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_______________________________________________________________________

Н А К А З

Від  30.08.2023 № 23
Про упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2023/2024 навчальному році
На виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 № 811 «Про затвердження Положення про ІВС «ОСВІТА» та Порядку замовлення документів про базову середню освіту та повну загальну середню освіту, видачі та обліку їх карток» (із змінами та доповненнями), з метою упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2023/2024 навчальному році
НАКАЗУЮ:

1. Призначити методиста центру освітніх технологій Управління освіти 
адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради (далі – Управління освіти)  Шапошнік Т.С. відповідальною за забезпечення випускників закладів загальної середньої освіти (крім ХЛ №№ 45, 47, 116, 149, 169, Харківського приватного навчально-виховного комплексу «Авторська школа Бойка» Харківської області, Харківського приватного ліцею «Ангстрем» Харківської області, Харківського приватного ліцею «Школа «Ранок»» Харківської області, Приватного закладу загальноосвітньої середньої освіти «Харківський ліцей «МИР» Харківської області», Приватного закладу освіти «Харківський ліцей «Школа Ліберті» Харківської області») документами про освіту державного зразка.
2. Покласти персональну відповідальність за достовірність бази даних про 
випускників 2024 року на керівників закладів загальної середньої освіти.
3. Методисту центру освітніх технологій Управління освіти Шапошнік Т.С.:

3.1. Організувати роботу щодо формування бази даних випускників 
2024 року для узагальнення замовлень на виготовлення документів про освіту.

До 05.10.2023
      3.2. Подати до РЦ «Студсервіс»:

      3.2.1. Загальне замовлення на виготовлення документів про освіту.

До 15.10.2023
       3.2.2. Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту.

До 15.10.2023
       3.2.3. Замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними медалями.

До 15.10.2023
       3.2.4. Копії Статутів та підписів керівників ЗЗСО.

Терміново при змінах

       3.3. Передати до РЦ «Студсервіс» підтвердження на виготовлення документів з відзнакою для випускників ЗЗСО.

За 7 днів до вручення документів

       3.4. Отримати та організувати видачу документів про освіту відповідальним по ЗЗСО.

У день отримання документів

       3.5. Організувати збір інформації, підготовку звітів щодо виданих та невиданих документів, повернення невиданих документів до РЦ «Студсервіс».

До 01.09.2024
       3.6. Оформити необхідні документи та передати до РЦ «Студсервіс» замовлення на передрук документів про освіту, що надруковані з помилкою (з документами на знищення).

У разі необхідності, 

не пізніше 1 тижня

після отримання документа
       4. Керівникам закладів загальної середньої освіти (крім ХЛ №№ 45, 47, 116, 149, 169, ХПНВК «АШБ», ХПЛ «Ангстрем», ХПЛ «Школа «Ранок», ПЗЗСО «ХЛ «МИР», ПЗО «ХЛ «Школа Ліберті»):

       4.1. Призначити наказом по закладу освіти відповідального за забезпечення випускників документами про освіту державного зразка в 2023/2024 навчальному році.

До 04.10.2023
      4.2. Організувати роботу щодо формування електронних списків випускників 2024 року підпорядкованого закладу освіти.

До 11.10.2023
4.3. Організувати надання класними керівниками відповідальним по ЗЗСО списків випускників на перевірку.

Листопад 2023 року – березень 2024 року
4.4. Надати до Управління освіти (Шапошнік Т.С.):

4.4.1.Загальне замовлення на виготовлення документів про освіту.

До 11.10.2023
4.4.2. Електронні списки випускників 9-х, 11-х класів за встановленими 
формами.

До 11.10.2023
          4.4.3. Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту.

До 11.10.2023
          4.4.4. Замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними медалями.

До 11.10.2023
4.5. Під час підготовки та подачі замовлення на виготовлення документів про 
освіту суворо дотримуватись інструктивно-методичних вказівок РЦ «Студсервіс» та вимог законодавства України.

Постійно
5. Керівникам ХЛ №№ 45, 47, 116, 149, 169, ХПНВК «АШБ», ХПЛ 
«Ангстрем», ХПЛ «Школа «Ранок», ПЗЗСО «ХЛ «МИР», ПЗО «ХЛ «Школа Ліберті»:
     5.1. Призначити наказом по закладу освіти відповідального за забезпечення випускників документами про освіту державного зразка в 2023/2024 навчальному році.

До 04.10.2023
    5.2. Ужити необхідних організаційних заходів з метою недопущення випадків невчасного отримання випускниками 2024 року документів про освіту державного зразка та нагородження учнів похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними медалями.

У встановлені законодавством терміни
    6. Методисту центру освітніх технологій Євлаховій О.М. розмістити цей наказ на сайті  Управління освіти. 

                                                                                                 До 04.09.2023
    7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника Управління освіти Животченко А.Б.
Начальник Управління освіти    


    Ю.Г.БАШКІРОВА
ПОГОДЖЕНО

Уповноважена особа з питань

запобігання та виявлення корупції                                                        А.Б.Животченко 

	З наказом ознайомлений:  
	Шапошнік Т.С. 
Євлахова О.М.
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