
ПОРЯДОК

ЗАМОВЛЕННЯ, ВИДАЧІ ТА ОБЛІКУ ДОКУМЕНТІВ ПРО ОСВІТУ

ДЛЯ СЕРЕДНІХ ЗАГАЛЬНООСВІТНІХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ

(за матеріалами РЦ „ СТУДСЕРВІС”, 2006 р.)

Інструктивно-методичні матеріали

для середніх загальноосвітніх навчальних   закладів освіти ХАРКІВСької області

про порядок замовлення, видачі та обліку

документів про освіту

Документ про освіту – це персонально-інформаційні дані про освітній чи освітньо-кваліфікаційний рівень випускника навчального закладу України, що відтворені у пластиковій картці.

Додатки до документів про освіту без документів про освіту не дійсні. Бланки додатків до документів про освіту є документами суворої звітності.

Виготовлення документів про освіту здійснюється відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 12.11.1997 р. № 1260 “ Про документи про освіту та вчені звання” (із змінами та доповненнями) та Наказу МОН України від 10.12.2003 р. № 811 “Про затвердження Положення про ІВС “Освіта” та Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка”(у редакції наказу МОНМСУ від 18.07.2011 № 806, зареєстрованого в Мінюсті України за № 933/19671).

Виготовлення документів про освіту здійснюється на підставі замовлень місцевих органів управління освіти або навчальних закладів, які мають право видавати відповідні документи про освіту державного зразка, які подаються до Міністерства освіти і науки України відповідно затвердженого переліку Постановою Кабінету Міністрів України № 562 від 28.03.2000 р.

Навчальні заклади мають підтвердити своє право видавати документи про освіту державного зразка шляхом подання завірених копій свідоцтва про атестацію, сертифіката про акредитацію та ліцензії на впровадження освітньої діяльності, отриманих відповідно чинного законодавства(для приватних навчальних закладів), також подання копій 1-2 сторінок статуту, статистичної довідки, підпису та печатки директора навчального закладу (для всіх типів навчальних закладів).

Виготовляються такі документи про середню освіту:

· свідоцтво про базову загальну середню освіту;

· свідоцтво про базову загальну середню освіту з відзнакою;

· атестат про повну загальну середню освіту;

· атестат про повну загальну середню освіту (для випускників, нагороджених срібною медаллю);

· атестат про повну загальну середню освіту (для випускників, нагороджених золотою медаллю);


Заклад освіти визначає ВІДПОВІДАЛЬНИХ посадових осіб, які забезпечують функціонування загальнодержавної автоматизованої системи обліку та видачі документів про освіту. Наказ про призначення відповідальних осіб передається до РУО не пізніше подачі загального замовлення на виготовлення документів про освіту.

І. Подача замовлення на виготовлення персоніфікованих документів про середню освіту


З метою своєчасного виготовлення та отримання документів про освіту нижче зазначений список документів подається  до РУО, РЦ “Студсервіс” в такі терміни:

	
	Подача замовлення на виготовлення документів:
	Термін виконання

	2.
	Наказ на призначення відповідального 
	- до 1 жовтня

	3.
	Загальне замовлення 
	- до 10, 15 жовтня

	4.
	Анкети випускників 
	- до 10, 15 жовтня

	5.
	Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту, додатків, похвальних листів та грамот, ЗМ, СМ 
	- до 10, 15 жовтня

	6.
	Статут, зразок підпису і печатки керівника навчального закладу /якщо нова назва навчального закладу, новий директор чи нова печатка навчального закладу/ 
	- терміново при зміні назви, директора чи печатки навчального закладу(до 30.12.)

	7.
	Надання відповідальним списків випускників на першу перевірку 
	 - з 1 грудня до 15 січня 

	8.
	Повернення виправлених списків відповідальними до РЦ “Студсервіс” з першої перевірки
	 - з 15 до 30 січня 

	9.
	Надання відповідальним списків випускників на другу перевірку 
	 - з 1 до 28 лютого 

	10.
	Повернення відповідальними перевірених та підписаних списків сформованої бази даних випускників
	 - до 25 березня 

	11.
	Виправлення (суворо!!!) 
	 - до 20 квітня 

	12.
	Замовлення на передруки  та додаткові замовлення
	 - з 1 травня і до дати вручення документів

	13.
	Замовлення на екстернат
	-до 20 травня 

	14.
	Підтвердження на виготовлення документів з відзнакою 
	- за 10-7 днів до вручення документів, але не пізніше 2 днів до зазначеної дати випуску

	15.
	Замовлення на передрук документа про освіту надрукованого з помилкою (з документом на знищення) 
	- не пізніше 1 тижня після отримання документа

	16.
	Невидані документи про освіту, звіт про невидані документи та звіт про видані документи
	 - до 1 серпня 



Загальне замовлення та анкети подаються разом.


