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1. Загальні положення 

1.1. Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку 

документів про вищу освіту та академічних довідок у Поліському національному 

університеті (далі Положення) встановлює механізм замовлення, друку, видачі та 

обліку документів про вищу освіту за акредитованою освітньою програмою 

(спеціальністю, напрямом підготовки) (далі - документи про вищу освіту), 

додатків до дипломів європейського зразка (далі - додатки до документів про 

вищу освіту) та академічних довідок у Поліському національному університетом 

(далі – Університет). 

1.2. Положення розроблено відповідно до: 

- стандарту ISO 9001:2015 Quality management systems - Requirements 

(Системи управління якістю. Вимоги) 

- Закону України «Про вищу освіту» № 1556-VII від 01.07.2014 р.; 

- Закону України «Про освіту» № 2145-VIII від 05.09.2017 р.; 

- Закону України «Про внесення змін до деяких законів України щодо 

вдосконалення освітньої діяльності у сфері вищої освіти» № 392-ІХ від 

18.12.2019 р.; 

- постанови КМУ «Про документи про вищу освіту (наукові ступені)» 

№811 від 09.09.2020 р.; 

- наказу МОН України «Про затвердження форм документів про вищу 

освіту (наукові ступені) та додатків до них, зразка академічної довідки» № 102 від 

25.01.2021 р.; 

- наказу МОН України «Про внесення змін до наказу Міністерства освіти 

і науки України від 06 березня 2015 року № 249» № 1351 від 02.11.2020 р. 

1.3. У цьому Положенні терміни вживаються у таких значеннях: 

- виготовлення документів про вищу освіту - процес відтворення на 

матеріальному носії поліграфічним способом інформації, що відтворюється в 

документі про вищу освіту, отриманої закладом освіти з Єдиної державної 

електронної бази з питань освіти (далі - ЄДЕБО), та внесення цієї інформації до 

Реєстру документів про вищу освіту ЄДЕБО (далі – Реєстр); 

- відповідальна особа Університету – особа, яка є штатним працівником 

Університету і на яку відповідно до наказу ректора покладено обов’язки щодо 

створення в ЄДЕБО замовлень, передбачених цим Положенням, та внесення до 

ЄДЕБО інформації про видачу документів про вищу освіту; 
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- документ про вищу освіту - інформація (у тому числі персональні дані), 

створена та сформована в ЄДЕБО лише за акредитованою освітньою програмою 

згідно з Переліком обов’язкової інформації, яка повинна міститися в документах 

про вищу освіту, (наукові ступені), затвердженим чинною постановою Кабінету 

Міністрів України від 09 вересня 2020 року № 811 «Про документи про вищу 

освіту (наукові ступені)» (далі - Перелік), відтворена на матеріальному носії 

поліграфічним способом, із зазначенням найменування органу (органів) 

акредитації, та внесена до Реєстру про здобуті особою ступінь (освітньо-

кваліфікаційний рівень) вищої освіти, спеціальність, спеціалізацію та освітню 

програму (у деяких випадках - напрям підготовки, професійну кваліфікацію); 

- додаток до документа про вищу освіту  - невід’ємна частина документа 

про вищу освіту, відтворена на матеріальному носії, що містить інформацію (у 

тому числі персональні дані), згідно з Переліком, а також інформацію про видані 

органом (органами) акредитації відповідні акредитаційні сертифікати та рішення; 

- дублікат документа про вищу освіту - другий або наступний примірник 

документа про вищу освіту, у якому відтворено інформацію з оригіналу 

документа про вищу освіту та який має однакову з оригіналом юридичну силу, 

що виготовлений повторно з підстав, визначених цим Положенням; 

- дублікат додатка до документа про вищу освіту - другий або наступний 

примірник додатка до документа про вищу освіту, що замовляється, 

виготовляється, видається та обліковується відповідно до цього Положення; 

- замовлення на формування інформації - електронний документ (далі - 

Замовлення), створений та збережений у ЄДЕБО відповідальною особою з 

накладанням кваліфікованого електронного підпису (далі - КЕП) цієї особи та 

ректора Університету (або уповноваженої ним особи); 

- замовлення документів про вищу освіту - процес створення та обробки 

в ЄДЕБО замовлення на формування інформації, що відтворюється в документі 

про вищу освіту; 

- облік документів про вищу освіту - процес накопичення, упорядкування, 

узагальнення та зберігання інформації про документи (дублікати документів) про 

вищу освіту, що відбувається в Реєстрі; 

- реєстраційний номер документа про вищу освіту – сформований у 

ЄДЕБО унікальний (власний) номер документа про вищу освіту, що є його 

ідентифікатором у Реєстрі. Формати номерів документів про вищу освіту 

визначає технічний адміністратор ЄДЕБО; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/811-2020-%D0%BF#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/811-2020-%D0%BF#Text
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- академічна довідка – документ, що містить інформацію (у тому числі 

персональні дані), відтворену на матеріальному носії, що видається особам, 

відрахованим з Університету (в тому числі, в зв’язку з переведенням до іншого 

закладу освіти) не завершивши повний цикл навчання за певною освітньою 

(науковою) програмою (з урахуванням підсумкової атестації), і містить опис 

термінів навчання за певною освітньою програмою, навчальних досягнень 

здобувача вищої освіти за цей період (у розрізі освітнього компоненту), з системи 

оцінювання знань та розподілу оцінок, причини відрахування. 

1.4. Документи про вищу освіту замовляються і видаються особі 

Університету, яка успішно виконала відповідну освітню програму та пройшла 

підсумкову атестацію.  

1.5. Документи про вищу освіту, що видаються Університетом, 

виготовляються з дотриманням законодавства, заповнюються двома мовами - 

українською та англійською, при цьому перевагу, у разі наявності будь-яких 

розбіжностей, має текст українською мовою. Зразки документів про вищу освіту, 

їх змістове наповнення та специфікація технічного опису затверджуються вченою 

радою Університету. (Додаток 1). 

