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1. Загальні положення 

1.1. Положення про процедуру і підстави для видачі документів про вишу 

освіту державного зразка у Одеському торговельно-економічному інституті 

Київського національного торговельно-економічного університету (далі - 

Положення) розроблено відповідно до Закону України «Про вищу освіту», 

Постанови Кабінету Міністрів України від 31 березня 2015 р. № 193 «Про 

документи про вищу освіту (наукові ступені) державного зразка», Наказу 

Міністерства освіти і науки України від 06 березня 2015 року № 249 «Про 

затвердження Порядку надання доступу фізичним та юридичним особам до 

Реєстру документів про вищу освіту та Порядку замовлення на створення 

інформації, що відтворюється в документах про вищу освіту, та обліку 

документів про вишу освіту в Єдиній державній електронній базі з питань 

освіти», Наказу Міністерства освіти і науки України від 04 лютого 2014 року № 

97 «Про затвердження технічних описів документів про освіту та вчені звання», 

Наказу Міністерства освіти і науки України «Про викладення в новій редакції 

наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 № 811 «Про 

затвердження Положення про ІВС «ОСВІТА» та Порядку замовлення, видачі та 

обліку документів про освіту державного зразка», Наказу Міністерства освіти і 

науки України від 12 травня 2015 року № 525 «Про затвердження форм 

документів про вищу освіту (наукові ступені) державного зразка та додатків до 

них, зразка академічної довідки». 

1.2. Положення встановлює підстави для видачі документів про вищу 

освіту державного зразка та регламентує процедуру їх замовлення, підготовки, 

видачі та обліку. 

1.3. Документ про вищу освіту державного зразка видається особі, яка 

успішно виконала відповідну освітню програму та пройшла атестацію. 

1.4. Інформацію, що відображається в документах про вищу освіту 

державного зразка, Одеський торговельно-економічний інститут (далі - ОТЕІ) 

формує самостійно за допомогою інформаційного ресурсу Єдиної державної 

електронної бази з питань освіти (далі - ЄДЕБО). 

1.5. Декани факультетів, керівники відокремлених структурних 

підрозділів ОТЕІ несуть особисту відповідальність за достовірність інформації, 

яка повинна міститись в документах про вищу освіту (відомості про особу, якій 

видано документ, кваліфікація та її рівень, зміст та результати навчання, 

академічні та професійні права) та своєчасне формування замовлень в ЄДЕБО і 

відтворення інформації на бланках документів про вишу освіту. 

1.6. Документи про вищу освіту та додатки до них виготовляються ОТЕІ 

з дотриманням законодавства у сфері захисту персональних даних, а також з 

урахуванням граничної вартості документа про вищу освіту, що не повинна 

перевищувати двох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян. 
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2. Документи про вищу освіту державного зразка 

2.1.1. Встановлюються такі види документів про вищу освіту: диплом 

бакалавра (бакалавра з відзнакою); диплом магістра (магістра з відзнакою); 

диплом спеціаліста (спеціаліста з відзнакою. 

2.1.2. Невід'ємного частиною диплома є додаток до нього (для освітнього 

ступеня бакалавра, магістра встановлено додаток до диплома європейського 

зразка). 

2.1.3. У документах про вишу освіту державного зразка інформація 

подається мовами: 

- у дипломах магістра (магістра з відзнакою), бакалавра (бакалавра з 

відзнакою) та додатку до диплома європейського зразка - українською та 

англійською; 

- у дипломах спеціаліста (спеціаліста з відзнакою), - українською та 

англійською мовами, а в додатку до 

нього - українською. 

