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АМУР – НИЖНЬОДНІПРОВСЬКА РАЙОННА

У МІСТІ ДНІПРОПЕТРОВСЬКУ РАДА

ВІДДІЛ ОСВІТИ

	


НАКАЗ

22.10.2015 



м. Дніпропетровськ 



№ 260
Про організацію роботи з підготовки 

до видачі документів про освіту 

випускникам навчальних закладів 
Амур-Нижньодніпровського району 2016 року
На виконання Закону України «Про загальну середню освіту», наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 №811 «Про затвердження Положення про ІВС «ОСВІТА» та порядку замовлення, видачі та обліку документів державного зразка» (зі змінами у редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 13.08.2007 №737), наказу МОН України від 07.08.2015 № 855 «Про внесення змін до Типових навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів»,  від 16.09.2015 № 940 « Про проведення державної підсумкової атестації учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти у 2015/2016 навчальному році» , від 08.10.2015 № 1050 «Про внесення змін до наказу Міністерства освіти і науки України від 16 вересня 2015 року № 940», відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від 11.06.2014 №1/9-303 «Про навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів та структуру 2014/2015 навчального року» та з метою своєчасного виготовлення документів про освіту для випускників 2015/2016 навчального року
НАКАЗУЮ:

1. Організувати якісне формування списків випускників загальноосвітніх навчальних закладів району 2015/2016 навчального року.
2. Призначити відповідальним за організацію роботи з підготовки районної бази даних і замовлень на виготовлення документів про освіту для випускників 2016 року головного спеціаліста відділу освіти Полішко О.М.

3. Відповідальність за достовірність інформації, наданої до відділу освіти районної у місті ради, уповноваженого органу від головного управління освіти і науки Дніпропетровської обласної державної адміністрації комунального позашкільного навчального закладу «Дніпропетровський обласний центр науково – технічної творчості та інформаційних технологій учнівської молоді» (далі - «ДОЦНТТ та ІТУМ») покласти на директорів загальноосвітніх навчальних закладів району.

4. Підготовку банку даних випускників навчальних закладів району проводити на базі уповноваженого органу від ГУОН ДнОДА - КПНЗ «ДОЦНТТ та ІТУМ».
5. Для проведення списання та знищення використаних та зіпсованих документів про освіту призначити комісію у складі:
· начальник відділу освіти Темченко Л. О. – голова комісії;

· головний спеціаліст відділу освіти Полішко О.М. – член комісії;

· провідний спеціаліст відділу освіти Желіба О.В. – член комісії;

· бухгалтер відділу освіти Ситник Н.К. – член комісії;

· керівник навчального закладу – член комісії.

6. Головному спеціалісту відділу освіти Полішко О.М.:

6.1. Забезпечити своєчасне формування електронної бази даних на оформлення замовлень та отримання документів про освіту випускників шкіл 2016 року.
6.2. Забезпечити проведення організаційної та роз’яснювальної роботи у загальноосвітніх навчальних закладах та забезпечити постійний контроль за дотриманням нормативно-правових вимог щодо здійснення освітньої діяльності.

6.3. Розмістити даний наказ на сайті відділу освіти районної у місті ради.

7. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів району:
7.1. Призначити в навчальних закладах відповідальних за організацію роботи з підготовки замовлень на виготовлення документів про освіту для випускників 2016 року.

7.2. Організувати роботу з підготовки бази даних і замовлень на виготовлення документів про освіту для випускників 2016 року.

7.3. Ознайомити випускників та їх батьків про необхідність надання згоди на використання особистих даних.

7.4. Підтвердити право навчального закладу на організацію замовлень на виготовлення документів про освіту відповідно до п.2.3. Порядку: через відділ освіти надати до підрозділу Виконавця – комунального позашкільного навчального закладу «ДОЦНТТ та ІТУМ» – необхідні документи, наведені у додатку 3; зразок відбитка печатки та підпису керівника навчального закладу за формою додатку 4 (у разі зміни керівника).

7.5. Надати до відділу освіти районної у місті ради для перевірки та подальшого подання до комунального позашкільного навчального закладу «ДОЦНТТ та ІТУМ»:

· підтвердження замовлення на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту за формами додатків 5-6 Порядку;

· інформацію про дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, із числа учнів 9-х, 11-х класів у 2015/2016  н.р. (додаток 1);
· узагальнене цифрове замовлення у потребі на документи про освіту, які виготовляються на основі комп’ютерних технологій, на 2016 рік (додаток 2);

· узагальнене цифрове замовлення у потребі на бланки документів про освіту, які виготовляються друкарським способом, і нагородні відзнаки на 2016 рік (додаток 3).

7.6. Враховуючи підсумки успішності учнів у І семестрі 2015/2016 н.р. та 2014/2015 н.р. для учнів 11 класу (за 10 клас), надати:

· списки учнів 11-х класів, претендентів на отримання медалей у 2015/2016 н.р. (додаток 4);

· списки учнів 9-х класів, претендентів на отримання свідоцтв з відзнакою у 2015/2016 н.р. (додаток 5).

7.7. Розрахунки щодо підготовки бази даних випускників провести виключно за рахунок власних надходжень.

7.8. У разі додаткового замовлення на виготовлення документів про освіту подати додаткове замовлення (для підтвердження - книгу руху учнів та особову справу учня).

7.9. При наявності помилок своєчасно подавати підтвердження замовлень на виправлення документів про освіту, первинні документи (з помилками), акти на знищення.
7.10. У разі втрати або пошкодження документів про освіту подавати замовлення на виготовлення дублікатів документів про освіту (п.5 Порядку замовлення, видачі та обліку дублікатів документів про освіту державного зразка).

