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про Порядок замовлення ДОКУМЕНТІВ ПРО БАЗОВУ СЕРЕДНЮ ОСВІТУ ТА ПОВНУ ЗАГАЛЬНУ СЕРЕДНЮ ОСВІТУ, ВИДАЧІ ТА ОБЛІКУ ЇХ КАРТОК 

Згідно з наказом Міністерства освіти і науки України №811 від 10.12.2003 із змінами №152 від 07.02.2019р. «Про затвердження змін до деяких нормативно-правових актів Міністерства освіти і науки України зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 16 лютого 2004 р за № 201/8800.
1. Загальні положення
1.1 Терміни, наведені в цьому Порядку, мають такі значення:

1.1.1 документ про освіту – персональні дані про здобутий особою у закладі освіти України рівень загальної середньої освіти, занесені до централізованого банку даних Міністерства освіти і науки України та Реєстру документів про освіту Єдиної державної електронної бази з питань освіти (далі ЄДЕБО) та відтворені в пластиковій картці (надалі – Картці);

1.1.2 дублікат Картки - це другий примірник Картки, який має однакову з оригіналом юридичну силу;

1.1.3 замовник на виготовлення документів про освіту (надалі - Замовник) - юридична особа (або її відокремлений структурний підрозділ), яка здійснює замовлення на створення Документів та виготовлення їх Карток (далі - Замовлення);
1.1.4 виконавець Замовлень (далі - Виконавець) - інформаційно-технічний адміністратор державної інформаційно-виробничої системи в галузі освіти, а саме інформаційний вузол у складі Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Вінницькій області, який виконує функції, пов’язані із функціонуванням ІВС «ОСВІТА» в Вінницькій області, та зареєстрований належним чином в інформаційно-технічного адміністратора ІВС «ОСВІТА».
1.2 Порядок поширюється на такі Документи відповідно до встановленого зразка: 

- свідоцтво про здобуття базової середньої освіти;
- свідоцтво про здобуття базової середньої освіти з відзнакою;
- свідоцтво про здобуття базової середньої освіти (для осіб з особливими освітніми потребами, зумовленими порушеннями інтелектуального розвитку);
- свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти;

- свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти з відзнакою (для осіб, нагороджених срібною медаллю «За досягнення у навчанні»);
- свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти з відзнакою (для осіб, нагороджених золотою медаллю «За високі досягнення у навчанні»).
1.3 У Замовленні Документ може мати статус:

1.3.1 первинний – документ, що виготовляється вперше;

1.3.2 дублікат – документ, що виготовляється повторно через втрату або значне пошкодження його Картки;

1.3.3 виправлений – документ, що виготовляється повторно через наявність помилок в первинному документі.
2. Замовлення документів
2.1 Заклади освіти мають підтвердити своє право на організацію Замовлень. Для цього вони через Замовників не пізніше ніж за тиждень до подання Замовлень подають документи до підрозділу Виконавця який є відповідальним за ведення реєстру навчальних закладів. Перелік необхідних документів, які подаються закладом до відділу ведення реєстру наведений у (додатку 1).

2.2 Зразок підпису керівника закладу освіти подається за формою, наведеною у (додатку 2). Вимоги до зразка підпису керівника закладу освіти:
- зразок підпису приймається тільки на оригінальному бланку, який має свій унікальний номер;

-  поля для внесення зразка підпису розміщуються в рамці 120 х 60 мм;

- підпис керівника наноситься капілярною або чорнильною ручкою з чорнилом чорного кольору.
3. Порядок подання Замовлення
3.1 Згідно з «Порядком замовлення  документів про базову середню освіту та повну загальну середню освіту, видачі та обліку їх карток» в назвах замовлень додається слово підтвердження, наприклад:

- підтвердження загального замовлення на виготовлення......;
- підтвердження додаткового замовлення на виготовлення......;
- підтвердження замовлення на передрук;
- підтвердження замовлення на виготовлення документів з відзнакою;
- підтвердження замовлення на виготовлення дубліката, тощо.
3.2 Підтвердження попереднього Замовлення, де вказуються кількість та тип Документів, Замовники подають Виконавцю щороку до 01 липня на наступний рік за встановленою формою наведеною у (додатках 7, 8).

3.3 Основою для створення Замовлення є дані щодо осіб, для яких створюються Документи та виготовляються їх Картки.
Документи, подані за формами згідно із (додатками 3, 4) та анкети випускників, є підставою для обробки персональних даних таких осіб під час виготовлення Документів.

Дані Документів мають бути звірені з даними, що подаються закладами освіти до Українського центру оцінювання якості освіти для проведення державної підсумкової атестації у формі зовнішнього незалежного оцінювання.
Здобувачам освіти з порушенням зору Замовники замовляють Документи, Картки, які виготовляються з урахуванням забезпечення доступності відтвореної на них інформації про освіту (з використанням шрифту Брайля).
3.4 Паперові підтвердження загального Замовлення роздруковуються на бланку закладу освіти (установи, організації). Кожна сторінка підтвердження загального Замовлення завіряється особистим підписом керівника закладу освіти (установи, організації).

3.5 Підтвердження загальних Замовлень закладів освіти на створення Документів за формами (додаток 5, 6) після узгодження з Відповідальним виконавцем подаються за підпорядкуванням до Виконавця.

3.6 Відповідальність за достовірність інформації, що подає заклад освіти, несе його керівник.