2.1.4 Перелік інформації, яка повинна міститися в документі про освіту 

державного зразка: 
 

Найменування 

документа 

Інформація, яка повинна міститися в документі 

1. Диплом магістра 

(магістра з відзнакою), 

спеціаліста (спеціаліста 

з відзнакою), бакалавра 

(бакалавра з відзнакою),  

Прізвище, ім'я, по батькові випускника; 
найменування вищого навчального закладу, що видав 
диплом (у разі здобуття вищої освіти у 
відокремленому підрозділі вищого навчального 
закладу - найменування такого підрозділу); 
рік закінчення вищого навчального закладу; 
кваліфікація випускника (здобутий ступінь вищої 
освіти (освітньо-кваліфікаційний рівень)), 
спеціальність, спеціалізація; 
серія та реєстраційний номер диплома, що 
присвоюється під час проведення державної 

реєстрації в Єдиній державній електронній базі з 
питань освіти; 
дата видачі; 
найменування посади, підпис, засвідчений печаткою, 
прізвище та ініціали керівника або іншої 
уповноваженої особи вищого навчального закладу. 

2. Додаток до диплома 
європейського зразка, 
що виготовляється за 

Найменування додатка; 
серія, реєстраційний номер та дата видачі диплома; 
реєстраційний номер та дата видачі додатка; 
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формою, затвердженою 

Європейською 

кредитною трансферно-

накопичувальною 

системою, Радою 

Європи і 

UNESKO/CEPES (для 

магістрів, бакалаврів) 

прізвище, ім'я, по батькові та дата народження 

випускника; 

інформація про здобуту кваліфікацію (кваліфікація 

випускника (здобутий ступінь вищої освіти, 

спеціальність, спеціалізація (у деяких випадках -

освітня програма, професійна кваліфікація), 

найменування і статус вищого навчального закладу 

(наукової установи), який виконував освітню 

програму та присвоїв кваліфікацію, мови навчання); 

кваліфікаційний рівень за Національною рамкою 

кваліфікацій; 

зміст та результати навчання (форма навчання, 

вимоги освітньої програми та результати навчання за 

нею, детальні відомості про освітні компоненти та 

результати навчання за кожним з них, кредити 

Європейської кредитної трансферно-накопичувальної 

системи, оцінки, рейтинги, бали, схема оцінювання, 

довідник з розподілу оцінок, загальна класифікація 

присвоєної кваліфікації); 

академічні та професійні права; 

додаткова інформація (найменування всіх вищих 

навчальних закладів (наукових установ) 

(відокремлених підрозділів вищих навчальних 

закладів), у яких здобувалася кваліфікація, строки 

навчання в кожному з них, інформація про атестацію, 

контактна інформація вищого навчального закладу 

(наукової установи), інформація про попередній 

документ про освіту); 

найменування посади, підпис, засвідчений 

печаткою, прізвище та ініціали керівника або іншої 

уповноваженої особи вищого навчального закладу 

(наукової установи); 

відомості про національну систему вищої освіти; 

інформація про легалізацію документа про освіту 

та/або проставлення апостилю на документі про 

освіту (у разі потреби). _________________________ 
 

Додаток до диплома 

для спеціалістів,  

Найменування додатка; 
серія, реєстраційний номер та дата видачі диплома; 

реєстраційний номер та дата видачі додатка; 
прізвище, ім'я, по батькові та дата народження 

випускника; 
інформація про попередній документ про освіту; 
найменування вищого навчального закладу, що 

видав   диплом   (у   разі   здобуття   вищої   освіти   у 
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відокремленому    підрозділі    вищого    навчального 

закладу - найменування такого підрозділу); 

строк навчання; 

форма навчання; 

спеціальність, спеціалізація, дата прийняття 

відповідного рішення екзаменаційної комісії; 

періоди практики; 

академічні та професійні права; 

дата вступу до вищого навчального закладу та дата 

його закінчення; 

результати навчання із зазначенням навчальних 

дисциплін, годин, кредитів Європейської кредитної 

трансферно-накопичувальної системи, оцінок, балів; 

кваліфікаційна робота (тема, час виконання, оцінка); 

інформація про атестацію; 

