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НАКАЗ

м. Харків

17.04.2012
№ 89
Про загальний порядок роботи загальноосвітніх навчальних закладів щодо обліку руху учнів та ведення алфавітної книги

На виконання ст. 53 Конституції України, ст.ст. 14, 35 Закону України «Про освіту», ст.ст. 6, 16, 18, 34 Закону України «Про загальну середню освіту», ст. 5 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку», пп. 17, 18, 19, 20, 22, 27, 40 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, пп. 2.5, 2.7. «Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284, наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів», наказу Міністерства охорони здоров’я України від 29.11.2002 № 434 «Про удосконалення амбулаторно-поліклінічної допомоги дітям в Україні», Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389, Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 18.02.2008 № 94 (зі змінами, затвердженими наказом від 12.09.2008 № 845 та від 21.12.2009 № 1151), Положення про визнання іноземних документів про освіту, затвердженого наказом Міністерства освіти науки України від 20.08.2003 № 563, Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, керуючись листами Міністерства освіти і науки України від 02.04.2002 № 1/9–165 «Про дострокове проведення державної підсумкової атестації», від 21.11.2003 № 1/9-543 «Щодо визнання іноземних документів про освіту, в тому числі дітей – громадян України, які перебували за кордоном у зв’язку із тривалим відрядженням батьків-дипломатичних працівників», та з метою упорядкування роботи загальноосвітніх навчальних закладів щодо обліку руху учнів та ведення алфавітної книги у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності міста
НАКАЗУЮ:

1. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Департаменту освіти Харківської міської ради від 14.03.2011 № 48 «Про порядок роботи загальноосвітніх навчальних закладів щодо обліку руху учнів та ведення алфавітної книги».
2. Затвердити «Вказівки щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги» (далі Вказівки) (додаються).
3. Відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради (Шепель В.М.) узяти Вказівки до роботи з метою контролю за нормативністю діяльності управлінь освіти адміністрацій районів Харківської міської ради та загальноосвітніх навчальних закладів.

4. Управлінням освіти адміністрацій районів Харківської міської ради:
4.1. Узяти Вказівки до роботи з метою контролю за нормативністю діяльності підпорядкованих загальноосвітніх навчальних закладів.
4.2. Проводити аналіз руху учнів по підпорядкованих загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності та надавати щомісячну інформацію.
До 5 числа щомісяця

5. Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів м. Харкова всіх типів і форм власності взяти Вказівки в роботу для керівництва в практичній діяльності.

6. Подворному І.В., провідному спеціалісту Науково-методичного педагогічного центру, розмістити цей наказ на сайті Департаменту освіти.
До 15.04.2012

7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора Департаменту освіти Харківської міської ради Стецюру Т.П.
Директор Департаменту освіти
О. І. Деменко

З наказом ознайомлені:

Стецюра Т.П.,
Горбачова І.І.,
Шепель В.М.,
Удальцова Н.О.
Воробйова Н.М.
Подворний І.В.

Шепель В.М., Воробйова Н.М., Удальцова Н.О.

ДОДАТОК
до наказу Департаменту освіти
Харківської міської ради

від 17.04.2012 № 89
Вказівки
щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги
На виконання ст. 53 Конституції України, ст.ст. 14, 35 Закону України «Про освіту», ст.ст. 6, 16, 18, 34 Закону України «Про загальну середню освіту», ст. 5 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку», пп. 17, 18, 19, 20, 22, 27, 40 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, пп. 2.5, 2.7. «Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284, наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів», наказу Міністерства охорони здоров’я України від 29.11.2002 № 434 «Про удосконалення амбулаторно-поліклінічної допомоги дітям в Україні», Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389, Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 18.02.2008 № 94 (зі змінами, затвердженими наказом від 12.09.2008 № 845 та від 21.12.2009 № 1151), Положення про визнання іноземних документів про освіту, затвердженого наказом Міністерства освіти науки України від 20.08.2003 № 563, Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, керуючись листами Міністерства освіти і науки України від 02.04.2002 № 1/9–165 «Про дострокове проведення державної підсумкової атестації», від 21.11.2003 № 1/9-543 «Щодо визнання іноземних документів про освіту, в тому числі дітей – громадян України, які перебували за кордоном у зв’язку із тривалим відрядженням батьків-дипломатичних працівників» та з метою упорядкування роботи загальноосвітніх навчальних закладів щодо обліку руху учнів та ведення алфавітної книги у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності міста Харків визначається наступний порядок роботи.
1. ОРГАНІЗАЦІЙНІ ЗАСАДИ

Кожен має право на освіту. Повна загальна середня освіта є обов’язковою.
 Держава гарантує молоді право на отримання повної загальної середньої освіти і оплачує її здобуття. Повна загальна середня освіта в Україні є обов’язковою і може отримуватись у різних типах загальноосвітніх навчальних закладів.
 Громадянам України незалежно від раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, мовних або інших ознак забезпечуються доступність і безоплатність здобуття повної загальної середньої освіти у державних і комунальних загальноосвітніх навчальних закладах.
 Відповідальність за здобуття повної загальної середньої освіти дітьми покладається на їх батьків, а дітьми, позбавленими батьківського піклування, – на осіб, які їх замінюють, або загальноосвітні навчальні заклади, де вони виховуються.

Навчальний рік у закладі будь-якого типу і форми власності починається 1 вересня і закінчується не пізніше 1 липня наступного року.
, 
, 
.
Державна підсумкова атестація включається в структуру навчального року.

2. ЗАРАХУВАННЯ УЧНІВ ДО ЗАГАЛЬНООСВІТНІХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ

Адміністрації районів Харківської міської ради закріплюють за загальноосвітніми навчальними закладами відповідну територію обслуговування (видається наказ голови адміністрації району Харківської міської ради) і до початку навчального року беруть на облік учнів, які мають їх відвідувати. 
, 
, 

Зарахування учнів до навчального закладу здійснюється, як правило, до початку навчального року за наказом його керівника
 (додаток 1).
Для зарахування учня до навчального закладу батьки або особи, які їх замінюють, подають заяву, копію свідоцтва про народження дитини, медичну довідку встановленого зразка
, особову справу (крім дітей, які вступають до першого класу)
, до загальноосвітнього навчального закладу III ступеня – документ про відповідний рівень освіти
 (указуються інші умови зарахування, що не суперечать законодавству України).

