[image: image1.wmf]
Конотопська міська рада

ВІДДІЛ  ОСВІТИ
Н А К А З
10.01.2018




м.Конотоп




№ 21-од
	Про організацію роботи щодо замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в закладах загальної середньої освіти міста
	
	



На виконання 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 та доповненнями) та наказу Міністерства освіти і науки України від 17.03.2015 №306 «Про затвердження Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», з метою своєчасного та якісного замовлення, обліку та видачі документів про освіту випускникам 2018 року

Н А К А З У Ю:

1. Призначити відповідальним за організацію роботи з підготовки замовлень на виготовлення документів про освіту державного зразка для випускників 2018 року заступника начальника відділу освіти Гаценко Л.Г.

2.Керівникам закладів загальної середньої освіти:


1) призначити в закладах освіти відповідальних за організацію роботи з підготовки замовлень на виготовлення документів про освіту для випускників 2018 року;









До 15.01.2018
2) отримати письмові згоди учнів на обробку персональних даних для виготовлення документів про освіту та забезпечити збереження їх у закладі освіти; інформацію надати до відділу освіти (додаток 1);









До 15.01.2018
3) організувати заповнення та подачу до відділу освіти анкет випускників закладу освіти;









До 15.01.2018

4) подати до відділу освіти електронну та паперову версії замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників 2018 року згідно з додатками 5, 6 до пунктів 2.4, 3.7 Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в редакції наказу Міністерства освіти і науки №737 від 13.08.2007 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства освіти і науки № 1573 від 20.12.2016 (додатки 2, 3);









До 31.01.2018

5) у разі додаткового замовлення на виготовлення документів про освіту враховувати, що кінцевий термін подачі підтвердження замовлень на внесення змін у базу даних – за 2 місяці до дати вручення документів про освіту;










До 13.04.2018

6) подати замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників, що отримують загальну середню освіту за екстернатною формою;









До 13.04.2018

7) подати додаткове підтвердження на виготовлення документів про освіту з відзнакою за 10 днів до дати вручення документів про освіту (додаток 4 або додаток 5);









За результатами ДПА 
8) здійснювати облік та видачу документів про освіту, керуючись Порядком замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка (розділ 4) та Порядком переведення учнів (вихованців) загальноосвітнього навчального закладу до наступного класу, затвердженим наказом МОН України від 14.07.2015 №762;








Постійно
9) проводити нагородження учнів Похвальними листами та Похвальними грамотами відповідно до Положення про Похвальний лист «За високі досягнення у навчанні» та Похвальну грамоту «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів»; здійснювати чіткий облік Похвальних листів та грамот;








Постійно

10) створити комісію з перевірки виставлення оцінок у додатки до документів про освіту для випускників 2018 року;








Травень 2018 року
11) подати до відділу освіти попереднє замовлення відзнак на 2018-2019 навчальний рік, що виготовляються поліграфічним способом, для учнів закладу освіти (золоті та срібні медалі, похвальні листи та грамоти) (додаток 6);










До 31.05.2018

12) при наявності помилок в інформації, відтвореній на картці документа про освіту, вчасно подавати підтвердження замовлень на виправлення документів про освіту, первинні документи (з помилками), акти на їх повернення (додаток 7);









Невідкладно

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









Постійно

14) забезпечити чіткий облік та звітування щодо виданих та невиданих документів про освіту (п.4.4. Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка);









Постійно

15) повернути до відділу освіти невидані документи про освіту державного зразка, додатки, медалі (із зазначенням причин невидачі) разом із звітом про невидані документи (додаток 8).
До 26.07.2018
16) подати до відділу освіти звіт про отримані та видані документи про освіту навчальним закладом за період з 01.09.2017 по 31.08.2018 (додаток 9);
До 31.08.2018

3. Заступнику начальника відділу освіти Гаценко Л.Г.:

1) організувати роботу щодо формування бази даних про випускників 2018 року, зведеного та додаткового замовлень на виготовлення документів про освіту відповідно до діючого Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка та на основі інструктивно-методичних вказівок Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації;
Лютий-червень 2018 року
2) здійснювати контроль за дотриманням особливих умов нагородження Золотою та Срібними медалями, визначених розділом III Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні»;
Постійно
3) перевірити дані по кожному підпорядкованому навчальному закладу (назви, печатки, підписи та посади керівників) та надати інформацію про зміни до Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації;
До 31.01.2018
4) забезпечити контроль за обліком виданих та невиданих документів про освіту відповідно до розділу 4 Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка;