додаткова інформація (тип вищого навчального 

закладу, умови вступу, найменування всіх вищих 

навчальних закладів (відокремлених підрозділів 

вищих навчальних закладів), у яких здобувалася 

кваліфікація, строки навчання в кожному з них, 

вимоги освітньої програми, навчальне навантаження 

в кредитах Європейської кредитної трансферно 

накопичувальної системи, система контрольних 

заходів, шкала оцінок); 

найменування посади, підпис, засвідчений 

печаткою, прізвище та ініціали керівника або іншої 

уповноваженої особи вищого навчального закладу, 

підпис, прізвище та ініціали голови екзаменаційної 

комісії; 

інформація про легалізацію документа про освіту 

та/або проставлення апостилю на документі про 

освіту (у разі потреби). _________________________  

2.1.5 На лицьовому боці диплома про вищу освіту зверху розміщено 
зображення малого Державного Герба України, написи «УКРАЇНА» та 
«UKRAINE» зверху зліва та справа над текстом, наведеним державною та 
англійською мовами відповідно. 

2.1.6. У документах про вищу освіту повинен міститись внутрішній 
реєстраційний номер, який відповідає порядковому номеру в Журналі 
реєстрації виданих документів про вищу освіту. 

2.1.7. Зразки та форми документів про вищу освіту наведені в додатках: 
Диплом магістра, диплом магістра з відзнакою,  диплом  спеціаліста, 

диплом спеціаліста з відзнакою, диплом бакалавра, диплом бакалавра з 
відзнакою, - паперовий 
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документ формату А4 (210x297 мм) та виготовляються поліграфічним способом 

на папері щільністю не менше 150 г/м-
2
, зразок-додаток 1; 

Додаток до диплома магістра, бакалавра європейського зразка -паперовий 

документ формату А4 (210x297 мм) на 8-ми сторінках, зразок - додаток 2; 

Додаток до диплома спеціаліста, молодшого спеціаліста, молодшого 

бакалавра - паперовий документ формату А4 (210x297 мм), форма - додаток 3. 

Академічна довідка - паперовий документ формату А4 (210x297 мм), 

форма - додаток 4. 

2.2. Текст, передбачений відповідним бланком диплома про вищу освіту, 

розміщується лише з лицьового боку бланка та відтворюється друкарським 

способом. 

Зворотний бік бланка диплома про вищу освіту призначений для 

проставлення штампів консульської легалізації та апостиля і не містить жодних 

написів. 

У бланках додатка та академічної довідки передбачається вільна від 

текстової інформації остання сторінка документа формату не менше А4 для 

проставлення апостиля та штампа консульської легалізації. 

2.3. У дипломах про вишу освіту державного зразка та додатках до них, 

академічній довідці прізвище, ім'я та по батькові громадянина України 

українською мовою пишеться за зразком запису в документі, що посвідчує 

особу громадянина України. Написання прізвища та імені громадянина України 

англійською мовою має бути узгоджене з ним до моменту замовлення на 

створення інформації, що відтворюється в документах про вишу освіту, в 

ЄДЕБО. 

Прізвище та ім'я іноземця англійською мовою пишеться за зразком 

запису латиницею в документі, що посвідчує його особу. Прізвище та ім'я 

іноземців та осіб без громадянства українською мовою зазначаються за даними 

ЄДЕБО, але в обов'язковому порядку узгоджуються з ними до моменту 

замовлення на створення інформації, що відтворюється в документах про вищу 

освіту, в ЄДЕБО. 

У разі неможливості отримання документального підтвердження 

інформації про написання прізвища та імені іноземця й особи без громадянства 

їх написання українською та англійською мовами узгоджується з іноземцем та 

особою без громадянства письмово до моменту замовлення на створення 

інформації, що відтворюється в документах про вищу освіту, в ЄДЕБО. 

2.4. Підпис Директора або іншої уповноваженої особи засвідчується 

відбитком гербової печатки КНТЕУ. 
Зазначаються фактична посада, ініціали (ініціал імені), прізвище особи, 

яка підписала документ про вищу освіту або додаток до нього. Не допускається 
під час підписання документів про вищу освіту державного зразка та додатків 

до них, академічної довідки ставити прийменник «За» чи правобічну похилу 
риску перед найменуванням посади. Додавання до найменування посади 
керівника слів «Виконуючий обов'язки» або «В.о.» здійснюється у разі 
заміщення керівника за наказом (розпорядженням). 