Після формування бази даних, сформовані РЦ “Студсервіс” списки випускників передаються в навчальні заклади через відповідального районного(міського) відділу освіти для перевірки, уточнення та затвердження директором навчального закладу і повертаються до РЦ “Студсервіс” не пізніше 25 березня.

1.1. Перевірка списків


В списках перевіряються:

· повна назва навчального закладу для друку в документі про освіту (назва пишеться в знахідному відмінку);

· кількість замовлених документів про освіту;

· дата вручення документів;

· ПІБ випускників;

· паспортні дані;

· відзнака (відзнака, ЗМ, СМ ставиться в примітках);

· ПІБ директора.

Виправлення робити тільки синьою або червоною ручкою (не олівцем та не чорною пастою!), друкованими літерами, помилки обов’язково підкреслити, підкреслити також номер пункту (№ п/п), в якому була допущена помилка. 

Додаткових випускників в списки не включати, робити на них тільки додаткові замовлення (після другої перевірки).

У разі виправлення помилок на друкарській машинці, звернути увагу на українські букви є, е, ї, і.  Якщо  їх немає, виправлення зробити ручкою.


Кожна сторінка списку (замовлення) завіряється підписом керівника та печаткою навчального закладу.


У разі неправильного заповнення анкет, додатків, керівник РЦ “Студсервіс” має право не приймати заявки до виправлення цих недоліків.

1.2. Заповнення анкет (додаток № 2)

Кожний навчальний заклад окремо формує замовлення встановленого зразка. Для того, щоб подана в замовлені інформація була вірогідною, випускник закладу освіти власноручно заповнює  анкету (додаток № 2) за наявності паспорта або свідоцтва про народження, яка покладається в основу формування замовлення відповідної бази даних про випускника.

Анкета заповнюється розбірливо, друкованими літерами, засвідчується печаткою закладу і підписом директора (на зворотній стороні анкети або на першій стороні, якщо це не закриває інші дані). 


У полі «повна назва навчального закладу»  назва заповнюється друкованими літерами згідно з печаткою закладу освіти.

У блоці «документ, що засвідчує особу» всі дані заповнюються українською мовою, потрібні квадрати перекреслюються (наприклад, якщо стать чоловіча – перекреслюється 

квадрат        - чол., якщо жінка – квадрат        - жін.).

Дата народження заповнюється тільки цифрами, наприклад  17/04/1979.


У блоці  «дані про освіту»  в «даних про відзнаку» перекреслюється квадрат з поміткою “ЗВ”, якщо випускник отримує свідоцтво про базову середню освіту з відзнакою. Перекреслюється квадрат з поміткою “Золота медаль”, якщо випускник отримує атестат та претендує на золоту медаль, або квадрат “Срібна медаль”,  якщо  отримується атестат з срібною медаллю. В інших випадках квадрати залишаються пустими.


Відповідальність за вірогідність поданої інформації несе керівник закладу освіти.

1.3. Загальне замовлення на виготовлення персоніфікованих документів (додаток № 1)

Навчальний заклад подає анкети районним(міським) відділам освіти, які узагальнюють їх кількість для загального замовлення (додаток № 1). Районний(міський) відділ освіти перевіряє вірогідність замовлень з поданою базою даних (анкети) випускників, уточнюють дані та передають до РЦ “Студсервіс” разом з анкетами до 15 жовтня . 


Замовлення на виготовлення документів про освіту в інші терміни подається  за 3 місяці до встановленого строку їх отримання.

Загальне замовлення заповнюється по формі за додатком № 1. 

Назва навчального закладу заповнюється згідно з печаткою закладу. Кожна сторінка загального замовлення завіряється підписом Кожна сторінка замовлення завіряється підписом директора ЗНЗ і печаткою. Загальна кількість документів у замовленні повинна відповідати кількості анкет.

Останній варіант ксерокопій замовлень на документи про освіту необхідно залишати в навчальному закладі. 

1.4. Заповнення анкет для екстернату (додаток № 2)

Заповнення анкет випускників, які закінчують навчальні заклади екстерном, відбувається аналогічно пп.1.2. На анкеті у верхньому правому кутку робиться помітка “ЕКСТЕРНАТ”  бажано червоною пастою (тільки не чорною).  Разом з анкетами  для екстернату подається додаткове загальне замовлення на цих випускників. Термін подачі замовлень на виготовлення персоніфікованих документів для екстернату - до 20 травня поточного року.

