[TOPAJTOK
(opMyBaHHsI TaHUX Ta BUTOTOBJIEHHS JOKYMEHTIB PO BHUIILYy OCBITY

1. ®opmyBaHHS TaHUX

1.1 HakonuueHHs Ta ¢GopMyBaHHs JaHUX 100 3aMOBJICHHS JOKYMEHTIB
PO BUIILY OCBITY MPOBOJIUTHCS CCEKPETAPSIMHU BiIJILICHb.

1.2 Jlani mpo BUIYCKHHMKA, IO 3aHOCITHCA 0 0a3W JaHUX JHUIUIOMIB,
MOBUHHI OyTH TOYHHMH, TOCTOBIPHIMH, 0€3 IIOMUJIOK Ta TIEPEKPYICHb.

1.3 IlpaBunbHicTh BBeACHOI iHPOpMAIIii 10 631 TaHUX JOKYMEHTIB BUIILY
PO OCBITY, IO KOKHOMY KYPCaHTY, epeBipsie KokeH KypcaHT-BumyckHuk (I11b,
cepisi Ta HOMEpP JOKYMEHTa), BHOCHUTh CBOI KOPEKTHBH, SIKIIO B I[bOMY € Taka
HEOOXI1/IHICTh, IPY HASBHOCTI JOKYMEHTA, 1110 3aCBIIUY€E HOr0 0CcO0y.

1.4 Kypatop rpynu THOBHHEH 3AIMCHUTH TMEPEBIPKY NPABUIBHOCTI Ta
KOPEKTHOCTI 3alI0BHEHHS KypCaHTaMU aHKETH 11070 OTPUMAHHS IOKYMEHTIB BUIILY
PO OCBITY.

1.5 BianoBigaipHICT Ta KOHTPOJb 3a JIOCTOBIPHICTH 3allOBHEHUX
IITBEPPKCHB MOKJIATAETHCS Ha 3aB1IYIOUOT0 BIIIICHHSM.

1.6 KonTposbHa mepeBipka maTBEpIKEHb Ha APYK JOAATKIB JI0 JUTLIIOMY
MOJIOJIIIOTO CHEIialicTa 3acBIMYYEThCSA MIAMUCOM 3aBiAYHOYOro BiIIUICHHSIM
JTAHOTO JIOKYMEHTY.

1.7 VYV Bunmaaky, SKIO KypcaHT HE€ 3rOJ€H 3 OIIIHKaMH. 3aBiayBay
BIJIIIJIEHHS! TIOBMHEH MPOBECTHU MEPEBIPKY Ta MIATBEPAUTH (BUIIPABUTH) OLIIHKHU.

1.8 Kypartop 3amoBHI0€ BiJOMICTh PO KypPCAHTIB-BUITYCKHHUKIB 3 0COO0BOT
CIIpPaBH, a caMe J1aTa HapOHKCHHS KypCaHTa, 1aTa BCTYIY J0 HaBYAIBHOTO 3aKIady,
cepisi Ta HOMEpP JOKYMEHTa Ha MiACTaBl KOO KypCaHT MOCTYIAaB 0 YYHJIMILIA
(cBiIOITBO TIPO 0a30BY 3arajibHy CEPEIIHIO OCBITY, aTe€CTaT MPO MOBHY 3arajbHy
OCBITY).

2. 3aMOBJICHHSI IOKYMEHTIB Mpo BUIly ocBiTy B €JIEBO

2.1 3amoBieHHs CTBOPIOIOTHCA (hopmyroThes) aaminicTpatopom €JIEBO
B EJICKTPOHHIN (PopMi 3 HaAKIAJAHHSM E€JIEKTPOHHOTO HU(PPOBOTO MIAMHUCY ITI€T
0Cco0H, EIEKTPOHHOTO MU(PPOBOTO MIAMUCY HAYATbHUKA YUUJIUIIA Ta EJICKTPOHHOT
NMeYaTKd y4Wiuma g oci0, SIKUM 10 3700yTTs CTYINEHsS BHINOI OCBITH,
CIEIIAJIBHOCTI Ta CHeliai3allii 3aJIMIIaeTbcsl He OUTBINEG TPUIIATH KaJICHIapHUX
JTHIB, B MEXax JIIIIEH30BaHOTO 00CSTY, BCTAHOBJIEHOTO ISl HABYAJIBLHOIO 3aKJIay.

