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НАКАЗ

10.09.2012










№ 219
Про підготовку замовлень на виготовлення

персоніфікованих документів про освіту

у 2012/2013 навчальному році

Відповідно до Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 10.12.2004  №  811 «Про затвердження Положення про ІВС «ОСВІТА» та Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 16.02.2004 за  № 201/8800, з метою своєчасного виготовлення документів про освіту для випускників 2012/2013 навчального року
НАКАЗУЮ:

1. Відповідальність за забезпечення випускників загальноосвітніх навчальних закладів комунальної форми власності району випускною документацією покласти на головного спеціаліста управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради Савченко А.П. 
2. Головному спеціалісту управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради Савченко А.П.  надати  до РЦ „Студсервіс”:

- загальне замовлення; 

- анкети випускників 9, 11 (12)-х класів; 

- попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту, додатків до документів про освіту, Похвальних листів та грамот, золотих та срібних медалей; 

- зразки підписів керівників і печаток навчальних закладів, копій статутів, статистичних довідок (у випадку зміни назви навчального закладу, печатки, директора), копії наказів (у випадках призначення на посаду, продовження дії контракту).























      До 15.10.2012 
3. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності:

3.1. Видати накази «Про організацію роботи щодо підготовки замовлень на виготовлення персоніфікованих документів про освіту для випускників 2012/2013 навчального року», в яких передбачити  визначення відповідальних посадових осіб, які забезпечують замовлення, облік та видачу документів про освіту у 2012/2013 навчальному році
.




















 
    До 24.09.2012 
3.2.  Провести відповідну роботу з педагогічними працівниками, випускниками та їх батьками щодо роз’яснення положень Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту для середніх навчальних закладів (відповідно до інструктивно-методичних рекомендацій районного управління освіти)












      до 24.09.2012
3.3.  Надати до районного управління освіти (Савченко А. П.) за зразками інструктивно-методичних матеріалів районного управління освіти:

· загальне замовлення загальноосвітнього навчального закладу  відповідно до кількості анкет (додаток 1,  формат exl. в паперовому та електронному варіантах); 

·  анкети випускників 9, 11(12)-х класів, засвідчені печаткою та підписом директора (на зворотній стороні анкети або на першій стороні, якщо це не закриває інші дані), сформовані в алфавітному порядку, окремо в папках для 9-х та 11 (12)-х  класів, вказавши на титульному листі папки назву закладу та кількість анкет; 

· попереднє замовлення закладу освіти на отримання випускної документації про освіту,  додатків до них, похвальних листів та грамот, золотих та срібних медалей; 

· списки випускників 9-х класів, які претендують на отримання свідоцтв з відзнакою  (відповідно до загального замовлення та анкет (додаток 2, формат exl. в електронному та паперовому варіантах); 
· списки випускників 11-х класів, які претендують на нагородження медалями (відповідно до загального замовлення та анкет (додаток 3, формат exl. в електронному та паперовому варіантах); 
· копію наказу «Про організацію роботи щодо підготовки замовлень на виготовлення персоніфікованих документів про освіту для випускників 2012/2013 навчального року», в якому наявний пункт щодо визначення відповідальних посадових осіб, які забезпечують замовлення, облік та видачу документів про освіту у 2012/2013 навчальному році.





















01.10.2012
· у випадку зміни назви закладу, печатки, директора:


а) зразок підпису керівника та печатки закладу освіти (2 прим. за зразком додатку № 5 інструктивно-методичних матеріалів);
б) завірену копію 1-2 сторінок статуту закладу (2 прим.);
в) завірену копію статистичної довідки (2 прим.);












01.10.2012 
г) завірені копії наказів про призначення на посаду та укладання контракту (2 прим.).











Терміново після
 призначення на посаду
д) у випадку закінчення терміну дії контракту та укладення додаткової угоди надати копії наказів Департаменту освіти Харківської міської ради та районного управління освіти про укладення додаткової угоди та копію додаткової угоди (2 прим.).



















 



   Терміново після 
укладання угоди
- лист щодо наявності та зберігання згод на збір та обробку персональних даних випускників 2013 року для виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту.

01.10.2012
4. Відповідальність за вірогідність наданої інформації покласти на керівників загальноосвітніх навчальних закладів.
5. Завідувачу лабораторії комп’ютерних технологій в освіті Михайленку О.С. розмістити цей наказ на сайті районного управління освіти.














