                                               Інформаційна картка
адміністративної послуги

Атестація загальноосвітніх, дошкільних, позашкільних навчальних закладів 

Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Ст.40 Закону України «Про загальну середню освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №553 від 24.07.2001 року «Про затвердження Порядку державної атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Графік проведення державної атестації

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	1. Копії установчих документів.
2. Самоаналіз освітньої діяльності навчального закладу, що містить основні відомості про заклад: - стан матеріально-технічного, кадрового і навчально-методичного забезпечення; - організація та здійснення навчально-виховного процесу; - копії навчальних планів і програм тощо.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Не  пізніше  як  за  2  місяці  до  проведення   атестації адміністрація навчального закладу подає до відділу освіти матеріали самоаналізу освітньої діяльності та установчих документів.

2.Впродовж не більше як 15 днів голова та члени атестаційної комісії вивчають умови надання якісної освіти навчальним закладом.

3.На складання акту атестаційної експертизи навчального закладу відводиться до 20 днів.

4.Узагальнені матеріали подаються на розгляд та підготовку вмотивованого висновку щодо атестації  навчального  закладу до регіональної експертної ради департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації.

5.На основі свідоцтва про реєстрацію видається наказ по відділу освіти про атестацію навчального закладу.

	2

продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатна послуга

	У разі платності:




	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	--

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	--

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	--

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	90 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Свідоцтво про атестацію

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Свідоцтво про атестацію

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                                  В.О. Гартфіль

                                                                                                Додаток 

Регіональній експертній раді з питань ліцензування та атестації навчальних закладів при департаменті освіти і науки Київської обласної державної адміністрації

___________________________________

(назва навчального закладу)

___________________________________
Юридична адреса: ___________________

___________________________________

Ідентифікаційний код: ________________

Банківські реквізити (за наявності):

Форма власності: __________________

Засновник і його адреса: ______________

___________________________________

Свідоцтво про державну реєстрацію (перереєстрацію)

навчального закладу, видане: __________

____________________________________

ЗАЯВА

Дирекція __________________________________________________

                          (назва навчального закладу)

просить провести експертизу освітньої діяльності навчального закладу та 

атестувати його в установленому порядку.
До заяви додаються:

1. Матеріали самоаналізу освітньої діяльності школи – 3 примірники.

2. Відомості про основні показники розвитку школи – 3 примірники

	Директор навчального закладу                               
	                       


             «___» __________ 20___ р.

Інформаційна картка
адміністративної послуги

Видача дубліката атестата  про повну загальну середню освіту
Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул.. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Закону України «Про загальну середню освіту»

Закон України «Про освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2004 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадян про видачу дубліката атестата про повну загальну середню освіту

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	Від власника документа: 
1)письмова заява  на ім’я керівника навчального закладу (у заяві зазначаються причина втрати або пошкодження картки документа, прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання, телефон; найменування документа, який втрачено або пошкоджено, назва навчального закладу та дата його закінчення, інші відомості, якщо власник документа вважає їх суттєвими для видачі дубліката;  2)оголошення в газеті про втрату документа;  3)копія паспорта чи свідоцтва про народження (у разі відсутності паспорта) та ідентифікаційного номера; 4) згода заявника на обробку персональних даних; 5)копія квитанції про оплату дубліката.
 Від загальноосвітнього навчального закладу: 1)підтвердження на виготовлення дубліката атестата про повну загальну середню освіту, що виготовлений на основі фотокомп’ютерних технологій; 2)наказ про видачу дубліката документа про освіту; 3) копія сторінок книги видачі атестатів, на яких розміщене прізвище заявника, та титульної (копії затверджені підписом директора, печаткою загальноосвітнього навчального закладу); 4) довідка про назву навчального закладу на рік отримання заявником документа (або копія документа про освіту когось із однокласників заявника); 5)довідка про факт навчання у даному навчальному закладі та отримання документа про освіту заявником.

Від відділу освіти: 1)загальне замовлення на виготовлення дубліката атестата про повну загальну середню освіту.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Заявник звертається із заявою та іншими документами згідно переліку до навчального закладу, що видав оригінал документа про освіту.