1.6. Положення поширюється на документи, що видаються 

Університетом та виготовляються друкарським способом: 

- диплом бакалавра; 

- диплом магістра; 

- додаток до диплома європейського зразка; 

- академічна довідка. 

1.7. Документи про вищу освіту замовляються навчально-науковим 

центром організації освітнього процесу Університету та виготовляються на 

поліграфічному підприємстві.  

1.8. Відповідальність за повноту, достовірність та актуальність 

інформації, що друкується в документах про освіту та даних, внесених до ЄДЕБО, 

несуть декани відповідних факультетів. 

1.9. Організаційне забезпечення і контроль за виготовленням документів 

про вищу освіту покладені на навчально-науковий центр організації освітнього 

процесу. 

1.10. Контроль за своєчасним внесенням даних в ЄДЕБО, формування 

Замовлень, наказів про завершення навчання, журналів реєстрації виданих 

дипломів покладено на деканів факультетів. 
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1.11.  Замовлення, контроль по видачі та обліку академічних довідок, 

покладені на деканати. 

1.12. Документи про вищу освіту та  додатки до документів про вищу 

освіту містять оригінали підпису ректора і гербової печатки Університету. 

1.13. Академічні довідки скріплюються оригінальними підписами ректора, 

декана відповідного факультету, гаранта освітньої програми та печаткою 

Університету. 
 

2. Порядок формування, замовлення та отримання інформації, що 

відтворюється в документах про вищу освіту 

2.1. Для своєчасного друкування бланків дипломів та додатків до них 

відповідальна особа Університету  щорічно не пізніше  01 грудня готує і подає до 

виконавця поліграфічних послуг попереднє замовлення на виготовлення бланків 

документів про вищу освіту на календарний рік. 

2.2. Формування інформації, що відтворюється в документах про вищу 

освіту та додатків до них, здійснюється за двома напрямками: 

- формування інформації, що відтворюється в документах про вищу 

освіту; 

- формування інформації, що відтворюється в додатках до документів про 

вищу освіту. 

2.3. У документах про вищу освіту зазначаються: найменування 

документа про вищу освіту; серія та реєстраційний номер диплома, що 

присвоюється під час проведення реєстрації в ЄДЕБО, дата його видачі; ім’я та 

прізвище особи, якій присвоєно ступінь; рік закінчення навчання; найменування 

закладу вищої освіти (закладу фахової передвищої освіти), що видав документ (у 

разі здобуття вищої освіти у територіально відокремленому підрозділі закладу 

вищої освіти — найменування такого підрозділу); назва освітньої програми, 

кваліфікація, що складається з інформації про здобутий ступінь вищої освіти, 

спеціальність (спеціальності, галузь знань — для міждисциплінарних освітніх 

програм), предметну спеціальність або спеціалізацію (відповідно до сертифіката 

або рішення про акредитацію) та професійну кваліфікацію (у разі присвоєння для 

регульованих професій); найменування органу (органів), що акредитував 

(акредитували) освітню програму; найменування посади, підпис, засвідчений 

печаткою, ім’я та прізвище керівника або іншої уповноваженої особи закладу 

вищої освіти закладу фахової передвищої освіти); у разі потреби — інформація 

про консульську легалізацію та/або проставлення апостиля.  
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2.4. У дипломах бакалавра та магістра, які видаються Університетом, 

може зазначатися інформація про особливі досягнення та/або відзнаки здобувачів 

освіти, індивідуальні навчальні досягнення, отримані поза програмою та/або 

будь-яку додаткову інформацію, яка була засвідчена Університетом та є 

релевантною для розуміння змісту, рівня та можливого застосування кваліфікації.  

2.4.1. На запис в дипломі про особливі досягнення та відзнаки може 

претендувати здобувач вищої освіти випускного курсу, який протягом навчання 

за певним освітнім ступенем: 

- отримав підсумкові оцінки «відмінно» за національною шкалою та 

оцінку А (90-100 балів) за шкалою ECTS з не менш як 75 % усіх навчальних 

дисциплін, індивідуальних завдань тощо, а з решти навчальних дисциплін та 

індивідуальних завдань, які визначені в додатку до диплому - оцінки «добре» за 

національною шкалою та В (82-89), С (75-81)  за шкалою ECTS; 

- за результатами підсумкової атестації, захисту кваліфікаційної роботи 

(проекту) отримав оцінку(и) «відмінно» за національною шкалою та А (90-100 

балів) за шкалою ECTS; 

- виявив здібності у науковій роботі, що повинно підтверджуватися 

обґрунтованою поданням-рекомендацією випускової кафедри, прийнятою на її 

засіданні та поданою до Екзаменаційної комісії перед початком її роботи. 

Подання-рекомендація щодо внесення в диплом записів про особливі 

досягнення та відзнаки здобувачу вищої освіти випускного курсу надається за 

умови дотримання принаймні однієї з таких обов’язкових вимог:  

- наявність наукових робіт, які відповідають спеціальності, що 

здобувалась, і опублікованих у фахових виданнях протягом періоду навчання за 

певним освітнім рівнем; 

- участь здобувача вищої освіти в міжнародних та/або всеукраїнських 

наукових конференціях, протягом періоду його навчання за певним освітнім 

ступенем з публікацією результатів досліджень; 

- отримання призового місця здобувачем вищої освіти під час участі в 

міжнародних та всеукраїнських фахових студентських олімпіадах протягом 

періоду його навчання за певним освітнім ступенем; 

- отримання призового місця здобувачем вищої освіти в міжнародних 

та/або всеукраїнських фахових конкурсах наукових робіт протягом періоду його 

навчання за певним освітнім ступенем;  
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- участь здобувача вищої освіти у виконанні фундаментальних та 

прикладних наукових досліджень у складі науково-дослідних колективів 

університету. 

До особливих досягнень здобувача вищої освіти випускного курсу може бути 

віднесена інформація про періоди академічної мобільності, навчання на робочому 

місці, волонтерську діяльність тощо, за які здобувач вищої освіти не отримав 

кредитів або визнання, але які сприяли досягненню випускником результатів 

навчання. 

