Приложение к Административному регламенту
Инструкция по вводу данных в ВИС
1. При регистрации образовательного учреждения указываются:

– населенный пункт;

– данные об управляющей организации;
– организационно-правовая форма (выбрать из справочника);

– тип ОУ (выбрать из справочника);

– вид ОУ (выбрать из справочника);

– дата основания образовательного учреждения;
– полное наименование образовательного учреждения;
– краткое наименование образовательного учреждения;
2. В разделе «Администрирование», в блоке «Настройки школы» (перейти можно выбрав в блоке «Настройки» пункт «Название школы»):
1) На закладке «Название» можно изменить введенные ранее данные:
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2) На вкладке «Доп. сведения» необходимо заполнить:
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– данные лицензии на право осуществления образовательной деятельности: номер лицензии, дата лицензии, серия и номер бланка лицензии;

– данные свидетельства о государственной аккредитации: номер, дата, срок действия свидетельства;
– загрузить файл, содержащий скан-копию свидетельства о государственной аккредитации;

– загрузить файл, содержащий скан-копию устава учреждения.

3) На вкладке «Контакты» необходимо заполнить:
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– номера справочных телефонов (Ф.И.О., должности и контакты администрации учреждения, расписание приема);
– адрес электронной почты (E-mail);

– адрес официального сайта в сети Интернет;

3. Заполнение информации об адресе осуществляется в момент активации ОУ. Если необходимо добавить дополнительные  адреса, то это возможно в разделе «Администрирование», в  справочнике «Здания» (перейти можно выбрав в блоке «Справочники» пункт «Здания»).
4. Остальная информация должна быть предоставлена ОУ в виде отдельных файлов. Для загрузки файлов перейти на страницу ОУ и выбрать вкладку «Файлы»:
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Выбрать функцию «Загрузить файлы»:
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4.1. В папку «Официальные документы» (!!!) загружаем файлы в формате pdf, doc(docx), xls(xlsx), содержащие следующую информацию:
1) Для дошкольных образовательных учреждений:

– состав и профессиональный уровень педагогического состава;

– количество и оснащенность групповых (игровых, учебных) комнат, площадок для прогулок детей на свежем воздухе, иных помещений (спортивных залов, бассейнов);

– предлагаемые формы получения образования;

– правила зачисления детей в учреждение;

– перечень дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, и порядок их предоставления;

– копии документов, подтверждающих право ведения учреждением образовательной деятельности: устава учреждения, лицензии на право осуществления образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.
2) Для общеобразовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также программы дополнительного образования:
– состав и профессиональный уровень педагогического состава;

– количество и оснащенность классных комнат (учебных кабинетов, лабораторных, мастерских), пришкольных площадок, иных помещений (спортивных залов, бассейнов);

– характеристики библиотечного фонда (включая обеспеченность обучающихся учебниками и пособиями) и иных информационных ресурсов, которыми располагает учреждение (включая наличие доступа к электронным и информационным ресурсам, в том числе на основе широкоформатных телекоммуникационных сетей);

– предлагаемые формы получения образования;

– порядок и сроки приема документов на прием, включая положение о проведении вступительных испытаний;

– порядок зачисления в кружки, секции, иные групповые объединения для получения дополнительного образования;

– положение о системе выставления отметок по общеобразовательным предметам и порядок подачи апелляции о несогласии с выставленной отметкой;

– положение о поощрении обучающихся общеобразовательного учреждения, включая все основания для поощрения обучающихся (в случае, если выплата стипендий предусмотрена Уставом указываются основания для ее выплаты);

– правила поведения обучающихся в общеобразовательном учреждении;

– порядок и формы проведения промежуточной аттестации обучающихся в ходе образовательного процесса;

– формы, требования и порядок проведения государственной итоговой аттестации;

– перечень дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, и порядок их предоставления;

– копии документов, подтверждающих право ведения учреждением образовательной деятельности: устава учреждения, лицензии на право осуществления образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.
4.2. В папку «Учебные планы» (!!!) загружаем файлы в формате pdf, doc(docx), xls(xlsx), содержащие следующую информацию:

1) Для дошкольных образовательных учреждений:

– перечень, реализуемых в учреждении образовательных программ, включая дополнительные образовательные программы дошкольного образования;

– расписание занятий и объем учебной нагрузки для каждой из реализуемых образовательных программ и форм обучения.
2) Для общеобразовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также программы дополнительного образования:

– перечень, реализуемых в учреждении образовательных программ, включая дополнительные образовательные программы;

– перечень и характеристики реализуемых основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

– перечень и характеристики реализуемых образовательных программ углубленного изучения предметов в рамках начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (с указанием программ, по которым проводятся дополнительные вступительные испытания);

– перечень и характеристики реализуемых дополнительных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

– перечень и характеристики реализуемых образовательных программ дополнительного образования;

– перечень и характеристики образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и дополнительного образования, реализуемых в форме дистанционного обучения;

– годовой календарный учебный график, учебный план, расписание занятий и объем учебной нагрузки для каждой из реализуемых образовательных программ и форм обучения.
4.3. Имена файлов должны нести смысловую нагрузку, позволяющую определить содержание документа.

4.4. В папках «Официальные документы» и «Учебные планы» должны находиться только актуальные данные на текущий учебный год.
