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На квитанції обов’язково повинно бути зазначено П. І. Б. випускника, на чиє ім’я замовляється документ, № ЗНЗ, Московський район
ПОРЯДОК

ЗАМОВЛЕННЯ ДУБЛІКАТІВ

ДОКУМЕНТІВ ПРО ОСВІТУ 
Інструктивно-методичні матеріали


Відповідальність за вірогідність поданої інформації несе керівник закладу освіти.

 Замовлення на виготовлення дубліката


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. 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.

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

2) Ксерокопія оригіналу документа у разі її існування,

3) При відсутності п.2 – ксерокопія журналу обліку та видачі документів,
4) Пояснювальна записка  з приводу відсутності 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 розглядається РЦ «Студсервіс» окремо. 


При оформленні підтвердження, підставою для видачі дубліката документа є наказ по навчальному закладу на виготовлення дубліката.


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

Всі ксерокопії повинні бути завірені оригінальною печаткою навчального закладу та підписом  директора з написом : „З оригіналом вірно”.
Підтвердження замовлення на дублікат документа та архівна довідка повинні бути завірені виключно підписом директора, у зв’язку з тим, що 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.  


ПЕРЕДРУК ДУБЛІКАТА НЕ ВИГОТОВЛЯЄТЬСЯ.


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

ЗРАЗОК ЗАЯВИ ВИПУСКНИКА закладу освіти
НА ВИГОТОВЛЕННЯ ДУБЛІКАТА ДОКУМЕНТА ПРО ОСВІТУ
Директору  _____(назва закладу освіти)
_____________________________








            ( П.І. Б. )

Васильченко Олександра Івановича, 

який мешкає за адресою

вул. ___________________, б. ____, кв. ____, 

д.т. 111-111

р.т. 222-222

заява.


Прошу видати дублікат атестата про повну загальну середню освіту (дублікат свідоцтва про базову загальну середню освіту ) замість втраченого оригінала ХА 11111111, виданого (назва закладу освіти) _____  ___. ____. 200 __ р.

До заяви додаю:

1. Копію паспорта (1, 2 стор., прописка );

2. Копію нотаріально завіреного доручення (на здійснення операцій по оформленню документів або інше);
3. Довідку з міліції про втрату документа;

4. Оголошення у засобах масової інформації про визнання недійсним втраченого документа;

5. Згоду на збір та обробку персональних даних.
Повідомлений про те, що дублікат може друкуватися лише один раз, передрук дубліката не робиться взагалі.

Сплату коштів за роботу по обробці інформації, формування бази даних, виготовлення та доставці документа гарантую. 

Дата







Підпис

 Бланк закладу освіти
Н А К А З

	____.___.20___ 
	№ 


Про підготовку замовлення на виготовлення

дубліката атестата про повну загальну середню освіту 

 (свідоцтва про базову загальну середню освіту)

для__________(П.І.Б. випускника), випускника ______ р. 

На підставі заяви _____________ ( П. І. Б. випускника, повністю, або П. І. Б. уповноваженої особи ( за дорученням) про виготовлення дубліката атестата про повну загальну середню освіту (свідоцтва про базову загальну середню освіту) замість втраченого оригіналу серії ___ № ________, виданого ____.06. ______ р. (або пошкоджень оригіналу серії ___ № ________, виданого ____.06. ______ р, які призвели до порушення цілісності чи знищення всіх або більшості його реквізитів, відсутність яких унеможливлює встановлення власника документа про освіту), довідки з міліції, оголошення з органів масової інформації, сплати коштів за виготовлення дубліката, ксерокопії оригіналу документа( у разі її існування) 

НАКАЗУЮ:

1. Заступнику директора з навчально-виховної роботи_____________________ (П. І.Б.):

1.1. Підготувати: 

1.1.1. Підтвердження замовлення на виготовлення дубліката.




До ________


1.1.2. Архівну довідку з зазначенням назви навчального закладу на рік отримання випускником оригіналу документа.


До ________


1.1.3.Ксерокопію журналу обліку та видачі документів ( стор.№№_____) ( у разі відсутності ксерокопій оригіналу документу).


















До _______

1.1.4. Пояснювальну записку щодо відсутності ксерокопії оригіналу документа про освіту.









До________

1.2. Надати відповідні документи до управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради, РЦ «Студсервіс».


















До _______

2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор 



підпис



П.І.Б.
З наказом ознайомлений:

___________ 

Прізвище виконавця, телефон
Зразок архівної довідки
Бланк закладу освіти










РЦ « Студсервіс»

АРХІВНА ДОВІДКА

Адміністрація Харківської загальноосвітньої школи І- ІІІ ступенів № ____ Харківської міської ради Харківської області повідомляє, що станом на 27.06.1982 р. (вказується дата отримання випускником оригіналу документа про освіту) заклад освіти мав назву: ______________________________________________________________

назва , яку мав навчальний заклад на момент закінчення випускником школи

Директор

________

П. І. Б.




   підпис

М. П.

Зразок пояснювальної директора

факту відсутності копії оригіналу

документа про освіту
Бланк закладу освіти










РЦ « Студсервіс»

ОРІЄНТОВНО

Пояснювальна 

щодо відсутності копії оригіналу 

атестата про повну загальну середню освіту 

( свідоцтва про базову загальну середню освіту ) 

серії ____ № _______, виданого ЗОШ № _____ 

___.____.200__ р. ( вказується дата видачі документа)

 на ім’я __________________ ( вказується повністю П. І. Б. випускника)

З приводу відсутності копії оригіналу атестата про повну загальну середню освіту ( свідоцтва про базову загальну середню освіту ) серії ____ № _______, виданого ___.____.200__ р. ( вказується дата видачі документа) на ім’я __________________ ( вказується повністю П. І. Б. випускника) пояснюю наступне: 

випускником ________________ ( П. І. Б. випускника) не надано копію оригіналу документа про освіту у зв’язку з її відсутністю.

Ксерокопія сторінки журналу обліку та видачі атестатів про повну загальну середню освіту ( свідоцтв про базову загальну середню освіту ) додається

Директор

________

П. І. Б.




   підпис

М. П.

Реєстраційний штамп 




Міністерство освіти і науки

ЗНЗ 







України









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.

М. П.

Вказати необхідне.

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