2.2 EnextpoHHHW UM(GPOBHUHA MiIMUC HAKIANAETHCS 3 BHUKOPUCTAHHSIM
HaJIIHHUX 3aCO01B €JIEKTPOHHOTO HU(PPOBOTO MIMUCY.

2.3 IliacraBoto anst ctBopeHHs (hopMyBaHHs) 3aMOBJICHHS € iH(popMarris
(y ToMy 4McIll MepcoHalbHI AaHi) mpo ocolOy Ta ii HaBYaHHS, IO MICTUTHCS B
€IEBO.

2.4 BignoBimambHUM 3a TIOBHOTY, JOCTOBIPHICTh Ta AaKTyaJIbHICTh
iHpopmarii Ta manux, BHeceHuMX a0 €JIEBO, Ha OCHOBI SKHMX CTBOPIOETHCS
1H(OopMaIris, Mo BiITBOPIOETHCSA B JOKYMEHTaX IMPO BHIILY OCBITY Ta IOAAaTKax 0
HUX, € HAYQJIBHHUK yUUJTUIIIA.

2.5 AmMinictparop €JIEBO mpotsrom m’situ poboumx AHIB 3 JHS
ctBopenHst (dhopmyBanns) 3amonenHs B €J[EBO 3abe3neuye itoro oOpoOiaeHHS,



pE3yNbTaTOM SIKOTO € CTBOPEHHS Ta TMPUCBOEHHS PEECTPAIIHOTO HOMEpa
JIOKYMEHTY MpO BUIILY OCBITY Ta Mepeiaya HaBuaJIbHOMY 3aKJIay (BIIOKPEMIICHOMY
CTPYKTYPHOMY ITIJIPO3/ILTY) B €ICKTPOHHIN (DOPMI peecTpaliiitHoro HoMepa pa3om 3
iH(opMalri€to, 110 BIATBOPIOETHCS B IOKYMEHTAX MPO BUIIY OCBITY Ta J0JIaTKax 10
HUX.

2.6 Y pa3i HeOOX1JHOCTI YTOUHEHHS a00 BUSIBJICHHS ITIOMUJIOK B OTPUMaHI
iH(opMalrii, Mo BIATBOPIOETHCS B JOKYMEHTaX MPO BHIIY OCBITY Ta J0JaTKaX J0
HUX, aaMiHICTpaTop Bumpasise BusiieHi nomwiku B €/IEBO, miaTBepmxyoun
BIJIMOBITHUMH JOKyMEHTaMH, CKaHOBaHI KOIi SKUX 3aBaHTAXYIOThCA Ta
30epiratotbes B €JIEBO, micns 4oro HaBYaJbHUM 3aKJIAZOM CTBOPIOETHCS
(popmyeTtnes) B €IEBO HOBe 3amMOBICHHSI.

2.7 3 musa BHecenns no €JIEBO HoBoro 3amosieHHs iH(opMalis, 110
BiJITBOPIOETHCA B JOKYMEHTAX PO BHUIIY OCBITY Ta OAaTKax A0 HUX, CTBOPEHA Ha
M1JICTaBl MONEPEIHBOr0 3aMOBJICHHS, BBAXKAETHCS HEAOCTOBIPHOIO.

2.8  Texuiunuit agminictpatop €IEBO cniibHO 3 HABYAIBHOIO YaCTUHOIO
3 METOI0 CTBOpEHH: ((popMyBaHHs1) 3aMOBJICHHS Ta 3/{1HCHEHHS 00JIIKY JOKYMEHTIB
PO BHUIILY OCBITY 3/IIMCHIOE TaKl 3aXO0/IH:

- npuiimae 3aMOBIICHHS;

- dbopmye BepudikoBaHI JaHI BIAMOBIAHO 10 3aMOBJICHHS, SKi
BIJITBOPIOIOTHCSI HA MaTepialIbHOMY HOCI(,

