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Термины, определения и сокращения 

 

ГИС АО 

«Комплектование ДОО», 

система 

- государственная информационная система 

Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест                   

в образовательных организациях                           

в Архангельской области, реализующих 

основную образовательную программу 

дошкольного образования». 

Дошкольная 

образовательная 

организация (ДОО) 

- образовательная организация, реализующая 

образовательную программу дошкольного 

образования. 

Заявка - обращение Участника, связанное                                   

с функционированием системы, оформленное                

в соответствии с настоящим Регламентом. 

Инцидент - возникновение у Участника проблем                       

при эксплуатации ГИС АО «Комплектование 

ДОО». 

Компрометация - факт несанкционированного доступа                           

к конфиденциальной информации. 

Консультация - получение Участником дополнительной 

информации по вопросам функционирования                

и эксплуатации ГИС АО «Комплектование 

ДОО». 

МОУО - муниципальные органы управления 

образованием. 

Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Приём заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей                       

в образовательные организации, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)». 

Оператор ГИС АО 

«Комплектование ДОО» 

(Оператор) 

- министерство образования и науки Архангельской 

области. 

Ответственный 

специалист за работу                

в системе  

- работник участника информационного 

взаимодействия, назначенный ответственным             

за работу в ГИС АО «Комплектование ДОО»               

на основании распорядительного документа.  

ПДн - персональные данные. 
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Пользователи  - ответственные специалисты, назначенные 

Участниками информационного 

взаимодействия, имеющие доступ                               

к информационным ресурсам системы ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 

Регламент - регламент информационного взаимодействия               

в рамках государственной информационной 

системы Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест                        

в образовательных организациях 

Архангельской области, реализующих 

основную образовательную программу 

дошкольного образования». 

Реестр участников 

информационного 

взаимодействия в рамках 

ГИС АО 

«Комплектование ДОО» 

- список участников информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО 

«Комплектование ДОО», формируемый 

Оператором. 

Роль пользователя - набор прав доступа к тем или иным функциям    

и информации ГИС АО «Комплектование 

ДОО». 

Субъект ПДн - прямо или косвенно определенное                          

или определяемое по персональным данным 

физическое лицо.  

Субъекты, участвующие  

в оказании 

муниципальной услуги 

«Приём заявлений, 

постановка на учет           

и зачисление детей           

в образовательные 

организации, 

реализующие основную 

образовательную 

программу дошкольного 

образования (детские 

сады)» 

(субъекты) 

- муниципальные органы управления 

образованием, образовательные организации, 

реализующие образовательные программы 

дошкольного образования 

Уполномоченное - государственное автономное учреждение 
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учреждение Архангельской области «Управление 

информационно-коммуникационных технологий 

Архангельской области». 

Участник 

информационного 

взаимодействия 

(Участник) 

- субъект, включенный в реестр ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 

Учетная запись - комбинация имени пользователя (логин)                      

и пароля для организации доступа к системе. 
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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий Регламент разработан во исполнении пункта                               

7 Положения «О государственной информационной системе Архангельской 

области «Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест в образовательных 

организациях в Архангельской области, реализующих основную 

образовательную программу дошкольного образования», утвержденного 

постановлением министерства образования и науки Архангельской области              

от 26 января 2015 года № 01. 

1.2. Регламент распространяется на всех субъектов отношений, 

возникающих в связи с функционированием ГИС АО «Комплектование ДОО»,  

и направлен на унификацию процедур их взаимодействия в рамках ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 

1.3. ГИС АО «Комплектование ДОО» является государственной 

информационной системой Архангельской области на основании Постановления 

Правительства Архангельской области от 09 декабря 2014 года № 519-пп                    

«О создании государственной информационной системы Архангельской области 

"Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест в образовательных 

организациях в Архангельской области, реализующих основную 

образовательную программу дошкольного образования"». 

1.4. Целью использования ГИС АО «Комплектование ДОО» является 

автоматизация оказания муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие 

основную образовательную программу дошкольного образования (детские 

сады)». 

1.5. Регламент распространяется на следующие процедуры 

взаимодействия Участников, уполномоченного учреждения и Оператора: 

подключение к защищенному сегменту сети; 

получение доступа к веб-интерфейсу ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

включение субъекта в реестр участников информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

исключение из реестра участников информационного взаимодействия            

в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

получение учетной записи для работы в ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

восстановление или изменение данных учетной записи пользователя 

системы ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

блокирование учетной записи пользователя системы ГИС АО 

«Комплектование ДОО»; 

присвоение ролей пользователям ГИС АО «Комплектование ДОО»; 
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адаптация ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

консультативная помощь при эксплуатации ГИС АО «Комплектование 

ДОО»; 

информирование пользователей ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

изменение и актуализация Регламента. 

1.6. Регламент в форме электронного документа размещен                          

на официальном сайте Правительства Архангельской области в разделе 

министерство образования и науки Архангельской области. 

1.7. ГИС АО «Комплектование ДОО» расположена в защищенном 

сегменте сети по адресу http://kidsgroup.dvinaland.ru.  

