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Приложение 1
к приказу Министерства образования и науки 

Республики Северная Осетия-Алания

от 17.06.2015 г. № 563
ПОРЯДОК

эксплуатации автоматизированной информационной системы «Зачисление в общеобразовательные организации»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает общие принципы функционирования и правила эксплуатации автоматизированной информационной системы «Зачисление в общеобразовательные организации» (далее - Система).

1.2. Система предназначена для автоматизации процесса по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей школьного возраста в образовательные организации, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, на территории Республики Северная Осетия-Алания (далее - Организации) для предоставления государственными и муниципальными Организациями государственной/муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» в электронном виде в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями».

1.3. Эксплуатация Системы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними федеральными нормативными правовыми актами, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания, нормативными актами Министерства образования и науки Республики Северная Осетия-Алания и настоящим Порядком.

2. Термины и понятия, используемые в настоящем Порядке

Для целей настоящего Порядка используются следующие термины и понятия:

Система − автоматизированная информационная система, созданная в целях автоматизации процесса по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей школьного возраста  в Организации в электронном виде;

Оператор Системы − Министерство образования и науки Республики Северная Осетия-Алания (далее – Министерство). Осуществляет деятельность по эксплуатации Системы в части организации резервного копирования данных Системы и по обеспечению комплекса мероприятий по организации защиты информации по обработке Администратором и пользователями Системы персональных данных, эксплуатацию Системы, ее техническое, организационное и методическое сопровождение. Полномочия по техническому, организационному и методическому сопровождению эксплуатации Системы Оператор Системы может передать подведомственной государственной организации;

Участник Системы − орган местного самоуправления муниципального образования Республики Северная Осетия-Алания, осуществляющий управление в сфере образования, Организация;
Администратор Системы − должностное лицо Оператора Системы (сотрудник подведомственной государственной организации), уполномоченное обрабатывать информацию, содержащуюся в базах данных Системы, регистрировать Ответственных пользователей Системы и Пользователей Системы, осуществлять редактирование справочников Системы, совершать иные действия по эксплуатации Системы в соответствии с федеральным законодательством;

Ответственный пользователь Системы − должностное лицо органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, уполномоченное обрабатывать информацию базы данных Системы, регистрировать Пользователей Системы, осуществлять редактирование справочников Системы своего муниципалитета;
Пользователь Системы − должностное лицо Организации, зарегистрированное в Системе с определенной ролевой моделью, соответствующей Участнику Системы;
Клиент – физическое лицо, являющееся родителем ребенка или другим законным представителем его интересов, подавшее заявление на постановку на учет в Организацию, а также согласившееся на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в Системе в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Учетные данные – Имя (логин) и Пароль;
Имя (логин) – последовательность символов, однозначно выделяющая (идентифицирующая) каждого отдельного пользователя среди других пользователей Системы;
Пароль – последовательность символов, известная только отдельному администратору или пользователю, используемая для аутентификации администратора или пользователя;
Услуги – предоставление Участнику Системы Оператором Системы доступа к Системе через сеть Интернет с целью оказания государственной/муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» в электронном виде.
3. Порядок допуска Ответственного пользователя Системы, Пользователя Системы к работе в Системе
3.1. Ответственный пользователь Системы и Пользователь Системы допускаются к работе в Системе после прохождения процедуры регистрации.

3.2.1. Регистрация Ответственного пользователя Системы осуществляется на основании заявления Участника Системы о регистрации (далее – заявление). Сканированное заявление, оформленное в соответствии с  приложением 1 к настоящему Порядку, направляется Администратору Системы по электронной почте.

3.2.2. После получения заявления Администратор Системы в течение трех рабочих дней регистрирует Ответственного пользователя Системы.
3.3.1. Регистрация Пользователя Системы государственной Организации осуществляется на основании заявления. Сканированное заявление, оформленное в соответствии с приложением 2 к настоящему Порядку, направляется Администратору Системы по электронной почте.

3.3.2. После получения заявления Администратор Системы в течение трех рабочих дней регистрирует Пользователя Системы.

3.4.1. Регистрация Пользователя Системы муниципальной Организации осуществляется на основании заявления. Сканированное заявление, оформленное в соответствии с приложением 3 к настоящему Порядку, направляется Ответственному пользователю Системы муниципалитета по электронной почте.

3.4.2. После получения заявления Ответственный пользователь Системы в течение трех рабочих дней регистрирует Пользователя Системы.

3.5. Получение Учетных данных.

3.5.1. Получение Учетных данных для доступа в Систему осуществляется при личном прибытии в Министерство лица, указанного в заявлении в качестве Ответственного пользователя Системы или Пользователя Системы государственной Организации.

3.5.2. Получение Учетных данных для доступа в Систему осуществляется при личном прибытии в соответствующий муниципалитет  лица, указанного в заявлении в качестве Пользователя Системы муниципальной Организации.