На бланках документів про вишу освіту не допускається розміщення 

сканованих або нанесених друкованим способом підписів та печаток вищого 

навчального закладу. 

2.5. Бланки документів про вищу освіту державного зразка та додатків до 

них, академічної довідки не ламінуються. 

У разі якщо додатки до документа про вищу освіту, 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, проставлено підпис посадової (уповноваженої на 

підпис) особи та печатку КНТЕУ / відокремленого підрозділу КНТЕУ, який 

видав документ про вищу освіту. 

3. Порядок замовлення на створення інформації, що відтворюється в 

документах про вищу освіту 

3.1. Порядок замовлення на створення інформації, що відтворюється в 

документах про вищу освіту державного зразка (далі - Замовлення), та обліку 

документів про вищу освіту в Єдиній державній електронній базі з питань 

освіти регламентується наказом Міністерства освіти і науки України від 06 

березня 2015 року № 249 «Про затвердження Порядку надання доступу 

фізичним та юридичним особам до Реєстру документів про вищу освіту та 

Порядку замовлення на створення інформації, що відтворюється в документах 

про вищу освіту, та обліку документів про вищу освіту в Єдиній державній 

електронній базі з питань освіти». 

3.2. Співробітники деканатів, відповідальні за роботу в ЄДЕБО, 

формують Замовлення за 30 календарних днів до випуску здобувачів вищої 

освіти. 

3.3. Підготовлені деканатами Замовлення (до моменту прикріплення 

електронних цифрових підписів та відправлення інформації в ЄДЕБО) завіряє 

особистим підписом кожен здобувач вищої освіти на бланку Перевірки даних 

Замовлення, роздрукованому з ЄДЕБО. 

3.4. Підписаний здобувачами вищої освіти бланк Перевірки даних 

Замовлення передається до навчального відділу відповідальному за дипломи на 

перевірку. 

3.5. Відповідальна особа навчального відділу вносить перевірені 

замовлення до Пакету замовлень в ЄДЕБО, забезпечує прикріплення 

електронних цифрових підписів. 

3.6. Співробітники деканатів роздруковують підписані електронними 

цифровими підписами Замовлення і надають відповідальній особі навчального 

відділу, яка подає їх на підпис Директору інституту. 

3.7. Співробітники деканатів прикріплюють в ЄДЕБО підписані 

Директором Замовлення, а відповідальна особа навчального відділу відправляє 

Пакет замовлень на обробку в ЄДЕБО. 
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3.8. Співробітники деканатів формують в ЄДЕБО накази про завершення 

навчання, роздруковують Журнали реєстрації виданих документів про вищу 

освіту та додатків до них, та здійснюють Видачу документів про вищу освіту в 

ЄДЕБО. 

3.9. Декани факультетів, Директор ОТЕІ несуть особисту 

відповідальність за анулювання Замовлень для відрахованих студентів та 

своєчасне внесення інформації про Видачу документів про вищу освіту в 

ЄДЕБО. 

4. Порядок замовлення, виготовлення та отримання бланків документів 

про вищу освіту державного зразка 

4.1. Бланки дипломів магістра (магістра з відзнакою), дипломів 

спеціаліста (спеціаліста з відзнакою), дипломів бакалавра (бакалавра з 

відзнакою), друкуються у КНТЕУ за замовленням, оформленим відповідним 

чином. 

4.2. Інститут може друкувати бланки додатків до диплома європейського 

зразка, бланки додатків до дипломів спеціаліста / молодшого спеціаліста / 

молодшого бакалавра, академічні довідки з використанням власної технічної 

бази або подавати замовлення на друк до інших організацій, установ з 

дотриманням законодавства у сфері державних закупівель.



 