1.8. В ГИС АО «Комплектование ДОО» производится обработка 

информации ограниченного доступа, не составляющей государственную тайну,         

в том числе персональных данных. 

1.9. ГИС АО «Комплектование ДОО» состоит из серверной, 

администраторской и пользовательских частей. 

1.10. Серверная часть размещается в центре обработки данных 

Правительства Архангельской области, администраторская – на технических                

и программных средствах Оператора, пользовательские – на технических                       

и программных средствах участников информационного взаимодействия. 

 

2. Подключение к защищенному сегменту сети 

 

2.1. Защищенная сеть построена по технологии ViPNet. Уникальный номер 

защищенной сети в Российской Федерации – 1623. 

2.2. Для подключения к защищенной сети используются средства 

криптографической защиты информации: 

программный комплекс  ViPNet Client КС3 (дает возможность 

подключения одного автоматизированного рабочего места к защищенной сети), 

программно-аппаратный комплекс ViPNet Coordinator HW (дает 

возможность одновременного подключения нескольких автоматизированных 

рабочих мест к защищенной сети). 

2.3. Поставка и установка средств криптографической защиты информации 

осуществляется лицензиатами Федеральной службы безопасности России. 

2.4. Для подключения средств криптографической защиты информации                

к защищенной сети требуется получение ключевой информации.  

2.5. Основанием для создания субъекту ключевой информации является 

заявление, направленное в адрес уполномоченной организации, по форме 

согласно приложению № 1. 

2.6. Выдача ключевой информации представителю субъекта 
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осуществляется по месту нахождения уполномоченной организации                             

на основании доверенности. 

 

3. Получение доступа к веб-интерфейсу 

ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

3.1. Доступ к веб-интерфейсу ГИС АО «Комплектование ДОО» 

предоставляется субъекту после подтверждения выполнения организационно-

технических мер по защите информации. 

3.2. Подтверждением выполнения организационно-технических мер                   

по защите информации является действующий аттестат соответствия 

требованиям по безопасности информации (далее – аттестат соответствия), 

выданный лицензиатом Федеральной службы по техническому и экспортному 

контролю России (далее – ФСТЭК России). 

3.3. Аттестат соответствия должен подтверждать соответствие  

автоматизированной системы субъекта – МОУО – требованиям, 

предъявляемым к автоматизированным системам класса не ниже 1Г                             

и информационным системам класса не ниже К3 в соответствии с Приказом 

ФСТЭК России от 11 февраля 2013 года № 17 «Об утверждении Требований                 

о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся 

в государственных информационных системах». 

автоматизированных рабочих мест субъекта – ДОО – требованиям, 

предъявляемым к информационным системам класса не ниже К4 в соответствии 

с Приказом ФСТЭК России от 11 февраля 2013 года № 17 «Об утверждении 

Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, 

содержащейся в государственных информационных системах». 

3.4. Для получения доступа к веб-интерфейсу ГИС АО «Комплектование 

ДОО» субъект предоставляет в уполномоченное учреждение копию аттестата 

соответствия. 

 

4. Включение субъекта в реестр участников информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

4.1. Основанием для включения субъекта в реестр участников 

информационного взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО» 

является заявление на включение в реестр по форме согласно приложению № 2, 

направленное в адрес: 

МОУО – для субъектов ДОО, 

Оператора – для субъектов МОУО. 
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4.2. МОУО осуществляет централизованный сбор заявлений на включение 

в реестр участников информационного взаимодействия в рамках ГИС АО 

«Комплектование ДОО» от субъектов – ДОО своего муниципального 

образования и передачу их в адрес Оператора. 

4.3. МОУО определяет ДОО своего муниципального образования, которым 

требуется работать в системе. 

4.4. К заявлению на включение в реестр для субъекта – МОУО – 

необходимо приложить заверенные копии организационно-распорядительных 

документов (согласно разделу 9 Регламента):  

об ответственных за присвоение ролей пользователям ГИС АО 

«Комплектование ДОО» в рамках своего муниципального образования; 

порядок присвоения ролей пользователям ГИС АО «Комплектование 

ДОО» своего муниципального образования и распределение обязанностей       

между МОУО и ДОО при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. К заявлению на включение в реестр для субъекта – ДОО – 

дополнительных документов прилагать не требуется.   

4.6. Документом, подтверждающим включение субъекта в реестр 

участников информационного взаимодействия в рамках ГИС АО 

«Комплектование ДОО», является соответствующее уведомление Оператора, 

направленное в адрес МОУО. 

4.7. МОУО осуществляет централизованное получение уведомлений                 

от Оператора и передачу их в ДОО своего муниципального образования. 

4.8. Факт включения субъекта в реестр участников информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО» является полным 

принятием им условий Регламента и всех его приложений. 

4.9. Включение субъектов в реестр участников информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО» осуществляется                

на неопределенный срок. 

 

5. Исключение из реестра участников информационного                                                    

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

5.1. Исключение участников информационного взаимодействия –   

МОУО – из реестра участников информационного взаимодействия в рамках  

ГИС АО «Комплектование ДОО» не предусмотрено. 

