[image: image1.png]



Гребінківська районна  державна  адміністрація
                   відділ освіти Гребінківської райдержадміністрації

Н А К А З

28.04.2011                                          м. Гребінка




№89

Про проведення обліку дітей і підлітків 

шкільного віку у 2011-2012 н.р.


На виконання Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000р. №646, рішення міської ради від 18 лютого 2010 року № 75 «Про закріплення мікрорайонів за гімназією та загальноосвітніми школами І-ІІІ ступенів № 1,2,4, міста», рішення районної ради тридцять першої сесії п’ятого скликання від 26 серпня 2010 року «Про затвердження розподілу територій обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами району на 2010-2011 навчальний рік»
Н А К А З У Ю:
1.
Затвердити Заходи відділу освіти Гребінківської райдержадміністрації щодо якісного проведення обліку дітей та підлітків шкільного віку та забезпечення виконання чинного законодавства в частині здобуття учнівською молоддю обов'язкової повної загальної середньої освіти та циклограму  організації роботи з обліку дітей та підлітків шкільного віку за визначеними територіями обслуговування (додаток 1).
2.
Призначити відповідальним за організацію та проведення обліку дітей і підлітків шкільного віку, формування відповідних списків та забезпечення належного контролю за відвідуванням уроків учнями головного спеціаліста відділу освіти Бігун Н.О.

 3.
Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:
3.1.
Забезпечити виконання Конституції  України (ст.53), Законів України "Про місцеве самоврядування в Україні" (ст.32), "Про освіту" (ст.ст.6,14,35), "Про загальну середню освіту" (ст.ст.3,6,36), Указу  Президента України від 20.03.2008р. №244 "Про додаткові заходи щодо підвищення якості освіти в Україні" (п.3), Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000р. №646, рішення міської ради від 18 лютого 2010 року № 75 «Про закріплення мікрорайонів за гімназією та загальноосвітніми школами І-ІІІ ступенів № 1,2,4, міста», рішення районної ради тридцять першої сесії п’ятого скликання від 26 серпня 2010 року «Про затвердження розподілу територій обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами району на 2010-2011 навчальний рік»
3.2.
Забезпечити належний контроль за здобуттям дітьми повної загальної середньої освіти, щоденний облік відвідування учнями  школи та ведення роз'яснювальної роботи серед населення щодо обов'язковості здобуття підлітками повної загальної середньої освіти.
3.3.
Систематично заслуховувати стан охоплення учнів навчанням на педагогічних радах, нарадах при директорі, раді профілактики, на методичних об’єднаннях класних керівників.
3.4.
Дотримуватись вимог Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом МО іНУ від 23.06.2000р. №240.
3.5.
Призначити до 06.05.2011р. відповідними наказами відповідального за проведення обліку дітей і підлітків шкільного віку та створити робочі групи, закріпивши кожного члена групи за відповідною територією. 

3.6.
Провести до 13.05.2011р. навчальні семінари для членів робочих груп.
3.7.
Провести облік  дітей і підлітків шкільного віку, забезпечити складання та передачу до відділу освіти списків дітей і підлітків шкільного віку в електронному та друкованому варіантах у 2 примірниках на форматі А4 до 11.07.2011р.
3.8.     Проводити уточнення списків дітей і підлітків шкільного віку до 30 серпня.
3.9.
Надсилати  у відділ освіти копію акту про відсутність учня на уроках понад 10-ти днів та організувати роботу з надання допомоги у засвоєнні навчального матеріалу учням, які тривалий час не відвідували навчальний заклад.

3.10.
Інформувати СуСН,  КМуСН про відсутність учнів на уроках без поважних причин, проводити відповідну роботу з батьками.