- MPUCBOIOE PEECTPALITHUN HOMEp JOKYMEHTY MpPO BHIIY OCBITY Ta
peectpye noro y €JIEBO;

- 3a0e3nedye BHECEHHs 1H(OopMaIllli mpo BUAAHI JOKYMEHTH MpPO BUILY
OCBITY y PeecTp TOKyMEHTIB PO BUIILY OCBITY;

- BXKMBA€ 3aXOJIB JJisg 3a0e3MeUYeHHs] 3aXHUCTy, AaKTyaJlbHOCTI Ta
JIOCTOBIPHOCTI JaHUX, 3aHECEHUX 10 PeecTpy TOKyMEHTIB PO BUIILLY OCBITY;

- 3a0e3neuye goctyn (i3uyHUX Ta IOPUAMYHUX Oci0 10 Peectpy
JIOKYMEHTIB PO BUIILY OCBITY B 00Cs31, TOCTATHHOMY JIJIsl IEPEBIPKHU TOCTOBIPHOCTI
JIOKyMEHTA TPO BHUIILY OCBITY.

- noctiitHo miaTpumye y €JIEBO mOBHOTY, JOCTOBIpHICTH Ta
aKTyaJIbHICTh 1H(OpMaIlii, y TOMY YHCII TEPCOHATBHUX JaHUX, WIOJA0 PYXy
KOHTHUHTEHTY KYPCAHTIB (3apaxyBaHHs HAa HaBYaHHS, MIEPEBEICHHS, BIJpaxXyBaHHs,
MOHOBJICHHS, HaJaHHS aKaJeMIYHOi BIAMYCTKH, TOBEPHEHHS 3 aKaJeMIYHOI
BIJIMTYCTKHU, 3aKIHYEHHSI HABYAHHS TOILO);

- 3abe3rneuye ctBopeHHs (hopmyBanHs) Ta BHeceHHs 10 €/[EBO Hakazis
II0JI0 pyXy KOHTUHTEHTY KypCaHTIB;

- cTBOproe (popmye) 3aMOBIEHHS Ha OTPUMaHHs 1H(POpPMALii, IO
BiJITBOPIOETHCS B IOKYMEHTaX MPO BHUIIY OCBITY Ta JOJaTKaX JI0 HUX;

- BUTOTOBIISE Ta BUIAE TOKYMEHTH PO BUIILy OCBITY Ta TOJAATKH A0 HUX
BIJIMOBITHO 10 CTBOPEHUX 3aMOBJICHb;

- BIJIMIOBIJIA€ 32 TIOBHOTY, JOCTOBIPHICTh Ta aKTyaJlbHICTh 1H(OpMAIIii Ta
JAaHWUX, BHECCHHWX BHIIMM HaBUaJbHUM 3aKiagoM (HOoro BiIOKpEeMIICHUM
CTpykTypHUM Tiaposniiom) no €JIEBO, y ToMy umcimi 3a opradizamiro Ta
MPaBUJILHICTH BUTOTOBJICHHS, BU/Iadl IOKYMEHTIB MPO BUIILY OCBITY, iX 30epiraHHs;

- BEJIe KypHaJl peecTpallii BUJaHUuX JTUTIOMIB.



2.10 JloxkymeHTH TpO OCBITy Ta JOJATKA JI0 HUX BUTOTOBIISIIOTHCS 3
JOTPUMAHHSIM 3aKOHOJIABCTBA, a TAaKOX 3 YpaXyBaHHSM TPaHUYHOI BapTOCTI
JIOKYMEHTa MpO BHIIY OCBITY, BCTaHOBJEHOI mocTaHOBOI KaGinery MiHicTpiB
VYkpainu Bix 31 Gepesns 2015 poky Ne 193 «lIpo nokyMeHTH MpoO BHUILY OCBITY
(HaAyKOBI CTYIICHI) JIEPKABHOTO 3pa3Kay.

2.11 Oco06i, sika yCHIIIHO BUKOHAJa aKpeIUTOBaHY OCBITHIO MpOrpaMy Ta
MPOMIIIIa aTeCTallllo, BUJIA€THCSA JOKYMEHT PO BUIILY OCBITY J€P>KaBHOTO 3pa3Ka 3a
dbopmoro.

