Порядок замовлення Дублікатів Карток Документів

Перелік документів, 

необхідних при виготовленні дубліката про середню освіту

1. Заява на ім’я директора закладу

2. Ксерокопія заяви – 2 шт.

3. Лист-пояснення (вказується чому не може бути представлений оригінал документа, який підлягає знищенню)

4. Ксерокопія листа-пояснення – 2 шт.

5. Ксерокопія паспорта (1, 2 сторінки + прописка) – 3 шт.
6. У випадку зміни прізвища, копія документу, що це засвідчує (свідоцтво про шлюб, зміну прізвища, тощо) – 3 шт.

7. Ксерокопія ідентифікаційного коду – 3 шт.
8. Квитанція про сплату за друк оголошення про втрату документа в газеті 

9. Ксерокопія квитанції про сплату за друк оголошення – 2 шт.
10. Газета, де опубліковано оголошення про втрату документа

11. Ксерокопія сторінки газети, де опубліковано оголошення – 2 шт.
Квитанції про сплату за передрук документа ((за атестат - 32,10 грн., за свідоцтво - 20,82 грн.) + 18,00 за надання послуг різними платіжними дорученнями)
12. Ксерокопія квитанцій про сплату за передрук документа – по 2 шт.

13. Наказ по закладу про видачу дубліката документа (зразок додається) – 3 шт.
14. Довідка навчального закладу про закінчення особою-заявником даного навчального закладу та отримання нею документа про освіту(зразок додається) – 3 шт.
15. Архівна довідка (зразок додається) – 3 шт.
16. Якщо відбулися зміни у назві закладу, надається ксерокопія 1+2 сторінки Статуту закладу та рішення сесії про зміну назви – 3 шт.
17. Ксерокопія книги видачі (титульна сторінка та сторінки, на яких зроблено записи про видачу документів усього випуску – ці сторінки нумеруються та прошиваються) – 3 шт.

18. Згода на збір та обробку персональних даних (зразок додається) 
19. Ксерокопія згоди на збір та обробку персональних даних – 2 шт.

20. Підтвердження замовлення на виготовлення дубліката(зразок додається) – 3 шт. (у замовленні вказати дату вручення дублікату +2-2,5 місяця від дати подання замовлення)
21. Якщо оригінал видавався до 1999 року включно, необхідно зробити ксерокопію документа однокласника – 3 шт.
Усі ксерокопії завірені директором закладу!!!

Згідно з оригіналом.   Підпис та печатка

Документи формуються у 3 папки – 1 з оригіналами документів + 2 з копіями (кожен документ в окремому файлі)

               Витяг з наказу Міністерства освіти і науки України від 13.08.2007  N 737  "Про викладення в новій редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 N 811 "Про затвердження Положення   про ІВС "ОСВІТА" та Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка" 

5. Дублікати Карток Документів 


     5.1. Дублікати  Карток Документів видаються в разі їх утрати, 
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,  по батькові 
власника,  дублікат Картки виконується  з  урахуванням  необхідних 
змін. 


     5.2. Дублікат  Картки Документа видається за письмовою заявою 
власника Документа, що подається Замовнику, зазначеному в пункті 2 
цього Порядку. 


     5.3. 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 навчального закладу та  дата  його 
закінчення,  інші  відомості,  якщо  власник  Картки Документа або 
Замовник уважають їх суттєвими для видачі дубліката. 


     5.4. 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;

підтвердження про  оплату  послуг  з  виготовлення  дубліката 
Картки Документа. 


     5.5. Замовник надає Уповноваженому органу копію  (ксерокопію) 
оригіналу Картки Документа. Як виняток, у разі неможливості надати 
копію  (ксерокопію)  Картки  Документа  Замовник  повинен   надати 
Уповноваженому органу:

    5.5.1. Лист-клопотання з поясненням причин, чому не може бути 
надана копія Картки первинного Документа.

     5.5.2. Завірену виписку з книги обліку і видачі атестатів  та 
обліку  додатків  до  атестатів про повну загальну середню освіту, 
срібних  і  золотих  медалей  або  журналу   видачі   дипломів   з 
обов'язковим      зазначенням      професії/кваліфікації      (для 
професійно-технічних навчальних  закладів),  спеціальності/напряму 
та  кваліфікації  (для  вищих  навчальних закладів) та ксерокопією 
титульної сторінки книги (журналу) та сторінки,  на якій  зроблено 
відповідний  запис,  який  засвідчує  факт отримання особою Картки 
Документа. 