2.4.2. Для виконання умов щодо внесення в диплом записів про особливі 

досягнення та відзнаки претендентам дозволяється підвищувати бал 

підсумкового контролю знань шляхом перездачі не більше 5-ти контрольних 

заходів за першим (бакалаврським) рівнем вищої освіти (другим (магістерським) 

рівнем вищої освіти ветеринарного спрямування) та 2-х за другим 

(магістерським) рівнем вищої освіти.  

2.4.3. Дозвіл на підвищення балу підсумкового контролю знань надає 

ректор Університету на підставі письмової заяви здобувача вищої освіти, за 

поданням деканів факультетів відповідно до рішення органу студентського 

самоврядування. 

2.4.4. Остаточне рішення щодо внесення в диплом записів про особливі 

досягнення та відзнаки приймає Екзаменаційна комісія. 

2.5. Основою для створення замовлення на формування інформації, що 

відтворюється в документі про вищу освіту, є інформація, що міститься в ЄДЕБО, 

про особу (у тому числі серія (за наявності), номер, ким і коли виданий документ, 

що посвідчує особу та підтверджує громадянство України, та/або документ, що 

посвідчує особу та підтверджує її спеціальний статус; для осіб, які звернулися із 

заявою про визнання біженцем або особою, яка потребує додаткового захисту, і 

не мають документів, що посвідчують особу, інформація, зазначена в довідці про 

звернення за захистом в Україні; реєстраційний номер облікової картки платника 

податків (за наявності), унікальний номер запису в Єдиному державному 

демографічному реєстрі (за наявності)) та її навчання на відповідному рівні вищої 

освіти. Достовірність, актуальність та повнота інформації перевіряються 

відповідальною особою Університету безпосередньо перед створенням 

Замовлення на формування інформації, що відтворюється в документі про вищу 

освіту. 

2.6. Формування інформації, що відтворюється в документах про вищу 

освіту (Додаток 2) здійснюється наступним чином: 



Поліський національний університет                                                

 

Система управління якістю 

Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку документів  

про вищу освіту та академічних довідок                                                                                          П – 02-03 

Редакція 02 від 27.01.2021 р.                                                                                                               стор.9 із 35 

2.6.1. Працівники деканатів формують і подають до навчально-наукового 

центру організації освітнього процесу за підписом декана списки випускників за 

кваліфікаціями і формами навчання не пізніше двох місяців до  здобуття ступеня 

вищої освіти в межах ліцензованого обсягу.  

2.6.2. На основі отриманих даних від деканатів перевіряються дані 

здобувачів вищої освіти (в ЄДЕБО) і коригуються у разі потреби. 

2.6.3. Відповідальна особа Університету формує в ЄДЕБО попередні 

Замовлення та передає їх в деканати в електронній формі для ознайомлення та 

перевірки даних. 

2.6.4. Після остаточної звірки відповідальна особа Університету формує 

остаточне Замовлення для осіб, яким до закінчення навчання за відповідною 

освітньою програмою (спеціальністю) залишається не більше 30 календарних 

днів та не пізніше дати закінчення, в межах ліцензованого обсягу, відповідно до 

ліцензій на провадження освітньої діяльності, та наявних сертифікатів про 

акредитацію.  

Для осіб, які здобувають вищу освіту за спеціальностями, за якими 

відповідно до законодавства передбачено проведення атестації у формі єдиного 

державного кваліфікаційного екзамену, замовлення на формування інформації, 

що відтворюється в документі про вищу освіту, створюється закладом освіти за 

умови успішного складення такого екзамену. 

2.7. У разі створення Замовлення, що відтворюється в документі про вищу 

освіту, з перевищенням ліцензованого обсягу та/або після закінчення терміну дії 

сертифікатів про акредитацію, або з порушенням встановленого у підпункті 4 

пункту 2.5 цього Положення строку на створення замовлення на формування 

інформації, що відтворюється в документі про вищу освіту, відповідальна особа 

додатково обґрунтовує причини зазначених порушень із наданням інформації і 

сканованих копій документів (за наявності), які це засвідчують, з накладанням 

КЕП ректора або уповноваженої ним особи. 

При цьому зазначаються здобутий ступінь  вищої освіти, дата закінчення 

навчання особою, найменування та код спеціальності, спеціалізація, освітня 

програма (у деяких професійна кваліфікація), дата видачі документа про вищу 

освіту, пояснення причин несвоєчасного створення відповідного замовлення, 

кількість осіб, щодо яких порушено терміни, їх перелік та посилання на відповідні 

ліцензії на провадження освітньої діяльності та/або сертифікати про акредитацію, 

що містяться в ЄДЕБО. 
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2.8. Якщо створене замовлення на формування інформації, що 

відтворюється в документі про вищу освіту, відповідає вимогам цього 

Положення, результатом його обробки є надання Університету можливості 

завантаження з ЄДЕБО інформації, що відтворюється в документі про вищу 

освіту, в електронній формі. Отримані з ЄДЕБО XML-файли відповідальна особа 

Університету передає безпосередньо виконавцю поліграфічних послуг щодо 

друку документів про освіту. 

2.9. Додаток до диплома європейського зразка базується на формі, 

схваленій Паризьким комюніке, що прийняте 25 травня 2018 р. відповідальними 

за вищу освіту Міністрами країн Європейського простору вищої освіти, з 

рекомендацією щодо його прийняття в ідентичній формі у відповідних рамках 

Лісабонської Конвенції про визнання та Europass.  

Додаток до документа про вищу освіту містить наступну інформацію: 

найменування документа; серія, реєстраційний номер та дата видачі диплома про 

вищу освіту (науковий ступінь/ступінь); реєстраційний номер та дата видачі 

додатка до диплома (до запровадження реєстрації в ЄДЕБО з питань освіти - 

реєстраційний номер та дата видачі додатка присвоюється закладом вищої освіти 

(науковою установою); інформація: про особу, якій присвоєно кваліфікацію; про 

присвоєну кваліфікацію, рівень кваліфікації та тривалість її здобуття; про 

завершену освітню програму та здобуті результати навчання; про академічні та 

професійні права, що передбачені присвоєною кваліфікацією; додаткова 

інформація, включаючи інформацію про сертифікати, рішення про акредитацію 

освітньої програми (дата видачі сертифіката/прийняття рішення, його реквізити 

та строк дії); інформація про документ про освіту, на підставі якого здійснювався 

вступ (у разі вступу на підставі іноземного документа про освіту - інформація про 

його визнання в Україні); засвідчення додатка до диплома; інформація про 

національну систему вищої освіти; у разі потреби - інформація про консульську 

легалізацію та/або проставлення апостиля.  