1.5. Додаткове замовлення (додаток № 3)


У разі необхідності районний(міський) відділ освіти може сформувати додаткове замовлення (додаток № 3) на виготовлення документів про освіту (заповнювати анкети не потрібно).


Додаткове замовлення формується у випадках:

· переходу випускника з однієї школи в іншу (обов’язково вказати район та школу, з якої учень перейшов до нової школи);

· приїзд випускника з іншої області;

· виготовлення документів для екстернату (заповнювати анкети, в замовленні вказати слово “екстернат”).

Відзнака при отриманні документів в додатковому замовленні відмічається в «Примітках»:

«ЗВ» - свідоцтво про базову загальну середню освіту з відзнакою;

«Золота  медаль» - для випускників, нагороджених золотою медаллю;

«Срібна медаль» - для випускників, нагороджених срібною медаллю.

Кожна сторінка замовлення завіряється підписом директора ЗНЗ та печаткою закладу. 
1.6. Зразок печатки та підпису керівника (додаток № 5)


Зразок печатки та підпису керівника закладу освіти необхідний для репродукування на документах про освіту.


Інструкція  зі зразком печатки та підпису керівника закладу освіти для репродукування на документах про освіту в додатку № 5.

1.7. Підтвердження на виготовлення документів з відзнакою (додаток № 6)


Документи для випускників, що претендують на відзнаку (позначенні в замовленні «ЗВ», «Золота медаль», «Срібна медаль»), друкуються тільки після додаткового підтвердження (додаток № 6). 

Підтвердження подається до РЦ “Студсервіс” за тиждень до випуску  в оригіналі. 


В підтвердження вносяться всі випускники, які претендували на відзнаку та підтвердили її, і випускники, у яких відбулися зміни.

Кожна сторінка замовлення завіряється підписом директора ЗНЗ та печаткою закладу. 
1.8. Замовлення на отримання загальних бланків документів про освіту та нагород (додаток № 13 )


З метою своєчасного замовлення та отримання персоніфікованих та загальних випускних документів про освіту (додаток, похвальний лист, похвальна грамота, свідоцтво про закінчення спеціальної загальноосвітньої школи) та нагород (медалі) необхідно  в зазначені терміни подати до РУО, додаток № 13.

Кожна сторінка замовлення завіряється підписом директора ЗНЗ та печаткою закладу. 
1.9. Замовлення на вилучення документів з бази даних (додаток № 14)


Замовлення на видалення документів про освіту з бази даних автоматизованої системи виготовлення та обліку документів заповнюється у випадках, коли

· випускник перейшов в іншу школу;

· не був атестований і не отримує документ про освіту;

· не прийшов на екзамени (для екстернату);

· в інших випадках, коли випускник не повинен одержувати документ про освіту, а його дані знаходяться в базі даних.

Замовлення оформляється за додатком № 14. В замовленні необхідно вказати всі паспортні дані та причину видалення.

Кожна сторінка замовлення завіряється підписом директора ЗНЗ та печаткою закладу. 
ІІ. Видача та облік персоніфікованих документів про освіту

Документи про освіту є документами суворої звітності, виготовленими у зазначені терміни згідно з поданим замовленням. Вони передаються довіреним особам замовників, але не раніше, ніж за сім днів до дати вручення їх випускникам.

Для середніх закладів освіти документи про освіту одержують уповноважені особи районних (міських) відділів освіти. 

Пакет замовлених документів про освіту видається уповноваженим особам за завіреними дорученнями установ встановленої форми після сплати накладних витрат на виготовлення документів відповідно до чинного законодавства.

Для обліку виданих документів про освіту у кожному закладі освіти повинна бути книга реєстрації, до якої заносяться такі дані:

1)  порядковий реєстраційний номер, який складається з двох чисел, записаних через дріб - номера по порядку і останніх двох цифр року, коли видавався документ (наприклад, 51/01 означає, що виданий документ зареєстрований у книзі під №51 у 2001 році),

2) прізвище, ім'я, по батькові особи, якій видано атестат або свідоцтво;

3) назва документа (атестат, свідоцтво);

4) номер та серія документа про освіту;

5) номер додатка до документа про освіту;

6) дата видачі документа про освіту,

7) підпис керівника закладу освіти, який видав документ про освіту;

8) підпис особи, що отримала документ про освіту.