5.2. Основанием для исключения участника информационного 

взаимодействия – ДОО – из   реестра   участников   информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО» является заявление 

на исключение из реестра по форме согласно приложению № 3, направленное             
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в адрес МОУО. 

5.3. МОУО осуществляет централизованный сбор заявлений                                 

на исключение из реестра от участников информационного взаимодействия – 

ДОО своего муниципального образования и передачу их в адрес Оператора. 

5.4. Документом, подтверждающим исключение участника 

информационного взаимодействия из реестра участников информационного 

взаимодействия в рамках ГИС АО «Комплектование ДОО», является 

соответствующее уведомление Оператора об исключении из реестра, 

направленное в адрес МОУО. 

5.5. МОУО осуществляет централизованное получение уведомлений                   

от Оператора и передачу их в ДОО своего муниципального образования. 

 

6. Получение учетной записи для работы 

в ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

6.1. Исключительным правом создания пользователей в ГИС АО 

«Комплектование ДОО» обладает Оператор. 

6.2. Участник информационного взаимодействия назначает ответственных 

специалистов за работу в ГИС АО «Комплектование ДОО». 

6.3. Основанием для создания учетной записи в ГИС АО 

«Комплектование ДОО» является заявление по форме, приведенной                              

в приложении № 4, с приложением заверенной копии  организационно-

распорядительного документа о назначении указанного в заявлении специалиста 

ответственным за работу в системе, направленное в адрес: 

МОУО – для участников информационного взаимодействия ДОО, 

Оператора – для участников информационного взаимодействия МОУО. 

6.4. МОУО осуществляет централизованный сбор заявлений на получение 

учетной записи от участников информационного взаимодействия – ДОО своего 

муниципального образования – и передачу их в адрес Оператора. 

6.4. Оператор проверяет  заявление на корректность данных и полноту 

предоставленной информации в течении 5 (пяти) рабочих дней с момента 

получения заявления. 

6.5. В случае положительного результата проверки данных Оператор  

создает учетную запись для работы в ГИС АО «Комплектование ДОО»                          

и информирует об этом МОУО и пользователя в течении 5 (пяти) рабочих дней. 

6.6. В случае отрицательного результата проверки данных Оператор 

отказывает участнику информационного взаимодействия в создании учетной 

записи пользователя и информирует об этом МОУО. 

6.7. МОУО осуществляет централизованное получение уведомлений                    
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от Оператора и передачу их в ДОО своего муниципального образования. 

6.8. Причиной отказа в получении учетной записи для работы в системе 

ГИС АО «Комплектование ДОО» является предоставление некорректных 

данных заявления на получение учетной записи. 

6.9. Максимальное время выполнения Оператором процедуры создания 

учетной записи для работы в ГИС АО «Комплектование ДОО» составляет                  

10 (десять) рабочих дней. 

 

7. Восстановление или изменение данных учетной записи  

пользователя системы ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

7.1. Восстановление или изменение данных учетной записи пользователя 

ГИС АО «Комплектование ДОО» происходит в следующих случаях: 

компрометация учетной записи ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

утрата данных учетной записи; 

изменение сведений пользователя системы. 

7.2. Основанием для восстановления или изменения данных учетной 

записи является заявление на восстановление или изменение данных учетной 

записи для работы в ГИС АО «Комплектование ДОО» по форме, согласно 

приложению № 5, направленное в адрес: 

МОУО – для субъектов ДОО, 

Оператора – для субъектов МОУО. 

7.3. МОУО осуществляет централизованный сбор заявлений                                 

на восстановление или изменение данных учетной записи от участников 

информационного взаимодействия – ДОО своего муниципального образования    

и передачу их в адрес Оператора. 

7.4. Оператор проверяет заявление на корректность данных и полноту 

предоставленной информации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента 

получения заявление. 

7.5. В случае положительного результата проверки данных, Оператор 

вносит изменения в данные учетной записи и информирует МОУО                               

и пользователя системы в течение 2 (двух) рабочих  дней. 

7.6. В случае отрицательного результата проверки Оператор временно 

блокирует учетную запись до выяснения причины подачи заявления                             

и информирует об этом МОУО. 

7.7 МОУО осуществляет централизованное получение уведомлений                  

от Оператора и передачу их в ДОО своего муниципального образования. 

7.8. Максимальное время выполнения Оператором процедуры 

восстановления или изменения данных учетной записи для работы в системе 
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ГИС АО «Комплектование ДОО» составляет 4 (четыре) рабочих дня с момента 

получения заявления. 

 

8. Блокирование учетной записи пользователя системы 

ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

8.1. Блокирование учетной записи пользователей системы ГИС АО 

«Комплектование ДОО» происходит в следующих случаях: 

компрометация учетной записи ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

утрата данных учетной записи; 

замена лица, ответственного за предоставление или сбор сведений 

(например, в случаях увольнения, выхода на пенсию, изменение должностных 

обязанностей и т.п.); 

прекращение работы пользователя с ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

некорректно поданное заявление на восстановление или изменение данных 

учетной записи. 