2.Загальноосвітній навчальний заклад готує повний пакет документів для виготовлення дубліката атестата про повну загальну середню освіту та подає до відділу освіти райдержадміністрації.

3.Відділ освіти райдержадміністрації на основі поданих загальноосвітнім навчальним закладом документів готує загальне замовлення на виготовлення дубліката атестата про повну загальну середню освіту та передає до департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації.

4.Департамент освіти і науки облдержадміністрації готує замовлення на виготовлення дубліката документа про освіту та передає його до ДП «Інфоресурс» при Міністерстві освіти і науки України.

	2

продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	54,30 грн.

	У разі платності:




	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Договір між відділом освіти райдержадміністрації та КЗ Київської обласної ради «Сервісно-ресурсний центр»

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	54,30 грн. – на спеціальний рахунок відділу освіти райдержадміністрації

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	р/р 35427010000451

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Дублікат атестата про повну загальну середню освіту

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У навчальному закладі, яким замовлено дублікат документа про освіту

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                                        В.О. Гартфіль

                                                                                                  Додаток 

                                                 Директору _________________________________

                                                                                                        (назва навчального закладу)
                                                 Петренку П.П.______________________________

                                                  Іванова І.І., (домашня адреса, контактний телефон)

ЗАЯВА


Прошу замовити дублікат атестата про повну загальну середню освіту у зв’язку із втратою його оригінала.

Дата                                                                                                Підпис

Інформаційна картка
адміністративної послуги

Видача дубліката свідоцтва про базову загальну середню освіту
Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул.. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Закону України «Про загальну середню освіту»

Закон України «Про освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2004 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадян про видачу дубліката свідоцтва про базову загальну середню освіту

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	Від власника документа: 
1)письмова заява  на ім’я керівника навчального закладу (у заяві зазначаються причина втрати або пошкодження картки документа, прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання, телефон; найменування документа, який втрачено або пошкоджено, назва навчального закладу та дата його закінчення, інші відомості, якщо власник документа вважає їх суттєвими для видачі дубліката;  2)оголошення в газеті про втрату документа;  3)копія паспорта чи свідоцтва про народження (у разі відсутності паспорта) та ідентифікаційного номера; 4) згода заявника на обробку персональних даних; 5)копія квитанції про оплату дубліката.
 Від загальноосвітнього навчального закладу: 1)підтвердження на виготовлення дубліката свідоцтва про базову загальну середню освіту, що виготовлений на основі фотокомп’ютерних технологій; 2)наказ про видачу дубліката документа про освіту; 3) копія сторінок книги видачі свідоцтв, на яких розміщене прізвище заявника, та титульної (копії затверджені підписом директора, печаткою загальноосвітнього навчального закладу); 4) довідка про назву навчального закладу на рік отримання заявником документа (або копія документа про освіту когось із однокласників заявника); 5)довідка про факт навчання у даному навчальному закладі та отримання документа про освіту заявником.

Від відділу освіти: 1)загальне замовлення на виготовлення дубліката свідоцтва про  базову загальну середню освіту.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Заявник звертається із заявою та іншими документами згідно переліку до навчального закладу, що видав оригінал документа про освіту.

2.Загальноосвітній навчальний заклад готує повний пакет документів для виготовлення дубліката свідоцтва про базову загальну середню освіту та подає до відділу освіти райдержадміністрації.

3.Відділ освіти райдержадміністрації на основі поданих загальноосвітнім навчальним закладом документів готує загальне замовлення на виготовлення дубліката свідоцтва  про базову загальну середню освіту та передає до департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації.

4.Департамент освіти і науки облдержадміністрації готує замовлення на виготовлення дубліката документа про освіту та передає його до ДП «Інфоресурс» при Міністерстві освіти і науки України.

	2

продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	54,30 грн.