Не допускається збирання додаткових даних про дитину та її батьків або осіб, які їх замінюють, зокрема, довідок з місця роботи, проживання, про заробітну плату батьків, будь-яких даних, що свідчать про розвиток дитини та її готовність до систематичного навчання в школі.

Наказ про зарахування дитини до 1 класу загальноосвітнього навчального закладу видається директором на основі поданих документів, як правило, до початку навчального року.

До першого класу зараховуються, як правило
, діти з шести років
, 
, які за результатами медичного обстеження не мають протипоказань для систематичного шкільного навчання.

Обстеження фахівцями й оцінку функціональної готовності дитини до школи проводять за рік (у 5 або в 6 років) до вступу в школу.

Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах на кожного учня-першокласника оформляється особова справа.

Зарахування учнів (вихованців) до всіх класів комунальних шкіл I-III ступенів здійснюється без проведення конкурсу і, як правило, відповідно до території обслуговування.

При прийомі дитини до 1 класу є неприпустимими проведення тестувань, співбесід, екзаменів тощо з перевірки засвоєння навчально-виховної програми дошкільного навчального закладу.

Учні 1 класу, які навчаються на базі дошкільного навчального закладу, як правило, враховуються в контингент загальноосвітнього та дошкільного навчальних закладів. Клас (група) одночасно є класом загальноосвітнього та групою дошкільного навчальних закладів.
 Контингент учнів 1 класу, які навчаються на базі дошкільного навчального закладу, у статистичній звітності показуються: як вихованці дошкільного навчального закладу – у формі № 85-К (за винятком тих, які відвідують лише навчальні заняття) і як учні загальноосвітнього навчального закладу – у формі № ЗНЗ-1.

За заявою батьків або осіб, які їх замінюють, учні можуть перебувати в навчальному закладі тільки на період навчальних занять. У цьому випадку вони не є вихованцями дошкільного навчального закладу, враховуються лише в контингент учнів загальноосвітнього навчального закладу.

Учні, які закінчили 1 клас на базі дошкільного начального закладу, продовжують навчання у 2 класі загальноосвітньої школи.

3. ЗАРАХУВАННЯ/ ВІДРАХУВАННЯ ДО ГІМНАЗІЙ, ЛІЦЕЇВ, КОЛЕГІУМІВ, СПЕЦІАЛІЗОВАНИХ ШКІЛ (ШКІЛ-ІНТЕРНАТІВ)

Зарахування учнів до спеціалізованих шкіл (класів) з поглибленим вивченням окремих предметів, гімназій, ліцеїв, колегіумів державної та комунальної форми власності здійснюється на конкурсній основі в порядку, встановленому Міністерством освіти і науки, молоді та спороту України.

Приймання до загальноосвітніх класів більш ранніх ступенів навчання, що залежно від потреб населення та місцевих умов можуть входити до складу гімназій, ліцеїв, колегіумів, відбувається без конкурсу.

Порядок зарахування учнів до приватного навчального закладу визначається керівником навчального закладу і затверджується його засновником (власником).
, 

У конкурсному відборі (конкурсі) можуть брати участь діти (учні, вихованці) незалежно від місця проживання.

Випробування в рамках основного конкурсного приймання проводяться лише після закінчення навчального року (червень–липень). За наявності вільних місць допускається додаткове конкурсне приймання (серпень), яке має бути організоване таким чином, щоб зарахування дітей (учнів, вихованців) відбулося не пізніше ніж за тиждень до початку нового навчального року.

Діти (учні, вихованці), які згідно з рейтингом пройшли конкурс, зараховуються до загальноосвітнього навчального закладу наказом директора на підставі рішення конкурсної комісії. Зарахування дітей (учнів, вихованців) проводиться упродовж 5 днів після оголошення результатів конкурсу.
 При цьому слід користуватися такою самою процедурою зарахування, як і до загальноосвітнього навчального закладу
.

До загальноосвітнього навчального закладу подаються такі документи: копія свідоцтва про народження (паспорта), особова справа, медична картка (довідка) установленого зразка.

Учні (вихованці), які за підсумками конкурсу не зараховані до гімназії, ліцею, колегіуму, спеціалізованої школи (школи-інтернату), продовжують навчання у закладі, де вони навчалися до участі в конкурсі.

Про можливе відрахування батьки учня (особи, які їх замінюють) повинні бути поінформовані не пізніше ніж за один місяць у письмовій формі. У двотижневий строк до можливого відрахування письмово повідомляється орган управління освітою за місцем проживання учня. За сприяння відповідного органу управління освітою такі учні переводяться до іншого навчального закладу. 

Учні цього ж навчального закладу більш ранніх ступенів навчання, які не пройшли конкурсу для зарахування до спеціалізованої школи, повинні бути влаштовані адміністрацією навчального закладу (гімназії, ліцею) на навчання до іншого загальноосвітнього навчального закладу за сприяння відповідного органу управління освітою.

Діти, які не пройшли конкурсу для зарахування до 1-го класу спеціалізованої школи (школи-інтернату), вступають до іншого загальноосвітнього навчального закладу.

Діти (учні, вихованці), які пройшли конкурс для зарахування до гімназії, ліцею, колегіуму, спеціалізованої школи (школи-інтернату), але не приступили до занять без поважних причин упродовж 10 днів від їх початку, не є зарахованими до загальноосвітнього навчального закладу. На звільнені місця може проводитися додаткове конкурсне приймання.

Учень має право брати участь у конкурсних випробуваннях, що їх проводять декілька загальноосвітніх навчальних закладів, але для зарахування до визначеного ним загальноосвітнього навчального закладу вступник повинен надати оригінал документа про освіту (та інші відповідні документи) не пізніше ніж упродовж 5 днів після закінчення конкурсу в цьому закладі.