     5.6. Замовлення  на  виготовлення   дубліката   та   паперові 
підтвердження за встановленими формами (додатки 20-22) створюються 
за  допомогою   спеціалізованого   програмного   забезпечення   та 
подаються  Замовником  до Виконавця протягом 10 робочих днів з дня 
звернення власника втраченої чи пошкодженої  Картки  Документа  та 
подання ним усіх необхідних документів. 


     5.7. У  замовленні  на  виготовлення дубліката вказується рік 
закінчення  навчального  закладу  згідно  з  копією  (ксерокопією) 
Картки, а дата вручення Картки Документа відповідає фактичній даті 
вручення  дубліката.  На  Картці  відтворюється  назва,  яку   мав 
навчальний заклад на момент закінчення.  Печатка, посада керівника 
навчального закладу,  його підпис,  прізвище та ініціали на Картці 
відтворюються чинні на момент вручення Картки дубліката Документа. 
У правому верхньому куті Картки дубліката  Документа  зазначається 
слово "Дублікат". 


     5.8. При  отриманні замовлення на виготовлення дубліката 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 
Документа  втрачає  чинність,  інформація  про  це  заноситься  до 
централізованого банку даних Міністерства освіти і науки України. 


     5.9. Відомості  про  видачу  дубліката  Картки  заносяться до 
книги обліку виданих  Карток  Документів  навчального  закладу  із 
зазначенням серії і номера документа та слова "Дублікат".  У книзі 
обліку видачі Карток Документів у  відповідній  графі  про  видачу 
первинного документа робиться відмітка про видані дублікати. 

Директор Департаменту 
 вищої освіти                                  



        Я.Я.Болюбаш 








Додаток 20 
                                 



      до пункту 5.6 Порядку 

	Реєстраційний штамп
(якщо немає бланка)
	Міністерство освіти і науки України

Науково-дослідницький інститут прикладних  інформаційних технологій кібернетичного центру Національної академії наук України


ПІДТВЕРДЖЕННЯ 
замовлення на виготовлення дубліката 
документа про освіту для загальноосвітнього 
навчального закладу 
( ДЖЕРЕЛО тексту - http://zakon.rada.gov.ua ) 


     Керівництво ___________________________________________________________________   (повна назва навчального закладу за статутними   документами) 


просить виготовити    дублікат    (свідоцтва,   атестата)    для 
випускника ________________ року __________________________________________________ 
                          (рік закінчення)         (назва навчального закладу  на момент закінчення випускником) 
     Дата вручення оригіналу закладом освіти: ________________
     Дата вручення дублікату закладом освіти: _____________________ 


	№ з/п
	Прізвище, ім'я,

 по батькові випускника
	Номер і серія оригіналу документа про освіту
	Дата народження
	Серія і номер паспорта
	Підстава (номер наказу)

	
	
	
	
	
	


     Керівник    ___________________      ________________________ 
                                    (підпис)                          (прізвище, ініціали) 


     "___"________________ 20__ р. 


     Відповідальний   ____________________   _____________________ 
                                        (прізвище, ініціали)               (телефон) 


	Реєстраційний штамп ЗНЗ
	ПОГОДЖЕНО
Начальник відділу освіти 

Оріхівської райдержадміністрації
_______________________ Н.І. Шевченко
____   ______________ 20____ 




АРХІВНА ДОВІДКА

________________________________________________________________________________
(повна назва навчального закладу за статутними документами)

у _________ році згідно зі Статутом мала назву

                                       (рік випуску)

________________________________________________________________________________
(назва навчального закладу на момент закінчення випускником)

 Керівник ___________________                 ________________________

                          (підпис)                                        (прізвище, ініціали)

 "______" _________________ 20___ р.

М.П.

