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Матеріали з питань заміни зіпсованих додатків,
оформлення документів на виправлення (передруки), дублікати.
Алгоритм роботи 

ЗНЗ щодо заміни зіпсованих додатків, 

оформлення передруків пластикових карток, замовлення дублікатів документів про освіту
І. Заміна зіпсованих додатків:

Адміністрація ЗНЗ надає до РУО: 
1) пояснювальні осіб, з приводу зіпсованих  додатків та пояснювальну керівника, 
2) завірену копію акта про зіпсування додатка,
3) звіт про невидані документи (в паперовому та електронному варіантах),
4) книгу обліку документів про освіту,

5) лист-замовлення на отримання чистих бланків,

6) копії квитанцій про сплату коштів на банківські реквізити РЦ «Студсервіс».

ІІ. Оформлення передруків документів про освіту:

Адміністрація ЗНЗ надає до РУО:

1) пояснювальні осіб, з приводу зіпсованих  пластикових карток та пояснювальну керівника,

2)  завірену копію акта про зіпсування пластикової картки (помилки в ній) 

2)  звіт про невидані документи (в паперовому та електронному варіантах),
3) замовлення на виправлення,

4) книгу обліку документів про освіту,

5) копії квитанцій про сплату коштів на банківські реквізити РЦ «Студсервіс».

ІІІ. Оформлення дублікатів документів про освіту
(відповідно до організаційно-методичних вказівок)
Примітки: кошти, відповідно до кошторисів (додаються) сплачуються у 2017 році на банківські реквізити РЦ «Студсервіс»:
На квитанції обов’язково повинно бути зазначено П. І. Б. випускника, на чиє ім’я замовляється документ, № ЗНЗ, Московський район
ЗРАЗОК АКТА ПРО ЗІПСОВАНІ ДОДАТКИ
ЗАТВЕРДЖУЮ
ДИРЕКТОР _____(назва закладу)
________________________

підпис          ( П. І. Б.) 

____._____. 20__ р.

М.П. 
АКТ № ____

від ____. ____.200__ р.

Про зіпсований бланк додатка 

до свідоцтва про базову загальну середню освіту

(атестата про повну загальну середню освіту)

Підстава: заява батьків (класного керівника ___класу) про заміну документа у зв’язку помилкою в імені

( помилка при заповненні додатка, або інше)

Складено комісією:

Голова комісії: ___________, заступник директора з навчально-виховної роботи,



___________, учитель,



___________, учитель


Акт складено в тому, що бланк додатка 12 СО № 111111 до свідоцтва про базову загальну середню освіту ХА № 111111, виданого 27.___.20___ р. на ім’я Максименко Христина Ігорівна зіпсовано (вказати ким, чому, яким чином зіпсовано) та повернуто до управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради.
Складено у 2-х примірниках:

1-й примірник – Харківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів № ______ Харківської міської ради Харківської області

2-й примірник ( копія ) – Управлінню освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради
Голова комісії __________ П. І. Б


( Підписи - оригінали )



         підпис

Члени комісії __________ П. І. Б



         підпис



    __________ П. І. Б



         підпис

Управління освіти

адміністрації Московського району
Харківської міської ради
Реєстраційний штамп








закладу освіти


(якщо немає бланка)






Адміністрація __________________ (назва ЗНЗ) просить обміняти зіпсовані додатки до (тип документа про освіту, серія та номери додатків) у кількості ______шт. на нові.

Копія квитанції про сплату коштів додається.
Директор 









         підпис


прізвище, ініціали

М. П.
Відповідальний 

















          телефон

прізвище, ініціали

„
„




р.

2.4 Замовлення на виготовлення виправлених документів (додаток № 4)

Виправлений документ-документ, що виготовляється повторно через наявність помилок в первинному документі!!!

Картка документа, що виправляється, втрачає чинність з моменту подання замовлення на виправлення та підлягає обов’язковому поверненню на знищення. 

Перелік документів, які неохідно надати разом з підтвердженням замовлення на передрук первинного документа, виготовленого на основі фотокомп’ютерних технологій (пластикова картка, серія ХА)  

1) Замовлення на виправлений документ(передрук) оформлюється згідно з додатком  4.

2)Архівна довідка - яку назву мав навчальний заклад на рік отримання випускником оригіналу документа.

Назва навчального закладу ОБОВ’ЯЗКОВО повинна співпадати з назвою, вказаною на підтвердженні!!!

На підтвердженні потрібно обов’язково вказати номер документа, який повертається на знищення.

На передруки поточного року архівні довідки не надаються. На передруки минулих років архівну довідку надавати обов’язково. 

Перелік документів, які необхідно надати разом з підтвердженням замовлення на передрук первинного документа старого зразка ( картка з паперу):

1)Замовлення на виготовлення документа (додаток № 16)

2) Ксерокопія оригіналу документа.

3) Ксерокопія паспорта.

4) Пояснювальний лист з проханням виготовити документ, та поясненням причин, чому своєчасно випускник не здійснив передрук документа.

Підтвердження замовлення на передрук документа та архівна довідка повинні бути завірені виключно підписом директора, оскільки дані замовлення звіряються з даними про особу, що містяться в централізованому банку даних Міністерства освіти і науки України.

При виявленні помилки після отримання документа про освіту необхідно не пізніше одного тижня подати до районного управління освіти та в регіональний центр “Студсервіс” замовлення на передрук з виявленням помилки.

Додаток №4

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп  



  РЦ „ Студсервіс”

 Міністерство освіти і науки України

закладу освіти  




 Науково – дослідний інститут 

(якщо немає бланка)




прикладних  інформаційних технологій








Кібернетичного центру Національної 








академії наук України

ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на виправлення (тип документа про освіту) 

Керівництво__________________________________________________________  

                                         (Назва навчального закладу в теперішній час) 

просить внести зміни в попереднє замовлення на виготовлення (свідоцтва, атестата)  для випускника  ___________________ р



     (рік отримання документа) 

_____________________________________________________________________________

           (Назва навчального закладу на рік отримання документа)

 
згідно з поданим нижче списком.:

Дата вручення (свідоцтва , атестата) :_____________ р.

	Назва НЗ( в теп. час)
	Назва, № і серія оригінала документа на знищення
	Було

ПІБ 
	Треба

ПІБ
	Було

(Відзнака)
	Треба

(Відзнака)

	
	
	
	
	
	


Керівник_______________________


______________________________


   
(підпис)





(прізвище, іниціали )

М. П.
„___” _____________________ 200_р.

Робиться помітка „ЗВ”( свідоцтво з відзнакою), ЗМ (золота медаль),СМ (срібна медаль) для документів з відзнакою.

Було в попередньому замовленні.

Дані, які були змінені, необхідно підкреслити.

Додаток №8

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗВІТ

про невидані персоніфіковані документи 

назва закладу освіти

Загальна кількість документів про освіту, що повертається на знищення 

до РЦ „Студсервіс” 








	№ п/п
	Повна назва

навчального закладу
	Прізвище, ім’я,

по батькові випускника
	Номер та серія документа
	Назва документа про освіту
	Причина повернення

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Всього:

Свідоцтв

Атестатів
	
	

	Разом
	
	


Директор    













підпис


прізвище, ініціали
М. П.
„
„




р.

Відповідальний 














          телефон

прізвище, ініціали
