ ОБОРУДОВАНИЯ 
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 
ОРГАНИЗАЦИЯХ 
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Элемент  
материально 
технической 

базы

Область использования Примечание

Ноутбук Работа с цифровым образовательным 
контентом.

Доступ к сервисам (электронный жур-
нал, дневник, отчётность).

Использование прикладного про-
граммного обеспечения: программи-
рование, работа с цифровыми лабора-
ториями, графическими редакторами, 
электронными учебниками, электрон-
ными книгами.

Просмотр обучающего аудиовизуаль-
ного контента.

Поиск информации в сети Интернет.

Работа над учебными проектами

Указанные области использования ноутбука 
могут быть реализованы с цифровыми об-
разовательными ресурсами (ЦОР), в том 
числе посредством работы в системе ФГИС 
«Моя школа», в которой представлена 
Библиотека цифрового образовательного 
контента (БЦОК), сервис «Мои файлы» для 
работы с документами, электронный днев-
ник, тестирующая подсистема и др. Доступ 
к ФГИС «Моя школа» обеспечивается  
посредством авторизации через  
портал «Госуслуги»

Много функцио-
нальное устрой-
ство (МФУ)

Сканирование.

Копирование.

Печать

Возможности МФУ могут быть использова-
ны педагогами для подготовки к урокам 
и мероприятиям; обучающимися — для 
подготовки рефератов, докладов, творче-
ских работ; в работе администрации школы 
при тиражи ровании материалов на боль-
шую аудиторию.

Для оптимального использования МФУ  
педагогами школы, снижения издержек 
на печать и оптимизации учебного  
процесса, рекомендуется установка МФУ 
не в учебном классе, а в отдельно  
выделенной зоне печати

4.1. 
МатериальНо-теХНиЧесКаЯ баЗа 
длЯ ВНедреНиЯ Цос

Методические рекомендации по приобретению оборудования, расходных материалов, 
средств обучения и воспитания в рамках государственной поддержки образовательных ор-
ганизаций в целях оснащения (обновления) их компьютерным, мультимедийным, презента-
ционным оборудованием и программным обеспечением в рамках эксперимента по модер-
низации начального общего, основного общего и среднего общего образования, обеспечи-
вающих достижение целей, показателей и результата федерального проекта «Цифровая об-
разовательная среда» национального проекта «Образование»

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 декабря 2020 г. № 2040 «О прове-
дении эксперимента по внедрению цифровой образовательной среды»

Настоящие методические рекомендации подготовлены с целью организационнометодического сопрово-
ждения использования образовательными организациями компьютерного, мультимедийного, презентаци-
онного оборудования для всех уровней школьного образования в рамках внедрения Цифровой образова-
тельной среды, а также в рамках эксперимента по модернизации общего, основного общего и среднего 
общего образования.

Паспорт федерального проекта «Цифровая образовательная среда»  
(утверждён проектным комитетом по национальному проекту «Образование»,   

протокол от 07 декабря 2018 г. № 3) 

Настоящие методические рекомендации разработаны в соответ-
ствии с Приказом Министерства просвещения Российской Федерации 
и Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 19.01.2022 № 15/25пр «Об утверждении про-
граммы «Модернизация школьных систем образования», Приказом 
Министерства просвещения Российской Федерации от 31.01.2022 
№ 43 «О реализации мероприятий программы «Модернизация школь-
ных систем образования».
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Элемент  
материально 
технической 

базы

Область использования Примечание

Интерак тивный  
комплекс  с вы-
числительным  
блоком  
и мобильным 
креплением

Демонстрация аудиовизуального 
контента

Применение встроенного программ-
ного обеспечения, позволяющего ис-
пользовать его без подключения 
внешнего компьютера.

Использование в режиме интерактив-
ной панели в качестве доски для 
заметок.

Использование встроенного браузера 
для отображения веб-страниц, разме-
щённых в сети Интернет или в локаль-
ной сети.

Использование встроенного 
видеопроигрывателя

Даёт возможности использования сервисов 
ФГИС «Моя школа», а также других образо-
вательных платформ для организации дея-
тельности на уроках, выполнения лабора-
торных работ, а также внеурочной 
деятельности.

Позволяет сочетать учёбу с игрой и стиму-
лирует активную совместную работу 
обучающихся.

Позволяет легко и доступно вовлекать де-
тей разных возрастов в активные дискуссии, 
решение проблем и совместную работу 
в малых группах на одной интерактивной 
поверхности

УКФ-проектор 
с настенным 
креплением,  
магнито- 
маркерная 
поверхность

Демонстрация аудиовизуального  
контента в урочной и внеурочной  
деятельности (при подключении 
к ноутбуку).

Использование магнито-маркерной 
поверхности: в качестве экрана проек-
тора; в качестве основы для нанесения 
информации специальными маркера-
ми, фиксации элементов специальны-
ми магнитными зажимами

Используется для демонстрации аудиовизу-
ального контента на разных предметах 
учебного цикла и разных уровнях образова-
ния. Может применяться для демонстрации 
материалов библиотеки цифрового образо-
вательного контента во ФГИС «Моя школа».

Применяется для визуализации изображе-
ний на внеурочных мероприятиях, а также 
в системе ДПО

Элемент  
материально 
технической 

базы

Область использования Примечание

Телевизор 
с функцией 
Смарт ТВ

Работа в качестве дополнительного 
монитора.

Демонстрация аудиовизуального 
контента.

Одновременная трансляция видео-
контента с использованием 
смарт-приложения «Моя школа» на 
устройствах, расположенных в различ-
ных аудиториях (рекреациях) школы.

Просмотр материалов БЦОК с исполь-
зованием смарт-приложения «Моя 
школа»

ФГИС «Моя школа» имеет специальное при-
ложение для работы на Смарт ТВ под управ-
лением операционной системы Android.

Приложение обеспечивает доступ к лич-
ным документам и файлам, которые педагог 
загрузил в «Мою школу»; к библиотеке циф-
рового образовательного контента; к серви-
су «Моё просвещение» — набору видеофай-
лов образовательного и воспитательного 
содержания; к браузеру для просмотра 
страниц в сети Интернет; 
к флэш-накопителю

I тип сервера Хранилище файлов.

Шлюз.

Печать документов.

Взаимодействие с ЕСПД

Взаимодействие с другим оборудованием: 
ноутбуком, МФУ, интерактивной панелью, 
телевизором с функцией Смарт ТВ, 
видеокамерой

II тип сервера Хранилище файлов.

Шлюз.

Печать документов.

Взаимодействие с ЕСПД.