8.2. Основанием для блокирования учетной записи является заявление                   

на блокирование учетных записей по форме, согласно приложению № 6, 

направленное в адрес: 

МОУО – для субъектов ДОО, 

Оператора – для субъектов МОУО. 

8.3. МОУО осуществляет централизованный сбор заявлений                              

на блокирование учетных записей от участников информационного 

взаимодействия – ДОО своего муниципального образования – и передачу                          

их в адрес Оператора. 

8.4. Оператор на основании полученного заявления блокируют учетные 

записи пользователей для работы в ГИС АО «Комплектование ДОО»                           

и информирует об этом МОУО в течение 2  (двух) рабочих дней с момента 

получения заявления. 

8.5. МОУО осуществляет централизованное получение уведомлений                    

от Оператора и передачу их в ДОО своего муниципального образования. 

8.6. Максимальное время выполнения процедуры блокирования учетных 

записей для работы в системе ГИС АО «Комплектование ДОО» составляет                 

2  (два) рабочих дня. 

 

9. Присвоение ролей пользователям ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

9.1. Разграничение прав на доступ к информации в ГИС АО 

«Комплектование ДОО» реализовано на основе ролей пользователей.  
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9.2. Перечень ролей пользователей и соответствующих им прав доступа                

к информации приведен в приложении № 7. 

9.3. Исключительным правом создания, изменения и удаления ролей 

пользователей в ГИС АО «Комплектование ДОО» обладает Оператор. 

9.4. Присвоение ролей пользователям осуществляется: 

Оператором – для пользователей Оператора; 

МОУО – для пользователей участников информационного 

взаимодействия, находящихся на территории своего муниципального 

образования. 

9.5. Участник информационного взаимодействия – МОУО – назначает 

ответственных специалистов за присвоение ролей пользователям ГИС АО 

«Комплектование ДОО» в рамках своего муниципального образования. 

9.6. Участник информационного взаимодействия – МОУО – утверждает 

организационно-распорядительный документ, регламентирующий порядок 

присвоения ролей пользователям своего муниципального образования                              

и распределение обязанностей между МОУО и ДОО при предоставлении 

муниципальной услуги (далее – Порядок). 

9.7. Участник информационного взаимодействия – МОУО – производит 

назначение ролей пользователям своего муниципального образования                          

в соответствии с утвержденным Порядком и Регламентом. 

9.8. Присвоение роли «Ответственный за присвоение ролей» допускается 

только специалистам МОУО. 

 

10. Адаптация ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

10.1. Адаптация ГИС АО «Комплектование ДОО» под конкретное 

муниципальное образование производится заполнением и поддержанием                      

в актуальном состоянии внутренних системных справочников ГИС АО 

«Комплектование ДОО», в том числе реестра ДОО, реестра групп, возрастных 

категорий, времени работы, документов, подтверждающих личность, 

документов, подтверждающих льготы, специальных потребностей и др.  

10.2. Организацию процесса адаптации системы осуществляет участник 

информационного взаимодействия – МОУО. 
 

11. Обязанности Оператора ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

Оператор ГИС АО «Комплектование ДОО» обязан: 

11.1. Организовать предоставление субъектам доступа к ГИС АО 

«Комплектование ДОО» в соответствии с Регламентом; 
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11.2. Обеспечить круглосуточную, эффективную работу ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 

11.3. Обеспечить консультационную поддержку пользователей ГИС АО 

«Комплектование ДОО» по вопросам эксплуатации и функционирования 

системы в рабочие дни с 09:00 до 16:00. 

11.4. Обеспечить защиту информации, содержащейся в ГИС АО 

«Комплектование ДОО», от неправомерного доступа, уничтожения, 

модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения 

и иных неправомерных действий в отношении такой информации. 

11.5. Соблюдать положения Регламента. 

 

12. Обязанности участников информационного взаимодействия – МОУО 

 

Участники информационного взаимодействия – МОУО обязаны: 

12.1. Выполнить мероприятия по защите информации для подключения                   

к защищенной сети и получения доступа к ГИС АО «Комплектование ДОО». 

12.2. Определить специалистов, ответственных за работу в ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 

12.3. Определить специалистов, ответственных за присвоение ролей 

пользователям ГИС АО «Комплектование ДОО» в рамках своего 

муниципального образования. 

12.4. Утвердить организационно-распорядительные документы, 

регламентирующие порядок присвоения ролей пользователям ГИС АО 

«Комплектование ДОО» своего муниципального образования и распределение 

обязанностей между МОУО и ДОО при предоставлении муниципальной услуги. 

12.5. Предоставить Оператору заверенные копии организационно-

распорядительных документов о назначении ответственных за работу в ГИС АО 

«Комплектование ДОО», ответственных за присвоение ролей пользователям 

ГИС АО «Комплектование ДОО» и об утверждении правил присвоения ролей 

пользователям своего муниципального образования. 

