Додаток 3




до наказу управління освіти  

від 26.10.2017р.№ 434
Форма 1Д

ЗРАЗОК ПЕЧАТКИ І ПІДПИСУ

керівника загальноосвітнього навчального закладу 

для репродукування на документах про освіту


номер навчального закладу 

в базі даних
	
	

	

	

	зразок підпису ( чорний колір)
	зразок печатки


Посада керівника навчального закладу __________________________________________.

Ініціали та прізвище керівника навчального закладу_______________________________.

Область та район, де знаходиться навчальний заклад ______________________________.

___________________________________________________________________________.

Назва навчального закладу ___________________________________________________.

___________________________________________________________________________.

___________________________________________________________________________.

Дата надання зразка _________________________________________________________.
Форма 2Д

Перелік документів, що подаються

загальноосвітнім навчальним закладом при змінах

Для загальноосвітніх шкіл – завірені:
	- копія статуту (дві перші сторінки);
	При реорганізації навчального закладу чи зміні статуту 

	- копія довідки про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України;
	При реорганізації навчального закладу чи зміні статуту та зміні керівника

	- копія ліцензії на надання освітніх послуг та свідоцтв про атестацію;
	Для приватних шкіл

	- копія наказу про призначення керівника;
	

	- оригінал відбитка печатки та зразка підпису керівника навчального закладу;
	При зміні керівника та при реорганізації навчального закладу чи зміні статуту


Форма 3 Д

(для поточного року при формуванні замовлення або як передрук)

	Реєстраційний штамп або бланк навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
обласної державної адміністрації


ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на виправлення документа про освіту 

для загальноосвітнього навчального закладу

Адміністрація Чернівецької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № _____ (повна назва закладу за печаткою) Чернівецької міської ради просить внести зміни у попереднє замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників 20__ року.

Дата вручення документа закладом освіти: ____________20__р.

	№ п/п
	Назва навчального закладу
	Назва документа про освіту
	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Відзнака 

	
	
	
	було
	треба
	було
	треба

	1.
	Повна назва навчального закладу за печаткою у поточному навчальному році
	Атестат чи свідоцтво
	помилку

підкреслити
	
	
	


Додаток ( для передруку): копія платіжного доручення______________________________

                копія паспорта (свідоцтва про народження)

Директор школи                                                                            ______________

                          М.П.

Відповідальний:

______________

тел. __________

Прим.*

Дана форма використовується як замовлення на виправлення помилки до моменту запуску програми – друку документів у Києві у двох випадках:
· зміна прізвища, ім’я, по батькові;

· зміна відзнаки. 
Також при підтвердженні замовлення учнів 9-х класів після внесення змін під таблицею необхідно дописати фразу - Друк решти документів для випускників замовлених на відзнаку у кількості _____ підтверджуємо.

Форма 4Д

(для поточного років)

	Реєстраційний штамп або бланк навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
обласної державної адміністрації


ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на виправлення документа про освіту 

для загальноосвітнього навчального закладу

Адміністрація Чернівецької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № _____ (повна назва закладу за печаткою) просить внести зміни у попереднє замовлення на виготовлення документів про освіту для випускників 20__ року.

Дата вручення документа закладом освіти: ____________20__р.

	№ п/п
	Назва навчального закладу
	Назва документа про освіту
	Серія та № оригіналу
	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Відзнака 

	
	
	
	
	було
	треба
	було
	треба

	1.
	Повна назва навчального закладу за печаткою у поточному навчальному році
	Атестат чи свідоцтво
	
	помилку підкреслити
	
	
	


Додаток: копія платіжного доручення;

                копія паспорта (свідоцтва про народження)

Директор школи                                                                           _____________

                          М.П.

Відповідальний:

______________

тел. __________

Прим*

Дана форма використовується як замовлення на виправлення помилки після отримання документу і виявлення помилки – не було відзнаки/ відзнака потрібна.

В управління освіти  подаються:

· 3 екземпляри форми 4Д; 

· зіпсований бланк;

· акт на повернення бланку (форма 10Д); 

· квитанція та ксерокопія квитанції про сплату за передрук.
· 2 копії паспорта (1,2 і 11 сторінки) або свідоцтва про народження, завірені мокрою печаткою навчального закладу
Форма 5Д

(для минулих років передрук)

	Реєстраційний штамп навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
обласної державної адміністрації


ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на виправлення документа про освіту 

для загальноосвітнього навчального закладу

Адміністрація Чернівецької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № _____ (назва закладу за печаткою) просить внести зміни у замовлення на виготовлення документів про освіту для випускника(ці) ___________ року.