Видеонаблюдение

Взаимодействие с другим оборудованием: 
ноутбуком, МФУ, интерактивной панелью, 
телевизором с функцией Смарт ТВ, 
видеокамерой
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ПриМеНеНие ЭлеКтроННыХ средстВ обУЧеНиЯ 
В обраЗоВательНой оргНиЗаЦии

КОМПЬюТЕРНЫй КЛАСС

Обязательное оборудование:

■ МФУ (принтер, сканер, копир);

■ ноутбук.

Дополнительное оборудование:

■ интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобиль-
ным креплением;

■ проекционное оборудование с ультракоротким фокусом с настен-
ным креплением, магнитно-маркерная поверхность;

■ телевизор с функцией Смарт ТВ.

Применение оборудования:

■ проведение уроков, лабораторных или практических работ;

■ участие в онлайн-олимпиадах;

■ проведение компьютерной диагностики.

уЧЕбНЫй КЛАСС ДЛЯ РАбОТЫ С ЦИФРОВЫМ ОбРАЗОВАТЕЛЬНЫМ 
КОНТЕНТОМ

Оборудование:
■ ноутбук;
■ видеокамера (тип 1  — обзорная или тип 2  — для онлайн- 

трансля ций);
■ интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобиль-

ным креплением;
■ проекционное оборудование с ультракоротким фокусом с настен-

ным креплением, магнитно-маркерная поверхность;
■ телевизор с функцией Смарт ТВ (тип 1 или тип 2).

Применение оборудования (как в очном, так и в онлайн-формате 
проведения занятий):
■ проведение уроков, родительских собраний, совещаний, индиви-

дуальных ВКС (видеоконференций);
■ проверка домашнего задания.

ИНОЕ РАЗМЕЩЕНИЕ

Оборудование:
■ МФУ (принтер, сканер, копир);
■ интерактивный комплекс с вычислительным блоком и мобиль-

ным креплением;
■ проекционное оборудование с ультракоротким фокусом с настен-

ным креплением, магнитно-маркерная поверхность;
■ телевизор с функцией Смарт ТВ (тип 1 или тип 2);
■ видеокамера (тип 1  — обзорная или тип 2  — для онлайн- 

транс ляций).
Применение оборудования:

■ проведение школьных мероприятий;
■ демонстрация школьных/региональных новостей.

ВаЖНо!

Применение ЭСО во 
всех видах учебной и 
внеучебной деятель-
ности рекомендуется 
делать обоснованным 
и не вызывающим пе-
регрузки обучающих-
ся, используя вариа-
тивные подходы к при-
менению ЭСО, руко-
водствуясь нормами 
СанПиН, особенно во 
внеурочной деятель- 
ности.

СП 2.4.364820 «Санитарноэпидемиологические требования к организациям воспитания 
и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи»

!

ПриМеНеНие ЭлеКтроННыХ средстВ 
обУЧеНиЯ



Нам нужна современная информационная среда 
для взаимодействия между административными, 

в том числе правительственными, органами и 
обществом в целом, эффективная система меж-

ведомственных связей, которая позволит уйти от 
бумажной волокиты и лишней бюрократии.

 В. В. Путин

МЕТОДИЧЕСКИЕ 
РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ЭЛЕКТРОННОМУ 
ДОКУМЕНТООБОРОТУ

5

информационная 
безопасность  
электронного 

документооборота

5.2. 

Переход 
общеобразовательной 

организации  
на электронный 

документооборот

5.1. 



96 5. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЭЛЕКТРОННОМу ДОКуМЕНТООбОРОТу 5. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЭЛЕКТРОННОМу ДОКуМЕНТООбОРОТу 975.1. 

Методические рекомендации по организации ведения электронного документооборота 
в  школе для обеспечения открытости и повышения доступности услуг в сфере обра 
зования

Паспорт национального проекта «Образование». утверждён Президиумом Совета при Пре
зи денте Российской Федерации по стратегическому развитию и национальным проектам 
(протокол №16 от 24 декабря 2018 г.)

Целью методических рекомендаций является акцентирование 
внимания руководства, сотрудников администрации и педагогов об-
щеобразовательных организаций, реализующих образовательные 
программы начального общего, основного общего и среднего общего 
образования на новой ступени цифровизации образовательного про-
цесса — электронного документооборота (ЭДО) при отказе от дубли-
рования ведения документов на бумажных носителях. 

Ведение электронных форм учёта хода и результатов учебной де-
ятельности является составной частью работы по внедрению инфор-
мационных и коммуникационных технологий (ИКТ) в процесс управ-
ления общеобразовательной организацией.

ВаЖНо!

Переход на ЭДО, отказ от бумажных носителей относится к компетенции 
общеобразовательной организации и должен сопровождаться разработ-
кой нормативно-правового обеспечения через формирование системы 
локальных актов общеобразовательной организации. При этом автоном-
ность даёт право каждой общеобразовательной организации разрабаты-
вать собственную нормативно-правовую базу, не противоречащую дей-
ствующему законодательству РФ в области образования. 

Процедура принятия локальных нормативных актов определяется в 
уставе общеобразовательной организации. Общеобразовательная орга-
низация может самостоятельно сформировать комплект нормативных ак-
тов, обеспечивающих переход к использованию ЭДО. Кроме того, с целью 
регулирования процесса ЭДО потребуется внесение изменений в ряд ло-
кальных актов образовательного учреждения.

Мероприятие Содержание

Решение акту-
альных проблем 
делопроизвод-
ства

Накапливание чрезмерного количества документации.

Риск утечки данных в чужие руки.

Создание множества дубликатов бумажных документов.

Расходы на печать бумажной документации.

Значительные временные затраты на подготовку и согласование бумажной 
документации

Примерный пе-
речень локаль-
ных норматив-
ных актов, в ко-
торые может по-
требоваться 
внесение изме-
нений в связи с 
переходом на 
ЭДО 

Устав общеобразовательного учреждения.

Договор общеобразовательной организации с родителями обучающихся.

Должностные инструкции работников, в том числе административного персонала, 
преподавателей, классных руководителей.

Положение о стимулирующем фонде оплаты труда.

Положение о внутришкольном контроле.

Положение об аттестации педагогических кадров

МЕРОПРИЯТИЯ ПО ПЕРЕхОДу НА ЭЛЕКТРОННЫй ДОКуМЕНТООбОРОТ

!
ПереХод обЩеобраЗоВательНой 
оргаНиЗаЦии На ЭлеКтроННый 
доКУМеНтооборот
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Мероприятие Содержание

Минимальный 
комплект доку-
ментов для пе-
рехода на ЭДО

Документы, обеспечивающие соблюдение законодательных требований о защите 
персональных данных.

Дополнения (изменения) в функциональные обязанности работников общеобразо-
вательной организации, связанных с ЭДО.

Регламент ведения ЭДО.

Регламент предоставления услуги «Предоставление информации о текущей успева-
емости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости».