4. ПЕРЕВЕДЕННЯ УЧНІВ ДО НАСТУПНОГО КЛАСУ

Переведення учнів (вихованців) закладів до наступного класу здійснюється у порядку, встановленому Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України
,
: за рішенням педагогічної ради, яке затверджується наказом керівника загальноосвітнього навчального закладу системи загальної середньої освіти, незалежно від рівня навчальних досягнень учні (вихованці):

- 1-3-х, 5-8-х і 10(11)-х класів на підставі річного оцінювання переводяться до наступних класів;

- 4-х класів переводяться до основної школи
; педагогічна рада загальноосвітнього навчального закладу на підставі результатів навчальної діяльності учнів ухвалює рішення про переведення їх до основної школи
 (додаток 6);
- 9-х і 11(12)-х класів на підставі річного оцінювання та результатів державної підсумкової атестації отримують відповідні документи про освіту та випускаються із загальноосвітнього навчального закладу
 (додаток 5).
Учні початкової школи, які протягом одного року навчання не засвоїли програмний матеріал, за поданням педагогічної ради та згодою батьків (осіб, які їх замінюють) направляються для обстеження фахівцями відповідної психолого-медико-педагогічної консультації. За висновками зазначеної консультації такі учні можуть продовжувати навчання в спеціальних школах (школах-інтернатах) або навчатися за індивідуальними навчальними планами і програмами за згодою батьків (осіб, які їх замінюють).

Учні початкової школи, які через поважні причини (хвороба, інші обставини) за результатами річного оцінювання не засвоїли скориговану до індивідуальних здібностей навчальну програму, можуть бути, як виняток, залишені для повторного навчання у тому самому класі за рішенням педагогічної ради та за згодою батьків (осіб, які їх замінюють).
,
.
Для учнів (вихованців) 2-8-х, 10 (11)-х класів, які не мають річної оцінки (не атестовані) з будь-яких причин, за рішенням педагогічної ради та відповідного наказу керівника навчального закладу річне оцінювання (кількість предметів не обмежується) проводиться у серпні-вересні. Терміни проведення оцінювання визначаються навчальним закладом, але не пізніше 5 вересня поточного року.
 За наслідками річного оцінювання, яке проводиться у серпні-вересні, педагогічна рада загальноосвітнього навчального закладу приймає остаточне рішення щодо подальшого навчання учня (переведення його до наступного класу, на навчання за скоригованою навчальною програмою з окремих предметів, на індивідуальну форму навчання тощо).

На підставі рішення педагогічної ради керівник загальноосвітнього навчального закладу видає наказ (додаток 7), який у письмовій формі доводиться до відома учня, батьків (осіб, які їх замінюють).
 Учні (вихованці), які не пройшли річного оцінювання в серпні-вересні, зараховуються до наступного класу, де їх навчання відбуватиметься за скоригованими навчальними програмами з відповідних предметів. Річне оцінювання за попередній клас таких учнів здійснюватиметься протягом навчального року відповідно до часу засвоєння програмового матеріалу. За підсумками цього оцінювання та на підставі рішення педагогічної ради видається наказ керівника загальноосвітнього навчального закладу.
 Випускники 9-х класів, які не атестовані з одного і більше предметів, можуть зараховуватись до 10-х класів середніх загальноосвітніх шкіл, вечірніх (змінних) шкіл.

5. ВІДРАХУВАННЯ УЧНІВ ІЗ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

У разі потреби учень (вихованець) може перейти впродовж будь-якого року навчання до іншого загальноосвітнього навчального закладу.
 Переведення учнів (вихованців) до іншого загальноосвітнього навчального закладу здійснюється за наявності особових справ учнів (вихованців) установленого Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України зразка.
,

У разі вибуття учня з населеного пункту батьки або особи, які їх замінюють, подають до навчального закладу заяву із зазначенням причини вибуття.

У разі переходу учня до іншого загальноосвітнього навчального закладу для здобуття загальної середньої освіти у межах населеного пункту батьки або особи, які їх замінюють, подають до навчального закладу заяву із зазначенням причини переходу та довідку, що підтверджує факт зарахування дитини до іншого загальноосвітнього навчального закладу.

У разі вибуття учня впродовж поточного навчального року з населеного пункту:
· на тимчасове навчання за кордон – у загальноосвітньому навчальному закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та документи, що підтверджують запрошення чи направлення учня на навчання;
· на постійне місце проживання за кордон – у загальноосвітньому навчальному закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та документи, що підтверджують виїзд дитини (підлітка) за кордон;
· до іншого населеного пункту з реєстрацією – у загальноосвітньому навчальному закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та разом із заявою документи, що підтверджують виїзд дитини (підлітка) до іншого населеного пункту (копія довідки із ЖЕД про зняття з квартирного обліку або копія сторінки паспорта батьків із штампом про виписку);

· до іншого населеного пункту без реєстрації – у загальноосвітньому навчальному закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та впродовж місяця з дня відрахування дитини (підлітка) довідку, що підтверджує навчання в загальноосвітньому навчальному закладі іншого населеного пункту.
Кожен випадок розглядається керівником закладу індивідуально. Заява батьків про відрахування учня повинна містити максимально точну інформацію про місце подальшого проживання та навчання дитини (підлітка). За нормативність оформлення переходу учня з одного загальноосвітнього навчального закладу до іншого несуть солідарну відповідальність керівники обох загальноосвітніх навчальних закладів.
У разі переходу учня впродовж поточного навчального року до іншого загальноосвітнього навчального закладу в межах населеного пункту подаються такі документи:
· заява батьків або осіб, які їх замінюють, про перехід дитини (підлітка) до іншого загальноосвітнього навчального закладу (із зазначенням причини);
· учнівський квиток;

· довідка від загальноосвітнього навчального закладу в межах міста, до якого учень буде зарахований, із записом «буде зарахований».

Упродовж 10 днів після отримання довідки від загальноосвітнього навчального закладу, до якого учень буде зарахований, із записом «буде зарахований», секретар навчального закладу, з якого відбулося відрахування учня, зв’язується за телефоном з адміністрацією навчального закладу (у межах міста), до якого, за довідкою, повинен був прибути учень і на довідці цього навчального закладу записує реквізити наказу про зарахування дитини (підлітка) до іншого загальноосвітнього навчального закладу. Якщо після 10 днів з часу отримання довідки учень не приступив до навчання в іншому загальноосвітньому навчальному закладі, керівник загальноосвітнього навчального закладу, з якого вибув учень із залученням класного керівника вживає заходів з метою повернення дитини (підлітка) на навчання та в окремих випадках до притягнення батьків до відповідальності.
Якщо учень вибуває за межі області, то закладом, з якого він вибув, надсилається лист з повідомленням у школу, в якій навчається дитина, і отримується довідка з записом «навчається».