12.6. Присваивать роли пользователям своего муниципального 

образования к размещаемой информации в ГИС АО «Комплектование ДОО»                

в соответствии с утвержденными правилами и Регламентом. 

12.7. Уведомить Оператора о прекращении работы пользователей МОУО 

в ГИС АО «Комплектование ДОО» в течении 2 (двух) рабочих дней                          

после возникновения следующих оснований (согласно разделу 8 Регламента): 

компрометация учетной записи; 

прекращение работы пользователя с ГИС АО «Комплектование ДОО»; 

изменение должностных обязательств по сбору информации; 



16 
 

 
 

замена лица, ответственного за работу с ГИС АО «Комплектование ДОО» 

(например, в случаях увольнения, выхода на пенсию, изменения должностных 

обязанностей и т.п.). 

12.8. Адаптировать ГИС АО «Комплектование ДОО» под свое 

муниципальное образование и поддерживать в актуальном состоянии 

внутренние системные справочники ГИС АО «Комплектование ДОО»,                           

в том числе реестр ДОУ, реестр групп, возрастные категории, время работы, 

документы, подтверждающие личность, документы, подтверждающие льготы, 

специальные потребности и другое.  

12.9. Обеспечить своевременное внесение в ГИС АО «Комплектование 

ДОО» достоверной и полной информации, а также работу в системе                             

в соответствии с нормативно – правовыми документами, регламентирующими 

порядок предоставления муниципальной услуги, а также в соответствии                        

с назначенными ролями; 

12.10. Обеспечить контроль достоверности и полноты информации, 

заносимой в  ГИС АО «Комплектование ДОО» пользователями своего 

муниципального образования; 

12.11. Обеспечить централизованный сбор и передачу Оператору 

заявлений от участников информационного взаимодействия – ДОО своего 

муниципального образования. 

12.12. Обеспечить централизованное получение информационных писем, 

уведомлений и передачу их участникам информационного взаимодействия – 

ДОО своего муниципального образования. 

12.13. Обрабатывать информацию, размещенную в системе,                                 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе                        

в соответствии с требованиями по информационной безопасности.  

12.14. Получать и хранить согласия от субъектов ПДн на обработку ПДн      

с целью оказания муниципальной услуги с использованием ГИС АО 

«Комплектование ДОО» (в случае осуществления приема заявления                            

на получение муниципальной услуги при личном приеме). 

12.15. Соблюдать положения Регламента. 

 

13. Обязанности участников информационного взаимодействия – ДОО 

 

Участники информационного взаимодействия – ДОО обязаны: 

13.1. Выполнить мероприятия по защите информации для подключения                  

к защищенной сети и получения доступа к ГИС АО «Комплектование ДОО». 

13.2. Определить специалистов, ответственных за работу в ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 
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13.3. Уведомить Оператора о прекращении работы пользователей в ГИС 

АО «Комплектование ДОО» в течении 4 (четырех) рабочих дней после 

возникновения следующих оснований (согласно разделу 8 Регламента): 

компрометация учетной записи; 

прекращение работы пользователя с системой; 

изменение должностных обязательств по сбору информации; 

замена лица, ответственного за работу в ГИС АО «Комплектование ДОО» 

(например, в случаях увольнения, выхода на пенсию, изменение должностных 

обязанностей и т.п.). 

13.4. Обеспечить своевременное внесение в ГИС АО «Комплектование 

ДОО» достоверной и полной информации, а также работу в системе                               

в соответствии с нормативно – правовыми документами, регламентирующими 

порядок предоставления муниципальной услуги, а также в соответствии                        

с назначенными ролями. 

13.5. Обрабатывать информацию, размещенную в системе, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии                        

с требованиями по информационной безопасности. 

13.6. Получать и хранить согласия от субъектов ПДн на обработку ПДн               

с целью оказания муниципальной услуги с использованием ГИС АО 

«Комплектование ДОО» (в случае осуществления приема заявления                             

на получение муниципальной услуги при личном приеме). 

13.7. Соблюдать положения Регламента. 

 

14. Обязанности Пользователей ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

14.1. Пользователи ГИС АО «Комплектование ДОО» обязаны: 

14.1.1. Получить именную учетную запись для начала работы в ГИС АО 

«Комплектование ДОО». 

14.1.2. При первом входе в ГИС АО «Комплектование ДОО» сменить 

пароль пользователя. Пароль пользователя должен отвечать следующим 

требованиям: 

длина пароля должна быть не менее 6 символов; 

в составе символов пароля обязательно должны присутствовать буквы             

в верхнем и нижнем регистрах, цифры и специальные символы                                      

(“ ~  #  % ^  * ( ) - +  = ); 

при смене пароля новое значение должно отличаться от предыдущего                

не менее чем в 4 позициях; 

 пароль не должен включать в себя легко вычисляемые сочетания 

символов (имена, фамилии, известные названия, словарные и жаргонные слова  
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и т.д.), последовательности символов и знаков (111, qwerty, abcd и другие), 

общепринятые сокращения (ЭВМ, ЛВС, USER и т.п.), аббревиатуры, клички 

домашних животных, номера автомобилей, телефонов и другие значимые 

сочетания букв и знаков, которые можно угадать, основываясь на информации                

о пользователе. 