	У разі платності:




	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Договір між відділом освіти райдержадміністрації та КЗ Київської обласної ради «Сервісно-ресурсний центр»

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	54,30 грн. – на спеціальний рахунок відділу освіти райдержадміністрації

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	р/р 35427010000451

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Дублікат свідоцтва про базову загальну середню освіту

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У навчальному закладі, яким замовлено дублікат документа про освіту

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                                         В.О. Гартфіль
                                                                                                             Додаток

                                                Директору _________________________________

                                                                                                        (назва навчального закладу)
                                                 Петренку П.П.______________________________

                                                  Іванова І.І., (домашня адреса, контактний телефон)

ЗАЯВА


Прошу замовити дублікат свідоцтва про базову загальну середню освіту у зв’язку із втратою його оригінала.

Дата                                                                                                Підпис

Інформаційна картка
адміністративної послуги

Видача передруку атестата про повну загальну середню освіту
Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул.. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Закону України «Про загальну середню освіту»

Закон України «Про освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2004 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадян або адміністрації навчального закладу про видачу передруку атестата про повну загальну середню освіту

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	Від власника документа: 
1)письмова заява  на ім’я керівника навчального закладу (у заяві зазначається причина повернення документа про освіту та уточнені дані: вірне прізвище, ім’я чи по батькові);  2)копія паспорта чи свідоцтва про народження (у разі відсутності паспорта); 3) згода заявника на обробку персональних даних; 4)копія квитанції про оплату передруку.
 Від загальноосвітнього навчального закладу: 1)оригінал документа про освіту, що підлягає заміні; 2)акт про повернення зіпсованого документа про освіту; 3) замовлення на виготовлення передруку атестата про повну загальну середню освіту, що виготовлений на основі фотокомп’ютерних технологій.

Від відділу освіти: 1)оригінал документа про освіту, що підлягає заміні; 2)акт про повернення зіпсованого атестата про повну загальну середню освіту; 3) підтвердження на виготовлення передруку атестата про повну загальну середню освіту, що виготовлений на основі фотокомп’ютерних технологій.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Заявник звертається із заявою та іншими документами згідно переліку до навчального закладу, що видав оригінал документа про освіту.

2.Загальноосвітній навчальний заклад подає до відділу освіти райдержадміністрації документи (згідно переліку) для виготовлення передруку атестата про повну загальну середню освіту.

3.Відділ освіти райдержадміністрації на основі поданих загальноосвітнім навчальним закладом документів готує підтвердження на виготовлення передруку атестата про повну загальну середню освіту та передає до департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації.

4.Департамент освіти і науки облдержадміністрації готує замовлення на виготовлення передруку документа про освіту та передає його до ДП «Інфоресурс» при Міністерстві освіти і науки України.

	2

продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	36,30 грн.

	У разі платності:




	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Договір між відділом освіти райдержадміністрації та КЗ Київської обласної ради «Сервісно-ресурсний центр»

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	36,30 грн. – на спеціальний рахунок відділу освіти райдержадміністрації

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	р/р 35427010000451

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Передрук атестата про повну загальну середню освіту

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У навчальному закладі, яким замовлено передрук документа про освіту

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                              В.О. Гартфіль                                                                    

                                                                                                       Додаток 

                                                 Директору _________________________________

                                                                                                        (назва навчального закладу)
                                                 Петренку П.П.______________________________

                                                  Іванова І.І., (домашня адреса, контактний телефон)

ЗАЯВА


Прошу замовити передрук атестата про загальну середню освіту, оскільки в його оригіналі було допущено помилку (вказати яку конкретно).

Дата                                                                                                Підпис

Інформаційна картка
адміністративної послуги

Видача передруку свідоцтва про базову загальну середню освіту
Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул.. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Закону України «Про загальну середню освіту»

Закон України «Про освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2004 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадян або адміністрації навчального закладу про видачу передруку свідоцтва про базову загальну середню освіту

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	Від власника документа: 
1)письмова заява  на ім’я керівника навчального закладу (у заяві зазначається причина повернення свідоцтва про базову загальну середню освіту та уточнені дані: вірне прізвище, ім’я чи по батькові);  2)копія паспорта чи свідоцтва про народження (у разі відсутності паспорта); 3) згода заявника на обробку персональних даних; 4)копія квитанції про оплату передруку.
 Від загальноосвітнього навчального закладу: 1)оригінал документа про освіту, що підлягає заміні; 2)акт про повернення зіпсованого свідоцтва про базову загальну середню освіту; 3) замовлення на виготовлення передруку свідоцтва про базову загальну середню освіту, що виготовлений на основі фотокомп’ютерних технологій.