З метою своєчасної видачі та обліку документів про освіту нижче зазначений список документів подається  до РУО у терміни:

	
	Облік документів про освіту:
	Термін виконання

	1.
	Звіт про видані документи (додаток №7)
	- не пізніше 15 липня

	2.
	Звіт про невидані документи (додаток №8)
	- не пізніше 15 липня

	3.
	Рекламаційний акт (додаток №11)
	- не пізніше одного тижня з моменту отримання документів

	4.
	Акт про повернення  на знищення документів разом із невиданими документами (додаток №9)
	- не пізніше 15 липня


2.1. Звіт про видані документи (додаток № 7)


Після отримання документів про освіту від РУО адміністрація ЗНЗ повинна зробити звіт про видані документи за додатком    № 7 і не пізніше 15 липня подати його до РУО.

В звіті необхідно вказати:

· кількість всіх документів, отриманих від РУО (разом з передруком та зіпсованими);

· кількість документів, виданих випускникам на руки (не враховуючи зіпсованих, та невикористаних).

Кількість свідоцтв та атестатів в таблиці повинна дорівнювати кількості документів, виданих випускникам.

Кожна сторінка звіту завіряється підписом директора та печаткою ЗНЗ.
2.2. Звіт про невидані документи (додаток №8)


Невидані та недостовірні документи із зазначенням причин повернення обов’язково повертаються  до РУО (додаток № 8) не пізніше 1 липня разом з актом про повернення на знищення (додаток №9). Акт про повернення на знищення потрібно надавати в двох примірниках.


Недостовірні документи необхідно повертати одразу, разом з замовленням на виправлення.   

Кожна сторінка звіту завіряється підписом директора та печаткою ЗНЗ.

2.3. Замовлення на виготовлення дубліката (додаток №10)


Дублікати карток документів про освіту видаються в разі їх втрати, а також пошкодження, які призвели до порушення їх цілісності чи до знищення всіх або більшості його реквізитів, відсутність яких унеможливлює встановлення власника документа про освіту. 


У разі втрати документа про освіту випускник може повторно одержати його дублікат після подання відповідної заяви та сплати коштів за виготовлення дубліката (додаток № 10). Відомості про видачу дубліката заносяться до книги обліку із зазначенням слова "Дублікат".


Замовлення на дублікат документа оформлюється згідно з додатком 10.

У замовленні на виготовлення дубліката вказується дата закінчення навчального закладу, на картці відтворюється назва , яку мав навчальний заклад на момент закінчення . Печатка, посада керівника навчального закладу, його підпис, прізвище, ініціали відтворюються чинні на момент вручення дубліката документа.

Перелік документів, які необхідно надати разом з підтвердженням замовлення на дублікат:

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

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ: назва навчального закладу ОБОВ’ЯЗКОВО повинна співпадати з назвою, вказаною на підтвердженні!!!

Не обтяжуйте архівну довідку зайвими фактами!!!!! 

2) Ксерокопія оригіналу документа у разі її існування,

3) При відсутності п.2 – ксерокопія журналу обліку та видачі документів

4) Пояснювальна записка, чому нема ксерокопії оригіналу документа

5) Якщо навчальний заклад, який закінчував випускник, був закритий , а архівні документи передані іншому навчальному закладу необхідно надати ксерокопії відповідних наказів або розпоряджень.

При неможливості надати документи п.2,п.3,п.5 кожний випадок буде розглядатися окремо. 


При оформленні підтвердження, підставою(див. Додаток 10 ) для видачі дубліката документа є тільки наказ по навчальному закладу на виготовлення дубліката.


Строку „Дата вручення дубліката документа ________” залишати порожньою, цю дату вказує РЦ ” Студсервіс”.

Всі ксерокопії завірені оригінальною печаткою навчального заклада та підписом  директора з надписом : „З оригіналом вірно”

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

При виготовленні дубліката втраченої або пошкодженої картки документа, з моменту виготовлення дубліката попередня картка втрачає чинність, про що заноситься інформація у централізований банк даних Міністерства освіти і науки України.  


Уважно перевіряйте замовлення, за достовірність яких Ви несете відповідальність -ПЕРЕДРУК ДУБЛІКАТА НЕ ВИГОТОВЛЯЄТЬСЯ.


Наказ узакладі освіти складається на підставі заяви випускника, довідки з міліції, оголошення з органів масової інформації (ці документи залишаються в навчальному закладі).


Мінімальний термін між замовленням дубліката та отриманням документа 3 місяці. 

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.

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ: назва навчального закладу ОБОВ’ЯЗКОВО повинна співпадати з назвою, вказаною на підтвердженні!!!

Не обтяжуйте архівну довідку зайвими фактами!!!!!

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 папіру):

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 РУО та в РЦ “Студсервіс” замовлення на передрук з виявленням помилки.

2.5. Зіпсовані додатки до документів про освіту.