14.1.3. Не распространять данные учетной записи и принимать все 

возможные меры для предотвращения ее компрометации. 

14.1.4. Уведомить Оператора о восстановлении или изменении данных 

учетной записи для работы в ГИС АО «Комплектование ДОО» (согласно разделу 

7 Регламента) в случае возникновения следующих оснований: 

компрометация учетной записи; 

утрата данных учетной записи; 

изменение сведений пользователя. 

14.1.5. При обработке информации в ГИС АО «Комплектование ДОО» 

соблюдать требования законодательства Российской Федерации. 

14.1.6. Обеспечить своевременное внесение в ГИС АО «Комплектование 

ДОО» достоверной и полной информации, а также работу в системе                                 

в соответствии с нормативно – правовыми документами, регламентирующими 

порядок предоставления муниципальной услуги, а также в соответствии                           

с назначенными ролями. 

14.1.7. Соблюдать положения Регламента. 

 

15. Консультативная помощь при эксплуатации  

ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

15.1. Способы связи пользователей и Оператора. 

15.1.1. Связь пользователей и Оператора осуществляются в рабочие дни         

с 09:00 до 16:00: 

по телефону: (8182) 200-981; 

 по электронной почте: makarova@dvinaland.ru; 

 в форме официальной переписки на бумажных носителях, направленных 

по адресу: город Архангельск, проспект Троицкий, дом 49, корпус 1. 

15.1.2. Уточняющие вопросы в рамках письма, направленного                             

в электронной форме в адрес Оператора, могут быть заданы пользователем               

по телефону. 

15.2. Получение консультации, решение инцидентов. 

15.2.1. Для получения  консультации по работе с ГИС АО 

«Комплектование ДОО» или решения инцидентов, возникших в процессе 

эксплуатации системы, участник информационного взаимодействия – ДОО – 

mailto:makarova@dvinaland.ru


19 
 

 
 

обращается в МОУО своего муниципального образования. В случае отсутствия 

возможности оказать консультацию или решить инцидент участник 

информационного взаимодействия – МОУО – обращается к Оператору                     

в порядке, предусмотренном в п. 15.2.2 настоящего Регламента. 

15.2.2. Получение консультаций по работе с ГИС АО «Комплектование 

ДОО» или решение инцидентов, возникших в процессе эксплуатации системы, 

участником информационного взаимодействия – МОУО – производиться                           

в следующей последовательности: 

15.2.1.1. Пользователь обращается к Оператору за консультацией. 

Обращение должно содержать полно и корректно сформулированный вопрос. 

15.2.1.2. Оператор в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента получения 

запроса от пользователя формирует ответ.  

15.2.1.3. После подготовки ответа Оператор направляет его в адрес 

пользователя. 

15.3. Решение спорных ситуаций. 

15.3.1. В случае возникновения спорной ситуации или несоблюдения 

Регламента участник информационного взаимодействия обращается к Оператору 

для решения возникшей проблемы: 

15.3.1.1. Участник информационного взаимодействия направляет заявку                

в электронной форме Оператору. Заявка должна содержать в себе подробное 

описание ситуации. 

15.3.1.2. Оператор формирует ответ и направляет его в адрес 

Пользователя в течение 10 (десяти) рабочих дней. 

15.3.1.3. В случае если результат неудовлетворительный пользователь 

опровергает решение в ответном письме, содержащем причины опровержения,      

и инициирует новое обращение в адрес Оператора. 

 

16. Информирование пользователей ГИС АО «Комплектование ДОО» 

 

16.1. Информирование пользователей ГИС АО «Комплектование ДОО» 

осуществляется следующими способами: 

рассылка официальных писем на бумажных носителях;  

рассылка электронных сообщений по электронной почте. 

 

17. Изменение и актуализация Регламента 

 

17.1. Внесение изменений в Регламент осуществляется Оператором                         

в одностороннем порядке. 

17.2. Изменения, внесенные в Регламент, вступают в силу со дня                        
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их подписания Оператором. 

17.3. Информирование участников информационного взаимодействия                 

о внесении изменений в Регламент производится по электронной почте                    

и на официальном сайте Правительства Архангельской области в разделе 

министерство образования и науки Архангельской области.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

  

Директору 

государственного автономного  

учреждения Архангельской области  

«Управление информационно-

коммуникационных технологий 

Архангельской области» 

 

______________________________ 

(Ф.И.О) 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о создании ключевой информации для  

средств криптографической защиты информации  

ViPNet  

 

 
(наименование органа местного самоуправления / органа местной администрации / дошкольной образовательной организации /  иной организации) 

в лице  
 (должность) 

 
(фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании  

 
 

Просит изготовить ключевую информацию для средства криптографической 

защиты информации ViPNet Client / Coordinator в количестве ___ штук(и) для работы в   
(нужное подчеркнуть) (количество приобретенных лицензий) 

государственной информационной системе Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской 

области, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования». 

