Підготовка та здача статистичної звітності 2017/2018 н.р.

районними та міськими органами управління освітою
1. Призначення уповноважених працівників в ОУО за подання стат. звітності та отримання доступу
2. Перевірка інформації про орган управління освітою
3. Перевірка достовірності та повноти переліку ЗНЗ

4. Контроль завантаження звітів від підпорядкованих ЗНЗ
5. Накладання ЕЦП на статистичні звіти
6. Формування узагальнених звітів по органу управління освітою

1. Призначення уповноважених працівників та отримання доступу до ІСУО
Призначити уповноважених осіб за складання статистичних звітів (76-РВК, Д4-Д9, 83-РВК, 1-ЗСО) та забезпечити їх доступом до порталу.

У разі відсутності доступу, зверніться до Куратора області. Для того щоб дізнатися ПІБ Куратора, необхідно на порталі WWW.ISUO.ORG обрати свою область та перейди на вкладку Обласного органу управління освітою.
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2. Перевірка інформації про орган управління освітою
Ліворуч обираємо свій  ОУО та перевіряємо інформацію про нього.
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Якщо необхідно відкоригувати інформацію, вводимо логін і пароль, натискаємо “Редагувати управління” та вносимо правки (обов’язково вкажіть код ЕДРПОУ та відмітьте галочками звіти які повинен подавати ваш ОУО)
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Обов’язково натискаємо кнопку “Зберегти” в кінці сторінки після редагування інформації.
3. Перевірка достовірності та повноти переліку ЗНЗ
Натискаємо вкладку «ЗНЗ (Школи)»
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Перевіряємо наявність всіх підпорядкованих закладів на порталі 
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У разі відсутності ЗНЗ потрібно невідкладно надіслати листа на Ел. Пошту:  info@isuo.org з запитом на  додавання школи. У листі вказати наступну інформацію:

· Область

· Район/Місто/ОТГ
· Повна назва ЗНЗ

· Фактична кількість учнів

4. Контроль завантаження звітів від підпорядкованих ЗНЗ
Далі необхідно контролювати вчасне надходження звітів від ЗНЗ, для цього натискаємо «Звіти ЗНЗ» 
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У новому вікні буде відображено перелік ЗНЗ та звітів, які вони надіслали (надіслані звіти ми можемо переглянути, натиснувши [image: image7.png]Ba



). У разі якщо звіт коректний, необхідно поставити йому галочку «Прийняти». Прийнятий звіт школа більше не зможе змінити
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Також, якщо школа не повинна здавати якийсь із звітів, натискаемо «Змінити» і у новому вікні знімаемо галочку біля звіту, який не здається.

5. Накладання ЕЦП на статистичні звіти
ОУО повинен завірити ЕЦП (електронним цифровим підписом) звіти підпорядкованих закладів та зведений звіт ОУО. Для роботи з програмою накладання ЕЦП (ПЗ ЕЦП-ІСУО) входимо на портал ІСУО за своїми логіном та паролем. Завантажуємо та встановлюємо програму з розділу: 
	«Підтримка»
	Або з вкладки «звіти» одразу під шкільними звітами
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Далі відкриваємо список звітів та обираємо звіт, на який потрібно накласти ЕЦП. Натискаємо мишкою на зображення PDF-файла, щоб завантажити звіт на ПК (радимо створити окрему папку на комп’ютері для збереження звітів).
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Далі запускаємо ПЗ ЕЦП-ІСУО, та вводимо логін і пароль від порталу ІСУО.
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Обираємо вже завантажений файл зі звітом, на який буде накладатися підпис, та файл особистого ключа для формування ЕЦП. Після цього вводимо пароль та натискаємо «Зчитати ключ».
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Ви повинні побачити інформацію про власника ключа.
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Натискаємо кнопку «Підписати», щоб накласти ЕЦП на файл. Після цього відкривається вікно для відправки звіту з накладеним ЕЦП. 

Натискаємо кнопку «Відправити», щоб передати підписаний звіт на портал ІСУО.
Підписаний звіт на порталі ІСУО виглядатиме наступним чином:
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При наведенні курсора на відмітку «Звіт підписано»  з'явиться інформація про ПІБ користувача, який підписав звіт, тип ключа, дату та час накладення ЕЦП.
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6. Формування узагальнених звітів по органу управління освітою

Після того, як всі заклади надіслали звіти і ви поставили їм галочку «Прийнято», необхідно сформувати узагальнений звіт по органу управління освітою.
Для цього під шкільними звітами обираємо тип звіту який необхідно сформувати (наприклад 76-РВК) та натискаємо [image: image17.png]
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Після створення ми можемо переглянути звіт,  натиснувши на іконку документу([image: image19.png]


) та, при необхідності,  роздрукувати.
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Якщо під пунктом «Прийнятий» стоїть хрестик ([image: image21.png]


) - це означає, що вищій орган управління освітою його ще не прийняв і ви маєте змогу його видалити та сформувати заново. Коли у цьому полі буде стояти галочка([image: image22.png]


),  то змінити звіт ви не зможете (якщо ви знайшли помилку, а ваш звіт прийнято, необхідно звернутись до вищого органу управління освітою з проханням відмінити ваш звіт для подальшого виправлення помилки).
На зведені звіти також необхідно накласти ЕЦП. Процедура накладання аналогічна шкільним та описана у п.5 цього документу.

Роздруковуємо, ставимо печатку та підпис і передаємо до Обласного органу управління освітою.
Примітка:

Також ви можете скористатись функціоналом по розгортанню сформованого звіту для виявлення помилки. Наприклад, ви знайшли помилку у звіті 76-РВК у першому розділі, де у другому рядку кількість ЗНЗ Іст. стоїть (4,  а повинно бути (3), тобто, якийсь заклад припустився помилки і неправильно вказав ступінь. Для того, щоб швидко знайти цей заклад,  необхідно розгорнути рядок звіту. Обираємо звіт, розділ і рядок, який нас цікавить. Далі натискаємо «Поглянути» і перед вами розгорнеться список закладів з інформацією, яку вони подали до даного рядка
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Якщо в ході роботи у Вас виникнуть питання, звертайтесь до відділу технічної підтримки

Тел: 044-247-07-88, 057-777-02-77, 093-764-57-88, 097-67-87-650, 050-203-44-65, 050-401-82-99

e-mail: info@ekyrs.org