3.11.
Щорічно до 5 вересня  подавати у відділ освіти:
         3.10.1.матеріали для складання статистичної звітності за формою ЗНЗ-1 та 

                    77-   РВК; 
3.10.2.
базу даних про дітей та підлітків шкільного віку від 6 до 18 років та дітей, яким до 1 вересня виповнюється 5 років за місцем реєстрації (проживання) згідно додатку 2 в електронному та  друкованому  варіантах у 2 примірниках на форматі А4;

3.10.3.
базу даних про дітей та підлітків  шкільного віку за місцем навчанням згідно додатку 3 в електронному та  друкованому  варіантах у 2 примірниках на форматі А4;

3.10.4.
інформацію про продовження навчання і працевлаштування випускників 9-х та 11-х класів згідно додатку 4;
3.11.
щомісячно до 5 числа подавати у відділ освіти інформацію:

3.11.1.
про охоплення навчанням  дітей та підлітків шкільного віку згідно додатку 5;

3.11.2.
про дітей та підлітків шкільного віку, які не охоплені навчанням, згідно додатку 6.
      4.  Здійснити наскрізний контроль за виконанням даних питань після закінчення першого місяця навчання та зробити корекцію, а також повторний контроль у квітні-травні з метою аналізу міграції дітей та з метою підготовки до складання та уточнення списків.
5.
Районній ПМПК (Л.Мартиновій):

5.1. Щорічно до 20 серпня подавати у відділ освіти в електронному та друкованому варіантах у двох екземплярах списки дітей та підлітків шкільного віку з вадами розумового та фізичного розвитку, які повинні навчатися у закладах для дітей,  що потребують соціальної допомоги та соціальної  реабілітації (індивідуальна форма навчання, навчання в ЗНЗ та спеціальних закладах), а також тих, які не можуть навчатися (не підлягають навчанню) у загальноосвітніх навчальних закладах згідно додатку 2 до Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку.
6.   Відділу освіти (Бігун Н.О.):

6.1. До 20 серпня щорічно готувати проект рішення про затвердження списків дітей і підлітків шкільного віку та забезпечити їх зберігання.

7. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти                                       Лисогор В.М.

Погоджено:

Юрисконсульт господарської групи                     Могила З.В.

Ознайомлені:                                                            Бігун Н.О.

                                                                                   Мартинова Л.А.
Додаток 1

до наказу відділу освіти №194  від 28 квітня 2011р.

ЗАХОДИ

відділу освіти Гребінківської райдержадміністрації  щодо  якісного  проведення  обліку  дітей  і  підлітків  шкільного  віку  та  забезпечення  виконання  чинного  законодавства  в  частині  здобуття  учнівською  молоддю обов’язкової  повної  загальної  середньої  освіти

	№ з/п
	Зміст  заходів
	Термін виконання
	Відповідальні  за  виконання
	Очікуваний  результат

	.1.  Організаційно-правові

	1.
	Підготовка  розпорядчих  документів  щодо  своєчасної  організації  та  проведення  в  повному  обсязі  обліку  дітей  та  підлітків  шкільного  віку  від  5  до  18  років.
	Квітень-вересень,


	Відділ освіти, керівники шкіл 
	Впорядкування  організаційно-розпорядчих  документів,  забезпечення  їх  виконання

	2.
	Дотримання  виконання  циклограми  у  процесі  організації  та  проведення  обліку  дітей  та  підлітків  шкільного  віку.
	Квітень-жовтень,


	Відділ освіти, керівники шкіл 
	Своєчасність  виконання  основних  завдань

	3.
	Забезпечити  зберігання  первинних  списків  дітей  та  підлітків  шкільного  віку  за визначеними  територіями  обслуговування
	Постійно
	Відділ освіти, керівники шкіл 
	Зберігання  списків  у  контрольному  стані

	4. 
	Систематично проводити  роз’яснювальну  роботу  щодо  виконання  конституційних  вимог  у  частині  обов’язковості  здобуття  дітьми  та  підлітками  шкільного  віку  повної  загальної  середньої  освіти.
	Постійно
	Керівники  загальноосвітніх навчальних закладів  
	Виконання  чинного  законодавства

	5.
	Здійснювати  аналіз  фактичного  стану  організації  та  проведення  обліку  дітей  та  підлітків  шкільного  віку  за  визначеними  територіями  обслуговування
	Постійно
	Відділ освіти, керівники шкіл 
	Обговорення  на  нарадах  виявлених  проблем,  шляхи  їх  усунення

	6.
	Заслуховувати  на  нарадах директорів питання щодо охоплення учнів навчання.
	Жовтень
	