Формування інформації, що відтворюється в додатках до дипломів про вищу 

освіту (Додаток 3), здійснюється наступним чином: 

2.9.1. Гаранти освітніх програм здійснюють змістове наповнення  додатка 

до диплома про вищу освіту у частині: 

- інформація про присвоєну кваліфікацію; 

- інформація про рівень кваліфікації і тривалість її здобуття; 
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- інформація про завершену освітню програму та здобуті результати 

навчання (вимоги освітньої програми та програмні результати навчання 

за нею); 

- інформація про академічні та професійні права; 

- додаткова інформацію (за потреби) 

та передають відповідальній особі Університету в навчально-науковий 

центр організації освітнього процесу. 

2.9.2. Відповідальні особи в деканатах на підставі освітньої програми та 

робочого навчального плану готують зміст додатка до диплома про вищу освіту 

у частині щодо: відомостей про освітні компоненти, накопичені індивідуальні 

кредити в розрізі форм та термінів навчання у відповідності до спеціальностей, 

освітніх програм та передають за підписом декана до навчально-наукового центру 

організації освітнього процесу для перевірки та формування Excel-шаблону 

додатка. 

2.9.3. Сформована та узгоджена інформація щодо змісту додатка до 

документа про вищу освіту за 3 місяці до дати випуску подається завідувачу 

кафедрою іноземних мов для організації перекладу англійською мовою, крім 

прізвищ та імен випускників. Для перекладу прізвищ та імен використовується 

транслітерація відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 27 січня 

2010 р. № 55 або дані закордонних паспортів випускників за їх бажанням. 

2.9.4. Готові сформовані Excel-шаблони додатків до диплома про вищу 

освіту  відповідальна особа Університету передає в деканати. 

2.9.5. Відповідальні особи в деканатах формують персональні додатки до 

диплома про вищу освіту по кожному здобувачу вищої освіти. Після закінчення 

кваліфікаційної атестації та одержання реєстраційних номерів документів про 

освіту сформовані файли передаються в електронному вигляді до навчально-

наукового центру організації освітнього процесу.  

2.9.6. Для уникнення технічних помилок під час друкування додатка до 

диплома про вищу освіту випускник затверджує особистим підписом попередньо 

роздрукований паперовий варіант додатка, який зберігається у деканаті. 

2.9.7. Відповідальна особа Університету створює пакети та надсилає 

безпосередньо виконавцю поліграфічних послуг щодо друку документів про 

освіту. 

2.9.8. Електронний файл додатка до диплома про вищу освіту на кожного 

випускника зберігається в навчально-науковому центрі  організації освітнього 

процесу. 
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2.10. Відповідальна особа Університету оформлює договір з виконавцем 

поліграфічних послуг на виготовлення документів про вищу освіту та контролює 

процес доставки надрукованих документів про вищу освіту та додатків до них в 

Університет. 

2.11. Копії документів про вищу освіти разом з додатками до них 

зберігаються в особових справах випускників. Зразок заповнення документа про 

вищу освіту та додатка до диплома європейського зразка додається (Додаток 2, 3). 
 

3.  Анулювання інформації, що відтворюється в документі (дублікаті 

документа) про вищу освіту 

3.1. Анулювання інформації, що відтворюється в документі (дублікаті 

документа) про вищу освіту, яка міститься в ЄДЕБО, у тому числі в Реєстрі, 

здійснює відповідальна особа Університету за умови наявності в ЄДЕБО 

інформації про відповідне навчання особи, якщо: 

1) особа не пройшла атестацію здобувачів; 

2) особа не отримала документ про вищу освіту протягом одного року з дати 

видачі, зазначеної в документі; 

3) набрало законної сили рішення суду про анулювання документа про 

вищу освіту; 

4) до моменту внесення до ЄДЕБО інформації про видачу документа про 

вищу освіту виявлено помилку в інформації, що відтворюється в документі про 

вищу освіту; 

5) інформацію про видачу документа про вищу освіту помилково внесено 

до ЄДЕБО. 

3.2. Якщо інформація, що відтворюється в документі про вищу освіту, 

підлягає анулюванню в ЄДЕБО на підставі: 

- підпункту 3 пункту 3.1 цього Положення - під час анулювання 

відповідальна особа Університету вносить в ЄДЕБО номер судової справи, форму 

та дату судового рішення, що набрало законної сили, про анулювання документа 

про вищу освіту; 

- підпункту 5 пункту 3.1 цього Положення - під час анулювання 

відповідальна особа Університету освіти вносить в ЄДЕБО інформацію про 

допущену помилку (причини її допущення). 

3.3. Інформація, що відтворюється в документі (дублікаті документа) про 

вищу освіту, анулюється автоматично, у тому числі в Реєстрі, з моменту 

підтвердження її анулювання шляхом накладання КЕП ректора Університету (або 
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уповноваженою ним особою) в ЄДЕБО. У подальшому інформація не 

використовується. 

3.4. У разі встановлення, що анулювання було здійснено помилково, 

інформація, що відтворюється в документі (дублікаті документа) про вищу освіту, 

повертається закладом освіти з анульованих до попереднього стану із 

зазначенням інформації про допущену помилку (причини її допущення, вжиті 

заходи щодо попередження таких помилок тощо), що підтверджується шляхом 

накладання КЕП відповідальної особи Університету та ректора (або 

уповноваженої ним особи). 

3.5. Відомості про зміну стану інформації, а також інформація про 

допущені помилки зберігаються в ЄДЕБО. 