Щоб отримати новий додаток замість зіпсованого, необхідно надати до РУО акт про зіпсований додаток, звіт про невидані документи, копії пояснювальних на ім’я директора осіб, які зіпсували додаток, пояснювальну директора на ім’я начальника РУО за фактом зіпсованого документа, лист на отримання нового додатка, копію квитанції про сплату коштів.  Зіпсований бланк додатка повертається до районного управління освіти, про що в книзі обліку та видачі документів про освіту загальноосвітнім навчальним закладом робиться відповідний запис і ставиться підпис уповноваженої особи від управління освіти.
     2.6. Рекламаційний акт (додаток №11)


При отриманні документів від центру у разі виявлення браку в упаковці, недостачі документів необхідно заповнити рекламаційний акт за формою додатка №11.


В п.3 рекламаційного акту в графі “№ пакувального листа” ставиться номер накладної. 


В п.5 акта в графі “Серія та номери документів” вказуються серія та номер всіх документів в упаковці.


Термін подачі рекламаційного акту не пізніше одного тижня з моменту отримання документів від РЦ “Студсервіс”.

2.7. Список невиготовлених документів про освіту (додаток №12)


У разі виявлення недостачі документів в упаковці або якщо з  іншої причини не було отримано документи про освіту необхідно в найкоротший термін (на протязі одного тижня) заповнити додаток № 12, та передати до РЦ “Студсервіс”.


Обов’язково необхідно вказати, станом на яке число не вистачає документів та причину, якщо документ не був замовлений в основні терміни.


Список невиготовлених документів про освіту може передаватися в центр разом з Рекламаційним актом.


Кожна сторінка списку завіряється підписом директора, начальника та головного бухгалтера і печаткою районногоуправління освіти.

ПРИМІТКИ:

· З 1 травня по 20 липня  замовлення на дублікати документів та передруки минулих років не приймаються, у зв’язку з  обліком, видачею та коригуванням документів про освіту поточного року, які виготовляються невідкладно у першу чергу.

· До РУО, Регіонального центру „Студсервіс” звертатись ВИКЛЮЧНО відповідальним по ЗНЗ, директорам ЗНЗ!

· Не надавати номера телефонів РЦ „Студсервіс” фізичним особам  з замовленнями на власний документ, у цьому випадку замовлення не розглядаються, тому що РЦ „Студсервіс” співпрацює тільки з юридичними особами.

Додаток №1

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗАГАЛЬНЕ ЗАМОВЛЕННЯ

про виготовлення персоніфікованих документів про освіту

назва ЗНЗ

просить виготовити 

документів про освіту для випускників

навчального 




кількість






рік закінчення

року згідно з списком

	№ з/п
	Повна назва

навчального закладу
	КІЛЬКІСТЬ

	
	
	Свідоцтва про базову загальну середню освіту
	Дата

випуску
	Атестати про повну загальну середню освіту
	Дата

випуску

	
	
	всього
	загальні
	з відзнакою
	додатків до них
	
	всього
	загальні
	срібна

медаль
	золота

медаль
	додатків до них
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Директор  















підпис


прізвище, ініціали

«_____» 

 
р.
Відповідальний 


















          телефон

прізвище, ініціали

Кожна сторінка замовлення завіряється підписом директора

Додаток №2

до методичних рекомендацій

АНКЕТА

випускника середнього закладу освіти

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(повна назва навчального закладу)

	ДОКУМЕНТ ЩО ЗАСВІДЧУЄ ОСОБУ

	
         - паспорт            

                                   Серія _____ номер_______________

         - свідоцтво

Стать      - чол       - жін    Дата народження ___/___/____



	Прізвище
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Ім’я
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	По батькові
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	

	ДАНІ ПРО ОСВІТУ

	Освітній рівень

                                                 - свідоцтво про базову середню освіту

                                                 - атестат про повну середню освіту

Дані про відзнаку

           - ЗВ

           - золота медаль

           - срібна медаль



	Підпис випускника
	

	Підпис директора

Печатка
	


Додаток №3

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ДОДАТКОВЕ ЗАМОВЛЕННЯ

на виготовлення персоніфікованих документів про освіту

назва ЗНЗ
Керівництво ЗНЗ __________ просить додатково виготовити

 документів для 










кількість
випускників 

 згідно з     поданим нижче списком                                                            

                  рік закінчення









         .

	№ з/п
	Повна назва

навчального закладу
	Прізвище, ім’я,

по батькові
	Дата

народження
	Паспортні дані
	Вид документа
	Примітка

	
	
	
	
	серія
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	
	атестат
	Прибув із ЗОШ № ___
Ленінського р-ну м. Харкова

	
	
	
	
	
	
	свідоцтво
	

	Всього
	
	
	
	
	
	


Директор  










Підпис


прізвище, ініціали

„
„




р.