2.12 Bupada pmokyMeHTa MpO BHUILYy OCBITY Ta JOJATKIB JO HUX
3MIMCHIOETHCS HA MiICTaBl Haka3y HadaJIbHUKA yariunia, copmobaHoro y €JIEBO.

2.14 HaBuanpHa YyacTHHA BEJAE KypHal peecTpallii BUJAHUX JTOKyMEHTIB
PO BUIIY OCBITY Ta AOJATKIB 10 HUX, 10 popmyeThCs, po3apykoByeTbes 3 €/IEBO,
B KOMY BHJ]a4ya JOKYMEHTIB PO BUIILY OCBITY 3aCBIAUYEThCS MiANKUCAMU 0Ci0, 10
BUJIAJIM Ta OTPUMAIIH JOKYMEHT.

2.15 Iudopmariisi BIATBOPIOETHCS B JOKYMEHTAaX MPO BHIIY OCBITY Ta
J0JIaTKax J0 HUX, 10 copmoBana 3 €/IEBO Ha nijictaBi 3aMOBIIEHHS HABYAJIBHOTO
3akiany (Moro BIAOKPEMIIEHOTO CTPYKTYPHOTO MiAPO3iy), BIAMOBIAHO 0
[lepeniky s TOKYMEHTIB NPO BUIIY OCBITY JepkaBHOro 3paska. Ilpu mpomy
PO3MIIICHHS JEpKaBHUX CHMBOJIIB Ha JOKYMEHTax IMpO BHILY OCBITY, KpIM
JIOKYMEHTIB IIPO BULIY OCBITY JAEPKaBHOTO 3pa3Ka, 3a00pOHEHO.

2.16 ®i3muHi 1 IOpUAUIHI 0COOM OTPUMYIOTH TOCTYI A0 iH(opmMarlii mpo
JIOKYMEHT IIPO BUIILY OCBITY, pO3MillleHHI B PeecTpl JOKYMEHTIB PO BUIILY OCBITY
€IEBO, s nepeBipKu AOCTOBIPHOCTI TOKYMEHTA 3 JaTH BHECEHHS 10 JKypHAIy
peecTpalii BHUIAHUX JOKYMEHTIB IPO BHUIIY OCBITY BIJIOMOCTEH MpO BUIAUY
BIJIMOBIHOTO JOKYMEHTA.

2.17 JlokyMeHTH TIpO BHWILY OCBITY BHJAIOThCS BHUITyCKHUKaM a0o
YIOBHOBRXEHUM HUMHU 0co0aM (3a HOTapiaJibHO 3aCBIAYEHOIO0 JIOBIPEHICTIO)
BIJIITOBITHO 0 3aKOHOIaBCTBA.

2.18 JloxyMeHT mpo BUIIY OCBITY MOXe OyTH aHyJhOBaHWW HaBYATHLHUM
3aKJ1a/IoM, SIKMHA HOro BHaB, HA MIJACTaBl PIIIEHHS CYyIy, K€ HaOpajo 3aKOHHOI
CHJIH.

2.19 3a 3BepHEHHSAM HaBUaJLHOTO 3aKJIaqy I[O3HAUYKa «AHYJIHOBAHO»
BHOCHUTBCSI TEeXHIUHMM anMiHicTpatopom €JIEBO nmo Peectpy nOKyMeHTIB mpo
OCBITY.

2.20 JloxymeHT mpo BHUIIy OCBITY, SIKHil BUTOTOBJISIBCS, mounHaroun 3 2000
POKY, BHUJIA€ThCA MOBTOPHO y pa3i MWOro BTpaTH (3aryOsieHHs, 3HUIIEHHS TOLIO),
MONIKO/KEHHSI, HASBHOCTI B HbOMY MOMIJIOK a00 3MIHM CTaTi 0COOH, Ha 1M sl SKOT
OyJ0 BUAAHO JOKYMEHT MPO BHIILY OCBITY.