3.6. Документи про вищу освіту, які отримали статус «Анульовано», крім 

втрачених (загублених, знищених тощо), інформація про які міститься в ЄДЕБО, 

у тому числі в Реєстрі підлягають знищенню комісією, призначеною наказом 

ректора. Комісія складає акт про знищення документів про вищу освіту, який 

затверджується ректором Університету. 
 

4. Видача та облік документів про вищу освіту 

4.1. Документи про вищу освіту видаються випускникам Університету 

згідно наказу ректора за рішенням екзаменаційної комісії з атестації здобувачів 

вищої освіти. Відповідальна особа Університету вносить до ЄДЕБО інформацію 

про видачу документа про вищу освіту в день його видачі. У разі виявлення 

порушення здобувачем вищої освіти норм академічної доброчесності 

(академічного плагіату, фабрикації, фальсифікації) на підставі частини другої 

статті 6 Закону України «Про вищу освіту» Університет може скасувати раніше 

прийняте рішення про присудження ступеня вищої освіти та присвоєння 

відповідної кваліфікації.  

4.2. Тверду обкладинку до диплома виготовляють за бажанням 

випускника. 

4.3. Для обліку й видачі документів про освіту використовують журнал 

реєстрації дипломів, сторінки якого нумерують, прошивають і скріплюють 

підписом декана факультету та печаткою структурного підрозділу. 

4.4. До книги обліку вносять такі відомості щодо диплома про освіту: 

- порядковий номер запису; 

- рік видачі дипломів; 

- прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видано диплом; 



Поліський національний університет                                                

 

Система управління якістю 

Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку документів  

про вищу освіту та академічних довідок                                                                                          П – 02-03 

Редакція 02 від 27.01.2021 р.                                                                                                               стор.14 із 35 

- назва освітнього ступеня, спеціальності (спеціалізації), освітньої 

програми; 

- присвоєна кваліфікація (професійна кваліфікація); 

- дата й номер протоколу екзаменаційної комісії; 

- серія і номер диплома; 

- серія і номер додатка до диплома; 

- дата видачі диплома про освіту; 

- підпис особи, яка видала диплом; 

- підпис особи, яка отримала диплом. 

4.5. Декани факультетів несуть відповідальність за правильність видачі 

документів про вищу освіту та  додатків до них, за зберігання документів та книг 

їх реєстрації відповідно до чинного законодавства. 
 

5. Видача та облік дублікатів або повторно виданих документів про 

вищу освіту 

5.1. Дублікат документа про вищу освіту Університет виготовляє  у разі: 

1) втрати, викрадення документа про вищу освіту; 

2) пошкодження документа про вищу освіту, що призвело до порушення 

цілісності інформації; 

3) якщо після внесення до ЄДЕБО інформації про видачу документа про 

вищу освіту виявлено помилки в інформації, що відтворюється в документі про 

вищу освіту; 

4) невідповідності документа про вищу освіту формі (зразку), 

встановленому (встановленій) на дату його видачі; 

5) зміни прізвища, імені, по батькові (за наявності) у зв’язку зі зміною 

(корекцією) статевої належності особи, на ім’я якої було видано документ про 

вищу освіту;  

6)  неможливості встановити інформацію, що необхідна, зокрема, для 

підготовки документа про вищу освіту до міжнародного обігу, проставлення 

апостиля та/або його легалізації, через втрату, знищення чи недоступність архівів 

закладу освіти.  

5.2. Дублікати документа про вищу освіту виготовляються та видаються 

за письмовою заявою особи, на ім’я якої було видано документ про вищу освіту, 

що подається нею особисто або через уповноваженого представника до закладу 

освіти, що видав документ про вищу освіту.  
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5.3. У заяві про видачу дубліката зазначаються: прізвище, ім'я та по 

батькові; дата народження; серія та номер документа, що посвідчує особу і 

громадянство, місце проживання; телефон (за наявності) особи, на ім'я якої було 

видано документ про вищу освіту; найменування закладу освіти та дата його 

закінчення; назва документа, дублікат якого замовляється; найменування 

спеціальності (у деяких випадках - напряму підготовки, спеціалізації, освітньої 

програми); причина замовлення дубліката відповідно до підпунктів 1 - 6 пункту 

5.1. цього Положення; інші відомості, які особа, на ім'я якої було видано документ 

про вищу освіту, вважає суттєвими для отримання дубліката. До заяви додається: 

- згода на обробку персональних даних; 

- оголошення в засобах масової інформації, в якому повинно бути 

зазначено: назва документа про освіту, його серія та номер, дата видачі, 

на чиє ім’я виданий, яким закладом освіти, про визнання його недійсним; 

- довідка з відділу внутрішніх справ України про втрату; 

- копії трьох сторінок паспорта громадянина України; 

- копія закордонного паспорта (за наявності); 

- копія реєстраційного номеру облікової картки платника податків (за 

наявності); 

- копія втраченого документа про вищу освіту (за наявності) або оригінал 

пошкодженого; 

- копія свідоцтва про одруження (за необхідності). 

5.4. Після візування заяви формується наказ про видачу дубліката 

документа про вищу освіту.  

5.5. На підставі наказу ректора відповідальна особа Університету формує 

замовлення дублікату документа про вищу освіту на одержання реєстраційного 

номеру в ЄДЕБО. 

5.6. Якщо в ЄДЕБО немає інформації про документ про вищу освіту, 

дублікат якого замовляється, відповідальна особа Університету, встановивши 

інформацію про відповідний документ та факт його видачі на підставі документів, 

що містяться в архіві, за потреби створює в ЄДЕБО облікову картку особи, на ім’я 

якої необхідно виготовити дублікат документа про вищу освіту, вносить з 

архівних документів до облікової картки особи в ЄДЕБО відомості та дані, 

необхідні для створення замовлення на формування інформації, що відтворюється 

в дублікаті документа про вищу освіту. 

