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ГОЛОСІЇВСЬКА  РАЙОННА  В  МІСТІ КИЄВІ 
ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

1. УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

0.                                                              НАКАЗ

02 січня 2018 року									№09
[bookmark: _GoBack]
Про порядок замовлення та видачі
документів про освіту випускникам
2018 року

      	Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 10 грудня 2003 року № 811 «Про затвердження Положення про ІВС «Освіта» та Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка» зі змінами, внесеними наказами Міністерства освіти і науки України від 08 листопада 2005 року № 643, від 13 серпня 2007 року № 737, наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 18 липня 2011 року № 806, Закону України «Про захист персональних даних»
 
НАКАЗУЮ:
       1.  Призначити відповідальними:
       1.1. Головного спеціаліста відділу загальної середньої освіти та виховної роботи Настюк Г.С. за збір інформації на замовлення документів про освіту, їх отримання від Державного підприємства «Інфоресурс» та видачу закладами загальної середньої освіти району в установленому порядку.
      1.2. Бухгалтера ІІ категорії централізованої бухгалтерії управління освіти Серб Г.В. за якісне і своєчасне формування зведеної бази даних про випускників 9-х та 11-х класів 2018 року закладів загальної середньої освіти району в електронному вигляді.
2. Директорам закладів загальної середньої освіти району:
2.1. Призначити відповідальну особу за формування замовлень на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту.
     2.2. Провести якісне формування бази даних випускників 9-х, 11-х класів 2018 року, керуючись методичними рекомендаціями про порядок замовлення, видачі та обліку документів про освіту, затвердженими вищевказаним наказом Міністерства освіти і науки України.
     2.3. Подати до управління освіти базу даних про випускників 2018 року на паперових та електронних носіях до 22.02.2018 року.
2.4. Отримати від випускників 2018 року згоди на збір та обробку персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних».
 	3. Головному спеціалісту відділу загальної середньої освіти та виховної роботи Настюк Г.С.:
3.1. Провести до 22.02.2018 року перевірку відповідної документації для формування бази даних про випускників 2018 року закладів загальної середньої освіти району.
3.2. При зміні директорів закладів загальної середньої освіти подавати в тижневий термін до Державного підприємства «Інфоресурс» зразки підпису директора та відбиток печатки закладу, копію довідки про занесення закладу до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України та копії наказів про новопризначених директорів.
4. Бухгалтеру ІІ категорії централізованої бухгалтерії управління освіти Серб Г.В. подати замовлення та базу даних на випускників 2018 року за встановленою формою до Державного підприємства «Інфоресурс» до 01.03.2018 року. 
5. В.о.головного бухгалтера централізованої бухгалтерії управління освіти Лісютіній І.В. здійснити перерахування необхідної суми коштів за виготовлення документів про освіту до Державного підприємства «Інфоресурс».
6. Відповідальність за достовірність поданої інформації про випускників 2018 року покласти на директорів закладів загальної середньої освіти району.
7. Контроль за виконанням наказу покласти на начальника відділу загальної середньої освіти та виховної роботи Добриднік М.М.
 

Начальник                                                                                      Г. Полторак

























































Начальник відділу загальної середньої 
освіти та виховної роботи                                                                                       М. Добриднік 





Головний спеціаліст відділу загальної                      
середньої освіти та виховної роботи                                                                      Г. Настюк
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