3.6. В случае увольнения должностного лица, являющегося Ответственным пользователем Системы или Пользователем Системы, структурных изменений Участника Системы, которые привели к смене Ответственного пользователя Системы или Пользователя Системы, Участник Системы в течение трех рабочих дней с момента возникновения указанных изменений направляет в зависимости от подчиненности либо Администратору Системы, либо Ответственному пользователю Системы соответствующее уведомление для внесения изменений в Систему, исключающих возможность работы указанного должностного лица в Системе.

4. Порядок редактирования справочников Системы
4.1. Редактирование справочников Системы осуществляется Ответственным пользователем Системы и Администратором Системы.

4.2. В состав справочников Системы, подлежащих редактированию в соответствии с требованиями пункта 4.1 настоящего Порядка, входят следующие справочники:

«Реестр образовательных организаций»;

«Реестр образовательных микрорайонов».
5. Порядок оказания услуг
5.1. Клиент проходит этап подачи электронного заявления в определенную Организацию через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

На указанной странице представлена форма подачи заявления, в которой Клиенту необходимо выбрать желаемую Организацию, ввести данные ребёнка (фамилия, имя, отчество, дата рождения, реквизиты документа, удостоверяющего личность ребенка, СНИЛС, адрес регистрации), данные родителя (законного представителя) (фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, СНИЛС, контактные данные). Помимо этого, Клиент дает согласие на обработку своих персональных данных, а также персональных данных ребенка в Системе в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». После того, как все поля заполнены, нажимается кнопка «Зарегистрировать заявление». 

В дальнейшем Клиент, используя номер заявки, автоматически присвоенный Системой, может быть в курсе изменений статуса своего заявления через сервис Системы «Просмотр статуса заявления в школу».

5.2. Ответственному пользователю Системы и Пользователю Системы, чтобы приступить к работе необходимо зайти на страницу входа в Систему, расположенную по определенному адресу в сети Интернет, ввести свои Учетные данные и осуществить вход.

5.2.1. Ответственный пользователь Системы:

регистрирует Пользователей Системы подведомственных Организаций;

удаляет Пользователей Системы подведомственных Организаций;

создает, редактирует и удаляет карточки Организаций в разделе «Реестр образовательных организаций»;

создает, редактирует и удаляет карточки микрорайонов в разделе «Реестр образовательных микрорайонов»;

имеет право создавать заявления;

имеет право редактировать заявления в определенных случаях (необходимо сменить школу для зачисления, были внесены неправильные персональные данные ребёнка, некорректно введён адрес регистрации ребенка, при подаче заявления не были предоставлены подтверждающие документы);
формирует необходимые отчеты;

просматривает статистику и т.д.
5.2.2. Пользователь Системы в зависимости от присвоенной роли: 

заполняет, редактирует карточки заявлений;

обрабатывает заявления, поданные, в том числе, через сеть Интернет;

осуществляет комплектование классов;

создает, редактирует, отправляет а архив личные дела обучающихся Организации;

вносит (редактирует) информацию о своей Организации в разделе «Моя школа»;

формирует необходимые отчеты;

просматривает статистику и т.д.

5.3. Решение Клиента об отзыве согласия на обработку своих персональных данных, а также персональных данных ребенка в Системе оформляется в виде письменного заявления.

Пользователь Системы после получения заявления и регистрации его в специальном журнале деперсонализирует карточку ребенка, зарегистрировав факт деперсонализации в своем журнале, информирует об этом Клиента по телефону или письмом на электронный ящик.

6. Техническая поддержка и эксплуатационное

сопровождение Системы
6.1. Оператор Системы обеспечивает:

техническую поддержку и эксплуатационное сопровождение Системы;

сохранение (восстановление) работоспособности Системы при полной или частичной потере информации, вызванной сбоями или отказами аппаратного или программного обеспечения, ошибками пользователей Системы, чрезвычайными обстоятельствами (пожаром, стихийными бедствиями и т.д.);

резервное копирование;

бесперебойное функционирование Системы, за исключением случаев профилактических плановых отключений.

6.2. Оператор Системы обеспечивает техническую, консультативную и методическую поддержку Ответственных пользователей Системы и Пользователей Системы.
6.3. Любые изменения Системы, связанные с ее функционированием и не предусмотренные при ее нормальной эксплуатации, вносятся в Систему только по согласованию с Оператором Системы.
7. Безопасность Системы
7.1. Техническая защита Системы, а также защита персональных данных Системы обеспечиваются Оператором Системы в рамках действующего законодательства. 

Оператор Системы имеет право привлекать третьих лиц (провайдеров), имеющих право предоставлять подобные услуги и действующих на основании выданных разрешительных документов:

лицензии Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций на телематические услуги связи; 

лицензии Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций на услуги передачи данных, за исключением услуг связи по передаче данных для целей передачи голосовой информации;

лицензии Федеральной службы по техническому и экспортному контролю на деятельность по технической защите конфиденциальной информации;

лицензии ФСБ России на предоставление услуг в области шифрования информации. 