5.7. Замовлення на формування інформації, що відтворюється в дублікаті 

документа про вищу освіту, створюється відповідальною особою Університету на 
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основі інформації, що міститься в ЄДЕБО та підтверджує факт видачі документа 

про вищу освіту. Якщо в ЄДЕБО немає інформації щодо документа про вищу 

освіту, відповідальна особа Університету завантажує до ЄДЕБО скановані копії 

документів, що підтверджують здобуття особою відповідного ступеня (освітньо-

кваліфікаційного рівня) вищої освіти або факт видачі документа про вищу освіту, 

якими є архівна довідка про навчання особи та виписка з журналу реєстрації 

виданих дипломів (титульної сторінки журналу та сторінки, на якій зроблено 

відповідний запис, що засвідчує факт отримання особою документа про вищу 

освіту). 

5.8. Виготовлення та видача документів про вищу освіту, які виготовлені 

повторно, та дублікатів здійснюється протягом 20 календарних днів з дати 

отримання заяви від особи, на ім’я якої було видано. 

5.9. В інформації, що відтворюється в дублікаті документа про вищу 

освіту міститься новий реєстраційний номер документа про вищу освіту.  

5.10. Інформація про документ про вищу освіту, дублікат якого 

замовляється, автоматично анулюється в ЄДЕБО, у тому числі в Реєстрі, 

одночасно з включенням до Реєстру дубліката документа про вищу освіту. 

Первинний документ про вищу освіту втрачає чинність та у подальшому не 

використовується.  

5.11. Дублікати документів про вищу освіту та додатки до них, видані за 

встановленими зразками до набрання чинності Законом України від 17 січня 

2002 р. № 2984-III “Про вищу освіту”, виготовляються за формами документів 

відповідного ступеня, чинними на дату видачі дубліката. Замість диплома про 

вищу освіту та додатка до нього, виданого до запровадження ступеневої вищої 

освіти, видається дублікат диплома спеціаліста. 

5.12. Дублікати документів про вищу освіту державного зразка та додатки 

до них, видані за формами (зразками), що втратили чинність, виготовляються за 

формами, чинними на дату видачі дубліката. 

5.13. У правому верхньому куті дубліката документа про вищу освіту 

проставляється друкарським способом відмітку «Дублікат/Duplicate»; 

5.14. У дублікаті додатка до документа про вищу освіту відтворюється 

інформація, отримана з таких (одного або декількох) джерел: 

- архів Університету; 

- ЄДЕБО; 

- залікова книжка, у якій міститься інформація про виконання особою 

освітньої програми Університету та проходження атестації; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2984-14
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- засвідчена в установленому порядку копія первинного додатка до 

документа про вищу освіту, дублікат якого замовляють; 

- офіційний лист відповідного компетентного органу, у якому 

підтверджено факт проставлення штампа «Apostille» або вчинення 

консульської легалізації, та у разі наявності - копії первинного додатка 

до документа про вищу освіту, дублікат якого замовляється. 

5.15. У разі неможливості отримання інформації в додатку до документа 

про освіту роблять примітку „Інформація недоступна у зв’язку з …”. 

5.16. Додаток до диплома європейського зразка може бути видано за 

бажанням випускникам, які здобули освітній ступінь бакалавра, магістра, 

освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста, з метою надання інформації, 

необхідної для об’єктивної оцінки кваліфікації (ступеня) вищої освіти, здобутої 

особою, яка отримала документ про вищу освіту та додаток до нього до 

запровадження додатка до диплома європейського зразка, за умови наявності в 

Університеті  необхідної для цього інформації. 

5.17. Копії повторно виданих документів про вищу освіту та дублікатів 

зберігаються в особових справах випускників.  

5.18. Покриття витрат на повторне виготовлення документів про вищу 

освіту та дублікатів до них несе заявник. 

5.19. Одержати документи випускник може тільки власноруч з 

пред’явленням паспорта або його представник, на якого оформлена нотаріальна 

довіреність. 

5.20. Документи про вищу освіту поштою не пересилаються. 
 

6. Видача та облік академічних довідок 

6.1. Особі, відрахованій з Університету до завершення навчання за 

освітньою програмою, видається академічна довідка встановленого зразка, що 

містить інформацію про результати навчання, назви освітніх компонентів, 

отримані оцінки і здобуту кількість кредитів ЄКТС (Додаток 4). 

6.2. Формуються та друкуються академічні довідки працівниками 

відповідних факультетів. 

6.3. Здобувачу вищої освіти, який навчався в декількох закладах вищої 

освіти, видається академічна довідка, з інформацією про освітні компоненти й 

оцінки цих закладів освіти, де перед переліком освітніх компонентів, складених в 

Університеті, вносяться освітні компоненти, складені в інших закладах вищої 

освіти, та вказується назва цих закладів.  



Поліський національний університет                                                

 

Система управління якістю 

Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку документів  

про вищу освіту та академічних довідок                                                                                          П – 02-03 

Редакція 02 від 27.01.2021 р.                                                                                                               стор.18 із 35 

6.4. До академічної довідки не вносяться освітні компоненти, з яких 

здобувач вищої освіти одержав незадовільні оцінки. Здобувачам вищої освіти, які 

відраховані з першого курсу (року навчання) і не складали екзамени і заліки, 

видають академічну довідку із записом, що здобувач заліків та екзаменів не 

складав. 

6.5. Реєстрація виданих академічних довідок проводиться в журналах 

реєстрації видачі академічних довідок по відповідним факультетам за формою, 

затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 13 лютого 2019 

року № 179 «Про затвердження форм документів з підготовки фахівців у закладах 

вищої освіти». До журналу вносяться такі дані: 

- порядковий номер проведеного запису, який надалі є реєстраційним 

номером академічної довідки та складається із двох чисел, записаних 

через дріб; 

- прізвище, ім’я, по батькові особи, яка одержала академічну довідку; 

- серія і номер академічної довідки; 

- назва ступеня вищої освіти, спеціальності (спеціалізації), освітньої 

програми, кваліфікації, за якою навчалась відрахована особа, яка 

отримує академічну довідку; 

- курс навчання, з якого відраховано дану особу; 

- дата і номер наказу про відрахування; 

- дата видачі; 

- підпис особи, про отримання академічної довідки. 

6.6. Копія академічної довідки зберігається в особовій справі здобувача 

вищої освіти. 