 Відповідальний _______________________       _________________

                                     (прізвище, ініціали)              (телефон)

Зразок

Довідка навчального закладу про закінчення особою – заявником

 даного навчального закладу та отримання нею документа про освіту

Реєстраційний штамп

 навчального закладу

(або бланк)

Довідка


Видана адміністрацією _____________(повна назва навчального закладу) про те, що _______________________(прізвище, ім(я, по батькові випускника) дійсно _________ (дата)  закінчив _________________(назва школи на момент закінчення випускником) та отримав ________(назва документа на момент закінчення школи, його серія та номер), про що зроблено запис у книзі видачі документів про освіту під номером__________ .

Директор __________________( підпис, прізвище та ініціали, печатка)

Назва закладу освіти

НАКАЗ 

 ___________ 20___                                                                                           №  ___

Про видачу дубліката 

документа про середню освіту

У зв’язку із втратою ___________________  про  ______________  середню освіту

                                  (свідоцтва, атестата)                          (базову, повну)

випускником (цею) ______ року  ____________________________________________








(назва закладу освіти, який закінчив)

НАКАЗУЮ:

1. Подати у відділ освіти Оріхівської райдержадміністрації відповідні документи на замовлення дубліката _______________  про  ___________  середню освіту до 
                                                   (свідоцтва, атестата)               (базову, повну)

__   _________ 20___ р.
2. Видати дублікат _______________  про  ___________  середню освіту 

                               (свідоцтва, атестата)              (базову, повну)

      випускнику(ці) ____ року  ____________________________________________








             (прізвище, ім'я, по батькові)

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

       Директор  
__________________      ________________________

                                              (підпис) 
                 (ініціали, прізвище)



	ЗГОДА

на збір та обробку персональних даних


Я, ________________________________________________________________________ , 
(народився „___” __________ 19 __ року , паспорт серії ___ №_________ )  шляхом підписання цього тексту, надаю згоду _____________________________________________________________________ 

                                                                                              (назва навчального   закладу)

та Міністерству освіти і науки на збір та використання інформації про мене з обмеженим доступом з метою замовлення, виготовлення, обліку і видачі студентського (учнівського) квитка, документів про освіту та вчені звання державного зразка, а також забезпечення роботи єдиної інформаційної бази даних Міністерства освіти і науки, молоді та спорту в межах, необхідних для досягнення вказаної вище мети. Наведена вище інформація також може надаватись третім особам, безпосередньо задіяним в замовленні, виготовленні, обліку і видачі студентських (учнівських) квитків, документів про освіту та вчені звання державного зразка і в забезпеченні роботи єдиної інформаційної бази даних Міністерства освіти і науки, молоді та спорту, а також в інших випадках, прямо передбачених законодавством.

„___” _________ ______ р.,          ____________ (__________________________________)    

Особу та підпис __________________________________________ перевірено

Керівник кадрового підрозділу ________________ ( _____________________)

                                                                           М.П.



	
Я, _________________________, посвідчую, що отримав повідомлення про включення інформації про мене до бази персональних даних з метою замовлення, виготовлення, обліку і видачі студентського (учнівського) квитка, документів про освіту державного зразка, а також відомості про мої права, визначені Законом України „Про захист персональних даних” та про осіб, яким мої дані надаються, для виконання зазначеної мети.

____________ 20____ року.

(підпис)
	Повідомляємо, що надані Вами відомості включені до бази персональних даних Міністерства освіти і науки, молоді та спорту з метою замовлення, виготовлення та обліку персоніфікованих документів про освіту державного зразка, а також студентського (учнівського) квитка. Для виконання зазначеної мети Ваші дані надаються ДП „ДЦ ПІТ” та ЗАТ „НДІ ПІТ”, як особам, що безпосередньо задіяні в процесі замовлення, виготовлення, обліку та видачі зазначених документів.

Відповідно до ст.8 Закону України „Про захист персональних даних” суб’єкт персональних даних має право:

1. знати про місцезнаходження бази даних, яка містить його перс.дані, її призначення та найменування, місцезнаходження її володільця чи розпорядника;

2. отримувати інформацію про умови надання доступу до перс.даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються його перс.дані, що містяться у базі перс.даних;

3. на доступ до своїх перс.даних, що містяться у відповідній базі перс.даних;

4. отримувати не пізніш як за 30 календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи зберігаються його перс.дані у відповідній базі перс.даних, а також отримувати зміст його перс.даних, що зберігаються;