Положение о ведении электронного журнала / электронного дневника.

Приказ руководителя общеобразовательной организации о внедрении в деятельность 
общеобразовательной организации ЭДО, в том числе электронных журнала и дневни-
ка, исключающий дублирование функций по ведению документов в бумажном виде

Основные 
принципы ЭДО

Обеспечение технологической возможности использования ЭДО переменным чис-
лом его участников.

Применение участниками ЭДО совместимых технологий, форматов, протоколов ин-
формационного взаимодействия и унифицированных программно-технических 
средств.

Правомерного использования программного обеспечения и сертифицированных 
программно-технических средств участниками ЭДО.

Обеспечения целостности передаваемой информации.

Уменьшение издержек, в том числе временны�х и финансовых, при осуществлении 
информационного взаимодействия участников ЭДО.

Обеспечение конфиденциальности передачи и получения информации.

Взаимодействие всех участников ЭДО для оперативного решения поставленных задач

Состав ЭДО Формирование электронного документа.

Отправка и доставка электронного документа.

Проверка электронного документа.

Подтверждение получения электронного документа.

Учёт электронных документов (регистрация входящих и исходящих электронных 
документов).

Хранение электронных документов (ведение архива электронных документов)

5.2. 
иНФорМаЦиоННаЯ беЗоПасНость 
ЭлеКтроННого доКУМеНтооборота

ВаЖНо!

Важно соблюдать информационную безопасность ЭДО, которая обеспечива-
ется комп лексом технических и организационных ме ро приятий.

ОбЕСПЕЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННОй бЕЗОПАСНОСТИ ЭЛЕКТРОННОгО ДОКуМЕНТООбОРОТА

Организация и использование средств защиты информации в полном 
объёме их функциональных возможностей

Обеспечение целостности обрабатываемых данных

Контроль выполнения требований нормативных документов, регла-
ментирующих обеспечение защиты информации

ТЕхНИЧЕСКИЕ 
МЕРОПРИЯТИЯ

Определение круга лиц — участников ЭДО, организатора ЭДО, ответ-
ственных за обеспечение информационной безопасности

Установление порядка резервного копирования, восстановления  
и архивирования баз данных, а также антивирусных баз

ОРгАНИЗА
ЦИОННЫЕ 

МЕРОПРИЯТИЯ

Обеспечение антивирусной защиты информации

Установление порядка допуска для проведения ремонтно-восстанови-
тельных работ программно-технических средств

Установление порядка допуска в помещения, где установлены  
программно-технические средства — серверы узлов связи

!
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ВаЖНо!

В период перехода участников ЭДО на удалённый режим работы (работа за пределами здания работо-
дателя), документы, оформление которых должно происходить в письменном (бумажном) виде или озна-
комление с которыми проходит очно (соответствующие статьи Трудового Кодекса Российской Фе де ра-
ции), могут оформляться путём обмена электронными образами документов с последующим их оформ-
лением в установленном законом порядке с учётом даты ознакомления с ними в электронном виде.

 ВаЖНо!

Государственно-общественное управление образованием — это особый тип взаимодействия государ-
ства и общества, предполагающий постоянное и ответственное участие в управлении: с одной стороны, 
различных субъектов, выражающих и представляющих интересы, политику, гарантии и компетенцию 
государства в области образования; с другой стороны, различных субъектов, выражающих и реализую-
щих интересы гражданского общества, населения, бизнеса, родителей и непосредственно самих 
обучающихся.

ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ

1. Какие технические средства защиты данных необходимо при-
менять для соблюдения полноценной безопасности при использо-
вании ЭДО?

При использовании ЭДО для соблюдения полноценной безопас-
ности необходимо применять:

■ аппаратную защиту, специализированные защищённые шлюзы 
и маршрутизаторы;

■ физическое разграничение сетевого оборудования на разные 
изолированные сегменты;

■ автоматизированные планы резервного копирования информа-
ции на защищённые носители;

■ актуальное антивирусное и защитное программное обеспечение;

■ логическое разделение сети на сегменты посредством специали-
зированных программ;

■ программные средства идентификации и аутентификации 
пользователей;

■ криптографические средства защиты и шифрования информа- 
ции;

■ технологии электронной подписи для обеспечения подлинности 
и целостности информации;

■ разнообразные комбинации различных методов и средств 
защиты.

2. Какие сведения будут доступны различным категориям поль-
зователей (педагогам, родителям, обучающимся) при использова-
нии ЭДО?

Пользователям будет доступен следующий перечень сведений, 
услуг и сервисов, представляемых в электронном виде:

■ сведения о результатах текущего контроля успеваемости 
обучающегося;

■ сведения о результатах промежуточной аттестации обучающе гося;

■ сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

■ сведения о посещаемости уроков (занятий); 

■ сведения о расписании уроков (занятий);

■ содержание образовательного процесса с описанием тем уроков 
(занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и ин-
дивидуального домашнего задания.

3. Какие сведения относятся к персональным данным 
обучающихся?

К персональным данным обучающегося при их обработке с ис-
пользованием средств автоматизации относятся:

■ фамилия, имя, отчество, пол, контактные телефоны родителя 
(законного представителя) обучающегося;

■ фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, адрес прожива-
ния обучающегося;

■ сведения об успеваемости (в том числе результаты текущего 
контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации), посе-
щаемости уроков, причинах отсутствия на уроках; мерах дисципли-
нарного взыскания, наградах и поощрениях, участии в конкурсах и 
олимпиадах (в том числе информация о победах и призовых местах).

!

!



у нас мобильные телефоны с этого учебного года 
на уроках, я подчёркиваю, использовать не до-

пускается. На уроках. Чтобы мобильные телефоны 
не отвлекали школьников от занятий.

 С. С. Кравцов

МЕТОДИЧЕСКИЕ  
РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ 
УСТРОЙСТВ МОБИЛЬНОЙ СВЯЗИ 
В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 
ОРГАНИЗАЦИЯХ

6

Профилактика 
неблагоприятных для 

здоровья и обучения детей 
эффектов от воздействия 

устройств  
мобильной связи

6.2. 

использование  
устройств  

мобильной связи 
в общеобразовательных 

организациях

6.1. 
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6. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИю уСТРОйСТВ МОбИЛЬНОй СВЯЗИ  
В ОбЩЕОбРАЗОВАТЕЛЬНЫх ОРгАНИЗАЦИЯх 1056.1. 

исПольЗоВаНие УстройстВ 
МобильНой сВЯЗи 
В обЩеобраЗоВательНыХ 
оргаНиЗаЦиЯХ

Методические рекомендации об использовании устройств мобильной связи в общеобразо-
вательных организациях 

Целью методических рекомендаций является определение по-
рядка использования устройств мобильной связи в образовательных 
организациях Российской Федерации, реализующих образователь-
ные программы начального общего, основного общего и среднего об-
щего образования с целью профилактики нарушений здоровья обу-
чающихся, повышения эффективности образовательного процесса.

ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ

1. Можно приносить телефоны в школу?

Приносить мобильные телефоны в школу можно, но пользоваться 
ими разрешается только на переменах; ограничение относится к ис-
пользованию мобильных телефонов в учебных целях.

2. Что делать, если на уроке возникла необходимость связаться 
с родителями?

Если какая-то чрезвычайная ситуация, в школе есть ответствен-
ные, и родителям обязательно позвонят.

3. В каких случаях детям разрешено пользоваться телефоном на 
уроке?

Применение каких-либо ограничений в отношении обучающихся, 
нуждающихся в мобильных устройствах по медицинским показаниям, 
например для контроля уровня сахара в крови или мониторинга сер-
дечного ритма, категорически не допускается.

4. Как обеспечить сохранность телефона во время урока?

По договорённости родителей с учителем обучающиеся могут 
сдавать телефоны перед уроком или пользоваться кнопочными теле-
фонами, а если родители против, то отбирать телефоны у обучающих-
ся не право мерно.

3.5.3. Для образовательных целей мобильные средства связи не используются. Размещение базовых стан-
ций подвижной сотовой связи на собственной территории образовательных организаций не допускается. 

Постановление главного государственного санитарного врача  
Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4. 364820 

"Санитарноэпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения,  
отдыха и оздоровления детей и молодежи» (зарегистрирован 18.12.2020 № 61573)
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ПроФилаКтиКа 
НеблагоПриЯтНыХ длЯ 
ЗдороВьЯ и обУЧеНиЯ 
детей ЭФФеКтоВ от 
ВоЗдейстВиЯ УстройстВ 
МобильНой сВЯЗи

Для минимизации вредного воздействия на детей устройств мо-
бильной связи и повышения эффективности образовательного про-
цесса рекомендуется:

■ рассмотреть вопрос об ограничении использования мобильных 
устройств связи в образовательной организации обучающимися, 
а также педагогическими работниками и родителями;

■ определить порядок использования обучающимися устройств 
мобильной связи во время уроков, обеспечив психолого-педаго-
гическое сопровождение процесса, связанного с таким 
ограничением;

■ использовать памятки, инструкции, иные средства наглядной аги-
тации по разъяснению порядка упорядочения использования 
устройств мобильной связи в образовательной организации для 
педагогических работников, родителей и обучающихся и т. п.;

■ предусмотреть для всех участников образовательного процесса 
целесообразность перевода устройств мобильной связи в режим 
«без звука» при входе в образовательную организацию, а также 
организовать места хранения мобильных телефонов учеников 
во  время уроков (при наличии такой возможности и 
необ ходимости); 

■ согласовать с родителями вопросы их коммуникации с обучаю-
щимися в случае возникновения внештатной ситуации, а также 
обеспечить, при необходимости, использование устройств мо-
бильной связи по прямому назначению (для звонка, смс-сообще-
ния) на переменах; 

■ не устанавливать ограничение на использование устройств мо-
бильной связи для детей, нуждающихся в пользовании такими 
устройствами по состоянию здоровья (например, для мониторин-
га сахара крови при сахарном диабете и т. п.).

Для профилактики неблагоприятных для здоровья и обучения  
детей эффектов от воздействия устройств мобильной связи ре ко- 
мендуется:

■ исключить ношение устройств мобильной связи на шее, поясе, 
в  карманах одежды с целью снижения негативного влияния 
на здоровье;

■ максимально сократить время контакта с устройствами мобиль-
ной связи;

■ максимально удалять устройства мобильной связи от головы в мо-
мент соединения и разговора (с использованием громкой связи 
и гарнитуры);

■ максимально ограничить звонки с устройств мобильной связи 
в условиях неустойчивого приёма сигнала сотовой связи (автобус, 
метро, поезд, автомобиль);

■ размещать устройства мобильной связи на ночь на расстоянии 
более двух метров от головы.



Для нас мало просто «исправить» человека, мы 
должны его воспитать поновому, то есть должны 

воспитать так, чтобы он сделался не просто без-
опасным или безвредным членом общества, но 

чтобы он стал активным деятелем новой эпохи.

 А. С. Макаренко

МЕТОДИЧЕСКИЕ  
РЕКОМЕНДАЦИИ  
ПО НОРМАТИВНО- 
ПРАВОВОМУ РЕГУЛИРОВАНИЮ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 
ПО ПРИСМОТРУ И УХОДУ ЗА ДЕТЬМИ 
В ГРУППАХ ПРОДЛЁННОГО ДНЯ

Предоставление услуг 
по присмотру и уходу 
за детьми в группах 

продлённого дня

7.2. 

Нормативно-правовое 
регулирование 

предоставления услуги 
по присмотру и уходу 
за детьми в группах 

продлённого дня

7.1. 
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НорМатиВНо-ПраВоВое 
регУлироВаНие ПредостаВлеНиЯ 
УслУги По ПрисМотрУ и УХодУ 
За детьМи В грУППаХ 
ПродлЁННого дНЯ

Методические рекомендации по нормативноправовому регулированию предоставления 
услуги по присмотру и уходу за детьми в группах продлённого дня в организациях, осущест-
вляющих образовательную деятельность по основным общеобразовательным програм-
мам — образовательным программам начального общего, основного общего и среднего об-
щего образования

Письмо Министерства просвещения Российской Федерации от 08.08.2022 № 031142 «О на-
правлении методических рекомендаций»

Под присмотром и уходом за детьми понимается комплекс мер по организации питания и хозяйственно
бытово го обслуживания детей, обеспечению соблюдения ими личной гигиены и режима дня.

Пункт 34 статьи 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273ФЗ   
«Об образовании в Российской Федерации» 

Целью методических рекомендаций является ознакомление ру-
ководства, сотрудников администрации и педагогов образовательных 
организаций, реализующих образовательные программы начального 
общего, основного общего и среднего общего образования (далее — 
общеобразовательные организации), в которых могут быть созданы 
условия для осуществления присмотра и ухода за детьми в группах 
продлённого дня (ГПД), с нормативно-правовым регулированием 
предоставления этих услуг.

ВаЖНо!

Директор должен 
знать нормативно-пра-
вовое регулирование 
установления платы за 
предоставление услуг 
по присмотру и уходу 
за детьми в ГПД.