Відповідальний 















          телефон

прізвище, ініціали

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 )

„___” _____________________ 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 №5

до методичних рекомендацій


[image: image1.wmf]

Додаток №6

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ПІДТВЕРДЖЕННЯ

на виготовлення персоніфікованих документів з відзнакою

назва ЗНЗ
Повідомляє про підтвердження документів про освіту з відзнакою випускників



 навчального року згідно з поданим нижче списком.

	№ п/п
	Повна назва

навчального закладу
	Прізвище, ім’я,

по батькові випускника
	Свідоцтва
	Атестати

	
	
	
	було
	треба
	було
	треба

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	


БУЛО:
Всього:


Свідоцтв з відзнакою






Атестатів (срібна медаль)






Атестатів (золота медаль)





Треба:


Свідоцтв з відзнакою





      Свідоцтва звичайного зразка
____________


Атестатів (срібна медаль)






Атестатів (золота медаль)





      Атестатів звичайного зразка
____________

Директор    









    

підпис


прізвище, ініціали

«____» 

  
р.

Відповідальний 














          телефон

прізвище, ініціали

В список вносяться випускники, які претендували на відзнаку, та підтвердили її, і випускники, у яких відбулися зміни.

Додаток №7

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗВІТ

про видані персоніфіковані документи середнім закладам освіти

назва ЗНЗ
Всього отримано документів від РУО
загальна кількість документів про освіту 





Всього видано документів випускникам:

загальна кількість документів про освіту 





	№ з/п
	Повна назва

навчального закладу
	Видано випускникам (загальна кількість)

	
	
	Свідоцтв
	Атестатів

	
	
	всього
	звичайні
	з відзнакою
	всього
	звичайні
	золота

медаль
	срібна

медаль

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	
	
	


Директор  










  підпис


прізвище, ініціали

„
„




р.

Відповідальний 


















          телефон

прізвище, ініціали

Кількість всіх документів, отриманих від РУО (разом з передруком та зіпсованими).

Кількість документів, виданих випускникам на руки (не враховуючи зіпсованих, повернення невикористаних).

Кількість свідоцтв та атестатів в таблиці повинна дорівнюватися кількості документів, виданих випускникам.

Додаток №8

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗВІТ

про невидані персоніфіковані документи середнім закладам освіти

назва ЗНЗ
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
„
„




р.

Відповідальний 


















          телефон

прізвище, ініціали

До звіту додається акт про повернення (додаток №9) та документи про освіту.

Акт подається в двох примірниках.

Додаток №9

До методичних рекомендацій

                                                        АКТ    №

                                                      від  ___________

                    про повернення на знищення  документів про освіту

Ми,  представники Замовника,

Управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради
(назва управління  освіти або навчального закладу)

 з одного боку

та представник Виконавця   Регіональний Центр «Студсервіс»,  з іншого боку, склали цей акт про те, що Замовником повернено, а Виконавцем прийнято на знищення  документи про освіту в кількості ___ шт. відповідно до наведеного нижче списку:   

	№
	Назва навчального закладу
	ПІБ
	Тип документа
	Серія та №
	Причина повернення

	
	
	
	
	
	


від Виконавця                                                            від Замовника

_____     ______________________                           ______       Р. В. Шаповал
(підпис)     (ПІБ)




   (підпис)
   (ПІБ)

м.п.






     м.п.


Додаток №10

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп 




Міністерство освіти і науки

Районного (міського) 




України

Відділу освіти і науки 




Науково –дослідний інститут 

Якщо немає бланка
прикладних інформаційних технологій

Кібернетичного центру Національної академії наук

Підтвердження

замовлення на виготовлення дубліката

_________________________________

(тип документа)

Керівництво ______________________________________________________________



(повна назва навчального закладу за статутними документами в теперішній час)

просить виготовити дублікат ( свідоцтва, атестата) для випускника ________________










(рік закінчення)

року _____________________________________________________________________


(назва навчального закладу на момент закінчення випускником )

Дата вручення дубліката закладом освіти___________________________

	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Номер і серія оригіналу документа про освіту
	Дата народження
	Серія і номер паспорта
	Підстава

	
	
	
	
	


Керівник_______________________


______________________________


   
(підпис)





(прізвище, ініціали )

„___” _____________________ 200_р.

Вказати необхідне.

Наказ в закладі освіти складається на підставі заяви випускника, довідки з міліції, інформації з органів масової інформації.