	Довідка про стан охоплення учнів навчанням 

	ІІ  Інформаційно-методично-координаційні

	1.
	Впорядкувати  електронну  базу  даних:

- дітей  та  підлітків  шкільного  віку  за  місцем  навчання ;

- дітей  та  підлітків  шкільного  віку  за  місцем  реєстрації;

- дітей  та  підлітків  шкільного  віку,  які  не  охоплені  навчанням;

- дітей  та  підлітків  шкільного  віку з  вадами  розумового  і  фізичного  розвитку,  що  потребують  соціальної  допомоги  та  соціальної реабілітації; 

- дітей  та  підлітків  шкільного  віку ,  які  не  можуть  навчатися  за  висновками  обласної  психолого-медико-педагогічної  консультації
	Серпень-вересень  
	Відділ освіти, керівники шкіл, РПМПК
	Володіти  інформацією  в  повному  обсязі  даних  про  дітей  та  підлітків  шкільного  віку

	2.
	Забезпечити  складання  державної  статистичної  звітності  за  формами  77-РВК,  ЗСО-1
	Щорічно  у визначені  терміни
	
	Дотримання  правової  бази  при  складанні  статистичних  даних

	3.
	Забезпечити  подання  інформації  про  продовження  навчання  та  працевлаштування  випускників  9-х та 11-х  класів
	Щорічно,  до  05.09.
	
	Дотримання  законодавства  про  освіту

	4.
	Забезпечити  подання  інформації  щодо  не охоплених  навчанням  дітей  та  підлітків  шкільного  віку  
	Щомісячно,  до 1числа  кожного  місяця
	Відділ освіти, керівники шкіл
	Прийняття  відповідних  рішень  щодо  охоплення  дітей  та  підлітків  шкільного  віку  навчанням

	5.
	Продовжити  практику  проведення  семінарів, семінарів-практикумів,  інструктивних  нарад,  круглих  столів  з питань  організації,  проведення  обліку  дітей  та  підлітків  шкільного  віку  та  охоплення  їх  навчанням  для  здобуття  повної  загальної  середньої  освіти
	Щоквартально
	Відділ освіти, керівники шкіл, КМуСН, СуСН
	Ефективність  управлінської  діяльності


Головний спеціаліст відділу освіти                   Бігун Н.О.

                                                          ЦИКЛОГРАМА

ОРГАНІЗАЦІЇ РОБОТИ З ОБЛІКУ ДІТЕЙ І ПІДЛІТКІВ ШКІЛЬНОГО ВІКУ 

ЗА ВИЗНАЧЕНИМИ ТЕРИТОРІЯМИ ОБСЛУГОВУВАННЯ

	місяць
	Робота

відділу освіти

райдержадміністрації
	Робота

загальноосвітніх

навчальних закладів

	3 25 квітня до 15 травня
	Інструктажі, наради, семінари для осіб, що відповідають за складання списків дітей і підлітків шкільного віку.
	Інструктажі, наради для осіб, що відповідають за складання списків дітей і підлітків шкільного віку.

	травень
	Підготовка проектів розпоряджень "Про створення робочої групи з обліку дітей і підлітків" та "Про облік дітей і підлітків шкільного віку, які проживають на визначеній території".

Видання наказу по відділу освіти «Про облік дітей і підлітків шкільного віку».
	Видання наказу по школі «Про облік дітей і підлітків шкільного віку»:

-3
призначення відповідальних осіб за проведенням обліку
дітей і підлітків шкільного віку;

-4
зобов'язати класних керівників до 01.09. поточного року зібрати довідки про навчання випускників 9 та 11класів.

	червень-серпень
	1. Підготовка проекту розпорядження "Про затвердження списків дітей і підлітків шкільного віку, які проживають на території району.


	Складання списків дітей і підлітків шкільного віку від 5 до 18 років та їх уточнення (у двох примірниках ).

	вересень
	1. Одержання одного примірника списків дітей і підлітків шкільного віку (не пізніше 05 вересня) 

2.Одержання списків дітей з вадами  фізичного та розумового розвитку від ОПМПК.