НОРМАТИВНОПРАВОВОЕ РЕгуЛИРОВАНИЕ уСТАНОВЛЕНИЯ ПЛАТЫ  
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ уСЛуг ПО ПРИСМОТРу И ухОДу ЗА ДЕТЬМИ В гРуППАх ПРОДЛёННОгО ДНЯ

Мероприятие Исполнитель Нормативноправовой акт

Установление 
платы за пре-
доставление 
услуг по при-
смотру и уходу 
за детьми 
в ГПД

Учредитель общеобразовательной органи-
зации устанавливает плату, взимаемую  
с родителей (законных представителей)  
(далее — родительская плата), и её размер, 
если иное не установлено федеральным  
законом. Учре дитель вправе снизить размер 
родительской платы или не взимать её  
с отдельных категорий родителей  
(законных представителей) в определяемых 
им случаях и порядке

Статья 65, часть 8 статьи 66 Федерального  
закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  
«Об образовании в Российской Федерации»

Снижение 
размера платы 
за услуги по 
присмотру и 
уходу за деть-
ми в ГПД

Учредитель вправе снизить размер роди-
тельской платы или не взимать её с отдель-
ных категорий родителей (законных пред-
ставителей) в определяемых им случаях 
и порядке. В случае, если присмотр и уход за 
ребёнком в общеобразовательной органи-
зации оплачивает учредитель, родительская 
плата не устанавливается

Функции и полномочия учредителя образо-
вательной организации могут осуществ лять 
органы государственной власти субъектов 
Российской Федерации в сфере образова-
ния и органы местного самоуправления му-
ниципальных районов и городских округов 
в сфере образования. В связи с этим органы 
исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации, осуществляющие 
государственное управление в сфере обра-
зования, органы местного самоуправления, 
осуществляющие управление в сфере обра-
зования, разрабатывают нормативные акты, 
регулирующие деятельность ГПД в государ-
ственных (муниципальных) общеобразова-
тельных организациях

Бесплатное 
получение 
услуги

Бесплатное получение рассматриваемой ус-
луги может быть предусмотрено норматив-
ными правовыми актами субъекта 
Российской Федерации или муниципально-
го образования. Такая услуга может быть ука-
зана отдельной статьёй в государственном 
(муниципальном) задании учреждению. 
Финансирование присмотра и ухода воз-
можно осуществлять за счёт средств, полу-
ченных из бюджета в форме субсидии на фи-
нансовое обеспечение выполнения государ-
ственного (муниципального) задания

Федеральный закон от 14 июля 2022 г.  
№ 301-ФЗ «О внесении изменений  
в статьи 8 и 66 Федерального закона «Об об-
разовании в Российской Федерации»!
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Нормативные акты о содержании услуги по присмотру и уходу за 
детьми в ГПД в общеобразовательных организациях:

■ перечень услуг по присмотру и уходу за детьми в ГПД;

■ перечень направлений реализации в ГПД образовательной, про-
светительской и иной развивающей деятельности (например, ве-
дение индивидуальной работы с обучающимися, предусмотрен-
ной программой, подготовка к учебным занятиям, физкультур-
но-оздоровительные, воспитательные и культурные мероприятия 
и др.);

■ методика расчёта стоимости услуг по присмотру и уходу за детьми 
в ГПД (в случае, если данные услуги не могут быть оказаны 
бесплатно);

■ перечень льготных категорий родителей (законных представите-
лей) несовершеннолетних обучающихся;

■ порядок снижения размера родительской платы для отдельных 
категорий родителей (законных представителей);

■ права и обязанности участников образовательного процесса 
группы продлённого дня;

■ модель договора между общеобразовательной организацией и 
родителями (законными представителями) несовершеннолетних 
обучающихся о предоставлении услуг по присмотру и уходу за 
детьми в ГПД.

ВаЖНо!

Директору важно знать нормативные акты о содержании услуги по при-
смотру и уходу за детьми в ГПД в общеобразовательных орга низациях.

7.2. 
ПредостаВлеНие УслУг 
По ПрисМотрУ и УХодУ  
За детьМи В  грУППаХ  
ПродлЁННого дНЯ

Так как общеобразовательные организации являются некоммер-
ческими организациями, не допускается извлечение прибыли из пла-
ты, взимаемой с родителей (законных представителей) несовершен-
нолетних обучающихся. Родительская плата за ГПД должна обеспечи-
вать только возмещение расходов общеобразовательной организа-
ции на оказание услуги по присмотру и уходу за детьми в ГПД. 

В целях недопущения в общеобразовательных организациях не-
законных сборов денежных средств и обеспечения полноты реализа-
ции федерального закона рекомендуется: 

■ организовать мониторинг востребованности услуг по присмотру 
и уходу за детьми в ГПД, их стоимости, а также удовлетворённости 
родителей (законных представителей) несовершеннолетних обу-
чающихся качеством данных услуг;

■ организовать регулярную разъяснительную работу с педагогиче-
скими работниками и родительской общественностью по вопро-
сам осуществления присмотра и ухода за детьми в ГПД;

ВаЖНо!

Необходимо учитывать недопустимость извлечения прибыли при предо-
ставлении услуг по присмотру и уходу за детьми в ГПД.

!

!
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ВаЖНо!

При осуществлении комплекса мер по организации питания и хозяй-
ственно-бытового обслуживания детей, обеспечению соблюдения ими 
личной гигиены и режима дня необходимо руководствоваться СанПиН 
1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безо-
пасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания», 
утверждёнными постановлением Главного государственного санитарного 
врача Российской Федерации от 28 января 2021 г. № 2, и санитарными  
правилами СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования 
к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей 
и молодёжи», утвержденными постановлением Главного государственно-
го санитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 г. № 28.

ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ

1. В какой половине дня разрешается организация гПД?

ГПД в общеобразовательных организациях могут быть организо-
ваны как в первой, так и во второй половине дня в зависимости от 
смены обучения детей. При этом обучение 1, 5, 9—11 классов и классов 
для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья прово-
дится в первую смену.

2. Какие ещё мероприятия могут проводиться в гПД, кроме ус-
луг по присмотру и уходу за обучающимися?

Кроме услуг по присмотру и уходу за детьми, в ГПД могут прово-
диться мероприятия по их воспитанию и подготовке к учебным за-
нятиям, а также физкультурно-оздоровительные и культурные меро- 
приятия.

3. Как и кто финансирует дополнительные услуги, кроме услуг 
по присмотру и уходу за детьми?

Если вышеуказанная образовательная деятельность (см. п. 2) не 
входит в качестве составной части в основную образовательную про-
грамму, она должна быть оформлена как платная дополнительная  
образовательная услуга и финансироваться за счёт средств физиче-
ских лиц на основании договора оказания платных образовательных 
услуг.

■ обеспечить оперативное размещение информации об организа-
ции присмотра и ухода за детьми в ГПД на официальном сайте об-
щеобразовательной организации в информационно-коммуника-
ционной сети Интернет.

