
 

СУМСЬКА МІСЬКА РАДА 

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ І НАУКИ 
 

НАКАЗ   

 

06.03.2023                                         м. Суми                                             № 70 

 

Про ведення обліку вихованців та 

учнів у закладах освіти Сумської  

міської територіальної громади   

 

 Відповідно до Порядку ведення обліку дітей дошкільного, шкільного 

віку та учнів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                          

від 13.09.2017 року № 684 (зі змінами, внесеними згідно з постановами 

Кабінету Міністрів України від 19.09.2018 №806, від 17.07.2019 №681), на 

виконання рішення виконавчого комітету Сумської міської ради від 

19.02.2021 №104 «Про ведення обліку дітей дошкільного, шкільного віку та 

учнів у Сумській міській територіальній громаді» (зі змінами, внесеними 

згідно з рішенням виконавчого комітету Сумської міської ради від 22.02.2023 

№ 91) 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Керівникам закладів освіти, підпорядкованих управлінню освіти і 

науки Сумської міської ради: 

1.1. Організувати ведення обліку вихованців, учнів та надавати щороку 

не пізніше 15 вересня управлінню освіти і науки Сумської міської ради дані 

про всіх учнів, які зараховані, та дані про кількість вихованців, які відвідують 

такий заклад або перебувають під його соціально-педагогічним патронатом. 

1.2. Визначити у закладі освіти особу, відповідальну за здійснення та 

контроль обліку вихованців та учнів та покласти на неї обов’язки: 

1.2.1. Здійснювати контроль за станом відвідування навчальних занять 

учнями закладу та оформленням відповідних документів. 

1.2.2. У разі наявності підстав для зарахування, відрахування та 

переведення учнів закладу освіти готувати проєкти відповідних наказів у 

визначені законодавством терміни й надавати керівнику для підпису та 

подальшої реєстрації. 

1.2.3. Готувати щороку не пізніше 15 вересня проєкти листів, що 

містять дані всіх учнів, які зараховані до закладу освіти, та надавати 

керівнику для їх своєчасного подання до управління освіти і науки Сумської 

міської ради. 



1.2.4. У разі переведення учня до іншого закладу освіти або його 

відрахування в установленому порядку готувати не пізніше 15 числа 

наступного місяця проєкти листів, що містять дані про таких учнів, у тому 

числі місце продовження здобуття ними загальної середньої освіти (заклад 

освіти), та надавати керівнику для їх своєчасного подання до управління 

освіти Сумської міської ради. 

1.2.5. У разі зарахування учнів, які здобували загальну середню освіту в 

закладах освіти інших адміністративно-територіальних одиниць, готувати не 

пізніше 15 числа наступного місяця з дня їх зарахування до закладу освіти 

проєкти листів, що містять дані про таких учнів, та надавати керівнику для їх 

своєчасного подання уповноваженому органу або його структурному 

підрозділу адміністративно-територіальної одиниці, на території якої 

розташовано заклад освіти, у якому зазначені учні, здобували загальну 

середню освіту. 

1.2.6. У разі встановлення факту відсутності учнів, які не досягли 

повноліття, на навчальних заняттях протягом 10 робочих днів підряд з 

невідомих або без поважних причин, готувати проєкт листа, що містить дані 

про таких учнів, та надавати керівнику для невідкладного інформування 

Сумського районного управління поліції ГУНП України в Сумській області 

(Сектор ювенальної превенції), Управління «Служба у справах дітей» 

Сумської міської ради для провадження діяльності відповідно до 

законодавства, пов’язаної із захистом їх прав на здобуття загальної середньої 

освіти. 

2. Зобов’язати педагогічних працівників закладу освіти:  

2.1. Постійно здійснювати облік відвідування учнями навчальних 

занять, фіксувати відсутність учнів на предметних сторінках класних 

журналів. 

2.2. Здійснювати обробку персональних даних учнів з дотриманням 

вимог законів України «Про захист персональних даних» та «Про 

інформацію». 

3. Зобов’язати класних керівників: 

3.1. Постійно здійснювати контроль за відвідуванням учнями 

навчальних занять. 

3.2. Вести щоденний облік відвідування учнями навчальних занять, на 

сторінці класного журналу «Облік відвідування» фіксувати відсутність учнів 

із зазначенням причини відсутності та кількості  пропущених уроків.  

3.3. Забезпечувати наявність документів, що підтверджують причини  

відсутності учнів на навчальних заняттях (відповідної медичної довідки 

закладу охорони здоров’я або письмового пояснення батьків (одного з 

батьків) чи інших законних представників (для учнів, які не досягли 

повноліття)), та їх збереження в особових справах учнів протягом поточного 

навчального року. 

3.4. У разі відсутності учнів, які не досягли повноліття, на навчальних 

заняттях протягом 10 робочих днів підряд з невідомих або без поважних 

причин, невідкладно письмово повідомляти особу, відповідальну за 

організацію і контроль обліку учнів/вихованців у закладі освіти, для вжиття 

подальших заходів реагування. 



4. Наказ управління освіти і науки Сумської міської ради від 11.03.2021 

№51 «Про ведення обліку дітей дошкільного, шкільного віку та учнів у 

Сумській міській територіальній громаді» вважати таким, що втратив 

чинність. 

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

 

 

 

 

Начальник управління освіти і науки               Неля ВЕРБИЦЬКА 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Мельник Ірина 789-752 

Корж Віта 789-751 