 

7. Прикінцеві положення 

7.1. Положення набирає чинності з наступного дня після його затвердження 

наказом ректора Університету. 

7.2. Зміни та доповнення до даного Положення можуть вноситись наказом 

ректора та рішенням вченої ради Університету. 

7.3. З моменту затвердження нової редакції даного Положення в 

установленому порядку попереднє втрачає чинність. 
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Додаток 1 

ОПИС 

документів про вищу освіту  та додатків до них, академічної довідки 
 

1. Бланки документів про вищу освіту (науковий ступінь) та академічної 

довідки мають розміри не менше формату А4 (210×297 мм) та виготовляються 

поліграфічним способом на папері щільністю не менше 150 г/м-2. Бланк додатка 

до документа про вищу освіту має розміри формату А4 (210×297 мм) та 

виготовляється поліграфічним способом на папері щільністю не менше 80 г/м2. 

Текст, що зазначається у додатках, друкується шрифтом з розміром не менше ніж 

9 пт. 

2. Дизайн бланка диплома про вищу освіту та (за необхідності) його захисна 

технологія затверджуються вченою радою Університету. 

3. Дипломи, додатки, академічні довідки заповнюються двома мовами 

(українською та англійською). 

4. Текст, передбачений відповідним бланком диплома, розміщується лише 

з лицьового боку бланка диплома та відтворюється друкарським способом. 

5. При оформленні дипломів, додатків, академічних довідок необхідно 

враховувати Правила проставлення апостиля на офіційних документах, 

призначених для використання на території інших держав, затверджені наказом 

Міністерства закордонних справ України, Міністерства освіти і науки України, 

Міністерства юстиції України від 05 грудня 2003 року № 237/803/151/5, 

зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 12 грудня 2003 р. за № 1151/8472, 

зокрема: 

- зворотний бік бланка диплома призначений для проставлення штампів 

консульської легалізації та апостиля і має бути вільним від змістовної інформації; 

- у бланках додатків та академічної довідки необхідно передбачити вільну 

від змістовної інформації останню сторінку документа для проставлення штампів 

апостиля та консульської легалізації; 

- у бланках дипломів, додатків, академічних довідок не допускаються 

рукописні дописки (у тому числі основних реквізитів: серія, реєстраційний номер, 

дата видачі тощо); 

- бланки дипломів, додатків, академічних довідок не ламінуються; 

- у разі якщо додатки, академічна довідка викладені на двох і більше 

окремих аркушах, вони повинні бути прошиті або скріплені у спосіб, що 

унеможливлює їх роз'єднання без порушення їх цілісності, на них має бути 

зазначено кількість прошитих / скріплених, пронумерованих аркушів, 
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проставлено підпис посадової (уповноваженої на підпис) особи та печатку  

закладу освіти, який видав додаток, академічну довідку. 

6. У дипломах, додатках, академічних довідках власне ім’я та прізвище 

громадянина України пишеться українською мовою за зразком запису в 

документі, що посвідчує особу громадянина України. Написання власного імені 

та прізвища громадянина України англійською мовою має бути узгоджене з ним 

до моменту замовлення на створення інформації, що відтворюється в дипломах, 

додатках, академічних довідках, в Єдиній державній електронній базі з питань 

освіти (далі – ЄДЕБО). 

Власне ім’я та прізвище іноземця та особи без громадянства, що прибув(ла) 

в Україну з метою навчання, англійською мовою пишеться за зразком запису 

латиницею в документі, що посвідчує його(її) особу. Власне ім’я та прізвище 

іноземця та особи без громадянства українською мовою зазначаються за даними 

ЄДЕБО, але в обов’язковому порядку узгоджуються з ним(нею) до моменту 

замовлення на створення інформації, що відтворюється в дипломах, додатках, 

академічних довідках, в ЄДЕБО. 

У разі неможливості отримання документального підтвердження 

інформації про написання власного імені та прізвища іноземця й особи без 

громадянства їх написання українською та англійською мовами узгоджується з 

іноземцем та особою без громадянства письмово до моменту подання в ЄДЕБО 

замовлення на створення інформації, що відтворюється в дипломах, додатках, 

академічних довідках. 

7. Керівник або інша уповноважена особа закладу освіти підписує дипломи, 

додатки або академічні довідки власноруч. Зазначаються фактична посада, ім’я 

(ініціал імені), прізвище особи, яка підписала диплом, додаток або академічну 

довідку. Не допускається під час підписання дипломів, додатків, академічних 

довідок ставити прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед 

найменуванням посади. Додавання до найменування посади керівника слів 

«Виконувач обов'язків» або «В.о.» здійснюється у разі заміщення керівника за 

наказом (розпорядженням). 

Підпис рекомендується засвідчувати відбитком печатки закладу освіти. За 

відсутності у закладу освіти печатки пункти «М.П. / Seal» та «7.4 Печатка / 7.4 

Official stamp or seal» можуть не зазначатися або не заповнюватися. 

8. Інформація, зазначена в дипломі, додатку, академічній довідці, повинна 

відповідати інформації, зазначеній в ЄДЕБО. 
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9. На бланках дипломів, додатків, академічних довідок не допускається 

розміщення сканованих або нанесених друкованим (у тому числі факсимільним) 

способом підписів посадових осіб та печаток закладу освіти. 

10. Дублікати дипломів, додатків, академічних довідок незалежно від дати 

видачі первинного документа, оформлюються закладом освіти на бланку, зразок 

якого є чинним на дату видачі дубліката. Внесення змін до бланку не 

допускається. 

11. Якщо інше не передбачено формою (зразком), кожен пункт форми 

(зразка) дубліката диплома та додатка, академічної довідки має бути заповненим. 

У дублікаті диплома, додатка, академічної довідки закладом освіти відтворюється 

вся інформація, що містилася у первинному документі. 

У полях дубліката диплома, додатка, академічної довідки, які не можуть 

бути заповнені у зв’язку із відсутністю інформації у первинному документі, 

ставиться відповідна позначка: «ХХХХХХ», або робиться запис: «Інформація 

відсутня у первинному документі». У разі неможливості отримання інформації 

ставиться відмітка «Інформація недоступна у зв’язку з….». 