7.2. Для работы в Системе требуется проведение аттестационных и/или сертификационных мероприятий на рабочих местах Ответственных пользователей Системы и Пользователей Системы.

7.3. Ответственные пользователи Системы и Пользователи Системы с целью исключения несанкционированного авторизированного доступа третьих лиц обязаны обеспечить сохранность своих Учетных данных, а также немедленно уведомить Оператора Системы об утрате этих данных.

7.4. Участник Системы полностью несет все риски, связанные с подключением его вычислительных средств к сети Интернет. Участник Системы самостоятельно обеспечивает защиту собственных вычислительных средств от несанкционированного доступа и вирусных атак из сети Интернет и локальных вычислительных сетей.

7.5. Используя Систему, Ответственный пользователь Системы/ Пользователь Системы должен сохранять информационную безопасность Системы, в связи с чем ему запрещается:

осуществлять попытки проверить уязвимость безопасности Системы;

осуществлять попытки создания помех в использовании Системы другими Пользователями и Клиентами, что включает в себя распространение компьютерных вирусов, порчу данных, постоянную рассылку повторяющейся информации, пересылку электронной почты через сервер сайта, одновременную отправку большого количества электронной почты и/или запросов к Системе с целью намеренно вывести сервер сайта из строя и тому подобные действия, выходящие за рамки нормального целевого использования Системы, и могущие умышленно или по неосторожности повлечь сбои в его работе;

рассылать другим Пользователям и Клиентам материалы, на которые они не давали своего согласия, «спама», любых писем и рекламы без разрешения Оператора Системы;

не использовать или не пытаться использовать любое программное обеспечение, или процедуры для навигации или поиску в Системе, кроме встроенной в Систему поисковой машины и традиционных и общедоступных браузеров (Microsoft Explorer, Mozilla Firefox и других подобных). 

_______________
Приложение 1

к Порядку эксплуатации
 автоматизированной 

информационной системы 

 «Зачисление в общеобразовательные 
организации»

Форма  
Министру образования и науки

Республики Северная Осетия-Алания

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации в автоматизированной информационной системе

 «Зачисление в общеобразовательные организации» (Система)
_________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования)

просит зарегистрировать в Системе с предоставлением соответствующих прав доступа к Системе в качестве Ответственного пользователя(ей) Системы:
	  Фамилия, имя, отчество   
	Должность
	Контактный телефон, E-mail
	Подпись

	
	
	
	


Гарантируем соблюдение Ответственным пользователем(ями) Системы Порядка эксплуатации автоматизированной информационной системы «Зачисление в общеобразовательные организации», утвержденного приказом Министерства образования и науки Республики Северная Осетия-Алания от 17 июня 2015 года № 563.

Ответственность за обработку персональных данных в Системе возложена соответствующим приказом управления на Ответственного пользователя(ей) Системы.

Руководитель                                       _________ /_____________________/

                                                                                     (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                               М.П. 
Приложение 2

к Порядку эксплуатации автоматизированной 

информационной системы 

 «Зачисление в общеобразовательные организации»

Форма
Министру образования и науки

Республики Северная Осетия-Алания

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации в автоматизированной информационной системе

 «Зачисление в общеобразовательные организации» (Система)

_________________________________________________________________________________

(наименование государственной образовательной организации)

просит зарегистрировать в Системе с предоставлением соответствующих прав доступа к Системе в качестве Пользователя(ей) Системы сотрудника(ов):

	  Фамилия, имя, отчество   
	Должность
	Контактный   телефон,
E-mail
	Подпись

	
	
	
	


Гарантируем соблюдение Пользователем(ями) Системы Порядка эксплуатации автоматизированной информационной системы «Зачисление в общеобразовательные организации», утвержденного приказом Министерства образования и науки Республики Северная Осетия-Алания от 17 июня 2015 года № 563.

Ответственность за обработку персональных данных в Системе возложена соответствующим приказом Организации на Пользователя(ей) Системы.

Руководитель                                        _________ /_____________________/

                                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                                  М.П. 
Приложение 3
к Порядку эксплуатации автоматизированной 

информационной системы 

 «Зачисление в общеобразовательные организации»

Форма
Начальнику Управления образования 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации в автоматизированной информационной системе

 «Зачисление в общеобразовательные организации» (Система)

_________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной образовательной организации)

просит зарегистрировать в Системе с предоставлением соответствующих прав доступа к Системе в качестве Пользователя(ей) Системы сотрудника(ов):

	  Фамилия, имя, отчество   
	Должность
	Контактный   телефон,
E-mail
	Подпись

	
	
	
	


Гарантируем соблюдение Пользователем(ями) Системы Порядка эксплуатации автоматизированной информационной системы «Зачисление в общеобразовательные организации», утвержденного приказом Министерства образования и науки Республики Северная Осетия-Алания от 17 июня 2015 года № 563.

Ответственность за обработку персональных данных в Системе возложена соответствующим приказом Организации на Пользователя(ей) Системы.

Руководитель                                        _________ /_____________________/

                                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                                  М.П. 