      До 14.09.2012
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської  ради Попову В.І.
Начальник управління освіти




О. В. Гресь
Додатки на 3 арк. (exl.)
ПОГОДЖЕНО

Головний спеціаліст з юридичних питань







З. В. Ігнатенко
10.09.2012
Ознайомлені
__________ В.І. Попова
__________ А.П. Савченко

__________ О.С. Михайленко

 Савченко, 68-63-54
Додаток 1

до наказу управління освіти

адміністрації Московського району

Харківської міської ради

від 10.09.2012 № 219

	Загальне замовлення

	на виготовлення персоніфікованих документів про освіту

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Харківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № _____ Харківської міської ради Харківської області

	просить виготовити   
	181
	документів про освіту для випускників 2012/2013 навчального року згідно зі списком

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ з/п
	Назва навчального закладу
	КІЛЬКІСТЬ ДОКУМЕНТІВ
	Похв. листи
	Похв. грамоти

	
	
	Свідоцтва про базову                                                                               загальну середню освіту
	Атестати про повну загальну середню освіту
	
	

	
	
	Всього
	Загальні
	З відзнакою
	Додатків до них
	Всього
	Загальні
	Срібна медаль
	Золота медаль
	Додатків до них
	
	

	1
	Харківська спеціалізована школа ІІ-ІІІ ступенів № 3 Харківської міської ради Харківської області
	81
	77
	4
	81
	100
	89
	4
	7
	100
	30
	25

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Директор
	
	П.І.Б.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Відповідальний                                           
	
	П.І.Б.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Примітка:до граф, які виділені кольром, внесено формули, які знищувати не можна!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 2
до наказу управління освіти

адміністрації Московського району

Харківської міської ради

від 10.09.2012 № 219

Зразок (exl.)
	Список випускників 9-х класів 2012 року, які претендують  на отримання персоніфікованих документів з відзнакою 


	у 2012/2013 н.р.


	№ з/п

	Назва навчального закладу

	Прізвище, ім’я, по батькові випускника

	Свідоцтва


				станом на 01.10.2012

	 


	1

	Харківська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 3 Харківської міської ради Харківської області

	Ніжегольцев Владислав Андрійович

	ЗВ

	 


	2

	Харківська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 3 Харківської міської ради Харківської області

	Корнієнко Вероніка Віталіївна

	ЗВ

	 


	3

	Харківська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 3 Харківської міської ради Харківської області

	Гордієнко Оксана Юріївна

	ЗВ

	 


	4

	Харківська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 3 Харківської міської ради Харківської області

	Лукיянова Катерина Юріївна

	ЗВ

	 


	5

	Харківська загальноосвітня школа І - ІІІ ступенів № 19 Харківської міської ради Харківської області

	Єрмоленко Антоніна Костянтинівна

	ЗВ

	 


					
					
	Директор школи

П.І.Б.

			

	

	

	

	

	


Додаток 3
до наказу управління освіти

адміністрації Московського району

Харківської міської ради

від 10.09.2012 № 219

Зразок (exl.)
СПИСОК  ВИПУСКНИКІВ 11-х КЛАСІВ-ПРЕТЕНДЕНТІВ НА

НАГОРОДЖЕННЯ МЕДАЛЯМИ

у 2012/2013 н.р.
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Дата народження
	Повна назва ЗНЗ
	Клас
	На яку медаль претендує

	
	
	
	
	
	золота 
	срібна

	
	
	
	
	
	
	З яких предметів має  9 балів

	1
	Чайка 
Ірина 
Ігорівна
	11.04.1995
	Харківська гімназія № 23  Харківської міської ради Харківської області
	11 - А
	золота 
	 

	2
	Власенко Анастасія Ігорівна
	23.10.1995
	Харківська загальноосвітня школа І - ІІІ ступенів № 97 Харківської міської ради Харківської області
	11 - А
	золота 
	

	3
	Козігон 
Віталій Олександрович
	14.12.1995
	Харківська загальноосвітня школа І - ІІІ ступенів № 103 Харківської міської ради Харківської області
	11 - А
	 
	срібна, 10 кл.: фізика І сем. –  9, біологія-9


Директор школи



П.І.Б.
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