Додаток №11

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

Рекламаційний акт №




Від „

„  


  

р.

1. Назва учбового закладу 











2. Склад комісії 

























3. № пакувального листа 


, № печатки ВТК 






4. Вид документа 












5. Серія та номери документів 










кількість документів 











6. Характер виявленого браку в упаковці або документі 
































Печатка



Керівник учбового закладу 










Члени комісії 















посада, ПІБ

Додаток №12

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

СПИСОК

невиготовлених персоніфікованих документів про освіту

назва районного (міського)відділу освіти

Відділ освіти повідомляє, що станом на „

„  


  

р.

не було виготовлено 

 документів для випускників 


 









рік закінчення

згідно з поданим нижче списком.

	№ з/п
	Повна назва

навчального закладу
	Прізвище, ім’я,

по батькові
	Дата

народження
	Паспортні дані
	Вид документа
	Примітка

	
	
	
	
	серія
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	
	


Директор  










підпис


прізвище, ініціали

„
„




р.

Відповідальний 


















          телефон

прізвище, ініціали

Додаток №13

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗАМОВЛЕННЯ

на отримання нагород для забезпечення випускників

на 

/

 навчальний рік

назва ЗНЗ
	№ п/п
	Перелік документів та нагород
	Очікуваний випуск 
у навч. році
	Потрібна кількість

документів та нагород

	1.
	Похвальний лист/ за відмінні успіхи у навчанні/
	
	

	2.
	Похвальна грамота/ за особливі успіхи у навчанні/
	
	

	3.
	Медалі золоті/ за особливі успіхи у навчанні/
	
	

	4.
	Медалі срібні/ за успіхи в навчанні/
	
	


Директор
________________ П. І. Б.
Відповідальний


П. І. Б. 
тел.

Додаток №13а

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

Попереднє замовлення

на отримання випускної документації про освіту

для ЗОШ № _______ 
на 

/

 навчальний рік

	Найменування продукції

/робіт, послуг/
	Очікуваний випуск /чол/
	Залишок документів про освіту /прим/
	Потрібна кількість бланків
	Примітки

	А
	1
	2
	3
	4

	1. Бланки документів про освіту для загальноосвітніх шкіл та інтернатних закладів

	Свідоцтво про базову загальну середню освіту звичайного зразка на українській мові
	
	
	
	

	Свідоцтво про базову загальну середню освіту з відзнакою на українській мові
	
	
	
	

	Додаток до свідоцтва про базову загальну середню освіту
	
	
	
	

	Свідоцтво про закінчення спеціальної загальноосвітної школи /для дітей що мають вади у фізичному чи розумовому розвитку/
	
	
	
	

	Атестат про повну загальну середню освіту звичайного зразка на українській мові
	
	
	
	

	Атестат про повну загальну середню освіту /для випускників шкіл, нагороджених срібною медаллю/ на українській мові
	
	
	
	

	Атестат про повну загальну середню освіту / для випускників шкіл, нагороджених золотою медаллю / на українській мові
	
	
	
	

	Додаток до атестата про повну загальну середню освіту
	
	
	
	


Директор
Відповідальний

тел.

                                                                                                               Додаток №14

до методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

ЗАМОВЛЕННЯ НА ВИЛУЧЕННЯ

назва ЗОШ
Керівництво __________________ просить видалити

 документів для 








     кількість

випускників 

 згідно з  поданим нижче списком.



   рік закінчення

	№ з/п
	Повна назва

навчального закладу
	Прізвище, ім’я,

по батькові
	Дата

народження
	Паспортні дані
	Вид документа
	Примітки
	Причина

	
	
	
	
	серія
	номер
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	
	
	


Директор 










підпис

 

прізвище, ініціали

„
„




р.

Відповідальний 


















          телефон

прізвище, ініціали 

Додаток №15 

До методичних рекомендацій

Реєстраційний штамп






РЦ „Студсервіс”

закладу освіти


(якщо немає бланка)

Просимо обміняти зіпсовані додатки до (тип документа про освіту, серія та номер додатка) у кількості ______шт. на нові.

Директор 











підпис


прізвище, ініціали

Відповідальний 


















          телефон

прізвище, ініціали

„
„




р.