Учні гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл з поглибленим вивченням окремих предметів, які мають за підсумками річного оцінювання початковий рівень досягнень у навчанні (1, 2, 3) хоча б з одного (профільного) предмета, за рішенням педагогічної ради та відповідного наказу керівника можуть відраховуватися із зазначених вище закладів. Про можливе відрахування не пізніше ніж за місяць письмово повідомляються батьки учня (особи, які їх замінюють). У двотижневий термін до можливого відрахування письмово повідомляється орган управління освітою за місцем проживання учня. За сприяння відповідного органу управління освітою цей учень переводиться до іншого загальноосвітнього навчального закладу.
,

6. ОРГАНІЗАЦІЯ НАВЧАННЯ УЧНІВ, БАТЬКИ ЯКИХ НЕ Є ГРОМАДЯНАМИ УКРАЇНИ, АБО Є ОСОБАМИ БЕЗ ГРОМАДЯНСТВА

Іноземці та особи без громадянства, які перебувають в Україні на законних підставах, здобувають повну загальну середню освіту у порядку, встановленому для громадян України
. Керівник зараховує дитину іноземців (чи осіб без громадянства) лише впевнившись, що батьки, або особи, які їх замінюють, на законних підставах перебувають в Україні. Для іноземців та осіб без громадянства законними підставами перебування на території України є
.
• реєстрація на території України паспортного документа,

• або наявність посвідки на постійне чи тимчасове проживання в Україні,

• або документів, що посвідчують отримання статусу біженця чи притулок в Україні.

Іноземець чи особа без громадянства, які перебувають в Україні на законних підставах, зобов’язані впродовж десяти днів після прибуття до нового місця проживання зареєструвати місце проживання
. Для зарахування дитини іноземців (чи осіб без громадянства) батьки, або особи, які їх замінюють, окрім заяви та медичної «Індивідуальної картки дитини», повинні надати оригінали та перекладені на державну мову й завірені нотаріально копії:

• свідоцтва (або іншого паспортного документа) дитини;

• для учнів, що прибувають до 3–9-х, 11-х класів – табеля за попередній клас;

• для учнів 10-х, 11-х класів – документа про освіту (свідоцтва про базову освіту українського зразка, або іноземного документа про базову освіту, визнаного Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України
;

• паспортного документа батьків, який підтверджує законність їх перебування в Україні.

У разі, коли батьки, або особи, які їх замінюють, з поважних причин не мають змоги надати документи про освіту дитини керівник за їхньою заявою
 повинен організувати атестацію дитини з усіх предметів інваріантної складової робочого навчального плану класу, зазначеного батьками. Керівник зараховує дитину іноземців, або осіб без громадянства, які на законних підставах тимчасово перебувають в Україні лише на термін їх перебування у країні (згідно з терміном реєстрації). У випадку, коли батьки-іноземці, чи особи без громадянства, своєчасно не надають документи про продовження реєстрації, керівник відраховує дитину з навчального закладу.

Визнання іноземних документів про освіту здійснюється на підставі листа Міністерства освіти і науки України від 21.11.2003 № 1/9-543 «Щодо визнання іноземних документів про освіту, в тому числі дітей – громадян України, які перебували за кордоном у зв’язку із тривалим відрядженням батьків-дипломатичних працівників».

7. ВЕДЕННЯ АЛФАВІТНОЇ КНИГИ

Алфавітна книга запису учнів належить до переліку обов’язкової ділової документації
 й ведеться в кожному загальноосвітньому навчальному закладі
 державною мовою.
 Для ведення алфавітної книги первинними документами є особові справи учнів. Алфавітна книга зберігається в спеціально обладнаних шафах і не повинна мати доступу сторонніх осіб.

До книги записуються всі учні школи. Щороку список поповнюється записом учнів нового прийому. Прізвища учнів до списку записують в алфавітному порядку, незалежно від класів, у яких вони навчаються.

Для кожної літери алфавіту відводяться окремі сторінки, і по кожній літері ведеться власна порядкова нумерація. Порядковий номер запису учня (учениці) в книзі одночасно є номером його (її) особової справи.

У колонці «Рік, місяць і число народження» запис робиться, наприклад, таким чином: 1999.09.01., якщо дитина народилася 1 вересня 1999 року.

У колонці «Стать» робиться запис однієї букви, відповідно: Ж, або Ч.

У колонці «Дата вступу до школи» зазначається дата (наприклад, 01.09.2012). Наказ про зарахування/відрахування видається на кожного учня окремо, за виключенням зарахування до 1-х та 10-х класів та зарахування на підставі рішення конкурсної комісії.

У колонку «Домашня адреса» вноситься, як правило, адреса реєстрації учня, яка вказана батьками, або особами, що їх замінюють, у заяві про зарахування дитини до загальноосвітнього навчального закладу.

На особовій справі учня цей номер проставляється у вигляді дробу. Наприклад, № В/12 означає, що учень занесений в алфавітну книгу на літеру «В» під номером 12.

З особливою ретельністю потрібно вести записи про вибуття учнів зі школи. Вибулими вважаються учні, які закінчили загальноосвітній навчальний заклад, переїхали на нове місце проживання, перейшли до іншого навчального закладу. Тимчасове припинення навчання (наприклад, через хворобу) в алфавітній книзі не відмічається.

При вибутті учня на лікування й тимчасове навчання до закладу санаторного типу видається наказ по школі про вибуття (не відрахування!) учня на лікування до закладу санаторного типу із зазначенням підстав (направлення відповідного органу управління освітою (із зазначенням рекомендованого терміну); заяви батьків або осіб, які їх замінюють)
, у класному журналі на всіх предметних сторінках відсутність учня, який вибуває на лікування, позначається літерою «н». Батькам, або особам, які їх замінюють, видається, як правило, витяг з особової справи та документ про наявний рівень освіти
, якщо ці документи вимагає заклад санаторного типу.
На сторінці зведеного руху учнів у класному журналі напроти прізвища учня, який вибуває на лікування, позначається літерою «н»
,
. Зміни до алфавітної книги в такому разі не вносяться.

За вихованцем санаторної школи-інтернату зберігається місце в загальноосвітньому навчальному закладі, де він навчався попередньо, куди він повертається у відповідний клас на підставі документа про наявний рівень освіти без будь-якої додаткової перевірки знань
 з урахуванням максимально можливої наповнюваності у класі не більше 30 учнів.
 Після прибуття учня із санаторного закладу, підсумкові оцінки переносяться до класного журналу (додаток 3).
Вибуття учня (учениці) оформляється наказом директора навчального закладу (додаток 2) із зазначенням причини вибуття. Одночасно в графу 21 алфавітної книги заносяться номер і дата наказу, а в графі 23 вказується конкретна причина вибуття.

