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УКРАЇНА

КОСТЯНТИНІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

Н А К А З

від    25 січня 2016 р.                               м.Костянтинівка                                            № _42_

Про призначення відповідальної

особи та підготовку замовлень

на виготовлення документів про

освіту випускникам 2016 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» та з метою своєчасного оформлення і видачі документів про освіту випускникам 2016 року

НАКАЗУЮ:

1.Покласти відповідальність за збір інформації щодо замовлення та видачі документів про освіту випускникам загальноосвітніх навчальних закладів 2016 року, виготовлених на основі фотокомп’ютерних технологій, на головного  спеціаліста відділу освіти Єгорову О.П.
2. Головному  спеціалісту відділу освіти райдержадміністрації (Єгорова):
2.1. Організувати роботу у загальноосвітніх навчальних закладах району щодо формування бази даних про випускників 2016 року.





                                                                                                                                         
2.2. Подати до Департаменту освіти і науки Донецької облдержадміінстрації:

2.2.1. Загальне замовлення на виготовлення документів про освіту.

2.2.2. Анкети на випускників 9-х, 11(12)-х класів за встановленими формами.

2.2.3. Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту.

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

2.2.5. Зразки печаток та підписів керівників загальноосвітніх навчальних закладів. 

3.Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:

3.1. До 17.02.2016 р. надати до відділу освіти райдержадміністрації (Єгорова):
3.1.1.Наказ про призначення відповідального за формування бази даних про випускників 9-х, 11(12)-х класів на документи про освіту. 

3.1.2. Загальне замовлення на виготовлення документів про освіту (додаток 1).
3.1.3. Анкети на випускників 9-х, 11(12)-х класів, завірених печаткою та підписом керівника закладу (додаток 2).                                                                                                         
3.1.4. Замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними медалями    (додаток 3).





3.1.5. Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту (додаток 4).
3.2. Неухильно дотримуватись при підготовці та подачі замовлення на виготовлення документів про освіту, а також при їх видачі та обліку інформаційно-методичних матеріалів.

4.Покласти персональну відповідальність за достовірність поданої бази даних про випускників на керівників загальноосвітніх навчальних закладів.
5. Наказ розмістити на сайті відділу освіти райдержадміністрації.   

6.Контроль за виконанням наказу покласти на головного спеціаліста відділу освіти райдержадміністрації Єгорову О.П.
В.о.начальника відділу освіти                                                                 
райдержадміністрації                                                                                                 О.П.Єгорова
2-10-58                                                                                             Надіслано: до справи – 1

                                                                 Головний спеціаліст - 1

                                                                                                          Школи – 17
З наказом ознайомлені:
                                                                                                                   Додаток 1

до наказу відділу освіти
                                                                                                              райдержадміністрації
                                                                                                                  від_______.2015  № ___

Реєстраційний штамп








закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗАГАЛЬНЕ ЗАМОВЛЕННЯ

про виготовлення персоніфікованих документів про освіту

повна назва закладу освіти

просить виготовити 

документів про освіту для випускників

навчального 




кількість



                        рік закінчення

року згідно з списком

	№ п/п
	Повна назва

навчального закладу


	КІЛЬКІСТЬ

	
	
	Свідоцтва про базову 

загальну середню освіту
	Дата

випуску
	Атестати про повну загальну середню освіту
	Дата

Випу

ску



	
	
	Всьо

го
	загальні
	з відзна

кою
	Додат

ків до них
	
	Всьо

го
	загальні
	Сріб

на

медаль
	Золо

та

меда

ль
	Додат

ків до них
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Директор















М.п.

підпис


прізвище, ініціали

Відповідальний 















          телефон


прізвище, ініціали

Додаток 2 

до наказу відділу освіти
                                                                                                               райдержадміністрації
 від_______.2015 №____
АНКЕТА

випускника середнього закладу освіти

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(повна назва навчального закладу набір на комп’ютері, називний відмінок)

	ДОКУМЕНТ ЩО ЗАСВІДЧУЄ ОСОБУ

	
         - паспорт            

                                   Серія _____ номер_______________

         - свідоцтво

Стать      - чол       - жін    Дата народження ___/___/_________



	Прізвище
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Ім’я
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	По батькові
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	

	ДАНІ ПРО ОСВІТУ

	Освітній рівень

                                                 - свідоцтво про базову середню освіту

                                                 - атестат про повну середню освіту

Дані про відзнаку

           - ЗВ

           - золота медаль

           - срібна медаль



	Підпис випускника
	


Директор
















М.п.           підпис
      прізвище, ініціали
Додаток 3

до наказу відділу освіти
                                                                                                               райдержадміністрації
 від_______.2015№ ____

Реєстраційний штамп







закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗАМОВЛЕННЯ

на отримання нагород для забезпечення випускників

на 

/

 навчальний рік

назва закладу

	№ п/п
	Перелік документів та нагород
	Очікуваний випуск у навч. році
	Потрібна кількість

документів та нагород

	1.
	Похвальний лист/ за високі успіхи у навчанні/
	
	

	2.
	Похвальна грамота/ за особливі успіхи у навчанні/
	
	

	3.
	Медалі золоті/ за особливі успіхи у навчанні/
	
	

	4.
	Медалі срібні/ за успіхи в навчанні/
	
	