3.7 Управління освіти районних (міських) держадміністрацій або інші органи центральної виконавчої влади (за погодженням з Відповідальним виконавцем) здійснюють такі заходи:

3.7.1 перевіряють право навчальних закладів незалежно від їх підпорядкування, форми власності замовляти Документи про загальну середню освіту та видавати їх Картки;

3.7.2 збирають попередню інформацію для узагальнення попереднього Замовлення за формою (додатки 7, 8);
3.7.3 подають Виконавцю у встановлений строк  попереднє Замовлення за формою (додатки 7, 8);
3.7.4 приймають і перевіряють Замовлення, щодо кожного навчального закладу та їх відповідність;

3.7.5 збирають та подають до підрозділу Виконавця, який є відповідальним за ведення реєстру навчальних закладів, інформацію про навчальні заклади регіону (додаток 1, 2);

3.7.6 формують підтвердження загального Замовлення та передають його разом із заповненими анкетами випускників до підрозділу Виконавця, який є відповідальним за збір та обробку інформації, за формою, наведеною у (додатки 4, 5, 6), на бланку установи або на бланках, засвідчених реєстраційним штампом. Кожна сторінка підтвердження завіряється особистим підписом керівника закладу освіти і печаткою;
3.7.7 забезпечують збір первинної інформації, готують звіт щодо виданих та невиданих документів (додатки 16, 17, 18);

3.7.8 повертають невидані документи Виконавцю з актом повернення у двох екземплярах (додаток 15);

3.7.9 ведуть бази даних випускників загальних середніх навчальних закладів регіону всіх форм власності, узагальнюють інформацію щодо даних про них.

3.8 Паперові підтвердження загальних Замовлень закладів професійної (професійно-технічної) освіти, освіти закладів, установ, організацій незалежно від підпорядкування та форм власності, друкуються за формами, наведеними в (додатку 6) на бланку установи або на бланках, засвідчених реєстраційним штампом. Кожна сторінка підтвердження завіряється особистим підписом керівника закладу освіти і печаткою та разом з XMLфайлами (для користувачів ЄДЕБО) передаються до підрозділу Виконавця.

3.9 Контроль за обґрунтованістю прийнятих Замовлень здійснює уповноважений орган на підставі висновку підрозділу Виконавця, який є відповідальним за ведення реєстру навчальних закладів.

3.10 Після формування бази даних, списки випускників через відповідального працівника передаються в навчальний заклад (підприємство, організацію) для перевірки, уточнення та затвердження керівником.

В списках перевіряються:

- повна назва закладу для друку в документі про освіту;

- кількість замовлених документів;

- кількість випускників, які навчаються на контрактній основі та за – рахунок бюджету;

- дата вручення документів;

- ПІБ випускників;

- паспортні дані випускників;

- ПІБ керівника;

- відзнаки, медалі;

- стать випускників;

- форма навчання випускників.
Виправлення бази даних робиться тільки на бланках оригіналах Підтверджень червоною пастою, друкованими літерами, помилки обов’язково підкреслити, обвести номер (№ з/п) анкети, в якому була допущена помилка, кожна сторінка підписується директором та завіряється печаткою закладу освіти, списки з виправленнями повертаються Виконавцю (НМЦ ПТО у Вінницькій області).

3.11 У разі потреби Замовник корегує Замовлення та подає зміни з паперовим підтвердженням («Підтвердження додаткового Замовлення», «Підтвердження Замовлення на вилучення», «Підтвердження Замовлення на внесення змін в документи про освіту») для узагальнення і внесення змін в загальне Замовлення за формою (додаток 9, 10, 11).

3.12 У разі, коли зміни вносяться після виготовлення документа («Підтвердження замовлення на передрук» (додаток 12), (документ виготовляється повторно), усі витрати, пов’язані з повторним виготовленням документів з вини Замовника, несе Замовник, а з вини Виконавця – Виконавець.
3.13 Документи про освіту для випускників, які претендують на відзнаку, виготовляються після додаткового підтвердження з боку навчального закладу (додаток 13).
Кінцевий термін подачі підтверджень на виготовлення документів з відзнакою встановлюється за 7 днів до дати вручення випускникам закладів загальної середньої освіти, професійної (професійно-технічної) освіти та вищої освіти.

У випадку, коли з яких-небудь причин замовлення на виготовлення документів не було подане вчасно, Замовник разом з замовленням на виготовлення документів додатково надає лист-пояснення, у якому вказуються повна назва закладу освіти, дата закінчення випускниками закладу освіти, дата вручення документів, освітньо-кваліфікаційний  рівень, № протоколу засідання ДЕК та пояснення причин несвоєчасного подання замовлення. Лист виконується на бланку своєї установи засвідчений реєстраційним штампом, за підписом керівника закладу освіти та завірений печаткою.
3.14 Перелік документів, які потрібно подати для виготовлення документів про освіту у зв’язку з допущеною помилкою (передрук):
- замовлення на передрук документа (додаток 12);
- два акта повернення (додаток 15);
- пластиковий документ про освіту (оригінал);
- копія документа, що засвідчує особу (паспорт 1, 2 стор. або свідоцтво про народження).
У замовленні на передрук вказується серія та номер зіпсованого документа, дата вручення виправленого документа, заповняються необхідні стовпчики таблиці. На документі відтворюється назва, яку мав заклад освіти на момент закінчення його випускником; печатка закладу; посада та підпис керівника закладу освіти, прізвище та ініціали на документі відтворюються чинними на дату вручення виправленого документа.