СанПиН 1.2.368521 «гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности 
и (или) безвредности для человека факторов среды обитания», утверждённые постановле-
нием главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 января 
2021 г. № 2.

СП 2.4.364820 «Санитарноэпидемиологические требования к организациям воспитания 
и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи».

!



Вопрос в том, чтобы создавался контент, который шёл на 
пользу, чтобы молодые люди не заболевали этим Интернетом, 

чтобы не подменяли реальную жизнь сидением в Сети с утра 
до ночи, чтобы было движение, жизнь была полноценной, 

спортом занимались, музеи посещали, в театрах бывали. Воз-
можности Интернета должны дополнять реальную жизнь.

 В. В. Путин

РЕКОМЕНДАЦИИ  
ПО ОРГАНИЗАЦИИ  
ДОСУГОВОЙ, СПОРТИВНОЙ,  
ИНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  
ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ В ГРУППАХ 
ПРОДЛЁННОГО ДНЯ

8

Финансовое и кадровое 
обеспечение мероприятий 

по организации  
деятельности групп 

продлённого дня

8.2. 

организация 
досуговой, спортивной, 

иной деятельности 
обучающихся в группах 

продлённого дня

8.1. 
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8. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРгАНИЗАЦИИ ДОСугОВОй, СПОРТИВНОй, ИНОй ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

ДЛЯ ОбуЧАюЩИхСЯ В гРуППАх ПРОДЛёННОгО ДНЯ
8. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРгАНИЗАЦИИ ДОСугОВОй, СПОРТИВНОй, ИНОй ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  
ДЛЯ ОбуЧАюЩИхСЯ В гРуППАх ПРОДЛёННОгО ДНЯ 1198.1. 

оргаНиЗаЦиЯ досУгоВой, 
сПортиВНой, иНой деЯтельНости 
обУЧаЮЩиХсЯ В грУППаХ 
ПродлЁННого дНЯ

Рекомендации по организации досуговой, спортивной, иной 
деятельности для обучающихся в группах продлённого дня.

Данные методические  
рекомендации служат  
дополнением 
к «Методическим реко-
мендациям по норматив-
ноправовому регулиро-
ванию предоставления 
услуги по присмотру 
и уходу за детьми в груп-
пах продлённого дня 
в организациях, осу
ществ ляющих образова-
тельную деятельность по 
основным общеобразова-
тельным программам — 
образовательным про-
граммам начального об-
щего, основного общего 
и среднего общего обра-
зования» (Костюк Н. Ю. 
Письмо от 8 августа 2022 г. 
№ 031142).

Целью методических рекомендаций является характеристика ос-
новных механизмов реализации федеральных норм и условий созда-
ния групп ГПД на основе единого подхода к организации их деятель-
ности в школах Российской Федерации, особенностей реализации 
в  ГПД внеурочной деятельности как неотъемлемой части образова-
тельного процесса с указанием содержания видов деятельности,  
режимов работы в различное время дня и распределения времени 
работы.

В методических рекомендациях представлены подходы к финан-
совому и кадровому обеспечению мероприятий по организации дея-
тельности ГПД с учётом актуальных изменений, связанных с приняти-
ем Федерального закона «О внесении изменений в статьи 8 и 66 
Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» 
от 14 июля 2022 г. № 301-ФЗ (далее — Федеральный закон).

Организация пребывания обучающихся в школе при отсутствии  
условий для своевременной организации самоподготовки в домаш-
них условиях из-за занятости родителей (законных представителей) 
в силу объективных обстоятельств и/или наличия такой потребности

Создание оптимальных условий для организации развития творческих 
способностей ребёнка при невозможности организации контроля 
со стороны его родителей (законных представителей) в силу объектив-
ных обстоятельств и/или наличия такой потребности

Организация мероприятий, направленных на сохранение и укрепле-
ние здоровья обучающихся

Организация просветительской деятельности вне рамок образова-
тельных программ (например, организация образовательного про-
странства ГПД с учётом специальных знаний в рамках следующих на-
правлений: художественно-эстетическое просвещение, санитарное 
просвещение, психологическое просвещение, научное просвещение, 
политическое просвещение, экономическое просвещение и др.)

Возможность организации внеурочной деятельности по ФГОС в рам-
ках режима работы ГПД

ОСНОВНЫЕ  
ЗАДАЧИ  
гРуПП 

ПРОДЛёННОгО  
ДНЯ

В соответствии с Федеральным законом:

■ в ГПД осуществляется присмотр и уход за детьми, их воспитание и 
подготовка к учебным занятиям, а также могут проводиться физ-
культурно-оздоровительные и культурные мероприятия;

■ решение об открытии ГПД и о режиме пребывания в ней детей 
принимается образовательной организацией, реализующей об-
разовательные программы начального общего, основного общего 
и среднего общего образования, с учётом мнения родителей (за-
конных представителей) обучающихся в порядке, определённом 
уставом образовательной организации.

Письмо Министерства просвещения Российской Федерации 
от 10.04.2023 № 03652 «О направлении рекомендаций».
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8. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРгАНИЗАЦИИ ДОСугОВОй, СПОРТИВНОй, ИНОй ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

ДЛЯ ОбуЧАюЩИхСЯ В гРуППАх ПРОДЛёННОгО ДНЯ
8. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРгАНИЗАЦИИ ДОСугОВОй, СПОРТИВНОй, ИНОй ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  
ДЛЯ ОбуЧАюЩИхСЯ В гРуППАх ПРОДЛёННОгО ДНЯ 1218.2. 

Вопросы финансирования гПД решаются в зависимости от того, 
каково содержание деятельности ГПД и как она соотносится с образо-
вательной программой образовательной организации:

■ при обеспечении только присмотра и ухода за обучающимися;

■ наряду с присмотром и уходом осуществляется образовательная 
деятельность.

Локальные нормативные акты о регулировании деятельности 
в гПД в общеобразовательных организациях содержат:

■ перечень мероприятий по присмотру и уходу за детьми в ГПД;

■ перечень направлений реализации в ГПД образовательной, про-
светительской и иной развивающей деятельности (например, ве-
дение индивидуальной работы с обучающимися, предусмотрен-
ной программой, подготовка к учебным занятиям, физкультур-
но-оздоровительные, воспитательные и культурные мероприятия 
и др.);

■ финансово-экономические условия предоставления услуг по 
присмотру и уходу за детьми в ГПД, в том числе методику расчёта 
стоимости услуг по присмотру и уходу за детьми в ГПД (в случае, 
если данные услуги не могут быть оказаны бесплатно);

■ права и обязанности участников образовательного процесса 
в ГПД;

■ перечень льготных категорий родителей (законных представите-
лей) несовершеннолетних обучающихся;

■ порядок снижения размера родительской платы для отдельных 
категорий родителей (законных представителей);

■ модель договора между общеобразовательной организацией и 
родителями (законными представителями) несовершеннолетних 
обучающихся о предоставлении услуг по присмотру и уходу за 
детьми в ГПД.