Директор
















М.п.
      підпис
  прізвище, ініціали

Відповідальний 













  телефон

прізвище, ініціали

Додаток 4

до наказу відділу освіти

 від ________2015 №_____
Реєстраційний штамп







закладу освіти


(якщо немає бланка)

Попереднє замовлення

на отримання випускної документації про освіту

для загальноосвітніх шкіл на 

/

 навчальний рік

назва закладу

	Найменування продукції

/робіт, послуг/
	Очікуваний випуск /чол/
	Залишок документів про освіту /прим/
	Потрібна кількість бланків
	Примітка

	А
	1
	2
	3
	4

	1. Бланки документів про освіту для загальноосвітніх шкіл та інтернатних закладів

	Свідоцтво про базову загальну середню освіту звичайного зразка на українській мові
	
	
	
	

	Свідоцтво про базову загальну середню освіту з відзнакою на українській мові
	
	
	
	

	Додаток до свідоцтва про базову загальну середню освіту
	
	
	
	

	Атестат про повну загальну середню освіту звичайного зразка на українській мові
	
	
	
	

	Атестат про повну загальну середню освіту /для випускників шкіл, нагороджених срібною медаллю/ на українській мові
	
	
	
	

	Атестат про повну загальну середню освіту / для випускників шкіл, нагороджених золотою медаллю / на українській мові
	
	
	
	

	Додаток до атестата про повну загальну середню освіту
	
	
	
	


Директор
















М.п.
   підпис


      прізвище, ініціали
Відповідальний 




            










          телефон


прізвище, ініціал

Додаток 5

до наказу відділу освіти
                                                                                                              райдержадміністрації
 від  _______.2015 № ____
	ЗГОДА

на збір та обробку персональних даних


Я, ________________________________________________________________________ , 

(народився „___” __________ 19 __ року , паспорт серії ___ №_________ )  шляхом підписання цього тексту, надаю згоду _____________________________________________________________________ 

                                                                                              (назва навчального   закладу)

 Міністерству освіти і науки, молоді та  спорту на збір та використання інформації про мене з обмеженим доступом з метою замовлення, виготовлення, обліку і видачі студентського (учнівського) квитка, документів про освіту та вчені звання державного зразка, а також забезпечення роботи єдиної інформаційної бази даних Міністерства освіти і науки, молоді та спорту в межах, необхідних для досягнення вказаної вище мети. Наведена вище інформація також може надаватись третім особам, безпосередньо задіяним в замовленні, виготовленні, обліку і видачі студентських (учнівських) квитків, документів про освіту та вчені звання державного зразка і в забезпеченні роботи єдиної інформаційної бази даних Міністерства освіти і науки, молоді та спорту, а також в інших випадках, прямо передбачених законодавством.

„___” _________ ______ р.,          ____________ (__________________________________)    

Особу та підпис __________________________________________ перевірено

Директор________________ ( _____________________)

                                                                           М.П.



	Я, _________________________, посвідчую, що отримав повідомлення про включення інформації про мене до бази персональних даних з метою замовлення, виготовлення, обліку і видачі студентського (учнівського) квитка, документів про освіту державного зразка, а також відомості про мої права, визначені Законом України „Про захист персональних даних” та про осіб, яким мої дані надаються, для виконання зазначеної мети.

____________ 20____ року.

(підпис)
	Повідомляємо, що надані Вами відомості включені до бази персональних даних Міністерства освіти і науки, молоді та спорту з метою замовлення, виготовлення та обліку персоніфікованих документів про освіту державного зразка, а також студентського (учнівського) квитка. Для виконання зазначеної мети Ваші дані надаються ДП „ДЦ ПІТ” та ЗАТ „НДІ ПІТ”, як особам, що безпосередньо задіяні в процесі замовлення, виготовлення, обліку та видачі зазначених документів.

Відповідно до ст.8 Закону України „Про захист персональних даних” суб’єкт персональних даних має право:

1. знати про місцезнаходження бази даних, яка містить його перс.дані, її призначення та найменування, місцезнаходження її володільця чи розпорядника;

2. отримувати інформацію про умови надання доступу до перс.даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються його перс.дані, що містяться у базі перс.даних;

3. на доступ до своїх перс.даних, що містяться у відповідній базі перс.даних;

4. отримувати не пізніш як за 30 календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи зберігаються його перс.дані у відповідній базі перс.даних, а також отримувати зміст його перс.даних, що зберігаються;

5. пред’являти вмотивовану вимогу із запереченням проти обробки своїх перс.даних органами державної влади, органами місцевого самоврядування при здійсненні їхніх повноважень, передбачених законом;

6. пред’являти вмотивовану вимогу щодо зміни або знищення своїх перс.даних будь-яким володільцем та розпорядником цієї бази, якщо ці дані обробляються незаконно чи є недостовірними;

7. на захист своїх перс.даних від незаконної обробки та випадкової втрати, знищення, пошкодження у зв’язку з умисним приховуванням, ненаданням чи несвоєчасним їх наданням, а також на захист від надання відомостей, що є недостовірними чи ганьблять честь, гідність та ділову репутацію фізичної особи;

8. звертатися з питань захисту своїх прав щодо перс.даних до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, до повноважень яких належить здійснення захисту перс.даних;

9. застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних. 


(ПІБ)
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