Постійно
5) подати до Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації невидані картки документів про освіту та зведений звіт про видані та невидані документи про освіту за період з 01.09.2017 по 31.08.2018;







До 21.09.2018

4. Відповідальність за достовірність інформації, що подає навчальний заклад, за правильність нагородження Золотою та Срібною медалями покладається на керівника навчального закладу.
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника відділу освіти Гаценко Л.Г.
Начальник відділу освіти





О.В. Беспала
Додаток 1
до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

Реєстраційний штамп
навчального закладу

(якщо немає бланка)
Начальнику відділу освіти
Беспалій О.В.

Повідомляємо, що відповідно до Закону України «Про захист персональних даних», згоди суб’єктів персональних даних* для виготовлення документів про освіту державного зразка отримані та зберігаються у закладі освіти.

Директор 
_________________________

_________________




підпис




прізвище, ініціали

* Згода суб’єкта персональних даних – добровільне волевиявлення фізичної особи (за умови її поінформованості) щодо надання дозволу на обробку її персональних даних відповідно до сформульованої мети їх обробки, висловлене в письмовій формі або у формі, що дає змогу зробити висновок про надання згоди. (ст.2 ЗУ «Про захист персональних даних»)
Додаток 2

до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

Реєстраційний штамп
навчального закладу

(якщо немає бланка)

Начальнику відділу освіти

Беспалій О.В.

ЗАМОВЛЕННЯ

на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту

(Повна назва навчального закладу для друку на документах про освіту за статутними документами у знахідному відмінку)

Керівництво закладу просить замовити _______ (кількість) свідоцтв про базову загальну середню освіту для випускників 2018 року згідно з поданим нижче списком.
	№з/п
	Прізвище, ім’я, по-батькові випускника
	Дата народжен
ня
	Дані свідоцтва про народження (або паспорта)
	Примітка (робиться помітка «ЗВ», якщо випускник претендує на свідоцтво з відзнакою; «СП» для випускників, які навчалися за спеціальною програмою)

	
	
	
	Серія*
	номер
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


Керівник

_______________


_______________________




(підпис)



(прізвище, ініціали) «______»__________ 2018 р.

Відповідальний

_______________


__________________





(підпис)



(прізвище, ініціали)
Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника навчального закладу і печаткою.

* Відповідно до технічного опису бланка паспорта громадянина України у формі пластикової картки типу «ID-паспорт», затвердженим постановою КМУ від 25.03.2015 №302, номер нового паспорта складається з 9-ти цифр та не містить позначення серії.
Додаток 3

до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

Реєстраційний штамп
навчального закладу

(якщо немає бланка)

Начальнику відділу освіти

Беспалій О.В.

ЗАМОВЛЕННЯ

на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту

(Повна назва навчального закладу для друку на документах про освіту за статутними документами у знахідному відмінку)

Керівництво закладу просить замовити _______ (кількість) атестатів про повну загальну середню освіту для випускників 2017 року згідно з поданим нижче списком.

	№з/п
	Прізвище, ім’я, по-батькові випускника
	Дата народжен
ня
	Паспортні дані (якщо відсутні дані паспорта, вказати дані свідоцтва про народження)
	Примітка (робиться помітка «ЗМ», якщо випускник претендує на золоту медаль або «СМ», якщо випускник претендує на срібну медаль)

	
	
	
	Серія*
	номер
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


Керівник

_______________


_______________________





(підпис)



(прізвище, ініціали) «______»__________ 2017 р.

Відповідальний

_______________


__________________





(підпис)



(прізвище, ініціали)
Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника навчального закладу і печаткою.