В рекомендуемой модели организации деятельности гПД 
представлены:

■ продолжительность работы ГПД;

■ содержание видов деятельности, осуществляемых в ГПД;

■ распределение времени по направлениям в ГПД:

■ режим работы ГПД, действующей в первой половине дня;

■ режим работы ГПД, действующей во второй половине дня;

■ режим работы ГПД для обучающихся 1 классов (действует во вто-
рой половине дня).

Внесение измене-
ний в локальные 
акты общеобразо-
вательной органи-
зации (при 
необходимости)

Планирование и реализация 
мероприятий по обеспече-
нию условий для организа-
ции ГПД (кадровых, матери-
ально-технических, финансо-
вых, информационных и т. п.)

Организация работы методи-
ческих служб по вопросам 
деятельности ГПД на регио-
нальном, муниципальном 
уровнях и уровне образова-
тельной организации

ОРгАНИЗАЦИОННОуПРАВЛЕНЧЕСКИЕ МЕРОПРИЯТИЯ, ПРОВОДИМЫЕ В гРуППАх ПРОДЛёННОгО ДНЯ

ФиНаНсоВое и КадроВое 
обесПеЧеНие 
МероПриЯтий 
По оргаНиЗаЦии 
деЯтельНости грУПП 
ПродлЁННого дНЯ



Воспитать человека — значит воспитать у него 
перспективные пути, по которым располагается 

его завтрашняя радость.

 А. С. Макаренко

КОМПЛЕКТ  
МЕТОДИЧЕСКИХ  
МАТЕРИАЛОВ 
ПО ОФОРМЛЕНИЮ 
ПРОСТРАНСТВ / ЦЕНТРОВ 
ДЕТСКИХ ИНИЦИАТИВ 

9

рекомендации 
по оформлению  

пространств / центров 
детских инициатив 

9.2. 

организация  
пространств / центров 

детских инициатив

9.1. 
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9. КОМПЛЕКТ МЕТОДИЧЕСКИх МАТЕРИАЛОВ ПО ОФОРМЛЕНИю  

ПРОСТРАНСТВ / ЦЕНТРОВ ДЕТСКИх ИНИЦИАТИВ
9. КОМПЛЕКТ МЕТОДИЧЕСКИх МАТЕРИАЛОВ ПО ОФОРМЛЕНИю  
ПРОСТРАНСТВ / ЦЕНТРОВ ДЕТСКИх ИНИЦИАТИВ 1259.1. 

оргаНиЗаЦиЯ 
ПростраНстВ / 
ЦеНтроВ детсКиХ 
иНиЦиатиВ

Методические рекомендации по осуществлению в субъектах Российской 
Федерации мероприятий по реализации программы «Модернизация школь-
ных систем образования»

Центр детских инициатив для обеспечения деятельности ученического самоуправления в общеобразова-
тельных организациях является местом притяжения детей, определяющего основные направления прове-
дения досуга обучающимися, формирующего их интересы во внеучебное время. Данные пространства ор-
ганизуются в целях развития у обучающихся креативного мышления, их самореализации, профориентации, 
социализации. Цель центра детских инициатив в формировании условий всестороннего развития детей и 
подростков, команд (обществ, кружков) по направлениям интересов детей, а также организации места 
встреч с детскими общественными объединениями (движениями), родительским, педагогическим, профес-
сиональным сообществом для проведения совместных мероприятий, проектной деятельности, игр.

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 23.08.2021 № 590  
«Об утверждении перечня средств обучения и воспитания, соответствующих современным  

условиям обучения, необходимых при оснащении общеобразовательных организаций в целях  
реализации мероприятий, предусмотренных подпунктом "г" пункта 5 приложения № 3  

к государственной программе Российской Федерации "Развитие образования" и подпунктом "б" пункта 8 
приложения № 27 к государственной программе Российской Федерации  "Развитие образования"»

Целью методических рекомендаций является ознакомление ру-
ководства, сотрудников администрации и педагогов общеобразова-
тельных организаций с основами организации для обучающихся  
эффективной предметно-эстетической среды посредством создания 
и соответствующего оформления пространств / рекреаций / центров 
детских инициатив для обеспечения деятельности ученического 
самоуправления.

Письмо Министерства просвещения Российской Федерации от 20.05.2022 № Аб1367/02 
«О направлении методических рекомендаций "Модернизация школьных систем 
образования"»

ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ

1. Если при создании центра детских инициатив предусмотрена 
должность советника директора по воспитанию, какими документа-
ми комплектуется его рабочее место?

Рабочее место советника директора по воспитанию должно 
содержать:

■ нормативно-правовые документы;

■ Конвенцию о правах ребёнка;

■ Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»;

■ Федеральный закон «Об общественных объединениях»;

■ программы деятельности;

■ информацию о детском коллективе, которым руководит советник;

■ различные картотеки и банки данных членов детских объеди- 
нений;

■ планы (перспективный, календарный, на четверть, месяц);

■ журналы протоколов заседаний актива, творческих центров, об-
щих собраний детского объединения;

■ тематические папки со сценариями;

■ методическую литературу и др.

2. Какие цвета и в каком сочетании желательно применять при 
оформлении центра детских инициатив?

При цветовом оформлении центра детских инициатив нужно пом-
нить, что оптимальное количество цветов при оформлении – 4 (белый 
и чёрный не считаются).

Государственные симво-
лы Российской 
Федерации могут быть 
включены в обществен-
ные пространства образо-
вательных организаций: 
холлы, рекреации, вход-
ные группы, учебные ка-
бинеты, библиотеки, акто-
вые залы, административ-
ные помещения.
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9. КОМПЛЕКТ МЕТОДИЧЕСКИх МАТЕРИАЛОВ ПО ОФОРМЛЕНИю  

ПРОСТРАНСТВ / ЦЕНТРОВ ДЕТСКИх ИНИЦИАТИВ
9. КОМПЛЕКТ МЕТОДИЧЕСКИх МАТЕРИАЛОВ ПО ОФОРМЛЕНИю  
ПРОСТРАНСТВ / ЦЕНТРОВ ДЕТСКИх ИНИЦИАТИВ 1279.2. 