Виправлення Документа та заміна Картки здійснюються на підставі письмової заяви його власника на ім’я керівника відповідного закладу освіти. До заяви додається оригінал первинної Картки Документа, копія першої сторінки паспорта.

Документ, який виправляється підлягає обов’язковому поверненню на знищення, з актами повернення в 2-х екземплярах (додаток 15). Друк виправленого документа здійснюється тільки після повернення первинного документа.
3.14.1 Перелік документів, які потрібно подати для виготовлення документа про освіту в зв’язку з допущеною помилкою в документі (передрук) старого зразка:
- замовлення на виготовлення документа;
- ксерокопію оригіналу Документа;
- архівна довідка;
- копія сторінок книги видачі документів (завірена підписом директора та печаткою);
- заява на виготовлення документа в зв’язку з виявленою помилкою (помилку вказати) (копія);
- наказ директора на видачу документа у зв’язку з допущеною помилкою;
- копія паспорта (завірена);
- акт про знищення документа старого зразка;
- копія наказу на зміну назви закладу освіти.
Заміні можуть підлягати документи про освіту в разі наявності помилок в інформації, а також при зміні статі власника.
4. Видача та облік документів

4.1 Картки Документів передаються Виконавцем довіреним особам Замовників за завіреними дорученнями відповідно до чинного законодавства, після повної оплати за документи та послуги по їх замовленню.

4.2 Заклад освіти веде книгу (журнал) обліку і видачі виданих Карток Документів про освіту і додатків до них (книга видачі прошивається, її сторінки нумеруються та скріплюються печаткою закладу освіти).

4.3 До книги обліку заносяться такі дані щодо Документів про освіту:

- порядковий реєстраційний номер, який складається з двох чисел, записаних через дріб, порядковий номер і останні дві цифри року, коли видавався Документ (наприклад, 51/09 означає, що виданий Документ зареєстрований у книзі під №51 у 2009 році);
- прізвище, ім’я та по батькові особи, якій видано Документ;

- назва Документа (свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти, свідоцтво про здобуття базової середньої освіти або диплом);

- номер та серія Документа про освіту;

- дата видачі Документа про освіту;

- назва спеціальності або професії;

- присвоєна кваліфікація;

- дата і номер протоколу державної атестаційної (екзаменаційної) комісії;

- підпис особи, яка видала Документ.
4.4 Звіт про видані Картки Документів та додатки до документів заповнюється за формою, установленою у (додатках 17, 18). Невидані Картки (із зазначенням причин невидачі, повернення) обов’язково повертаються до Уповноваженого органу із звітом про невидані Документи за формою, установленою у (додатках 15, 16), не пізніше 3-х місячного терміну з дати випуску.
4.5 Замовлення на поточний навчальний рік приймаються тільки після отримання звітів про видані Картки Документів за минулий рік.

4.6 Керівник закладу освіти несе персональну відповідальність за правильність видачі Документів і додатків до них, за зберігання Документів та книги їх реєстрації відповідно до чинного законодавства.

4.7 Щоквартально здається акт звірки взаємних розрахунків по дебіторській і кредиторській заборгованості за кожний квартал (акти звірки - подаються Виконавцю).

Розрахунки за отримані документи необхідно проводити згідно накладних про отримання документів, або актів за виконанні роботи по збору і обробці інформації не пізніше ніж за 5 днів з дня отримання накладних.

Всі документи про освіту крім свідоцтва про здобуття повної загальної середньої освіти, свідоцтва про здобуття базової середньої освіти оплачуються особами, які їх отримують у повному обсязі на рахунок закладу. З Виконавцем розраховується заклад, як Замовник.
5. Дублікати карток Документів
5.1 Дублікати Карток Документів видаються в разі їх втрати, а також пошкодження, які призвели до порушення їх цілісності чи до знищення всіх або більшості реквізитів, відсутність яких унеможливлює встановлення власника Документа. У разі, якщо Первинний Документ містив помилку в прізвищі, імені, та по батькові власника, дублікат Картки виконується з урахуванням необхідних змін.

5.2 Дублікат Картки Документа видається за письмовою заявою власника Документа, що подається Замовнику. У заяві зазначаються причина втрати або пошкодження Картки Документа, прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання, телефон (за наявності); найменування документа, Картку якого втрачено або пошкоджено, назва закладу освіти та дата його закінчення, інші відомості, якщо власник Картки Документа або Замовник вважають їх суттєвими для видачі дубліката.

До заяви додаються:

- оголошення у друкованих засобах масової інформації за місцем проживання власника Документа, у якому мають бути зазначені назва Документа, його номер та дата видачі, на чиє ім’я виданий, яким навчальним закладом, та про визнання його недійсним.
Перелік документів, які потрібно подати Виконавцю для

виготовлення дубліката документа:
- замовлення на виготовлення дубліката (додаток 14);
- архівна довідка;
- ксерокопію оригіналу картки Документа (за наявності);
- копії титульної сторінки та сторінок книги видачі документів (завірена підписом директора та печаткою);
- заява на виготовлення дублікату (копія);
- наказ на видачу дубліката;
- вирізка оголошення з газети;
- копія наказу про зміну назви закладу освіти або ксерокопію документа про освіту однокласника.
У Замовлені на виготовлення дубліката вказуються дві дати: дата закінчення закладу освіти згідно первинного документа та дата вручення документа - що відповідає даті вручення дубліката.

