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КИЇВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

ДЕПАРТАМЕНТ  ОСВІТИ І НАУКИ
НАКАЗ

	від 15 листопада 2016 року
	                          № 378


м. Київ

Про організацію роботи з підготовки 

до видачі документів про освіту 

випускникам 2017 року
         Відповідно до Закону України «Про електронний цифровий підпис» від 22.05.2003 №852-ІV, на виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 № 811 «Про затвердження  Положення про ІВМ «ОСВІТА» та Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка», зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 01.10.2007 за № 1129/14396 (у редакції наказу Міністерства   освіти і  науки  України від  13.08.2007 №737) , 
НАКАЗУЮ:

         1. Управлінню професійної, вищої освіти, науки, інноваційної діяльності та з питань персоналу кадрового забезпечення навчальних закладів (Тростянська Я.І.), відділу дошкільної та загальної середньої освіти, відділу соціального захисту, інтернатних та позашкільних закладів забезпечити проведення організаційної та роз’яснювальної роботи у підпорядкованих навчальних закладах та постійний контроль за дотриманням нормативно-правових вимог щодо здійснення освітньої діяльності.

         2. Відділу організаційно-кадрового забезпечення (Шкода Т.М.) у тижневий термін з дня закінчення  контрактів з керівниками закладів освіти обласної комунальної власності подати до відділу ведення реєстру ДП «Інфоресурс» завірені копії документів про призначення нових  керівників або продовження контрактів.
         3. Центру нових інформаційних систем і технологій (Плескач С.М.):
         3.1. до 20.12.2016 здійснити всі необхідні заходи щодо продовження терміну дії ключів електронно-цифрового підпису і печатки для роботи за новою програмою збору даних про випускників «Education»;
         3.2. забезпечити постійний контроль за дотриманням вимог нормативно-правових актів щодо видачі документів про освіту державного зразка, які виготовляються на основі фотокомп’ютерних технологій;  
         3.3. до 14.01.2016 подати до Центру нових інформаційних систем і технологій інформацію про зміни в реєстрі загальноосвітніх навчальних закладів області та документи (додатки 1,2), що підтверджують їх право на видання документів про освіту державного зразка;

         3.4. протягом січня 2017 року створити інформаційну базу даних про випускників навчальних закладів за програмою загальнодержавної автоматизованої системи виготовлення та обліку документів про освіту («Education»);

          3.5. до 01.03.2017 подати до ДП «Інфоресурс» базу даних та зведене замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників 2017 року;

          3.6. за 5 днів до дати вручення документів про освіту з відзнакою подати до ДП «Інфоресурс» базу даних та зведене замовлення на виготовлення документів про освіту з відзнакою для випускників 2017 року;

          3.7. опрацьовувати замовлення місцевих органів управління освітою, управлінь освіти, закладів освіти обласної комунальної власності, професійно-технічних навчальних закладів; здійснювати в установленому порядку замовлення на додаткове виготовлення, виправлення, виготовлення дублікатів та супровід бази даних документів про освіту;

          3.8. невидані документи про освіту разом з накладними та зі звітами про невидані документи подавати до ДП «Інфоресурс»;

         3.9. до 15.09.2017 подати до ДП «Інфоресурс» зведений звіт про невидані документи про освіту за період з 01.09.2016 по 31.08.2017 згідно з  п. 4.4. Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка.
         4. Сервісно-ресурсному центру (Дика І.В.), директорам професійно-технічних навчальних закладів:
         4.1. забезпечити видачу та облік документів про освіту і нагородних відзнак загальноосвітнім навчальним закладам, закладам освіти обласної комунальної власності, міжшкільним навчально-виробничим комбінатам, професійно-технічним навчальним закладам;

         4.2. протягом трьох місяців з дня видачі випускникам документів про освіту подати до ДП «Інфоресурс» зведений звіт про видані документи про освіту за період з 01.09.2016 по 31.08.2017 згідно п. з 4.4. Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка.
         5. Керівникам місцевих органів управління освітою, директорам професійно-технічних навчальних закладів, закладів освіти обласної комунальної власності:
          5.1. призначити відповідальних за організацію роботи з підготовки бази даних і замовлень   на   виготовлення   документів  про  освіту  для   випускників 
2017 року;

         5.2. підтвердити в установленому порядку право навчального закладу видавати у 2017 році документи про освіту державного зразка, що виготовляються на основі фотокомп’ютерних технологій;
        5.3. забезпечити протягом грудня 2016 року  формування комп'ютерної бази даних про  випускників 2017 року в загальнодержавній програмі Education (версія 2.2.3.2) та отримати згоду випускників на збір та обробку персональних даних (додаток 3);

        5.4 у процесі формування комп'ютерної бази даних врахувати можливості випускників щодо отримання документів з відзнакою, що зменшить кількість виправлень документів про освіту;

        5.5. подати до 01.02.2017, згідно з графіком (додаток 4),  Центру нових інформаційних систем і технологій:
            5.5.1. загальне замовлення на виготовлення документів про освіту випускникам 2017 року (для відділів освіти друкується з програми «Education», для ПТНЗ, МНВК формується згідно з додатком 5);
            5.5.2.  роздруковані підтвердження замовлень; 
            5.5.3. лист про згоду випускників на збір та обробку персональних даних (додаток 6);

             5.5.4. файл пакета на електронних носіях;

         5.6.  у разі додаткового замовлення на виготовлення документів про освіту подати додаткове замовлення відповідно до вимог п.5.4. цього наказу;

5.7. подати не пізніше, ніж за  2 місяці до дати вручення документів про освіту, підтвердження замовлень на внесення змін до бази даних;

           5.8. до 05.04.2017 перевірити реєстр підпорядкованих навчальних закладів (назви, печатки, прізвища, підписи,  посади керівників) та надати дозвіл на друк документів про освіту (додаток 7);

          5.9. до 02.05.2017 для випускників, які здобувають загальну середню освіту екстерном, подати замовлення відповідно до вимог п.5.4. цього наказу;

          5.10. підтвердження на виготовлення документів з відзнакою подати за 10 днів до дати вручення документів про освіту (додаток 8);

          5.11. при наявності помилок в інформації, відтвореної на картці документа про освіту, подавати двічі на тиждень (понеділок, четвер) підтвердження замовлень на виправлення документів про освіту, первинні документи (з помилками), акти на повернення, роздруковані з програми «Education»;

         5.12. у разі втрати або пошкодження документів про освіту подавати замовлення на виготовлення дублікатів документів про освіту згідно з п.5. Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка;

          5.13. забезпечити облік виданих та невиданих документів про освіту (п.4. Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка);

          5.14. до 01.09.2017 подати до Центру нових інформаційних систем і  технологій невидані картки документів про освіту та зведений звіт про невидані документи про освіту за період з 01.09.2016 по 31.08.2017 (ЗНЗ-додаток 9, ПТНЗ-додаток 10);

         5.15. до 01.09.2017 подати зведені звіти про видані документи про освіту відповідно до укладених договорів про закупівлю та отримання документів про освіту, виготовлених на основі фотокомп’ютерних технологій, Сервісно-ресурсному центру (додаток 11) або ДП «Інфоресурс» (додаток 12).
           6. Директорам закладів освіти обласної комунальної власності, які не мають відповідного технічного забезпечення, протягом листопада-грудня  отримати необхідне програмне забезпечення, програму «Education 2.3.3.2» у Центрі нових інформаційних систем і технологій  департаменту освіти і науки.

          7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор  департаменту             
       (підпис)                       
    В.Б. Рогова
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