3. Видати наказ "Про зняття із всеобучу дітей шкільного віку,  які  не  можуть  навчатися за висновками  ОПМПК  в  загальноосвітніх  навчальних  закладах ".

4. Наказ «Про уточнення інформації щодо обліку дітей і підлітків шкільного віку та складання додаткових списків». 

5. На підставі списків  складають статистичні звіти 77-РВК та  подають  їх  до управлінь  освіти  та  статистики (до  25  вересня).
	1. На підставі списків  забезпечити  перевірку явки дітей і підлітків до загальноосвітнього навчального закладу (до 5 вересня).

2. Повернення цих списків до відділу освіти райдержадміністрації разом із довідками з місця навчання тих учнів, що здобувають професійну, середню спеціальну та вищу освіту  (до 05 вересня).

3. Складання додаткових списків учнів, які навчаються в загальноосвітньому навчальному закладі  в електронному та друкованому варіантах.  (до 05 вересня щорічно).

4..Скласти список учнів, які не прибули на навчання станом на 5 вересня ( із зазначенням причин,  форма   Ф-3)

5.Співпраця із відділом у справах неповнолітніх питань, залучення до інших навчальних закладах навчання дітей, які ухиляються від навчання.

	жовтень
	1.Провести перевірку та аналіз фактичного стану проведеної роботи з обліку дітей і підлітків шкільного віку навчальними  закладами  району.

2.Заслухати питання про проведену роботу з обліку дітей на нараді керівників шкіл.
	Аналіз фактичного стану охоплення навчанням дітей та підлітків за визначеною територією обслуговування


Начальник відділу освіти 





В.Лисогор

Додаток 2 до наказу відділу освіти №  від 28 квітня 2011р.

Полтавська область

м.____________

Гребінківський район

с. ___________

Гребінківська райдержадміністрація

СПИСОК

дітей і підлітків віком від 6 до 18 років

та дітей, яким  до  1  вересня  виповнюється  5  років

__________ року народження, які проживають на території обслуговування школи

20011-2012 навчальний рік

(кожний рік народження окремо у 2 примірниках)

	№
	Адреса дитини, підлітка,

вулиця,

номер будинку і квартири
	Прізвище

імятапо

батькові

матері
	Відомості про дитину (підлітка)
	Назва навчального закладу
	Клас
	Дані про тих,які не навчаються.Зазначити,скільки кл.закінчила і причини невідвідування

	
	
	
	Прізвище,ім´я та по

батькові
дитини,

підлітка
	Стать
	Дата народження:
	
	
	

	
	
	
	
	
	рік
	місяць
	число
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Примітка. Підписується директором  загальноосвітнього навчального закладу.

Начальник відділу освіти 



В.Лисогор

Додаток 3 до наказу відділу освіти № 194  від 28 квітня 2011р.

Список учнів,

які  навчаються в ____________ЗОШ_____  (кожний рік навчання окремо у 2 примірниках)

	№
	Адресадитинипідліткавулицяномербудинкуіквартири
	Прізвище

імятапо

батькові

одного

збатьків

абоосіб

якіїх

замінюють
	Відомості про дитину (підлітка)
	Клас
	Дані про тих,які не навчаються, за значити,скільки кл.закінчила і причини невідвідування

	
	
	
	Прізвищеімятапо

батьковідитинипідлітка
	Стать
	Дата народження:
	
	

	
	
	
	
	
	рік
	місяць
	число
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Примітка. Підписується директором  загальноосвітнього навчального закладу.

Начальник відділу освіти 


В.Лисогор 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Примітка. Подається  до  20.08.200_року  та  підписується  керівником   психолого-медико-педагогічної консультації.

Начальник відділу освіти






В.Лисогор

Додаток 6

до наказу відділу освіти №194  від  28 квітня 2011р.

Список учнів та підлітків, неохоплених навчанням станом на _____________200_р. _________________________ ЗОШ _____

	№
	Місто/село
	Прізвище, ім’я та по батькові учня
	Навчальний заклад, клас
	Рік 

народження
	Домашня адреса
	Причина невідвідування
	Вжиті

 заходи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.

	
	
	
	
	
	
	


Керівник                                                                                                                                      підпис

иконавець

Телефон

Начальник відділу освіти
                        В.Лисогор








Додаток 5

до наказу відділу освіти №194  від 28 квітня 2011р.