На документі відтворюється назва, яку мав заклад освіти на момент закінчення. Печатка, посада керівника закладу освіти (відповідного органу освіти), його підпис, прізвище та ініціали відтворюються чинні на момент вручення дубліката документа.

В оголошені, яке подається у друкованих засобах масової інформації, має бути зазначено назва документа про освіту, його номер та дата видачі, на чиє ім’я виданий, яким закладом освіти, та про визнання його недійсним.

Замовлення необхідно подати в двох примірниках, на ім’я Центру, та – на ім’я ДП «Інфоресурс».
В замовленні не допускаються скорочення. Назва закладу освіти вказується повністю згідно з статутними документами.


На кожній сторінці всіх копій документів ставиться напис «з оригіналом вірно» та завіряється підписом керівника закладу освіти.

Всі копії документів подаються у 2-х примірниках.

Отримання документів у Виконавця проводиться лише за дорученням, підписаним Замовником і завіреним печаткою.

Терміни подачі документів

	№
	Подача замовлення на виготовлення документів
	Термін виконання

	1.
	Угода на надання послуг по замовленню документів укладається на кожен календарний рік
	- до 31 січня поточного року

	2.
	Наказ на призначення відповідального 
	- до 15 вересня
поточного навчального року

	3.
	Загальне замовлення з анкетами для випускників поточного навчального року
	- до 1 листопада
поточного навчального року

	4.
	Попереднє замовлення документів про освіту виготовлених на основі фотокомп’ютерних технологій, поліграфічним способом, та відзнак про досягнення у навчанні на наступний навчальний рік
	- до 01 липня
поточного навчального року

	5.
	При зміні назви закладу освіти або директора  - зразок підпису керівника закладу освіти за формою (додаток 2), наказ на його призначення та копія довідки про занесення до ЄДРПОУ з новим керівником (у разі змін після 01.05. поточного року Виконавець не гарантує вчасне виготовлення документів для випускників травня-липня місяців)
	- терміново при зміні назви або директора

	6.
	Статутні документи при реорганізації закладу освіти
	- не пізніше 1 березня поточного навчального року

	7.
	Перевірені списки сформованої бази даних випускників
	- не пізніше 2 тижнів після їх отримання 

	8.
	Підтвердження на виготовлення документів з відзнакою
	- за тиждень до дати отримання документа

	9.
	Акти звірки взаємних розрахунків
	- щоквартально

	11.
	Звіти про отримані, видані та повернуті документи про освіту
	- на 01.09. не пізніше 30.10. поточного року


Додаток 1

Перелік

документів, що подаються закладами освіти до відділу ведення реєстру

інформаційно-технічного адміністратора

1. Для закладів загальної середньої освіти – завірені підписом керівника закладу: 

- копія рішення про створення, або зміну назви (реорганізацію) закладу освіти;

- копія статуту (титульна та дві перші сторінки);

- копія довідки про занесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України;

- копія ліцензії на надання освітніх послуг та свідоцтва про атестацію;
- копія наказу про призначення керівника (при наявності, контракт - першу сторінку та сторінку де вказані строки дії контракту);
- зразок підпису керівника закладу освіти.
2. Для закладів професійної (професійно-технічної) освіти – завірені підписом керівника закладу:
- копія статуту (титульна та дві перші сторінки);
- копія довідки про включення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України;
- копія ліцензії на надання освітніх послуг та свідоцтва про атестацію;

- копія наказу про створення (реорганізацію, зміну назви) закладу освіти;
- копія наказу про призначення керівника;
- копія контракту з керівником закладу освіти (перша та остання сторінки);

- зразок підпису керівника закладу освіти.
3. Для закладів вищої освіти – завірені підписом керівника закладу:
- копія статуту (дві перші сторінки);

- копія довідки про включення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України;

- копія ліцензії на надання освітніх послуг та свідоцтва про атестацію;

- копія наказу (рішення) про створення (реорганізацію, зміну назви) закладу освіти;
- копія наказу про призначення керівника;

- копія контракту з керівником закладу освіти (перша та остання сторінки);

- зразок підпису керівника закладу освіти.
УВАГА! Пакет документів подається в 2-х екземплярах.
Додаток 2

ЗРАЗОК ПІДПИСУ
керівника закладу освіти

Найменування закладу освіти ____________________________________________________________________
	


Зразок підпису

Посада керівника закладу освіти ________________________________________
Прізвище, ім’я та по батькові керівника закладу освіти ____________________
Область та район, де розташований заклад освіти _________________________
____________________________________________________________________
Дата надання зразка _________________________________________________
Додаток 3
АНКЕТА
випускника закладу загальної середньої освіти1
__________________________________________________________________
(повне найменування закладу освіти) 

	ДАНІ ДОКУМЕНТА (заповнюються українською мовою)

1. Тип документа2: 
 паспорт 


 свідоцтво про народження

2. Серія _________________

3. Номер ________________

4. Стать2:  чол.  жін.

5. Прізвище ___________________________________________________
6. Ім’я __________________________________________________________

7. По батькові _____________________________________________________

8. Дата народження: число ___ місяць ______________ рік _____
9. Ідентифікаційний код ________________________________ 

	ДАНІ ПРО ОСВІТУ

10. Освітній рівень2: 
      свідоцтво про здобуття базової середньої освіти

                                                 свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти

11. Фінансування навчання2:  за рахунок бюджету


          за контрактом

12. Документ про освіту з урахуванням забезпечення доступності відтвореної на ньому інформації (з використанням шрифту Брайля)2:
  так  ні


1 Анкета заповнюється розбірливо друкованими літерами.
2 У потрібному квадраті ставиться позначка «(».