 

Поставку средства криптографической защиты информации ViPNet осуществляла 

компания _____________________ по договору от «    » ________ 201_ г. №_________ 
(название компании)  

 

 
   

«__» _________________ 201__ г.  /                                    / 
  (подпись руководителя организации) 

  М.П. 

 

 

_________ 



22 
 

 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

  

Министру образования и науки  

Архангельской области 

 

______________________________ 

(Ф.И.О) 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о включении в реестр участников информационного взаимодействия 

в рамках государственной информационной системы Архангельской области  

«Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях                   

в Архангельской области, реализующих основную образовательную  

программу дошкольного образования» 

 

 
(наименование органа местного самоуправления / органа местной администрации / дошкольной образовательной организации /  иной организации) 

в лице  
 (должность) 

 
(фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании  

 

1. Ознакомлены с Регламентом информационного взаимодействия в рамках 

государственной информационной системы Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской 

области, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования», 

утвержденным министром образования и науки Архангельской области от ____________,  

приложениями к нему и обязуемся соблюдать все его положения. 

2. Просим внести  
 (наименование органа государственной власти / органа местного самоуправления / органа местной 

 
администрации / иной организации) 

в реестр участников информационного взаимодействия в рамках государственной 

информационной системы Архангельской области «Учет детей, нуждающихся                       

в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской области, 

реализующих основную образовательную программу дошкольного образования». 

 

 
   

«__» _________________ 201__ г.  /                                    / 
  (подпись руководителя организации) 

  М.П. 

 
 

_________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

 
 Министру образования и науки 

Архангельской области  

 

______________________________ 
(Ф.И.О) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исключении из реестра участников информационного взаимодействия 

в рамках государственной информационной системы Архангельской области  «Учет 

детей, нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях                             

в Архангельской области, реализующих основную образовательную  

программу дошкольного образования» 

 

 
(наименование органа государственной власти / органа местного самоуправления / органа местной администрации / иной организации) 

в лице  
 (должность) 

 , 
(фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании  

 

Просим исключить из реестра участников информационного взаимодействия                       

в рамках государственной информационной системы Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской 

области, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования» 

 
(наименование органа государственной власти / органа местного самоуправления / органа местной администрации / иной организации) 

включенное в реестр под регистрационным № _______ от «__»________________ 201__ г. 

по причине  

 
 

 

 

«__» _________________ 201__ г.  /                                    / 
  (подпись руководителя организации) 

  М.П. 

 

_____________ 

 

 

 

 

 

 



24 
 

 
 

 

    ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

 

 Министру образования и науки 

Архангельской области 

______________________________ 

(Ф.И.О) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение учетной записи для работы в государственной информационной 

системе Архангельской области «Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест                    

в образовательных организациях Архангельской области, реализующих основную 

образовательную программу дошкольного образования» 

 

 
(наименование органа государственной власти / органа местного самоуправления / органа местной администрации / иной организации) 

в лице  
 (должность) 

 
(фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании  

1. Просит создать учетную запись для работы в государственной информационной 

системе Архангельской области «Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест                            

в образовательных организациях в Архангельской области, реализующих основную 

образовательную программу дошкольного образования» следующему ответственному                        

за работу в системе лицу: 

ФИО, ответственного за работу в системе  
 

Контактный телефон  
 (номер телефона с указанием кода города) 
 

Адрес электронной почты  
 

Должность  
 

Наименование организации  
 

 

Муниципальный район, городской округ, 

в котором размещается организация 

 

 

2.  ознакомлен с регламентом 
 (ФИО ответственного лица, которому необходимо создать учетную запись)  

информационного взаимодействии в рамках государственной информационной системы 

Архангельской области «Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест в образовательных 

организациях в Архангельской области, реализующих основную образовательную программу 

дошкольного образования», утвержденным министром образования и науки Архангельской 

области от ___________. 

 

Приложение: Заверенная копия приказа о назначении ответственных лиц за работу                     

в ГИС АО «Комплектование ДОО» на ___ листах. 

 /                                    / 
 (подпись ответственного лица, которому необходимо создать учетную запись) 

 

«__» _________________ 201__ г.  /                                    / 
  (подпись руководителя организации) 

  М.П. 
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                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

  

Министру образования и науки 

Архангельской области 

 

______________________________ 

(Ф.И.О) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на восстановление или изменение учетной записи для работы  

в государственной информационной системе Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской 

области, реализующих основную образовательную программу дошкольного 

образования» 

 

 

 
(наименование органа государственной власти / органа местного самоуправления / органа местной администрации / иной организации) 

в лице  
 (должность) 

 
(фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании  

 

1. Просит изменить (восстановить) учетную запись для работы в государственной 

информационной системе Архангельской области «Учет детей, нуждающихся                                    

в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской области, 

реализующих основную образовательную программу дошкольного образования» следующему 

ответственному за работу в системе лицу: 

ФИО, ответственного за работу в системе  
 

Контактный телефон  
 (номер телефона с указанием кода города) 
 

Адрес электронной почты  
 

Должность  
 

Наименование организации  
 

 

Причина восстановления или 

изменения учетной записи 

 

 

 

 

«__» _________________ 201__ г.  /                                    / 
  (подпись руководителя организации) 

  М.П. 

