Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение

«Детский сад № 120» г. Перми
ПРИКАЗ

31.12.2019 г.
№ 112
г. Пермь
О назначении ответственного 
за работу на сайте permsad.permedu.ru
На основании решения Пермской городской Думы от 12 сентября 2006 г. № 224 «О департаменте образования администрации города Перми», Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», с целью эффективного функционирования информационной системы персональных данных «Дошкольный портал» (далее - ИСПДн), организации работы, представления достоверной информации, ее своевременного обновления и сохранения конфиденциальности, в соответствии с приказом начальника департамента образования администрации города Перми от 01.02.2018 г. № СЭД-059-08-01-09-102 «О функционировании информационной системы персональных данных «Дошкольный портал»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить заместителя заведующего Моисееву Н.В. ответственной за:
· использование для входа в ИСПДн уникальных логина и пароля, полученных в ИАЦ; 

· подтверждение зачисления ребенка в ДОУ не позднее 5 рабочих дней со дня уведомления родителей (законных представителей) на основании Списка, сформированного в РОО;

· информирование  специалиста РОО в случае непредставления в МДОУ родителями (законными представителями) ребенка заявления о зачислении в течение 5 рабочих дней со дня получения ими уведомления;

· отчисление ребенка из МДОУ в день выбытия (на основании заявления родителей (законных представителей) и приказа руководителя МДОУ), уведомление родителей (законных представителей) о процедуре восстановления в регистре;

· проведение сверки данных детей, поступающих и числящихся в МДОУ, согласно формы заявления на ДОУ. В случае необходимости внесение изменения (кроме персональных данных);

· представление письма с подтверждающими документами в ИАЦ для внесения изменений (на бумажном носителе), в случае несоответствия или изменения персональных данных ребенка (Ф.И.О., дата рождения);

· формирование групп для зачисления детей на новый учебный год, осуществление перевода детей в группы согласно Инструкции;

· ведение электронного табеля посещаемости детей (далее - Табель). Заполнение табелей осуществляется не реже 1 раза в неделю. За последнюю неделю месяца заполнение табеля может быть осуществлено до 3 числа месяца, следующего за отчетным;

· заполнение информации о МДОУ и воспитанниках по требованию министерства образования и науки ПК, департамента образования;

· осуществление ежегодной сверки персональных данных и адресов регистрации (проживания) детей старших и подготовительных групп;

· своевременное внесение изменений в визитную карточку МДОУ (за исключением наименования учреждения);

· информирование специалиста департамента по МДОУ и специалиста ИАЦ о необходимости внесения изменений (с приложением соответствующих документов) в течение 5 рабочих дней со дня получения новых документов, в случае смены наименования учреждения (реорганизации);

· направление информации специалисту РОО в случае не отчисления ребенка из другого муниципального ДОУ или ЧОО на портале датой, указанной родителями (законными представителями) в заявлении об отчислении;

· несение персональной ответственности за корректность данных, представленных на портале;

· заполнение информации по льготам;

· заполнение информации по справкам;
· сбор и заполнение данных по контингенту для формирования ежеквартального отчета по выполнению МЗ.
2. В случае отсутствия по уважительным причинам заместителя заведующего Моисеевой Н.В. ответственной за работу на сайте permsad.permedu.ru, вопрос о назначении ответственного решает заведующий или лицо его заменяющее, путем издания распорядительного акта.
3. Контроль над исполнением приказа оставляю за собой.
Заведующий _______________ М. В. Верхоланцева 

С приказом ознакомлены:

Зам. заведующего _____________ Н.В. Моисеева