2.21 TloBTOpHE BUTOTOBJIEHHS BTPAYEHOTO a00 MOIIKOKEHOTO JTOKYMEHTA
PO BHUILY OCBITY 3I1HCHIOETHCSI HaBYAJBHUM 3aKJIaJJOM 32 MHCHMOBOIO 3asBOIO
ocobu, Ha 1M’ sIKOT OyJO BHUIAHO JTOKYMEHT MpO BHILY OCBITY, LUIIXOM
BIATBOPEHHS B IMOBTOPHO BHUIOTOBJICHOMY JOKYMEHTI BCl€i i1H(opMarii, IIo
MICTHJIaCh y TEPBUHHOMY JOKYMEHTI MpO BHILY OCBITY. Y pa3l MOBTOPHOTO
BUTOTOBJICHHS IMOIIKO/HKEHOTO JOKYMEHTA PO BUIILY OCBITY A0 3asBH J10J1A€THCS
OpUTIHAJ MOIIKOKEHOTO JOKyMEHTA MPO BUIILY OCBITY.



2.22 BuroToBieHHS MOBTOPHOTO JTOKYMEHTA MPO BHUIIYy OCBITY Y 3B’S3KY 3
HasIBHICTIO B MIEPBUHHOMY JIOKYMEHTI MOMIJIOK a00 3MiHOKO CTaTi 0COOH, Ha 1M’ o
AKoi OyJno BHJIAHO JOKYMEHT IMpO BHUILY OCBITY, 3J1ACHIOETHCS HaBYAIBLHUM
3aKJ1aJI0M 3a MHChbMOBOIO 3aBOI0 0COOM, HA 1M’ 5 SIKO1 OyJI0 BUJIaHO JOKYMEHT IPO
BUIIy OCBITY, INIJISXOM BIJITBOPEHHS B MOBTOPHO BHUI'OTOBJIIEHOMY JOKYMEHTI
oHOBJIIeHO1 1H(popMmarlii, chopmoanoi 3 €JIEBO B nopsaky, nepeandaueHoMy UM
[Topsinkom. Jlo 3asiBU JOJAETHCS OpPUTIHAN JOKYMEHTa MPO OCBITY, IO IMiJIATAE
3aMiHi.

2.23 Ha nokymeHTax MpoO BHIIY OCBITY, fKI BUIAIOTHCS MOBTOPHO, Y
BEPXHbOMY MPABOMY KyTi HaBUAJIBHHUM 3aKJIaI0M poOUThes BiamiTka «IloBTOpHOY.

2.24 Opurinan JOKYMEHTa MPO BHUIIYy OCBITY, IO TOJAETHCS 10 3asBU MPO
MOBTOPHY BHAaYy JAOKYMEHTa MPO BHUIILY OCBITY, MIJUISITa€ 3HUILIEHHIO MPOTSATOM
TPHOX POOOYMX JIHIB KOMICIEIO y CKJIaJll HE MEHIIE TPhOX IITATHUX MPAalliBHUKIB
HABYAJBHOTO 3aKjaay, y TOMY YHCII BIJIOBIJAIBHOI OCO00I0 HABYAIBHOIO
3aKyIafly, sIKa CKJIaJa€ aKT 3HULICHHS JOKYMEHTIB NP0 BHILY OCBITY, IO
3aTBEPAKYETHCA KEPIBHUKOM HAaBYAJIBHOTO 3aKJIady.

2.25. Y pa3i Brpatu (3aryOjeHHS, 3HHUIIECHHS TOINO) a00 IOIIKOMKCHHS
JOKYMEHTa IpO BHILY OCBITY, BUroTOBJIeHOr0 10 2000 poKy, HaBYalbHI 3aKjaau
BUTOTOBIIIOTH Ta BUAAIOTH 1X JIyOJIIKATH.

2.26 JlyOmikat JOKYMEHTa MPO BUIILY OCBITY BUTOTOBIISIETHCS Ta BUIAETHCS
32 MHCbMOBOIO 3asBOI0 OCOOM, Ha IM’sl AKOi OyJO BHJIAHO JOKYMEHT IO BHILLY
OCBITY, SIKa TIOJJAETHCS 10 HABYAIBHOTO 3aKJIay, 10 BUIAB JOKYMEHT MPO OCBITY.
Skio HaBYaIBLHUM 3aKiaj, 10 BUJAB JOKYMEHT, JIIKBIJIOBaHO (peopraHi3oBaHoO),
3asiBa MOJAETHCA MOro MPAaBOHACTYIMHUKY. Y pa3l BIJICYTHOCTI MPAaBOHACTYITHHUKA
HABYaJIBHOI'O 3aKJaay 3asBa MOJAEThCA 10 MIHICTEpCTBA OCBITH 1 HAyKH YKpaiHu,
sIKe BU3HAYA€ HABYAIbHUHN 3aKJIajl], 1[0 MOBTOPHO BUAA€E 0COO1 TOKYMEHT PO BHUIILY
OCBITY.