7.11. При замовленні дублікатів (виправлень-передруків) документів про освіту проводити платежі за виготовлення бланку документа про освіту - до комунального позашкільного навчального закладу «ДОЦНТТ та ІТУМ» згідно з кошторисом на р/рахунок 35421201052359 ГУДКСУ в Дніпропетровській області, ОКПО 02139952, МФО 805012, з призначенням «За документи про освіту», вказати П.І.П. випускника, якому замовляється дублікат чи виправлення документа про освіту, заклад освіти, що закінчив (ЗНЗ№__ ), район (АНД).

7.12. Для випускників, які отримують базову та загальну середню освіту екстерном, подати додаткове замовлення.

7.13. Підтвердження на виготовлення документів з відзнакою подати не пізніше ніж за 2 тижня до дати вручення документів про освіту.
7.14. Очолити роботу комісії для здійснення перевірки достовірності виставлених навчальних балів у класних журналах, книгах видачі документів та додатках до документів про освіту державного зразка.

7.15. Забезпечити облік виданих та невиданих документів про освіту.

7.16. Надати до відділу освіти невидані документи, пояснення про причину та акт на знищення документа.

До 01.07. 2016 року

7.17. Надати до відділу освіти звіт про використання документів про освіту державного зразка по закладу освіти у період з 01.01. 2016 по 01.07.2016. 

До 01.07. 2016 року

8. Координацію роботи щодо проведення розрахунків, оприбуткування документів про освіту, їх бухгалтерський облік відповідно до чинного законодавства покласти на головного бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти Трусевич А.М.
9. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти





Л.О.Темченко
районної у місті ради
Додатки 

до наказу відділу освіти 

від __________  № _____
Додаток 1

ІНФОРМАЦІЯ

про дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, 

із числа учнів 9, 11-х класів у 2015/2016 навчальному році

	№ з/п
	Повна назва ЗНЗ
	Кількість учнів 

9-х класів
	Кількість

 дітей-сиріт
	Кількість учнів 

11-х класів
	Кількість дітей-сиріт

	
	
	
	
	
	


Додаток 2

ЗАМОВЛЕННЯ

у потребі на документи про освіту, 

які виготовляються на основі фотокомп’ютерних технологій, на 2016 рік

	№ з/п
	Перелік документів про освіту,

які виготовляються на основі фото-

комп’ютерних технологій
	Загальна потреба у документах про освіту (прим.)
	Орієнтовна к - сть випускників у 2015 році

	
	
	
	держбюдж
	контракт

	1
	Свідоцтво про базову загальну середню освіту
	
	
	-

	2
	Свідоцтво про базову ЗСО з відзнакою
	
	
	-

	3
	Атестат про повну загальну середню освіту
	
	
	-

	4
	Атестат про повну загальну середню освіту (для випускників, нагороджених срібною медаллю)
	
	
	-

	5
	Атестат про повну загальну середню освіту (для випускників, нагороджених золотою медаллю)
	
	
	-


Додаток 3

ЗАМОВЛЕННЯ

у потребі на бланки документів про освіту, 

які виготовляються друкарським способом, і нагородні відзнаки на 2016 рік

	№ з/п
	Перелік бланків документів про освіту та нагородних відзнак, які виготовляються друкарським способом
	Загальна потреба у бланках та нагородних відзнаках (прим.)
	Орієнтовна кількість випускників у 2016 році

	
	
	
	держбюдж
	контракт

	1
	Додаток до свідоцтва про базову ЗСО
	
	
	-

	2
	Додаток до атестата  про повну ЗСО
	
	
	-

	3
	Похвальний лист
	
	
	-

	4
	Похвальна грамота
	
	
	-

	5
	Медаль срібна
	
	
	-

	6
	Медаль золота
	
	
	-


Додаток 4

список

учнів 11-х класів, претендентів на отримання медалей у 2015/2016 н.р.

	Вид медалі
	№ з/п
	П.І.П. учня
	Клас
	Результативність участі в олімпіадах, конкурсах, МАН

	
	
	
	
	


Додаток 5

список
учнів 9-х класів, претендентів на отримання свідоцтв з відзнакою 
у 2015/2016 н.р.

	№ з/п
	П.І.П. учня
	Клас
	Результативність  участі в олімпіадах, конкурсах, МАН

	
	
	
	


Начальник відділу освіти
районної у місті ради  






Л. О.Темченко
Підтвердження

замовлення на виготовлення свідоцтв про базову середню освіту (атестатів про повну середню освіти) (1)
Повна назва навчального закладу для друку на документах про освіту(2) _________________________________________________________________ 

                                                                                                                                                  (повна назва )  

Адміністрація _______________просить  виготовити___________ свідоцтв (атестатів)  

                                        ( повна назва ЗНЗ)                                                      (кількість) 

про базову середню освіту (атестатів про повну середню освіту) для випускників 2015 навчального року згідно з поданим списком

Дата вручення свідоцтв (атестатів):__________

	№ з/п
	Прізвище, ім`я, по батькові випускника
	Дата народження
	Дані свідоцтва про народження ( або паспорта)
	Примітка (3)

	
	
	
	серія
	номер
	

	
	
	
	
	
	


         Директор:  ________________            ________________________

                               (підпис)                                                 (прізвище, ініціали)

_______________ 2014 р.

   Відповідальний _________________

 _____________        
 (прізвище. ініціали) 



(телефон)
(1) Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника навчального закладу і печаткою.
(2) Назва закладу зазначається за статутними документами ( без зазначення державних нагород) у знахідному відмінку.

(3) Робиться помітка «ЗВ», якщо випускник претендує на свідоцтво з відзнакою.
�EMBED PBrush���
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