Інформація про дипломи з відзнакою відображається записом «Диплом з 

відзнакою» в полі «Додаткова інформація». 

12. Переклад англійською мовою інформації, що внесена українською 

мовою, здійснюється закладом освіти, що видає диплом, додаток, академічну 

довідку. 

Якщо первинний документ був виданий російською мовою, інформація у 

дублікаті відтворюється українською та англійською мовами із зазначенням, що 

переклад з іноземної мови зроблений закладом освіти/науковою установою, що 

видає дублікат. 
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Додаток 2. 
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Додаток 3. 
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Додаток 4. 

УКРАЇНА 

UKRAINE 

 

АКАДЕМІЧНА ДОВІДКА / TRANSCRIPT OF RECORDS 

№ 07/47-59/2020 

 
ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ ПРО ЗДОБУВАЧА 

ВИЩОЇ ОСВІТИ 

 GENERAL INFORMATION IDENTIFYING ON 

THE STUDENT 

ІНФОРМАЦІЯ ПРО ЗДОБУВАЧА ВИЩОЇ 

ОСВІТИ 

 INFORMATION ON THE STUDENT 

   

Прізвище  Last name(s) 

   

Ім’я  First name(s) 

   

Дата народження (дд/мм/ррр) / Date of birth (dd/mm/yyy) 

   

Код картки фізичної особи в ЄДЕБО / Personal ID in USEDE 

   

ІНФОРМАЦІЯ ПРО НАВЧАННЯ  INFORMATION ON STUDENT 

Зарахований(а) до закладу вищої освіти (закладу 

фахової передвищої освіти, територіально 

відокремленого структурного підрозділу закладу 

вищої освіти, наукової установи) 

 Admitted to higher education institution (pre-higher 

professional education institution, geographically 

separated structural unit of higher education, 

research institution) 

   
Адреса закладу освіти (наукової установи)  Address of education institution (research institution) 

   

Країна закладу  Country of institution 

   

Інститут (факультет)  Institute (faculty) 

   

Ступінь вищої освіти  Degree 

   

Освітня (освітньо-професійна, освітньо-наукова, 

освітньо-творча) програма 

 Educational Programme (Educational-Professional 

Programme, Educational-Scientific Programme in 

Fine Arts) 

   

Галузь знань (галузі знань)  Field(s) of Study 

   

Спеціальність (спеціальності)  Programme Subject Area(s) 

   

Спеціалізація  Specialization 

   

Акредитована  Accredited by 

   

Мова(и) навчання / оцінювання  Language(s) of instruction/examination 

   

Форма здобуття освіти  Mode of study 

   
Термін навчання / Period of education 
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Документ про освіту, що був підставою для 

вступу (вид документа, серія та реєстраційний 

номер, найменування закладу освіти, який 

видав документ, країна видачі, дата видачі). 

Інформація про визнання іноземного документа 

про освіту в Україні (у разі його підстави) 

 Education document as a basis to access the 

programme (type of document, registration number, 

name of awarding institution, country of awarding 

institution, date of issue)/ Information on recognition 

of foreign education document in Ukraine (if used as 

a basis to access the programme) 

   

   

РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ  LEARNING OUTCOMES 

 

Код освітнього 

компоненту або 

результатів 

навчання (за 

наявності) / 

Component code 

or learning 

outcomes code (if 

available) 

Назва освітнього компоненту 

або результатів навчання / 

Component title or learning 

outcomes title 

Відмітка про успішне 

завершення освітнього 

компоненту студентом 

або досягнення 

результатів навчання / 

Component successfully 

completed by a student 

or learning outcomes 

achieved 

Кількість 

кредитів 

Європейської 

кредитної 

трансферно-

накопичувал

ьної системи 

/ Number of 

EKTS credits 

Оцінка за шкалою 

закладу вищої освіти 

/ Institutional Grade 

     

     

     

     

     

     
Загальна кількість кредитів Європейської кредитної трансферно-

накопичувальної системи / Total number of ECTS credits 
  

 

 
Відрахований (а)  Expelled 

   

за наказом  order 

   

 

 

 

 

 

Ректор / Rector  Ім’я Прізвище 

 

  



Поліський національний університет                                                

 

Система управління якістю 

Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку документів  

про вищу освіту та академічних довідок                                                                                          П – 02-03 

Редакція 02 від 27.01.2021 р.                                                                                                               стор.33 із 35 

Ф-03-Пр-02 

РЕЄСТР 

ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА 

П – 02-10 Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку 

документів про вищу освіту та академічних довідок у 

Поліському національному університеті  

 

№ 

врахова-

ного 

примір-

ника 

Дата видачі Структурний підрозділ 
Кому 

виданий 

Підпис про 

одержання 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



Поліський національний університет                                                

 

Система управління якістю 

Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку документів  

про вищу освіту та академічних довідок                                                                                          П – 02-03 

Редакція 02 від 27.01.2021 р.                                                                                                               стор.34 із 35 

Ф-05-Пр-02 

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ ЗМІН 

Номер 

зміни 

Номера аркушів сторінок Номер 

документа 
Підпис Дата 

Термін 

введення Змінених Замінених Нових 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 



Поліський національний університет                                                

 

Система управління якістю 

Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку документів  

про вищу освіту та академічних довідок                                                                                          П – 02-03 

Редакція 02 від 27.01.2021 р.                                                                                                               стор.35 із 35 

Ф-07-Пр-02 

ПРОТОКОЛ 

ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ АБО ЗМІНОЮ 

П – 02-03  Положення про порядок замовлення, друку, видачі й обліку 

документів про вищу освіту та академічних довідок у 

Поліському національному університеті  

 

№ 

з/п 

Дата 

ознайом-

лення 

Відповідальна 

особа за 

ознайомлення 

Підпис 

відповідальної 

особи 

П.І.Б. особи, 

що ознайомлена з 

документом 

Підпис 

особи, що 

ознайом-

лена з 

документом 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