Підпис випускника ____________________
Додаток 4
АНКЕТА
випускника закладу професійної (професійно-технічної) освіти1
____________________________________________________________________
(повне найменування закладу освіти) 

	ДАНІ ДОКУМЕНТА (заповнюються українською мовою)

1.Тип документа2: 
 паспорт 


 свідоцтво про народження

2.Серія ________________

3.Номер ________________

4.Стать2:  чол.  жін.

5.Прізвище ________________________________________________________________

6.Ім’я _____________________________________________________________________
7.По батькові ______________________________________________________________
8.Дата народження: число ___ місяць ______________ рік ______

9.Ідентифікаційний код ________________________________ 

	ДАНІ ПРО ОСВІТУ

10.Освітній рівень2: 
       свідоцтво про здобуття базової середньої освіти


        свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти

11.Фінансування навчання2: за рахунок бюджету


        за контрактом

12.Документ про освіту з урахуванням забезпечення доступності відтвореної на ньому інформації (з використанням шрифту Брайля)2:

 так  ні



1 Анкета заповнюється розбірливо друкованими літерами.
2 У потрібному квадраті ставиться позначка «(».

Підпис випускника _______________________

Додаток 5
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр
навчального закладу




професійно-технічної освіти
(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ 
загального замовлення 
на виготовлення документів про здобуття загальної середньої освіти1 
для закладів загальної середньої освіти

_____________________________________________________________________________

(найменування управління освіти і науки)
просить виготовити ____________ документів про освіту для випускників _________ року


                     (кількість) 
                                                                            (рік закінчення)
згідно з поданим нижче списком.

	№ з/п
	Найменування закладів загальної середньої освіти
	КІЛЬКІСТЬ ДОКУМЕНТІВ

	
	
	свідоцтва про здобуття 
базової середньої освіти
	свідоцтва про здобуття 
повної загальної середньої освіти



	
	
	усього

(у т.ч.

ШБ)2
	загальні

(у т.ч.

ШБ)2
	з відзнакою

(у т.ч.

ШБ)2
	дата видачі
	усього 

(у т.ч.

ШБ)2
	загальні 

(у т.ч.

ШБ)2
	срібна медаль

(у т.ч.

ШБ)2
	золота медаль

(у т.ч.

ШБ)2
	дата видачі

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УСЬОГО:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1 Кожна сторінка замовлення засвідчується підписами начальника, головного бухгалтера та печаткою управління освіти і науки.

2 Зазначається кількість свідоцтв, що виготовляються з урахуванням забезпечення доступності відтвореної на них інформації (з використанням шрифту Брайля).
Начальник 
управління освіти і науки
                 _____________ 
_______________________________


                                   (підпис) 
                               (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
управління освіти і науки                  ___________ _________________________________


                             (підпис) 
                                 (прізвище, ініціали)

«___» _____________ 20___ р.
М.П.
Відповідальний 
________________________________ 
______________________________


                                                        (прізвище, ініціали)                                                  (телефон)
Додаток 6
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ 
загального замовлення 
на виготовлення свідоцтв про здобуття повної загальної середньої освіти1
 для закладів професійної (професійно-технічної) освіти 

____________________________________________________________________
(найменування закладу освіти)

просить виготовити ________ документів про освіту для випускників _______ року згідно


                  (кількість)
                                                                    (рік закінчення)

з поданим нижче списком (з них ________ за держзамовленням та _______ за контрактом).

                                           (кількість)                                               (кількість)

	№ з/п
	Найменування

закладу освіти
	Кількість свідоцтв про здобуття повної загальної середньої освіти

	
	
	усього

(у т. ч. ШБ)2
	загальні

(у т. ч. ШБ)2
	срібна медаль

(у т. ч. ШБ )2
	золота медаль

(у т. ч. ШБ)2

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



1 Кожна сторінка замовлення засвідчується підписами керівника, головного бухгалтера та печаткою закладу освіти.

2 Зазначається кількість свідоцтв, що виготовляються з урахуванням забезпечення доступності відтвореної на них інформації (з використанням шрифту Брайля).

Керівник
            ___________ 
        ______________________

             (підпис) 
   (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер                      __________          _______________________

              (підпис)                  
(прізвище, ініціали)

«___» _____________ 20___ р.
М.П.
Відповідальний 
_____________________               __________
_______________

(прізвище, ініціали) 
      (телефон)

Додаток 7
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПОПЕРЕДНЄ ЗАМОВЛЕННЯ
документів про загальну середню освіту, що виготовляються

на основі фотокомп’ютерних технологій, на _______ рік

__________________________________________________________________

(назва відділу (управління) освіти РДА, МР, ОТГ,  навчального закладу)

	№

з/п
	Перелік документів про освіту,

які виготовляються на основі

фотокомп’ютерних технологій
	Прогнозована кількість осіб, які у 20__р. будуть отримувати випускні документи про загальну середню освіту
	Загальна потреба у документах про загальну середню освіту у 20__ р.

	
	
	
	За держ.

бюджету (постанова КМУ від 30.03.11 №309) (прим.)
	За кошти місцевих бюджетів, юридичних та фізичних осіб (прим.)