Від відділу освіти: 1)оригінал свідоцтва про базову загальну середню освіту, що підлягає заміні; 2)акт про повернення зіпсованого документа про освіту; 3) підтвердження на виготовлення передруку свідоцтва про базову загальну середню освіту, що виготовлений на основі фотокомп’ютерних технологій.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Заявник звертається із заявою та іншими документами згідно переліку до навчального закладу, що видав оригінал документа про освіту.

2.Загальноосвітній навчальний заклад подає до відділу освіти райдержадміністрації документи (згідно переліку) для виготовлення передруку свідоцтва про базову загальну середню освіту.

3.Відділ освіти райдержадміністрації на основі поданих загальноосвітнім навчальним закладом документів готує підтвердження на виготовлення передруку свідоцтва про базову загальну середню освіту та передає до департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації.

4.Департамент освіти і науки облдержадміністрації готує замовлення на виготовлення передруку документа про освіту та передає його до ДП «Інфоресурс» при Міністерстві освіти і науки України.

	2

продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	36,30 грн.

	У разі платності:




	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Договір між відділом освіти райдержадміністрації та КЗ Київської обласної ради «Сервісно-ресурсний центр»

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	36,30 грн. – на спеціальний рахунок відділу освіти райдержадміністрації

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	р/р 35427010000451

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Передрук свідоцтва про базову загальну середню  освіту

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У навчальному закладі, яким замовлено передрук документа про освіту

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                                    В.О. Гартфіль

                                                                                                     Додаток 

                                                 Директору _________________________________

                                                                                                        (назва навчального закладу)
                                                 Петренку П.П.______________________________

                                                  Іванова І.І., (домашня адреса, контактний телефон)

ЗАЯВА


Прошу замовити передрук свідоцтва про базову загальну середню освіту, оскільки в його оригіналі було допущено помилку (вказати яку конкретно).

Дата                                                                                                Підпис

Інформаційна картка
адміністративної послуги

Видача атестатів  про повну загальну середню освіту
Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул.. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Закону України «Про загальну середню освіту»

Закон України «Про освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2004 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Закінчення 11-го (12-го) класу 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	Від власника документа: 
1)копія паспорта чи свідоцтва про народження (у разі відсутності паспорта) та ідентифікаційного номера; 2) згода заявника на обробку персональних даних.

 Від загальноосвітнього навчального закладу: 1)замовлення на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту учням 11-х (12-х) класів, затверджене підписом керівника та печаткою навчального закладу; 2)лист про згоду випускників на обробку їх персональних даних.

Від відділу освіти: 1)загальне замовлення на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту для випускників 11-х (12-х) класів району на паперових та електронних носіях.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Загальноосвітній навчальний заклад готує повний пакет документів на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту випускникам 11-х (12-х) класів та подає до відділу освіти райдержадміністрації.

2.Відділ освіти райдержадміністрації на основі поданих загальноосвітніми навчальними закладами району документів готує загальне замовлення на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту випускникам 11-х (12-х) класів та передає до департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації на паперових та електронних носіях.

3.Департамент освіти і науки облдержадміністрації готує замовлення на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту випускникам 11-х (12-х) класів Київської області та передає його до ДП «Інфоресурс» при Міністерстві освіти і науки України.
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продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно 

	У разі платності:



	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	90 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Атестат про повну загальну середню освіту

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У навчальному закладі, яким замовлено документ про освіту

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                                        В.О. Гартфіль

                                                                                                   Додаток 
ЗАМОВЛЕННЯ

на виготовлення атестатів про повну  загальну середню освіту

Повна назва навчального закладу ______________________________________________

Дирекція (повна назва середнього закладу освіти) просить виготовити ______атестатів для випускників ____________ року згідно з поданим нижче списком.





