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У К Р А Ї Н А

Чернівецька міська рада

У П Р А В Л I Н Н Я   О С В I Т И
НАКАЗ

17.10.2018р.                                                            № 422
Про підготовку замовлення, 
видачу та облік документів 
про освіту випускникам 

2018/2019 навчального року

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» ( у редакції наказу МОН України від 13.08.2007 року № 737   http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1129-07), з метою своєчасного оформлення та видачі документів про освіту випускникам 2019 року, - 
Н А К А З У Ю:
1. Призначити відповідальним за організацію роботи з підготовки бази даних та замовлень на виготовлення документів про освіту для випускників 2019  року   закладів загальної середньої освіти м.Чернівців головного  спеціаліста управління освіти Устінову С.П.
2. Відповідальність за достовірність інформації, що подає заклад загальної середньої освіти, покласти на керівника закладу.
3. Керівникам закладів загальної середньої освіти м.Чернівців:

3.1. Призначити в закладах відповідальних за організацію роботи з підготовки замовлень на виготовлення документів про освіту для випускників 2019 року.
3.2. Перевірити достовірність даних в Інформаційній системі управління освітою  про навчальний заклад та випускників  2019 року.
3.3. Протягом листопада – грудня  2018 року забезпечити формування замовлення документів про освіту згідно з Порядком  замовлення документів про освіту   державного зразка, видачі та обліку їх. У процесі формування бази даних врахувати можливості випускників щодо отримання документів з відзнакою, що зменшить кількість виправлених документів про освіту. 
3.4. До 04.01.2019 року подати попередні дані щодо претендентів на нагородження медалями у 2018/2019 навчальному році.
3.5. До 18.01.2019 року подати в управління освіти замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників 2019 року.
3.6. У разі додаткового замовлення на виготовлення документів про освіту - подати замовлення на паперових носіях. Кінцевий термін подачі підтвердження замовлень на внесення змін у базу даних - 2 місяці до дати вручення документів про освіту.

3.7.  До 01.05.2019р. подати замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників, що здобувають загальну середню освіту екстерном.
3.8. Підтвердження на виготовлення документів про освіту з відзнакою подати не пізніше  10 днів до дати вручення документів про освіту.
3.9. 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 згідно відповідної форми додатку до наказу.
3.10. У разі втрати або пошкодження документів про освіту  подавати замовлення на виготовлення дублікатів документів про освіту згідно відповідної форми додатку до наказу.
3.11. Очолити роботу комісії для здійснення перевірки достовірності виставлених навчальних балів у класних журналах, книгах видачі документів та додатках до  документів про освіту державного зразка. Результати перевірки оформити відповідним актом.

3.12. Забезпечити облік виданих та невиданих документів  про освіту (п.4 Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка).
3.13. До 31.08.2019 року подати в управління освіти звіт про видані документи про освіту навчальним закладом з 01.09.2018р. по 31.08.2019р. 

  4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Заступник начальника управління 
освіти Чернівецької міської ради                                                       О.Л.Кузьміна
Виконавець: 

головний спеціаліст управління 
освіти Чернівецької міської ради                                                           С.П.Устінова 