Якщо учень (учениця), який вибув раніше, і вибуття його оформлене наказом, знову повернувся до школи, то дані про нього записуються як на новоприбулого. При цьому дата повернення учня (учениці) з поміткою «поверн.» записується в графі «Дата вступу до школи».

При зміні прізвища учня, видається наказ по навчальному закладу (на підставі заяви батьків, або осіб, які їх замінюють, та свідоцтва про народження дитини чи паспорта), у якому вказується про зміну прізвища учня та внесення відповідних змін до алфавітної книги (зазначається відрахування учня зі сторінки за старим прізвищем і запис зарахування учня на сторінку з новим прізвищем).

При переведенні учня в паралельний клас з метою оптимізації шкільної мережі видається наказ по навчальному закладу, у якому вказується про переведення учня з якого і до якого класу паралелі та внесення відповідних змін до алфавітної книги таким чином: у клітині для запису класу над записом з нумерацією і буквою класу робиться нумероване посилання1, а внизу сторінки робиться такий запис, наприклад: «1 переведений з 10-А до 10-Б, наказ від _._201_ № __». Якщо на одній сторінці алфавітної книги слід зробити наступний запис про переведення учня в паралельний клас, нумерація посилань продовжується.

У графі «Відмітка про видачу особової справи»:
· коли учень вибуває зі навчального закладу, робиться відмітка «видано»;

· коли учень закінчує загальноосвітній навчальний заклад, робиться запис, що особову справу передано до архіву навчального закладу: «архів».

У разі використання всіх сторінок алфавітної книги на ту чи іншу літеру продовження записів проводиться в новій книзі в порядку наступних номерів по кожній літері.

Усі записи в алфавітній книзі повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою. Виправлення в книзі скріплюються підписом директора школи та печаткою.

На початку й у кінці навчального року в першому розділі книги підбиваються підсумки руху учнів за кожною літерою й зведені дані заносяться в другий розділ. На початок навчального року (05.09.) записуються дані про зарахування й відрахування учнів за час літніх канікул. А на кінець навчального року – зарахування й відрахування учнів з 05.09. 
 – до кінця навчального року, включаючи екзамени (не пізніше 01.07.) 
, 
.

Книга повинна бути прошнурована, пронумерована по сторінках і скріплена підписом директора та печаткою загальноосвітнього навчального закладу. Вона є документом суворої звітності.

Робота на початку навчального року з алфавітною книгою відбувається в один етап: зарахування учнів (1, 10-ті класи). Після видання наказу про затвердження шкільної мережі (додаток 4) 05
.09.201_ з відповідним записом про зміни до кожної літери алфавітної книги (Вибуло __ прибуло ___, є на 05.09.201_ – ____ учнів).
Робота в кінці навчального року з алфавітною книгою відбувається в п’ять етапів. Записи здійснюються в стовпчик:

1. Випуск учнів 11-х класів. Після рішення педради й видання наказу від __.__.201_ № __ з відповідним записом про зміни до кожної літери алфавітної книги (11-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – ____ учнів)
.

2. Переведення учнів початкової школи (1–4-ті класи). Після рішення педради й видання наказу від __.__.201_ № __ з відповідним записом про зміни до кожної літери алфавітної книги (1–4-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – ____ учнів)
.

3. Переведення учнів 5–8-х, 10-х класів. Після рішення педради й видання наказу від __.__.201_ № __ з відповідним записом про зміни до кожної літери алфавітної книги (5–8, 10-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – ____ учнів)
.

4. Випуск учнів 9-х класів. Після рішення педради й видання наказу від __.__.201_ № __ з відповідним записом про зміни до кожної літери алфавітної книги (9-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – ____ учнів) 
.

5. Рух учнів на кінець навчального року зводиться за сумою контрольних чисел за кожною літерою щодо руху учнів:
- 11-х класів,

- 1–4-х класів,

- 5–8-х, 10-х класів

- 9-х класів

Зразок
11-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – 0 учнів.
1–4-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – ____ учнів. 

5–8, 10-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – ____ учнів.
9-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на __.__.201_ – 0 учнів.
Усього на кінець 201_/201_ н.р. Вибуло __, прибуло ___, є – __ учнів.
Якщо діти відраховуються / зараховуються в 1–4-х, 5–8-х, 10-х класах після дати переведення / випуску, вони вважаються зарахованими / відрахованими за літо.

Випуск учнів 9-х та 11-х класів здійснюється до закінчення поточного навчального року (а за літо).

Ведення алфавітної книги в електронному вигляді допускається при обов’язковому дублюванні записів у книзі встановленого зразка фабричного виробництва.

За ведення і збереження алфавітної книги запису учнів відповідає директор загальноосвітнього навчального закладу. Термін зберігання цієї книги після її закінчення – 50 років. 
, 
.

В. М. Шепель, т. 725-25-07

Н.М.Воробйова, т. 725-25-07

Н. О. Удальцова, т. 725-25-08
ДОДАТОК 1

до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»
повна назва навчального закладу
НАКАЗ

від __ ______ 20__
№ __

Про зарахування до складу учнів ____ класу
_______ _________ ___________

П.І.Б
На виконання ст. 35 Закону України «Про освіту», ст.ст. 6, 18 Закону України «Про загальну середню освіту», постанови Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку», Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, п.
 __ Статуту (назва загальноосвітнього навчального закладу), наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»
, Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389
 та на підставі заяви батьків _______П.І.Б.____(або осіб, які їх замінюють) про зарахування дитини (підлітка) до загальноосвітнього навчального закладу від __.__.20__, особової справи учня та медичної карти (форма № 26)

НАКАЗУЮ:

1. Зарахувати _______П.І.Б.____ до складу учнів _____ класу.

2. Секретарю школи _______П.І.Б.____:

2.1. Унести прізвище учня до алфавітної книги за відповідною літерою.
Термін виконання

2.2. Змінити номер на особовій справі учня, виходячи з номера, присвоєного в алфавітній книзі.
Термін виконання

2.3. Змінити назву закладу в особовій справі учня.
Термін виконання

2.4. Розмістити особову справу зарахованого учня до папки з особовими справами ___ класу.
Термін виконання

2.5. Унести прізвище учня до списку класу, що знаходиться в папці з особовими справами, після червоної горизонтальної риски в кінці списку.
Термін виконання

3. Класному керівникові _____________ _____________ _____________:

3.1. Унести прізвище учня до сторінок класного журналу.
Термін виконання

3.2. Передати оновлений список учнів класу до медичного кабінету школи.