Назва навчального закладу в _______ році: повна назва навчального закладу на момент закінчення випускником (відповідно до статутних документів).

Назва навчального закладу в 20__році: повна назва навчального закладу (відповідно до статутних документів).

Дата вручення оригіналу закладом освіти: ________________ р.

Дата вручення передруку закладом освіти: ________________  ( не писати)

	№ п/п
	Назва навчального закладу
	Назва документа про освіту
	Серія та № оригіналу
	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Відзнака 

	
	
	
	
	було
	треба
	було
	треба

	1.
	Повна назва навчального закладу за печаткою у поточному навчальному році
	Атестат 
	
	
	
	
	


Додаток: копія платіжного доручення______________________________

                Директор школи                                                                           _____________

                          М.П.

Відповідальний:

______________

тел. __________

Прим*  Додатково подати 3 копії паспорта (1,2 і 11 сторінки) або свідоцтва про народження, завірені мокрою печаткою навчального закладу.

Для замовлення дубліката атестата під таблицею підтвердження написати історичну назву навчального закладу (назву на момент  видачі оригінала атестата) в місцевому відмінку:
Форма 6Д
(для дублікатів поточного і минулих років)

	Реєстраційний штамп навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
обласної державної адміністрації


ПІДТВЕРДЖЕННЯ

замовлення на виготовлення дубліката документа про освіту 

для загальноосвітнього навчального закладу

Адміністрація Чернівецької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № _____ (назва закладу за печаткою) м. Чернівців просить виготовити дублікат свідоцтва про базову середню освіту (атестата про повну загальну середню освіту) для випускника(ці) _____ року.

Назва навчального закладу в ____ році: повна назва навчального закладу на момент закінчення випускником (відповідно до статутних документів).

Назва навчального закладу в 20__році: повна назва навчального закладу (відповідно до статутних документів).

Дата вручення оригіналу закладом освіти: ________________ р.

Дата вручення передруку закладом освіти: ___(не писати)___р.

	№ з.п.
	Прізвище, ім’я, по батькові випускника
	Номер і серія оригіналу документа про освіту
	Дата народження
	Серія і номер паспорта
	Підстава

	1
	
	
	
	
	Наказ по навчальному закладу про видачу дубліката


Чернівецькій загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів № ___  Чернівецької міської ради

Додаток: копія платіжного доручення______________________________;



архівна довідка (у разі ліквідації закладу)

Директор школи                                                                           _____________

                          М.П.

Відповідальний:

Підставою для видачі наказу по школі є:
· заява випускника;

· оголошення в газеті (назва газети, рік, №);

· квитанція про сплату за оголошення в газеті (№., дата видачі);

· довідка з РВ УМВС (№, дата видачі);

· квитанція про сплату за дублікат.

В управління освіти  подаються:

· 3 екземпляри форми 6Д;

· 3 екз.довідки зі школи (форма 7Д);

· квитанція про оплату за дублікат (оригінал і ксерокопія);

· 3ксерокопії паспорта (1,2,11 сторінки) або свідоцтва про народження, завірені мокрою печаткою закладу;

· 3 ксерокопії сторінки книги видачі свідоцтв (атестатів), де зроблено запис про видачу документа про освіту,  завірені мокрою печаткою закладу;
· 2 ксерокопії рішення міськвиконкому про зміну назви навчального закладу – для випускників до 2005 року;

· заява випускника;

· оголошення в газеті (назва газети, рік, №);

· квитанція про сплату за оголошення в газеті (№., дата видачі);

· довідка з РВ УМВС (№, дата видачі);

Форма 7Д (довідка зі школи)

(для отримання дублікатів)

	Реєстраційний штамп навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
обласної державної адміністрації


Д О В І Д К А 

Видана _____________________, в тому що він(вона) дійсно закінчив(ла) 
                              (прізвище, ім’я, по батькові)

в _______ році _______________________________________________________.

                                                  (назва навчального закладу, яка була тоді)

По закінченню закладу отримав(ла) атестат про повну загальну середню освіту 
(свідоцтво про базову загальну середню освіту) ____________________________, 

                                                                                      (серія та № документа про освіту)

_______________________, про що зроблений запис у Книзі видачі документів про 

(дата видачі)

освіту за № ________ . (Копія сторінки Книги додається).

Довідка видана за місцем вимоги.

Директор



________________

М.П.