реКоМеНдаЦии По 
оФорМлеНиЮ 
ПростраНстВ / 
ЦеНтроВ детсКиХ 
иНиЦиатиВ

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИю  
ПРОСТРАНСТВ / ЦЕНТРОВ ДЕТСКИх ИНИЦИАТИВ 

Аспект Содержание

Требования 
к оформлению

Оформление должно быть содержательным, ярким, соответствовать возрасту,  
интересам детей.
Оформление может быть любого стиля и размера, состоять из нескольких частей,  
должно отражать названия школьных объединений.
Пространство должно быть интересным, ярким, запоминающимся, 
материалы — красочными.
Используемое оборудование должно быть мобильным, состоящим из нескольких  
частей, способных к трансформированию.
Оформление должно быть «живым» (сменные стенды)

Примеры рубрик  
тематических 
стендов

Название детского объединения (организации), его девиз, песня.
Символы, атрибуты детского объединения (эмблема, флаг и т. д.).
Устав (положение) детского объединения.
Структура детского объединения (выполняется с конкретными фамилиями  
и классом обучающихся).
План работы детского объединения на месяц (четверть).
Решения совета детского объединения.
Законы жизни детского объединения.
Экран соревнования (классов, отрядов).
«Наши достижения».
 «Поздравляем!»
«Очень важная информация».
«Наше настроение».
Книга предложений

Аспект Содержание

Перечень 
оборудования 

Комплект: стол, 8 стульев.
Офисный диван.
Мягкое кресло («подушка»).
Пуф.
Интерактивная доска.
Многофункциональная конструкция для выставок детских работ.
Магнитно-меловая доска.
Телевизор с функцией Смарт ТВ (Плазма 50’’).
Wi-Fi-роутер.
Компьютер (ноутбук).
Звуковое оборудование (колонки, микрофоны, микшерный пульт).
Фотоаппарат / видеокамера.
Стеллаж для кросс-букинга.
Световое оборудование (стационарные софиты).
Настольные игры.
Галерейные подвесы.
Мобильные перегородки для зонирования пространства.
Информационные стенды.
Баннер

Дополни тель ное 
вариа тивное 
обо ру дова ние

Интерактивная карта-пазл России (имеет значительный образовательный  
и воспитательный эффект, расширяет кругозор и способствует формированию 
пространственного мышления).
Зелёная зона с растениями

ВаЖНо!

Лучшие дизайнерские проекты по оформлению центра детских инициа-
тив, библиотеки, спортивной зоны, общественного пространства, столо-
вой, входной группы, актового зала, учительской (по результатам 
Всероссийского конкурса «Классное пространство», в котором приняли 
участие ученики во взаимодействии с педагогами и родителями).

!



Всего существует девять принципов управления, а именно: 
самосовершенствование, проявление почтительности к муд

рым, любовь к близким, почитание сановников, проявление 
внимания ко всем чиновникам, забота о народе, поощрение 

всех видов ремёсел, любезное обращение с людьми изда-
лека, благорасположение к влиятельным людям.

 Конфуций 

МЕТОДИЧЕСКИЕ  
РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ФОРМИРОВАНИЮ  
И РАЗВИТИЮ УПРАВЛЯЮЩИХ 
СОВЕТОВ

деятельность  
управляющих  

советов

10.2. 

Формирование  
управляющих советов 

в образовательных 
организациях

10.1. 

10
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10. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  

ПО ФОРМИРОВАНИю И РАЗВИТИю уПРАВЛЯюЩИх СОВЕТОВ
10. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  
ПО ФОРМИРОВАНИю И РАЗВИТИю уПРАВЛЯюЩИх СОВЕТОВ 13110.1. 10.2. 

деЯтельНость  
УПраВлЯЮЩиХ 
соВетоВ

управляющие советы вырабатывают свои решения с учётом мнения всех участников образовательных отно-
шений: родителей (законных представителей) обучающихся, педагогов, учащихся, учредителя образова-
тельной организации — представители данных категорий входят в управляющий совет. При этом управляю-
щий совет формируется через механизмы выборов (родители, педагоги, обучающиеся), вхождения по долж-
ности (руководитель образовательной организации), назначения (представитель учредителя) и кооптации, 
т. е. включения управляющим советом в свой состав новых членов — представителей науки, культуры, обще-
ственности, местного самоуправления, выпускников.

Методические рекомендации по формированию и развитию управляющих советов  
в образовательных организациях Российской Федерации

ВаЖНо!

Государственно-общественное управление образованием — это особый тип взаимодействия государ-
ства и общества, предполагающий постоянное и ответственное участие в управлении: с одной сторо-
ны — различных субъектов, выражающих и представляющих интересы, политику, гарантии и компетен-
цию государства в области образования; с другой стороны — различных субъектов, выражающих и реа-
лизующих интересы гражданского общества, населения, бизнеса, родителей и непосредственно самих 
обучающихся.

!

Методические рекомендации по формированию и развитию управляющих советов в образо-
вательных организациях Российской Федерации.

Статья 26 Федерального закона № 273ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

Целью методических рекомендаций является совершенствова-
ние механизма государственно-общественного управления образо-
вательными организациями. 

В образовательной организации формируются коллегиальные 
органы управления: 

■ общее собрание (конференция) работников;

■ общее собрание (конференция) работников и обучающихся;

■ педагогический совет или учёный совет в соответствии с типом 
образовательной организации;

■ наблюдательный совет;

■ попечительский совет;

■ управляющий совет;

■ другие коллегиальные органы управления, предусмотренные 
уставом образовательной организации.

ФорМироВаНие  
УПраВлЯЮЩиХ 
соВетоВ 
В обраЗоВательНыХ  
оргаНиЗаЦиЯХ
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10. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  

ПО ФОРМИРОВАНИю И РАЗВИТИю уПРАВЛЯюЩИх СОВЕТОВ
10. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  

ПО ФОРМИРОВАНИю И РАЗВИТИю уПРАВЛЯюЩИх СОВЕТОВ PB

ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ

1. Если председатель управляющего совета выразит желание 
о досрочном прекращении полномочий, то какие действия он дол-
жен предпринять?

Председатель вправе досрочно прекратить выполнение своих 
полномочий по собственному желанию путём добровольной отстав-
ки, выбытия из состава управляющего совета либо переизбрания. 
В  этом случае он обязан послать письменное уведомление о своём 
решении заместителю председателя управляющего совета, руково-
дителю образовательной организации и учредителю.

2. Как осуществляется «прозрачность» деятельности председа-
теля управляющего совета?

На сайте или портале образовательной организации рекоменду-
ется создание отдельного раздела, презентующего работу управляю-
щего совета и его председателя. 

Одна из задач председателя управляющего совета – организация 
разработки циклограммы управляющего совета и внесение её на 
утверждение как инвариантной и обязательной составляющей части 
ежегодных планов управляющего совета.

3. Каковы основные формы работы управляющего совета?

Основной формой работы управляющего совета являются заседа-
ния, на которых принимаются управленческие решения по вопросам, 
отнесённым к его компетенции.