рік закінчення

Дата вручення атестатів:_______________

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата 

народження
	Дані свідоцтва про народження
	Ідентифікаційний код
	Примітка

	
	
	
	Серія
	Номер
	
	

	1
	Завзятий Ігор Васильович
	03.11.70
	БК
	123456
	1234567891
	Без відзнаки

	2
	Коваль Олена Антонівна
	03.03.70
	БК
	321654
	3216549871
	ЗВ (золота медаль )

	3
	Іванов Іван Іванович
	05.10.1995
	І-БК
	358479
	3217559971
	ЗВ (срібна медаль )


               Директор_______________________________________







підпис


прізвище, ініціали

 М.П.                                                                                                                                                                                                                                      

Інформаційна картка
адміністративної послуги

Видача свідоцтв  про базову загальну середню освіту
Відділ освіти Макарівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта

надання адміністративної послуги
	08000

Київська область, смт. Макарів, вул.. Піонерська, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи об’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер 08.00 – 17.00

П’ятниця 08.00 – 16.00 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(045-78-) 5-15-48, 

e-mail: makosvita1@bigmir.net;   

            makosvita@mail.ru
www. makarivskyi-rvo.edukit.kiev.ua


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4. 
	Закони України
	Закону України «Про загальну середню освіту»

Закон України «Про освіту»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	--

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2004 «Про затвердження Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	--

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Закінчення 9-го класу 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а

також вимоги до них
	Від власника документа: 
1)копія паспорта чи свідоцтва про народження (у разі відсутності паспорта) та ідентифікаційного номера; 2) згода заявника на обробку персональних даних.

 Від загальноосвітнього навчального закладу: 1)замовлення на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту учням 9-х класів, затверджене підписом керівника та печаткою навчального закладу; 2)лист про згоду випускників на обробку їх персональних даних.

Від відділу освіти: 1)загальне замовлення на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту для випускників 9-х класів району на паперових та електронних носіях.

	10.
	Порядок та спосіб  подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.Загальноосвітній навчальний заклад готує повний пакет документів на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту випускникам 9-х класів та подає до відділу освіти райдержадміністрації.

2.Відділ освіти райдержадміністрації на основі поданих загальноосвітніми навчальними закладами району документів готує загальне замовлення на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту випускникам 9-х класів та передає до департаменту освіти і науки Київської облдержадміністрації на паперових та електронних носіях.

3.Департамент освіти і науки облдержадміністрації готує замовлення на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту випускникам 9-х класів Київської області та передає його до ДП «Інфоресурс» при Міністерстві освіти і науки України.
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продовження додатка 2

	11.
	Платність (безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно 

	У разі платності:

	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	90 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	--

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Свідоцтво про базову загальну середню освіту

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У навчальному закладі, яким замовлено документ про освіту

	16.
	Примітка 
	--


Начальник відділу освіти                                                        В.О. Гартфіль

                                                                                                     Додаток 
ЗАМОВЛЕННЯ

на виготовлення свідоцтв про базову  загальну середню освіту

Повна назва навчального закладу ______________________________________________

Дирекція (повна назва середнього закладу освіти) просить виготовити _______свідоцтв

для випускників ____________ року згідно з поданим нижче списком.





рік закінчення

Дата вручення свідоцтв:_______________

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата 

народження
	Дані свідоцтва про народження
	Ідентифікаційний код
	Примітка

	
	
	
	Серія
	Номер
	
	

	1
	Завзятий Ігор Васильович
	03.11.70
	БК
	123456
	1234567891
	Без відзнаки

	2
	Коваль Олена Антонівна
	03.03.70
	БК
	321654
	3216549871
	Свідоцтво з відзнакою

	3
	Іванов Іван Іванович
	05.10.1995
	І-БК
	358479
	3217559971
	Свідоцтво з відзнакою


               Директор_______________________________________







підпис


прізвище, ініціали

М.П.