	
	
	
	----
	З них у т.ч. шрифтом Брайля(
	----
	З них у т.ч. шрифтом Брайля(

	1.
	Свідоцтво про здобуття базової середньої освіти
	
	
	
	
	

	2.
	Свідоцтво про здобуття базової середньої освіти з відзнакою
	
	
	
	
	

	3.
	Свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти
	
	
	
	
	

	4.
	Свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти з відзнакою (для осіб нагороджених срібною медаллю «За досягнення у навчанні»)
	
	
	
	
	

	5.
	Свідоцтво про здобуття повної загальної середньої освіти з відзнакою (для осіб, нагороджених золотою медаллю «За високі досягнення у навчанні»)
	
	
	
	
	

	6.
	Свідоцтво про здобуття базової середньої освіти (для осіб з особливими освітніми потребами, зумовленими порушеннями інтелектуального розвитку)
	
	
	
	
	


( За умови, що у 20__році за запитом здобувачів освіти (осіб з порушенням зору) документи про загальну середню освіту державного зразка виготовлятимуться з використанням шрифту Брайля
Керівник
_______ ,  __________________

     

(підпис)        (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
 _______ , __________________

           (підпис)        (прізвище, ініціали)

«_____»______________20__ р.

М.П.
Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


(прізвище, ініціали)                                            (телефон)

Додаток 8
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПОПЕРЕДНЄ ЗАМОВЛЕННЯ

бланків документів про загальну середню освіту та професійну (професійно-технічну) освіту,
що виготовляються поліграфічним способом, та відзнак про досягнення у навчанні на 20__р 

(назва департаменту (управління) освіти і науки, закладу освіти)

	№ з/п
	Перелік бланків документів про загальну середню освіту та професійну (професійно-технічну) освіту, що виготовляються поліграфічним способом, та відзнак про досягнення у навчанні
	Загальна

потреба у бланках та відзнаках (прим.)
	Прогнозована кількість випускників у ____ році

	
	
	
	За держ. бюджетом (осіб)
	За контрактом (осіб)

	1.
	Додаток до свідоцтва про здобуття базової середньої освіти
	
	
	

	2.
	Додаток до свідоцтва про здобуття повної загальної середньої освіти
	
	
	

	3.
	Похвальний лист 
	
	
	

	4.
	Похвальна грамота 
	
	
	

	5.
	Додаток до свідоцтва про здобуття базової середньої освіти (для осіб з особливими освітніми потребами, зумовленими порушеннями інтелектуального розвитку)
	
	
	

	6.
	Довідка про закінчення повного курсу навчання (для осіб з помірними інтелектуальними порушеннями)
	
	
	

	7.
	Медаль золота «За високі досягнення у навчанні»
	
	
	

	8.
	Медаль срібна «За досягнення у навчанні»
	
	
	

	9.
	Диплом кваліфікованого робітника
	
	
	

	10.
	Додаток до диплома кваліфікованого робітника
	
	
	

	11.
	Свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації
	
	
	

	12.
	Додаток до свідоцтва про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації
	
	
	

	13.
	Додаток до свідоцтва про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації (для водіїв транспортних засобів)
	
	
	


Керівник
_______ ,  __________________

     

(підпис)            (прізвище, ініціали)
«_____»______________20__ р.
М.П.
Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


(прізвище, ініціали)                                                      (телефон)

Додаток 9
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ

додаткового замовлення на виготовлення документів про освіту1
для закладу загальної середньої освіти, 

ЗП(ПТ)О, ЗВО 

_________________________________________________________________________
(назва відділу (управління) освіти РДА, МР, ОТГ, ЗП(ПТ)О, ЗВО)

Керівництво просить виготовити ____ документів про освіту для випускників ____ року
                                                  (кількість)                                                                  (рік закінчення)

згідно з поданим нижче списком (з них _____ за держзамовленням та _____ за контрактом).
                                                                  (кількість)                                           (кількість)


[image: image1.emf]серія номер

1
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Вид 

документа

Дата 

видачі

Примітки

3

Всього

Паспортні дані

Дата 

народження

П.І.Б

Повна назва закладу 

освіти

2

№ 

з/п


Керівник
_______ ,  __________________

     

(підпис)         (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
 _______ , __________________

           (підпис)         (прізвище, ініціали)

«_____»______________20__ р.

М.П.

Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


(прізвище, ініціали)                                              (телефон)
1 Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника навчального закладу і печаткою.

2 За статутними документами у називному відмінку.
3 Робиться помітка «ЗВ», якщо випускник претендує на свідоцтво з відзнакою; робиться помітка «ЗМ»,   якщо випускник претендує на золоту медаль та «CМ», якщо випускник претендує на срібну медаль.
Додаток 10
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на вилучення документів про освіту1
для закладу загальної середньої освіти, 

ЗП(ПТ)О, ЗВО 

_______________________________________________________________________
(назва відділу (управління) освіти РДА, МР, ОТГ, ЗП(ПТ)О, ЗВО )

Керівництво просить вилучити  ____  документів  про освіту для випускників ___ року
                                                    (кількість)                                                                    (рік закінчення)

згідно з поданим нижче списком (з них ____ за держзамовленням та ___ за контрактом).
                                                                             (кількість)                                        (кількість)


[image: image2.emf]серія номер

1

2

3

4

5

6

7

8

Вид 

документа

Дата 

видачі

Примітки

3

Всього

Паспортні дані

Дата 

народження

П.І.Б

Повна назва  

закладу освіти

2

№ 

з/п


Керівник
_______ ,  __________________

     

(підпис)         (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
 _______ , __________________

           (підпис)       (прізвище, ініціали)

«_____»______________20__ р.