Термін виконання

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені

Секретар школи _____П.І.Б.____
Класний керівник _____П.І.Б.____
ДОДАТОК 2
до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»
повна назва навчального закладу
НАКАЗ

від __ ______ 20__
№ __

Про відрахування зі складу учнів ____ класу

_______ _________ ___________

П.І.Б

На виконання ст. 35 Закону України «Про освіту», ст.ст. 6, 18 Закону України «Про загальну середню освіту», постанови Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку», Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, п.
 __ Статуту (назва загальноосвітнього навчального закладу) та на підставі заяви батьків _______П.І.Б.____(або осіб, які їх замінюють) про відрахування дитини (підлітка) до іншого загальноосвітнього навчального закладу (додається), довідки від __.__.____ № ___ ________________ (назва закладу)__________________________ (додається)

НАКАЗУЮ:

1. Відрахувати _____П.І.Б.____ зі складу учнів _____ класу у зв’язку з вибуттям до _______ (назва закладу)_________________________.

2. Секретарю школи _____П.І.Б.____:

2.1. Унести зміни до алфавітної книги за відповідною літерою.
Термін виконання

2.2. Видати особову справу учня батькам, або особам, які їх замінюють.
Термін виконання

2.3. Викреслити прізвище учня зі списку класу, що знаходиться в папці з особовими справами, зазначивши реквізити цього наказу.
Термін виконання

3. Класному керівникові _____П.І.Б.____:

3.1. На сторінках класного журналу навпроти прізвища вибулого учня зробити запис: «вибув», а на сторінці «Відомості про учнів» зробити запис «вибув, наказ від __.__.200_.№ ___-у», вказавши реквізити цього наказу.
Термін виконання

3.2. Передати оновлений список учнів класу до медичного кабінету школи.

Термін виконання

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені

Секретар школи _____П.І.Б.____
Класний керівник _____П.І.Б.____
ДОДАТОК 3

до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»
повна назва навчального закладу
НАКАЗ

від __ ______ 20__
№ __

Про вибуття учня 

_______ _________ ___________

П.І.Б

на лікування й тимчасове навчання

до закладу санаторного типу

На виконання ст. 35 Закону України «Про освіту», ст. 6 Закону України «Про загальну середню освіту», пп. 2.6., 2.15. наказу Міністерства освіти і науки України від 12.06.2003 № 363 «Про затвердження Положення про загальноосвітню школу-інтернат та загальноосвітню санаторну школу-інтернат», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27.06.2003 № 525/7846 та на підставі направлення (указати відповідний орган управління освітою) (із зазначенням рекомендованого терміну), заяви батьків _______П.І.Б.____ (або осіб, які їх замінюють)
НАКАЗУЮ:

1. Секретарю школи _____П.І.Б.____ видати батькам (або особам, які їх замінюють) витяг з особової справи та документ про наявний рівень освіти, якщо ці документи вимагає заклад санаторного типу.
Термін виконання

2. Класному керівникові _____П.І.Б.____:

2.1. У класному журналі на сторінці Облік відвідування (пропусків занять) відсутність учня, який вибуває на лікування, позначати літерою «н».
Термін виконання

2.2. Попередити батьків (або осіб, що їх замінюють) учня, який вибуває на лікування, про необхідність представлення по закінченні терміну санаторного лікування документа про наявний рівень освіти (табель або довідку з балами навчальних досягнень).
Термін виконання

3. Учителям-предметникам:

3.1. У класному журналі на предметній сторінці позначати відсутність учня на уроці літерою «н».

Термін виконання

3.2. Після прибуття учня із санаторного закладу перенести підсумкові оцінки на відповідні сторінки класного журналу.

Термін виконання

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені

Секретар школи _____П.І.Б.____

Класний керівник _____П.І.Б.____
ДОДАТОК 4

до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»

повна назва навчального закладу
НАКАЗ

від 05.09.201__
№ __

Про затвердження шкільної мережі ЗНЗ № __ на 201_/201_ навчальний рік

Керуючись ст. 53 Конституції України, ст.ст. 32, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку», наказом Міністерства освіти України від 09.04.2008 № 304 «Про затвердження форм звітності з питань загальної середньої освіти та інструкцій щодо їх заповнення», зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 12.05.2008 № 397/15088, на виконання наказів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від __.__.20__ № ___ «Про підготовку до початку 201_/201_ навчального року», наказу Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації від __.__.201_ № ___ «Про підготовку та організований початок 201_/201_ навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої, позашкільної, професійно-технічної та вищої освіти Харківської області», наказу Департаменту освіти Харківської міської ради від __.__.201_ № ___ «Про підготовку та організований початок 201_/201_ навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти міста Харкова», на підставі результатів уточнення списків учнів по класах, звітів класних керівників, заяв батьків, наявних особових справ учнів, даних алфавітної книги школи станом на 05.09.20__ у зв’язку з початком нового навчального року
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити такий кількісний склад учнів класів навчального закладу станом на 05.09.20__:

	Структура 

мережі по класах
	Кількість 

учнів

(класів-учнів) 
	Мова навчання
	Спеціалізація
	Іноземна мова

	
	
	
	Поглиблення
	Профіль

(допрофіль)
	Інше

(ліцейські, гімназійні)
	Перша
	Друга

	1-А
	32
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	1-Б
	32
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	1 класів
	2-64
	
	
	
	
	
	

	2-А
	31
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	2-Б
	31
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	2-В
	28
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	2 класів
	3-90
	
	
	
	
	
	

	3-А
	29
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	3-Б
	26
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	3-В
	24
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	3 класів
	3-79
	
	
	
	
	
	

	4-А
	24
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	4-Б
	28
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	4-В
	27
	українська
	Іноземні

мови
	
	
	англійська
	

	4 класів
	3-79
	
	
	
	
	
	

	1-4 класів
	11-312
	
	
	
	
	
	

	5-А
	25
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	5-Б
	27
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	5-В
	25
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	5 класів
	3-77
	
	
	
	
	
	

	6-А
	31
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	6-Б
	31
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	6-В
	28
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	6 класів
	3-90
	
	
	
	
	
	

	7-А
	31
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	7-Б
	30
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	7 класів
	2-61
	