Відомості

про охоплення дітей шкільного віку навчанням у________________ЗОШ ____станом на ___________ 200__ року

	
	Всьогодітейшкільноговіку
	Підлягаютьнавчанню
	
	Непідлягаютьнавчанню
	
	Навчаються
	
	Ненавчаються
	
	По класах

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1 клас
	2 клас
	3 клас
	4 клас
	Всього у 1- 4 класах
	% від кількості, що

 не навчаються
	5 клас
	6 клас
	7 клас
	8 клас
	9 клас
	Всього у 5- 9 класах
	% від кількості, що

 не навчаються
	10 клас
	11 клас
	Всього у 10– 11 класах
	% від кількості, що

 не навчаються

	Місто
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Село 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Керівник                                                                                                                                                           підпис

Виконавець: 

Телефон:

Начальник відділу освіти
                                          В.Лисогор













Додаток 4

до наказу відділу освіти № 194  від 28 квітня 2011р
.

Дані про продовження навчання та працевлаштування випускників 
9-х та 11-х кл________________ ЗОШ ___ 2011-2012н.р.

	Клас
	Закінчилинавчання
	Продовжуютьнавчання
	в тому числі
	Працюють
	Виїхализамежіобласті
	Виїхализакордон
	Непрацюютьіненавчаються

	
	
	
	3-4 рівень акредитації
	1-2 рівень акредитації
	ПТУ
	Курси
	10 клас своєї школи
	10 клас інших шкіл
	Вечірні школи
	Працюють і навчаються
	
	
	
	

	9-ті
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11-ті
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список випускників _______________________________ ЗОШ ___, які не працевлаштовані і не вчаться

	№
	ПІБ випускника 
	Місце проживання
	Причина не працевлаштування

	
	
	
	


Начальник відділу освіти

                   В.Лисогор










Акт
(за результатами з’ясування причин 
невідвідування учнем школи)

Складений комісією 02.01.2003 р. в складі сільського голови Гальчука І.М., директора Космиринської СЗОШ І-ІІ ступенів Гальчук М.І., завідуючої Набережнянської СЗОШ І ступеня-сад Боєчко Н.І., вчителя початкових класів Набережнянської СЗОШ І ступеня Стрільчук Н.І., про те, що цього числа було здійснено обстеження сім’ї Войтович в селі Набережна з метою з’ясування причини невідвідування Войтович О.В. Гримайлівської школи-інтернат.

Встановлено, що учениця 7 класу Гримайлівської школи-інтернат Войтович О. не відвідувала школу-інтернат з 20.12.2002р. по даний час. Мама, Войтович Г.В. пояснює, що вона хвора і змушена була залишити дочку вдома для того, щоб допомагала їй по господарству.

В сім’ї Войтович Г.В. виховується ще двоє дітей молодшого віку.

В результаті проведеної бесіди, Войтович Г.В. зобов’язалася відвести дочку Ольгу в Гримайлівську школу-інтернат 20.01.2003 р., після закінчення зимових канікул, для продовження навчання, про що дала письмову розписку.

В чому комісія розписується:

	Сільський голова с. Космирин
	(підпис)
	Гальчук І.М.

	Директор Космиринської СЗОШ І-ІІ ст.
	(підпис)
	Гальчук М.І.

	Завідуюча Набережнянської СЗОШ І ст.
	(підпис)
	Зоєчко Н.І.

	Вчитель Набережнянської СЗОШ І ст.
	(підпис)
	Стрільчук Н.І.


Повідомлення
дирекції школи про відвідування учнем навчальних занять

Відділу освіти

Бучацької райдержадміністрації

Про відвідування школи учнем

7-А класу Новаківським С.

Дирекція СЗОШ І-ІІІ ст. №1 м. Бучача повідомляє про те, що з 11 лютого 2002 року учень 7-А класу Новаківський Сергій відвідує школу.

Складено розклад додаткових занять для усунення прогалин в засвоєнні програмового матеріалу, допущених під час пропусків уроків Новаківським С.

Директор школи                                         Г.І. Григоришин