М.П.

Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


        (прізвище, ініціали)                               (телефон)

1 Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника навчального закладу і печаткою.

2 За статутними документами у називному відмінку.

3 Вказується навчальний заклад куди переходе на навчання учень.
Додаток 11
Реєстраційний штамп





Навчально-методичний центр

навчального закладу





професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)





у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на зміну в базі даних документів про освіту1
для закладу загальної середньої освіти, 

ЗП(ПТ)О, ЗВО 

___________________________________________________________________________
(назва відділу (управління) освіти РДА, МР, ОТГ, ЗП(ПТ)О, ЗВО )

Керівництво просить внести зміни в базу даних документів про освіту для випускників ___ року згідно з поданим нижче списком  (з них ____ за держзамовленням та _____ за контрактом).
                                                                               (кількість)                                          (кількість)


[image: image3.emf]булотребабуло требабулотребабулотребабулотреба

1

2

3

4
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Дата 

народження

Вид 

документа

Дата видачі

Примітки

Всього

Паспортні 

дані

Повна назва  

закладу освіти

2

№ 

з/п

П.І.Б


Керівник
_______ ,  __________________

     

(підпис)           (прізвище, ініціали)
Головний бухгалтер 
 _______ , __________________

            (підпис)         (прізвище, ініціали)

«_____»______________20__ р.
М.П.
Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


(прізвище, ініціали)                                            (телефон)

1 Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника закладу освіти .

2 За статутними документами у називному відмінку.

Додаток 12
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ 
замовлення на виправлення свідоцтв про здобуття повної загальної середньої освіти 
для закладів професійної (професійно-технічної) освіти

_______________________________________________________________________________________
(найменування закладу освіти)

просить унести зміни до попереднього замовлення на виготовлення свідоцтв про здобуття повної загальної середньої освіти для випускників _____ року згідно з поданим нижче списком.

                                  (рік закінчення)

Дата вручення свідоцтв _________________

[image: image4.emf]булотребабулотребабулотребабулотребабулотреба

1

2

3

4
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8

Дата 

народження

Вид 

документа

Дата видачі

Документ 

про освіту 

шрифтом 

Брайля

Всього

Паспортні 

данні

Повна назва 

навчального 

закладу

№ 

з/п

П.І.Б

Серія та 

номер 

зіпсованого 

документа


Начальник 
управління освіти і науки __________________ 
________________________________

                                           (підпис)                    
(прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
управління освіти і науки ________________ 
__________________________________

                                          (підпис) 
                                         (прізвище, ініціали)

«___» _____________ 20___ р.

Відповідальний 
____________________________________ 
_______________________________


      (прізвище, ініціали) 
                       (телефон)

Додаток 13
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

Підтвердження на виготовлення документів з відзнакою1
Керівництво______________________________________________________________________


(повна назва навчального закладу або відділу (управління) освіти РДА, МР, ОТГ)

просить виготовити документи з відзнакою ___________________________________________






          (указати назву документів та кількість)

згідно з виданим раніше замовленням:

	№ з/п 
	 Повна назва закладу освіти 2
	Вид документа
	П.І.Б
	Відзнака

	
	
	
	
	було
	треба

	1
	 
	 
	 

 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

 
	 
	 

	…
	
	
	
	
	

	
	Всього
	
	
	
	


Кількість звичайного зразка _______шт.

Кількість (ЗВ)                         _______ шт.

Кількість (ЗМ)

  _______ шт.

Кількість (СМ)

  _______ шт.

Керівник
_______ ,  __________________

     

  (підпис)         (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
 _______ , __________________

            (підпис)         (прізвище, ініціали)

«_____»______________20__ р.

М.П.

Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


(прізвище, ініціали)                                               (телефон)
1 Кожна сторінка замовлення завіряється особистим підписом керівника закладу освіти.
2 За статутними документами у називному відмінку.

Додаток 14
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ПІДТВЕРДЖЕННЯ 
замовлення на виготовлення дубліката документа 
про здобуття загальної середньої освіти для закладу загальної середньої освіти

Керівництво _________________________________________________________________

(повне найменування закладу освіти за статутними документами)
просить виготовити дублікат1 ____________ для випускника ___________________ року 


           (назва документа про загальну середню освіту)
                     (рік закінчення)
_______________________________________________________________________
(найменування закладу освіти на момент закінчення випускником)

Дата закінчення закладу освіти______________
Дата вручення дубліката закладом освіти _________________
	№ 
з/п 
	Прізвище, ім’я, та по батькові випускника 
	Номер і серія оригіналу документа про освіту 
	Дата народження 
	Серія і номер паспорта 
	Підстава (номер наказу) 
	Документ шрифтом Брайля2

	1
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	



1 Або свідоцтва про здобуття базової середньої освіти або свідоцтва про здобуття повної загальної середньої освіти (зазначити потрібне).

2 Робиться помітка «ШБ» для осіб, яким виготовляється документ про освіту з урахуванням забезпечення доступності відтвореної на ньому інформації (з використанням шрифту Брайля).

Керівник 
______________________ 
_____________________________________


(підпис) 
                   (прізвище, ініціали)

«___» ____________ 20___ р.  
М.П. 