 

 

 

_________________ 
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                                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

  

 Министру образования и науки 

Архангельской области 

 

______________________________ 

(Ф.И.О) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на блокирование учетных записей для работы  

в государственной информационной системе Архангельской области «Учет детей, 

нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской 

области, реализующих основную образовательную программу дошкольного 

образования» 

 

 
(наименование органа государственной власти / органа местного самоуправления / органа местной администрации / иной организации) 

в лице  
 (должность) 

 
(фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании  

 

Просит заблокировать учетные записи для работы в государственной 

информационной системе Архангельской области «Учет детей, нуждающихся                              

в предоставлении мест в образовательных организациях в Архангельской области, 

реализующих основную образовательную программу дошкольного образования» 

следующих ответственных лиц: 

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество 

Логин 

(если известен) 
Причина блокировки 

1.    

2.    

3.    

 

 

 

«__» _________________ 201__ г.  /                                    / 
  (подпись руководителя организации) 

  М.П. 

 

_____________ 
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                                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

 

 

Перечень  

ролей пользователей и соответствующих им прав доступа к информации  

в государственной информационной системе Архангельской области  

«Учет детей, нуждающихся в предоставлении мест в образовательных организациях                

в Архангельской области, реализующих основную образовательную программу 

дошкольного образования» 
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Администрирование списка 

комиссий 

+ +        

Блокировка пользователей + +        

Выдача ролей пользователям + + +       

Изменение данных 

пользователей 

+ +        

Разблокировка пользователей + +        

Регистрация новых 

пользователей 

+ +        

Администрирование ролевой 

модели 

+ +        

Администрирование 

справочника возрастных 

категорий 

+   +      

Администрирование 

справочника времени работы 

+   +      

Администрирование 

справочника документов, 

подтверждающих льготы 

+   +      

Администрирование 

справочника документов, 

удостоверяющих личность 

+   +      

Администрирование 

справочника должностей 

+   +      
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Администрирование 

справочника специальных 

потребностей 

+   +      

Администрирование 

справочника территорий 

+   +      

Администрирование 

справочника типов ДОУ 

+   +      

Администрирование 

справочника типов 

представительства 

+   +      

Администрирование 

справочника типовых 

комментариев и резолюций 

+   +      

Ввод данных о свободных 

местах 

+    + + +   

Выпуск приказов +      +   

Генерация отчётов +     +   + 

Изменение данных в личных 

делах воспитанников 

+      +   

Изменение заявлений +     +    

Изменение приоритета 

существующих льгот 

+   +      

Изменение свойств ДОУ +   +      

Изменение списка документов, 

подтверждающих льготы 

+   +      

Изменение штатного 

расписания ДОУ 

+    +  +   

Инициализация процедуры 

массового комплектования 

+     +    

Контроль зачисления +    + + +   

Массовый перевод из ДОУ в 

ДОУ 

+     +    

Просмотр данных о наличии 

мест 

+    + +  +  

Просмотр журнала системных 

событий 

+        + 

Просмотр заявлений +     +  +  
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Просмотр личных дел 

воспитанников 

+      +   

Просмотр отчётов, 

сгенерированных другими 

пользователями 

+     +   + 

Просмотр приказов и книги 

приказов 

+      +   

Просмотр реестра 

воспитанников 

+      +  + 

Просмотр реестра заявлений +     + +  + 

Просмотр сводного журнала 

прикладных событий 

+     +    

Просмотр сводного журнала 

ЮЗС 

+     +    

Регистрация заявлений на 

перевод 

+     +  +  

Регистрация заявлений на 

постановку в очередь 

+     +  +  

Регистрация новых ДОУ +   +      

Регистрация новых льгот +   +      

Создание приказов +      +   

Удаление ДОУ +   +      

Удаление льгот +   +      

Управление группами ДОУ +   +   +   

Участие в процедуре массового 

комплектования 

+     +    

Участие в процедуре ручного 

комплектования 

+     +    

Формирование списков на 

зачисление 

+     +    

Экспорт данных из реестра 

заявлений 

+        + 

Экспорт реестра воспитанников +      +  + 
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Роли «Администратор пользователей» и «Администратор АИС» могут 

присваиваться только ответственным за работу в ГИС АО «Комплектование 

ДОО» лицам Оператора. 

Роль «Ответственный за присвоение ролей» допускается присваивать 

только ответственным за присвоение ролей пользователям своего 

муниципального образования лицам участника информационного 

взаимодействия – МОУО.  

Присвоение остальных ролей осуществляется в соответствии                                

с утвержденным организационно-распорядительным документом, 

регламентирующим порядок присвоения ролей пользователям своего 

муниципального образования и распределение обязанностей между МОУО                   

и ДОО при предоставлении муниципальной услуги. 

 

______________ 