	
	
	
	
	

	8-А
	29
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	8-Б
	18
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	8-В
	21
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	8 класів
	3-68
	
	
	
	
	
	

	9-А
	22
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	9-Б
	26
	українська
	
	
	гімназійний
	англійська
	французька

	9-В
	28
	українська
	
	
	
	англійська
	

	9 класів
	3-76
	
	
	
	
	
	

	5-9 класів
	14-372
	
	
	
	
	
	

	10-А
	27
	українська
	
	Іноземна філологія
	гімназійний
	англійська
	французька

	10-Б
	21
	українська
	
	Українська філологія
	
	англійська
	

	10 класів
	2-48
	
	
	
	
	
	

	11-А
	21
	українська
	
	Іноземна філологія
	гімназійний
	англійська
	французька

	11-Б
	29
	українська
	
	Українська філологія
	
	англійська
	

	11 класів
	2-50
	
	
	
	
	
	

	10-11 класів 
	4-98
	
	
	
	
	
	

	1-11 класів 
	29-782
	
	
	
	
	
	


2. Секретарю школи ________:

2.1. Оформити розділи І-ІІ алфавітної книги станом на 05.09.20___ відповідно до нормативних вимог.

Термін виконання

2.2. Змінити номери на особових справах учнів, які прибули до школи, виходячи з номерів, присвоєних в алфавітній книзі.

Термін виконання

2.3. Змінити назву навчального закладу на особових справах учнів, які прибули до школи.

Термін виконання

2.4. Помістити особові справи зарахованих учнів до папок з особовими справами учнів відповідних класів.

Термін виконання

2.5. Оформити списки учнів 1-11-х класів, що знаходяться в папках з особовими справами учнів.

Термін виконання

3. Класним керівникам 1-11-х класів:

3.1. Оформити класні журнали відповідно до нормативних вимог.

Термін виконання

3.2. Забезпечити відповідність номерів особових справ учнів номерам в алфавітній книзі та класних журналах.

Термін виконання

3.3. Передати списки учнів 1-11-х класів до медичного кабінету школи.

Термін виконання

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені

Секретар школи _____П.І.Б.____

Класний керівник _____П.І.Б.____

ДОДАТОК 5

до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»

повна назва навчального закладу
НАКАЗ

від __ ______ 20__
№ __

Про випуск учнів 9-х (11-х) класів (повна назва навчального закладу)
Керуючись ст. 53 Конституції України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», відповідно до Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319 та зареєстрованого Міністерством юстиції України 06.05.2008 № 383/15074, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 18.02.2008 № 94 (зі змінами, затвердженими наказами від 12.09.2008 № 845 та від 21.12.2009 № 1151), на підставі річного оцінювання та результатів державної підсумкової атестації, за рішенням педагогічної ради протокол від __.__.____ № ____

НАКАЗУЮ:

1. Вважати випущеними з 9 (11)-А класу – ___ учнів, з 9 (11)-Б класу – ___ учнів навчального закладу.

2. Вручити свідоцтва про базову середню освіту (атестати про повну загальну середню освіту) таким учням навчального закладу:

1. 

2.

3.

4…

3. Класним керівникам ___________________ зробити відповідні записи на сторінках класного журналу в розділі «Зведений облік навчальних досягнень учнів» у графі «Рішення педагогічної ради…».

Термін виконання

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені:

ДОДАТОК 6

до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»

повна назва навчального закладу
НАКАЗ

від __ ______ 20__
№ __

Про переведення учнів 4-х класів (повна назва навчального закладу) до основної школи

Керуючись ст. 53 Конституції України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», відповідно до Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319 та зареєстрованого Міністерством юстиції України 06.05.2008 № 383/15074, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, підставі результатів навчальної діяльності учнів, за рішенням педагогічної ради протокол від __.__.___ №____

НАКАЗУЮ:

1. Перевести до основної школи таких учнів 4-х класів:

З 4-А класу до 5-А класу

(прізвища імена по батькові учнів)

З 4-Б класу до 5-Б класу

(прізвища імена по батькові учнів)

2. Класним керівникам ___________________ зробити відповідні записи на сторінках класного журналу в розділі «Зведений облік навчальних досягнень учнів» у графі «Рішення педагогічної ради…».
Термін виконання

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені:

ДОДАТОК 7

до «Вказівок щодо порядку роботи загальноосвітніх навчальних закладів з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»

повна назва навчального закладу
Про переведення учнів (повна назва навчального закладу) до наступного класу

Керуючись ст. 53 Конституції України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», відповідно до Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, на підставі річного оцінювання, за рішенням педагогічної ради протокол від __.__.___ №____

НАКАЗУЮ:

1. Перевести до наступних класів таких учнів 1-3-х, 5-8-х, 10-х класів:

З 1-А класу до 2-А класу

(прізвища імена по батькові учнів)

З 2-А класу до 3-А класу

(прізвища імена по батькові учнів)

2. Класним керівникам ___________________ зробити відповідні записи на сторінках класного журналу в розділі «Зведений облік навчальних досягнень учнів» у графі «Рішення педагогічної ради…».
Термін виконання

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор (скорочена за Статутом назва навчального закладу)
____________________

З наказом ознайомлені:










� Ст. 53 Конституції України.


� П. 2. ст. 35 Закону України «Про освіту».


� П. 1. ст. 6 Закону України «Про загальну середню освіту».


� П. 5. ст. 6 Закону України «Про загальну середню освіту».


� П. 1. ст. 16 Закону України «Про загальну середню освіту».


� Абзац другий п. 2.7. Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284/ Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2002, с. 17.


� П. 40. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 2.5. Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 18.02.2008 № 94 (зі змінами, затвердженими наказом від 12.09.2008 № 845 та від 21.12.2009 № 1151).


� П. 1. ст. 14 Закону України «Про освіту».


� П. 1. ст. 18 Закону України «Про загальну середню освіту».


� П. 17. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� Абзац перший п. 22. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 3. наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13–14, 2005, с. 47.


� П. 2. ст. 18 Закону України «Про загальну середню освіту».


� Абзац другий п. 22. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 2.5. Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284/ Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2002, с. 16.


� П. 4. наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13–14, 2005, с. 47.


� П. 7. наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13–14, 2005, с. 48.


� П. 1. ст. 20 Закону України «Про загальну середню освіту».


� Абзац третій п. 22. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 1. наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13–14, 2005, с. 47.