Відповідальний 
_______________________________ 
__________________________

(прізвище, ініціали) 
                  (телефон)

Додаток 15
ЗАТВЕРДЖУЮ                                                                                                           ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор НМЦ ПТО                                                                                Директор (закладу освіти )
у Вінницькій області 
Дорош В.С.                                                                                               _________________________

                                                                                                                             (ПІБ керівника закладу освіти)

___________________                                                                             __________________________
           (підпис, печатка)                                                                                                                                                           (підпис, печатка)

АКТ повернення  №

від <число><місяць><рік>

про повернення на знищення документів про освіту

Ми, представники ЗАМОВНИКА_______________ з одного боку, та представник ВИКОНАВЦЯ НМЦ ПТО у Вінницькій області________________________________ з іншого боку склали цей акт про те, що ЗАМОВНИКОМ повернуто, а ВИКОНАВЦЕМ прийнято на знищення документи про освіту в кількості ____ шт. відповідно до наведеного нижче списку.

	№ п/п
	ПІБ
	Тип документа
	Серія, № документа
	Причина повернення

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	
	Всього:
	
	
	


Складено в двох примірниках:

1-й примірник – 

2-й примірник –

(від ВИКОНАВЦЯ)                                                                            (від ЗАМОВНИКА)

_________________                                                                            _________________
               (підпис)                                                                                                                                                                              (підпис)

Додаток 16
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ЗВІТ
про невидані документи 
про здобуття загальної середньої освіти
закладом освіти1
Керівництво__________________________________________________________________
(повне найменування закладу освіти)
повертає для знищення невидані документи про освіту випускників _________________
                                                                                                                       (рік закінчення)

навчального року згідно з поданим списком.

	№ з/п 
	Прізвище, ім’я, по батькові випускника 
	Назва документа про освіту 
	Номер і серія 
	Причини повернення документів 

	1 
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Керівник 
_________________               
______________________________________

(підпис) 
                                               (прізвище, ініціали)
«___» _____________ 20___ р.
М.П.
Відповідальний 
__________________________ 
     __________________________


(прізвище, ініціали) 
                   (телефон)

Додаток 17 
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ЗВІТ
про видані документи про здобуття загальної середньої освіти
закладами освіти

______________________________________________________________________
(найменування управління освіти і науки)

Усього отримано документів від НМЦ ПТО у Вінницькій області: 

загальна кількість документів про освіту __________________________________
на суму _______________________________________________________________
Усього видано документів про освіту:

загальна кількість документів про освіту __________________________________
на суму _______________________________________________________________
	№ з/п 
	Найменування районного відділу освіти 
	Кількість закладів освіти 
	Видано закладам освіти
	Усього 

	
	
	
	свідоцтв про здобуття БСО1
	свідоцтв про здобуття ПЗСО2
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	УСЬОГО: 
	
	
	
	


1 Свідоцтва про здобуття базової середньої освіти
2 Свідоцтва про здобуття повної загальної середньої освіти

Начальник 
управління освіти і науки  ___________ 
__________________________
                                                                (підпис)                              (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
управління освіти і науки  ___________ ____________________________
                                                             (підпис)        
    (прізвище, ініціали)
«___» _____________ 20___ р.
М.П.
Додаток 18
Реєстраційний штамп




Навчально-методичний центр

навчального закладу




професійно-технічної освіти

(якщо не має бланка)




у Вінницькій області

ЗВІТ
про отримані додатки до документів про освіту

_________________________________________________________________________________
(назва відділу (управління) освіти і науки, ЗП(ПТ)О, ЗВО)

[image: image5.emf]всьогобезкоштовніплатнівсьогобезкоштовніплатні всьогобезкоштовніплатні

1

2

3

Всього:

№ 

з/п

Додатки до свідоцтв (9кл.)Додатки до свідоцтв (11кл.) срібна 

медаль

золота 

медаль

Додатки до ДКР


Керівник
_______ ,  __________________

     

(підпис)            (прізвище, ініціали)

Головний бухгалтер 
 _______ , __________________

               (підпис)      (прізвище, ініціали)
«_____»______________20__ р.

М.П.

Відповідальний_________________________________ ,  _______________

 


   (прізвище, ініціали)                                           (телефон)
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		№ з/п		Повна назва  закладу освіти2		П.І.Б		Дата народження		Паспортні дані				Вид документа		Дата видачі		Примітки3

										серія		номер

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		Всього






Лист1

		№ з/п		Додатки до свідоцтв (9кл.)						Додатки до свідоцтв (11кл.)						Додатки до ДКР						срібна медаль		золота медаль

				всього		безкоштовні		платні		всього		безкоштовні		платні		всього		безкоштовні		платні

		1

		2

		3

		Всього:
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Лист1

		№ з/п		Повна назва навчального закладу		П.І.Б				Дата народження				Паспортні данні				Вид документа				Дата видачі				Серія та номер зіпсованого документа		Документ про освіту шрифтом Брайля

						було		треба		було		треба		було		треба		було		треба		було		треба

		1
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		7

		8

		Всього
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		№ з/п		Повна назва  закладу освіти2		П.І.Б				Дата народження				Паспортні дані				Вид документа				Дата видачі				Примітки

						було		треба		було		треба		було		треба		було		треба		було		треба

		1

		2

		3
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		5

		6

		7

		8

		Всього
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		№ з/п		Повна назва закладу освіти2		П.І.Б		Дата народження		Паспортні дані				Вид документа		Дата видачі		Примітки3

										серія		номер

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		Всього