Відповідальний: _____________

телефон:___________________

В управління освіти  подаються:

· 3 екземпляри форми 7Д
Форма 8Д

	Реєстраційний штамп навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
обласної державної адміністрації


Звіт 

про видачу бланків документів про освіту та додатків до них 

у 2017/2018 н.р.

	Для випускників 2017/2018 н.р.
	Свідоцтва
	Атестати

	
	Всього
	Звичайного зразка
	З відзнакою
	Додатків до свідоцтв
	Всього
	Звичайного зразка
	Золото
	Срібло
	Додатків до атестатів

	Отримано документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видано документів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Повернуто в міське управління освіти зіпсованими
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Повернуто в міське управління освіти невикористаними
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Кількість замовлень на передрук (для випускників поточного року) ___________

Таблиця 2

Дублікати документів про освіту для випускників минулих років
	№ п/п
	Назва документа
	№ і серія оригіналу
	Дата вручення оригіналу
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	№ і серія дублікату та додатку
	Дата видачі дублікату

	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 3

Передруки документів про освіту для випускників минулих років

	№ п/п
	Назва документа
	№ і серія оригіналу
	Дата вручення оригіналу
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	№ і серія передруку та додатку
	Дата видачі передруку

	
	
	
	
	
	
	


Директор школи                                                                       ___________________

                  М.П.

Форма 9Д

«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Директор школи

_____________________

«___»_________20___року

М.П.

Акт

на списання додатків до документів про освіту

Ми, що нижче підписалися, комісія у складі:

______________________________________.

______________________________________.

______________________________________, склали цей акт в тому, що під час оформлення додатків до документів про освіту дійсно були зіпсовані бланки (були виявлені помилки у ПІБ учнів в документах):

9 клас №№___________________________;

11 клас №№___________________________.

Факт зіпсованості додатків (невідповідності документів) підтверджуємо, в чому і розписуємось:

______________________________________(_______________).

______________________________________ (_______________).

______________________________________ (_______________).

«_____»_________________20___року

Прим.

· Склад комісії визначається наказом по школі «Про призначення комісії щодо правильності виставлення оцінок у додатки до документів про освіту»;

· В акті в обов’язковому порядку зазначати серію і номер зіпсованих додатків.

Форма 10Д

«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Директор школи

_____________________

«___»_________20___року

М.П.

Акт

на повернення документів про освіту

Ми, що нижче підписалися, комісія у складі:

______________________________________.

______________________________________.

______________________________________, склали цей акт в тому, що під час оформлення документів про освіту дійсно було зроблено помилку у прізвищі, імені та бо батькові дитини з причини ___________________________________________.

Зіпсовані бланки:

	Назва документа
	№ і серія оригіналу
	ПІБ дитини

	
	
	

	
	
	


у кількості ____________ шт. повертаємо у міське управління освіти.

Факт зіпсованості бланків документів про освіту підтверджуємо, в чому і розписуємось:

______________________________________(_______________).

______________________________________ (_______________).

______________________________________ (_______________).

«_____»_________________200___року

Прим.

· Склад комісії визначається наказом по школі «Про призначення комісії щодо правильності виставлення оцінок у додатки до документів про освіту»;

Форма 11Д

	Реєстраційний штамп навчального закладу
	
	Департамент освіти і науки
 обласної державної адміністрації


ПІДТВЕРДЖЕННЯ

про видачу документа про освіту


Чернівецька загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №____ (назва школи за печаткою) на лист Департаменту міжнародного співробітництва та європейської інтеграції Міністерства освіти і науки України у зв’язку із зверненням ________________ про проставлення апостиля  на документах про освіту повідомляє наступне:

· Свідоцтво (атестат) серія ___ №__________, виданий «____»____________р.  школою №___ (назва школи за печаткою, коли був виданий документ) дійсно був виданий на ім’я ______________, про що в книзі обліку видачі свідоцтв про базову освіту (атестатів про повну загальну середню освіту) зроблено запис під № ___ на с.____ .

· Додаток до атестата серія ___ №__________, виданий «____»____________р.  школою №___ (назва школи за печаткою, коли був виданий документ) дійсно був виданий до свідоцтва (атестата) серія ___ №__________.

· Свідоцтво (атестат) підписав директор школи ______________ (повна розшифровка ініціалів). Підпис директора підтверджуємо. 

Додатково повідомляємо, що рішенням міськвиконкому від _____________р. №____ назву школи _____________ було змінено на ________________.

Директор школи                          (підпис)                         ініціали, прізвище

М.П.

В управління освіти  подаються:

· 3 екземпляри форми 11Д;
· 1 екземпляр ксерокопії книги видачі документа