2.27 'Y 3asBl mpo BUAady JayOJiKaTa 3a3HA4alOThCS MPI3BHINE, 1M’ Ta IO
0aThKOBI, MICIIC MPOKUBAHHS, TeJIEPOH (32 HASTBHOCTI) 0COOM, HAa 1M’sI SIKOi OYJI0
BUJIAHO JIOKYMEHT IPO BUIILY OCBITY, HAMEHYBaHHSI HABYAJIBHOTO 3aKJIaay Ta JaTa
HOTo 3aKiHYEHHS;, HallMEHYBaHHS JIOKYMEHTA, SIKUH BTPau€HO a0 MOIIKOJKEHO;
MPUYUHU BTpaTH a00 MOIIKOMKEHHS JOKYMEHTA; 1HII BIIOMOCTI, sIKi oco0a, Ha 1M’
51 s1K0i OyJI0 BUJJaHO TJOKYMEHT IIPO BUIILY OCBITY, BBaXKa€ CyTTEBUMU JI1 OTPUMAaHHS
nyOJtiKara.

2.28 BianosimambHa 0c00a HABYAIBHOTO 3aKJIay, IO OTpUMAaa 3asiBy MPO
BUJIaYy AyOJliKaTa JTOKyYMEHTa MPO BHUILY OCBITY, IPOTATOM TPbOX POOOYMX JIHIB
dbopmye ta BHOCUTH B €/IEBO 3amoBiieHHs Ha 1HQOpMaLio, 10 BIATBOPIOETHCS B
JyOJIiKaTi JOKyMEHTa PO BUIIY OCBITY. Y 3aMOBJICHH1 HAa BUTOTOBJICHHS TyOIikaTa
3a3HAYalOThC HaWMEHYBaHHS HABYAJbHOTO 3aKjaay Ta piKk HOTO 3aKiHUYEHHS
BUITYCKHUKOM.

2.29 Y nyOnikati TOKyMEHTa PO BUIILY OCBITY BIATBOPIOETHCS 1H(MOpMAIIis
PO JOKYMEHT MPO BUIIY OCBITY, CTBOpEHa (cpopMOBaHa) HABUAJILHUM 3aKJIAJ0M 3
€1EBO 3 BIAMITKOIO Y BEpXHbOMY IpaBoMy KyTi «JlyOmikaTy.

2.30 YV 10KyMEeHTI NHpo BHUILY OCBITY, BHUIOTOBJIEHOMY IIOBTOPHO, Ta
nyOmikaTi JOKYMEHTa IMPO BHUINY OCBITY JEPKABHOTO 3pa3Ka BIATBOPIOIOTHCS



HallMEHYBaHHA, K€ MaB BUIIMI HaBYAJbHUI 3aKiaj Ha JaTy 3aKiHUEHHS HOTro
BUITYCKHUKOM, a TAaKOX MeYaTKa, 1ocaja, miamnuc, Mpi3BUIIE Ta 1HIIIaId KePIBHUKA
BUILOTO HABYAIBHOTO 3aKJafy, IKMi cTBOpUB (cpopmMyBaB) 3aMOBIICHHS.

2.31 Indopmaliis npo BUAAYy JJOKYMEHTIB IIPO BHUIIY OCBITY, IO
BUT'OTOBJICHI MTOBTOPHO, Ta AyOJIIKATIB JIOKYMEHTIB PO BHIIY OCBITY BHOCHUTHCS
HaBYAJbHUM 3aKJIAJIOM JI0 KypHaIy peecTpalii BUJIAHUX JIOKYMEHTIB MPO BHIILY
OCBITY.