* Відповідно до технічного опису бланка паспорта громадянина України у формі пластикової картки типу ID-паспорт, затвердженим постановою КМУ від 25.03.2015 №302, номер нового паспорта складається з 9-ти цифр та не містить позначення серії.
Додаток 4

до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

ЗРАЗОК 1
	Реєстраційний штамп
навчального закладу

(якщо немає бланка)


	Начальнику відділу освіти

Конотопської міської ради


Підтвердження

на виготовлення документів з відзнакою

Керівництво______________________________________________________________
просить внести зміни в попереднє замовлення на виготовлення документів про освіту з відзнакою:

	Клас


	Прізвище, ім'я та по батькові
	Було
	Треба

	9
	Гончаренко Ірина Іванівна
	З відзнакою
	-

	11
	Кравець Сергій Петрович
	Золота медаль
	Срібна медаль

	11
	Матюха Світлана Сергіївна
	Срібна медаль
	-


Змін щодо інших випускників, які отримують документи про освіту з відзнакою, немає. 

Загальна кількість: свідоцтв з відзнакою ____, 

атестатів (золота медаль) _____, атестатів (срібна медаль) _____, 

Керівник


________________



__________________





(підпис)




(прізвище, ініціали)
Додаток 5

до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

ЗРАЗОК 2
	Реєстраційний штамп
навчального закладу

(якщо немає бланка)
	Начальнику відділу освіти

Конотопської міської ради


Підтвердження

на виготовлення документів з відзнакою

Керівництво_______________________________________________________________
просить виготовити _____________________ (указати назву документів та кількість)

згідно з поданими раніше замовленнями.
Керівник


________________



__________________





(підпис)




(прізвище, ініціали)
Додаток 6

до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

Заявка

на попереднє замовлення відзнак на 2018-2019 навчальний рік, що виготовляються поліграфічним способом, для учнів 
____________________________________________________

(повна назва закладу загальної середньої освіти)

	Назва ЗЗСО
	Загальна потреба у відзнаках (прим.)

	
	Золоті медалі

(кількість)
	Срібні медалі

(кількість)
	Похвальний лист 

«За високі досягнення у навчанні» 

(кількість)
	Похвальна грамота 

«За особливі досягнення 

у вивченні окремих предметів»

(кількість)

	
	
	
	
	


Керівник


________________



__________________





(підпис)




(прізвище, ініціали)
Додаток 7
до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

ЗРАЗОК
«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Директор школи

_____________________

«___»_________20___року

М.П.

Акт

на повернення документів про освіту

Ми, що нижче підписалися, комісія у складі:

______________________________________.

______________________________________.

______________________________________, склали цей акт в тому, що під час оформлення документів про освіту дійсно було зроблено помилку у прізвищі, імені та по батькові дитини (або інше) з причини ___________________________________________.

Зіпсовані/невидані документи:

	ПІБ дитини 
	№ і серія оригіналу
	Назва документа

	
	
	

	
	
	


у кількості ____________ шт. повертаємо у відділ освіти Конотопської міської ради.
Факт зіпсованості бланків документів про освіту підтверджуємо, в чому і розписуємось:

______________________________________(_______________).

______________________________________ (_______________).

______________________________________ (_______________).

«_____»_________________20___року

Прим.

· Склад комісії визначається наказом по школі «Про призначення комісії щодо правильності виставлення оцінок у додатки до документів про освіту».

Додаток 8
до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

	Реєстраційний штамп
навчального закладу

(якщо немає бланка)
	Начальнику відділу освіти

Конотопської міської ради


ЗВІТ

про невидані документи про освіту __________________________________________________________________

Загальна кількість документів про освіту, що повертаються до відділу освіти __________ (кількість).
	Прізвище ім'я, по батькові випускника
	Номер та серія документа
	Назва документа про освіту
	Причина 

	
	
	
	

	
	
	
	



УСЬОГО 

Свідоцтв _______

Атестатів _______
Додатків до свідоцтв –

Додатків до атестатів –
Директор _______________________________________



підпис


прізвище, ініціали

Додаток 9
до наказу відділу освіти 

від 10.01.2018 № 21-од

	Реєстраційний штамп навчального закладу

(якщо немає бланка)
	Начальнику відділу освіти

Конотопської міської ради


Звіт про отримані та видані документи про освіту 
_________________________________________________________________ (назва ЗЗСО)

за період з 01.09.2017 по 31.08.2018
Отримано від відділу освіти:
	Атестатів про повну загальну середню освіту
	З них
	Свідоцтв про базову загальну освіту
	З них
	Дублікати карток
	Золоті медалі
	Срібні медалі
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