Додаток 16 

До методичних  рекомендацій

Реєстраційний штамп

Навчального закладу

(навчального закладу)

Підтвердження замовлення на виготовлення (тип документа)
(списки готує РЦ «Студсервіс)
Повна назва навчального закладу для друку на документах про освіту ___________________









(назва НЗ на рік отримання документа)

Керівництво ______________________________________________________________



(повна назва навчального закладу за статутними документами в теперішній час)

просить виготовити (кількість ) (тип документа про освіту ) для випускників______ року згідно з поданим нижче списком (з них)

Дата вручення (тип документа) ___________________________

	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Дата народження
	Серія і номер паспорта
	Примітка

	
	
	
	


Керівник_______________________

______________________________


   
(підпис)





(прізвище, ініціали )

„___” _____________________ 200_р.
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Tlocaza xepiBHHKA HaBYANBHOTO 3aKNANY:
Tuiiany Ta npi3eHINe KEPiBHAKA HABYATHHOIO 3aKIAMAY:
O6nacTs Ta padoH, A€ 3HAXOMTHCA HABYANLHMIA 3aKIa;

HasBa HaB4anbHOTO 3aKAa8Y:

T T

3pazox mimmcy 3pazok nesaTkH

IscTpyxnis Ans 3ar10BHEHHS G1aHKY 3i 3pA3KOM MEUATKH Ta MINMHCY KepIBHHKA 3aK/Ia/xy
OCBITH IS PENPOYKYBAHHS HA JOKYMEHTAX NP0 OCBiTYy.

e . - . . fa . -
3pa3KH TICYaTKHM Ta MANKCY MPHHMAKOTECA TUIBKH HA OPHITHAIIBHHX 6HSHKRX, KOXCH 3 AKMX MAa€ CBIM YHIKAJIbHHA HOMep.
ToMy cyBopo 3aG0pOHAETBCA BUFOTOBISTH Gy Ab-AKi KOl OpUriHANEHUX GaHKIB.

1.
1.1
1.2.

1.3.

14.
2.

2.1.
2.2,
2.3.

TonoxeHHs Npo HAHECCHHS IINHCY.

Tlone ana BHECEHHA 3HAXOAMTHCA B PAMI Po3MipoM 92X60MM B TiBOMY BEPXHLOMY KyTi OnaHky.

Tlxmic kepiBHMKA NOBWHEH OYTH HaHeceHWi KalApHOW, a0 YOPHMIBHOIO PYYKOIO 3 GOPHWIOM GOPHOro
KOJIBOPY.

KoHTypH miamucy He nOBHHHI MEPEKPHUBATHCA 3 MIHIIMH pPaMKH, TOOTO mianmMc mMoBHHEH OyTy MOBHICTIO BCEpeuHi
PaMKH.

Hisxd iHimi KOHTYPH BcepeauHi PAMKH HE JOIYCKAIOTHCA.

TonoxeHus NPoO HAHECEHHS 1EYATKHA.

TMone ana HaHECEHHA MeYaTKH 3HAXOAMTHCA paMLi posMipom 92x60MM B IpaBoMy BEPXHEOMY KyTi H1aHKy.

Ilepen HaneceHHAM mewaTky Ha 6N1aHK BOHA NOBMHHA GYTH MPOMMTA U4 OTPHMAHHA TITKOrO BiAGHTKY.

Sxmo nedatka MIiCTHTB MO LEHTPY TEKCTOBY iHGOPMAIIO, TO BOHA NMOBHHHA PO3TANIOBYBATHCA MAPATENLHO IO
TOPH3OHTANBHOTO Kpaio CTOPIiHKH. KO mevaTka MIiCTHTh 10 IEHTPY IAepKaBHMH repl, TO BOHA IIOBMHHA
PO3TALIOBYBATHCA TAK, 06 TPHU3YD 3HAXOAMBCA Y BEPTHKAILHOMY MOJIOKEHH] (JIKB. MATIOHOK).

. Kourypu nedyaTky He nOBHHHI NIEPETHHATHCA 3 NIHIAMH paMKH, TOGTO MEYaTKA MOBMHHA NOBHICTIO 3HAXOMMTHCA

BCEpEXMHI PAMKH.

. Bcepenuni paMKH He NOBHHHI 3HAXOJMTHCS AKICh iHINI KOHTYDH KPiM, KOHTYPIB EYaTKH.

Baauk 3i 3pajkom medaTKH TA DANHCY, AJA SKOre He BHKOHYIoThcs ymoBH 1.2-1.4 um 2.2-2.5 4m 3
HE3ANOBHEHHMH JAHMMH NP0 HABYAJLHHH 3aKAal A/ CKAaHYBAHHN Me npuiimacTbed. IMoTpiGro
ckopucTaTuca iHmIMM GnankoM, meol 3poGurTy npapuaesi 3paskn. BlaHk 3 HeNpPaBHABHAMM 3pa3sKaMH
nosHHeH GyTH sHHmIeHnIL.