5. пред’являти вмотивовану вимогу із запереченням проти обробки своїх перс.даних органами державної влади, органами місцевого самоврядування при здійсненні їхніх повноважень, передбачених законом;

6. пред’являти вмотивовану вимогу щодо зміни або знищення своїх перс.даних будь-яким володільцем та розпорядником цієї бази, якщо ці дані обробляються незаконно чи є недостовірними;

7. на захист своїх перс.даних від незаконної обробки та випадкової втрати, знищення, пошкодження у зв’язку з умисним приховуванням, ненаданням чи несвоєчасним їх наданням, а також на захист від надання відомостей, що є недостовірними чи ганьблять честь, гідність та ділову репутацію фізичної особи;

8. звертатися з питань захисту своїх прав щодо перс.даних до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, до повноважень яких належить здійснення захисту перс.даних;

9. застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист перс.даних. 
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KO wtpasennx un sincosaim 10kymenTip, OcobAHBO e CTOCYETLCA MOKYMEHTIB
1po Bty ocniry.

2. B pusi mepeiivenybaiia, peopranisallii MaBATLHIX JAKTAZIE B GAraTHOX BHNAAKAX
BiACYTHA BiANOBIAHA M0BIAKA PO Hasey H3 Ha MOMEHT 3aKiHueHHS HOTO 0COBOIO, U0
mepHyaacs 32 ayBaikaTON.

3. Bumcn 3 KypHany Bwiaui AOKYMEHTIB Npo OGBITY POGHATLCH HEAGAT0, nevaTKavi
HABMAIBHOTO SAKTALY He SABIPAIOTLCS, KON THTYILHORD THCTa KYPHALY MaTDKe CKpi3h
BizcyTHi 60 Ha THTyARX KypHany izcyTia nazsa H3 1a pix suaavi okyNenTis,

4. Tlpu odopwrenni samosnews Wa yGrikat 10kyvenTis, suaanix y 80-90-x pokax, Ges
Gy Ab-AKHX HACTAD SA3HQHAOTH MEICHYIO Ceii AOKYNEHTiS,

Jlyke wacto s rpadi savownenns “Tlincraa” samicts Homepy maxazy “Tlpo Buaady
AYOAIKATY” JA3HANACTLCA HOMEP HAKA3Y 1O 3AKIHYEHHA HABYATLHOTO 3AKTALY, IO ©
HoMHAKOBIM

6. SIKUIO B Keepokonii CTOpiNKN 3 AYpHANY BHAAY] AOKYMCHTIE MpissHuLe, IMH Ta 1o
6aTLKOBi BKA3AH] POCITICLKOKO MOBOIO, HAAANIA KCEPOKOMIT MIEPILIOT CTOPIIKH NACTOPTY ¢
obon"saKoBHM.

SiKuo 0coGa winuna npiseuie (M%), a OPUIIHAN L0KyMEHTY GyB BHFOTOBACHHT i
OCHOBI OTOKOMIIOTEPHIX TEXHONOTTH | BTPasCHH, HABMAILHMI 3aknan pobHTH
SAMOBACHNR WA BANDABIENHN JAOKYMMTY NDO OCBITY | TAKOK NOAGE AMCT-
KONOTANIR 3 IOACHEHHAM, HOMY He MOke GyTiH NpeACTaBACHHi OpHFiNan A0KYMeHTa,
AKHT THIACAE SHAWENNIO | KA NACTABE AKX JOKYMEHTIB HEOGXIAHO IMIHKTH NpisBHie
(in9).

VBAT'A ! 3 nozaunsam vitekn apxisuus 108ino, 6es noscnenms
HpuAIN BiACYTHOCT KON A0KYMENTY PO OCBITY AYGAIKATH BUIOTO-
Bareni e GyAyTE.

Jlepaanne nianpucvcrso *lepaanunii uentp
npukAIIX indopyaniiini Texnotorii”
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Реквізити для сплати за виготовлення дублікату документа:


Одержувач: КУ «Центр ФСА» ЗОР


Р/р: 31557301284330


ОКПО: 38461879


МФО: 813015


Банк: ГУДКСУ у Запорізькій області





(за атестат - 32,10 грн., за свідоцтво - 20,82 грн.) 


та 18,00 грн. за надання послуг різними платіжними дорученнями
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