� П. 5. «Примірного Положення про комплексну оцінку здоров’я дітей», затвердженого наказом Міністерства охорони здоров’я України від 29.11.2002 № 434 «Про удосконалення амбулаторно-поліклінічної допомоги дітям в Україні».


� П. 8. наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13–14, 2005, с. 48.


� П. 18. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 5. наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 № 204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13–14, 2005, с. 47.


� Лист Міністра освіти і науки України від 18.06.2001 № 1/9–231 «Про організацію навчання учнів 1 класу на базі дошкільного навчального закладу»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13, 2001, с. 24.


� Лист Міністра освіти і науки України від 18.06.2001 № 1/9–231 «Про організацію навчання учнів 1 класу на базі дошкільного навчального закладу»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13, 2001, с. 26.


� Лист Міністра освіти і науки України від 18.06.2001 № 1/9–231 «Про організацію навчання учнів 1 класу на базі дошкільного навчального закладу»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13, 2001, с. 25.


� Лист Міністра освіти і науки України від 18.06.2001 № 1/9–231 «Про організацію навчання учнів 1 класу на базі дошкільного навчального закладу»/ Інформаційний збірник МОНУ № 13, 2001, с. 26.


� П. 19. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 1.1. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 16.


� П. 20. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 1.2. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 16.


� П. 1.4. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 17.


� П. 2.3. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 17.


� П. 4.1. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 19.


� П. 22. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 4.2. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 19.


� П. 4.5. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 17.


� П. 30. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 4.5. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 20.


� П. 4.6. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 20.


� П. 4.7. Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 № 389/ / Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2003, с. 20.


� П. 3. ст. 34. Закону України «Про загальну середню освіту».


� П. 27. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 2.1. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 4.5. Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 18.02.2008 № 94 (зі змінами, затвердженими наказом від 12.09.2008 № 845 та від 21.12.2009 № 1151).


� П. 2.1. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 57. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 58. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 3.3. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 3.4. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 3.6. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 3.6. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 3.7. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� П. 3.8. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� Абзац другий п. 2.5. Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284/ Інформаційний збірник МОНУ № 23, 2002, с. 16.


� П. 4. ст. 34. Закону України «Про загальну середню освіту».


� Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� Абзац другий п. 27. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� Абзац третій п. 27. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� П. 14. «Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку», затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646./ Інформаційний збірник МОУ № 14, 2000, с. 30.


� П. 3.14. Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 № 383/15074.


� Лист МОНУ від 02.04.2002 № 1/9–165 «Про дострокове проведення державної підсумкової атестації»/ Інформаційний збірник МОНУ № 9, 2002, с. 19 (про заміну пункту 1.19 –- пунктом 1.20.).


� Ст. 6 Закону України «Про загальну середню освіту».


� Ст. 5 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні».


� Там само, ст. 6.


� Листи МОН України від 21.11.2003 №1/9-543 «Щодо визнання іноземних документів про освіту...» і ГУОН Харківської облдержадміністрації від 12.05.2004 № 2004.


� П. 6.6. Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти.


� П. 4.10. Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І–ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОНУ від 23.06.2000 № 240/ Інформаційний збірник МОУ № 17, 2000, с. 9.


� Абзац перший Вказівок до ведення алфавітної книги запису учнів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� П. 1.7. Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І–ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОНУ від 23.06.2000 № 240/ Інформаційний збірник МОУ № 17, 2000, с. 4.


� Абзац другий Вказівок до ведення алфавітної книги запису учнів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� Абзац третій, там само.


� Абзац п’ятий, там само.


� П. 2.6. наказу Міністерства освіти і науки України від 12.06.2003 № 363 «Про затвердження Положення про загальноосвітню школу-інтернат та загальноосвітню санаторну школу-інтернат», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 27.06.2003 № 525/7846.


� П. 2.6. наказу Міністерства освіти і науки України від 12.06.2003 № 363 «Про затвердження Положення про загальноосвітню школу-інтернат та загальноосвітню санаторну школу-інтернат», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 27.06.2003 № 525/7846.


� Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� Наказ Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 № 496 «Про затвердження Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів» [п. 2.1. Інструкції].


� П. 2.15. наказу Міністерства освіти і науки України від 12.06.2003 № 363 «Про затвердження Положення про загальноосвітню школу-інтернат та загальноосвітню санаторну школу-інтернат», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 27.06.2003 № 525/7846.


� П. 1. ст. 14. Закону України «Про загальну середню освіту».


� Абзац шостий Вказівок до ведення алфавітної книги запису учнів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� Абзац сьомий, там само.


� Абзац восьмий, там само.


� Абзац дев’ятий, там само.


� Наказ Міністерства освіти України від 09.04.2008 № 304 «Про затвердження форм звітності з питань загальної середньої освіти та інструкцій щодо їх заповнення», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 12.05.2008 № 397/15088.


� П. 1. ст. 16 Закону України «Про загальну середню освіту».


� П. 40. Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778 � HYPERLINK "http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF" �http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=778-2010-%EF�


� Абзац десятий Вказівок до ведення алфавітної книги запису учнів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� У разі, якщо 05.09. припадає на вихідний день (субота, неділя), то наказ видається в робочий день, ближчий до цієї дати (п’ятниці або понеділка).


� Дата визначається щороку.


� Дата визначається щороку.


� Дата визначається щороку.


� Дата визначається щороку.


� Для закінчення 2011/2012 н.р. рекомендовано об’єднати записи: «1–8-мі, 10-ті класи. Вибуло __, прибуло ___, є на 25.05.2012 – ____ учнів».


� Справочник кадровика № 10, 2003.


� Абзац одинадцятий Вказівок до ведення алфавітної книги запису учнів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».


� П. 6. Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І–ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОНУ від 23.06.2000, № 240/ Інформаційний збірник МОУ № 17, 2000, с. 12.


� У цьому місці слід указувати конкретний пункт Статуту загальноосвітнього навчального закладу, який відповідає пп. 2.5, 2.7 «Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284.


� Цей нормативний документ уноситься до наказу за умов зарахування учня до 1-го класу.


� Цей нормативний документ уноситься до наказу за умов зарахування учня до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл.


� У цьому місці слід указувати конкретний пункт Статуту загальноосвітнього навчального закладу, який відповідає пп. 2.5, 2.7 «Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 № 284.


� Так само по кожному з 3-х, 5-8-х, 10-х класів.
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