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1. Загальні положення 

1.1. Порядок оформлення та видачі довідок у Миколаївському 

національному університеті імені В. О. Сухомлинського (далі – Порядок) 

розроблено відповідно до: 

Закону України «Про звернення громадян» (ст. 20); 

Закону України «Про вищу освіту»; 

Закону України «Про загальний військовий обов’язок і військову службу» 

(ст. 35, 38); 

Кодексу законів про працю України (ст. 49); 

Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у 

державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 

установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України 

18 червня 2015 року № 1000/5; 

Порядку виконання архівними установами запитів юридичних та фізичних 

осіб на підставі архівних документів та оформлення архівних довідок (копій, 

витягів), затвердженого наказом Міністерства юстиції України 02.03.2015 № 

295/5; 

Порядку обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового 

забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим державним 

соціальним страхуванням, який затверджено постановою Кабінету Міністрів 

України від 26.09.2001 № 1266 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України 

від 26.06.2015 № 439); 

Наказу Міністерства освіти і науки України від 12.05.2015 № 525 «Про 

затвердження форм документів про вищу освіту (наукові ступені) державного 

зразка та додатків до них, зразка академічної довідки»; 

Наказу Міністерства освіти і науки України від 22.06.2016  № 701 «Про 

внесення змін до наказу Міністерства освіти і науки України від 12 травня 2015 

року № 525». 

1.2. Цей Порядок установлює основні вимоги до виконання соціально-

правових запитів юридичних та фізичних осіб, інших видів запитів, оформлення 

та видачі: 

довідок про навчання; 

архівних довідок; 

академічних довідок; 

довідок про роботу та заробітну плату. 

1.3. Дія цього Порядку поширюється на всі структурні підрозділи 

Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського (далі – 

МНУ). 
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1.4. Відповідальні особи структурних підрозділів несуть персональну 

відповідальність за достовірність даних, внесених до довідок, терміни та якість 

оформлення, збереження документів суворої звітності. 

 

2. Оформлення та видача довідок про навчання 

2.1. Довідки про навчання оформлюються та видаються за єдиною 

встановленою формою (додаток 1) для всіх студентів факультетів (інституту, 

коледжу) МНУ. 

2.2. Довідки готуються у двох примірниках на підставі письмового 

звернення студентів та / або на запит організації. 

2.3. Звернення студентів для видачі довідок фіксуються у відповідному 

журналі у канцелярії. 

2.4. У довідці зазначається: ПІБ студента, курс, назва факультету 

(інституту, коледжу), назва ЗВО, рівень акредитації, спеціальність, форма та 

термін навчання, назва установи, організації, якій буде надано довідку. 

2.5. Довідка має бути виготовлена у термін не більше 1 місяця від дня 

надходження заяви, а та, яка не потребує додаткового вивчення, – не пізніше 

15 днів від дня отримання заяви. 

2.6. Довідку підписує ректор університету та засвідчують печаткою 

університету. 

2.7. Другий примірник, який залишається в університеті згідно з 

номенклатурою справ, підписує проректор із науково-педагогічної роботи, 

керівник навчального відділу, керівник структурного підрозділу. 

2.8. Реєстрація довідок відбувається у відповідному журналі вихідних 

документів у канцелярії. 

2.9. Довідки видаються на руки заявникам під підпис у відповідному 

журналі реєстрації. Родичам або довіреним особам зазначені документи видають 

у разі пред’явлення нотаріально завіреної довіреності. 

2.10. Одержувач довідки розписується на другому примірнику довідки.  

 

3. Оформлення та видача архівних довідок 

3.1. Запити, що надходять до архіву від громадян й запити установ, 

реєструються  в канцелярії університету.  

3. 2. Для отримання архівної довідки необхідно надати особисто (або 

надіслати поштою) рукописну заяву на ім’я ректора університету, копію 

паспорта, копії документів, що підтверджують зміну прізвища (свідоцтво про 

шлюб або витяг про підтвердження дошлюбного прізвища), копії дипломів. 

3.3. Виконання запитів соціально-правового характеру здійснюється з дати 

реєстрації звернення у канцелярії університету до 15 днів включно. 
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Якщо запит складний, строк може бути продовжено, про що обов’язково 

повідомляють заявника. 

3.4. Архівні довідки складають за встановленою формою, наведеною в 

додатку 2, а за запитами установ – на бланку університету.  

Довідки про заробітну плату складають за формами, встановленими 

державними органами соціального захисту населення.  

3.5. Підставою для складання архівних довідок є оригінали документів, що 

зберігаються в архіві. 

У довідці наводять назви, дати й номери використаних документів та 

подають наявні в цих документах відомості щодо питання звернення. 

Інформацію викладають у хронологічній послідовності подій.  

У разі різночитання імен, прізвищ тощо наводять те написання, що 

вживається в документі, з позначкою «Так у документі». 

У довідку включають тільки ті відомості, що містяться в документах. 

Після тексту в архівній довідці подають дані, що слугували підставою для 

складання архівної довідки. 

3.6. Архівну довідку підписує ректор університету.  

Архівну довідку про заробітну плату підписує також бухгалтер. 

Засвідчують архівну довідку печаткою університету та реєструють в 

канцелярії університету.  

Другий примірник архівної довідки засвідчує особа, відповідальна за архів.  

3.7. Архівні довідки надсилаються поштою (за вказаною адресою) або 

видаються на руки заявникам. Родичам або довіреним особам архівні довідки 

видають у разі пред’явлення нотаріально завіреної довіреності. 

Одержувач архівної довідки розписується в журналі реєстрації архівних 

довідок, виданих за запитами закладів та громадян. Другий примірник 

залишається у справах архіву згідно з номенклатурою справ.. 

3.8. У разі відсутності в архіві запитуваних відомостей складають негативну 

відповідь. У такій відмові вказують на факт відсутності в документах архіву 

відомостей, що цікавлять заявника, та дають рекомендації, куди слід звернутися 

за необхідною інформацією.  

 

4. Оформлення та видача академічних довідок студентам 

4.1. Форма академічної довідки відповідає зразку затвердженому наказом 

Міністерства освіти і науки України від 22.06.2016 № 701 «Про внесення змін до 

наказу Міністерства освіти і науки України від 12.05.2015 № 525» (Додаток 3). 

4.2. Відповідно до п. 22 Положення про порядок переведення, 

відрахування та поновлення студентів вищих закладів освіти, затвердженого  

наказом Міністерства освіти України від 15.07.1996 № 245, студенту, який 
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відрахований із закладу вищої освіти видається  академічна довідка встановленої 

форми. 

4.3. Для отримання академічної довідки, особа, відрахована з університету, 

подає заяву на ім’я ректора з візою декана відповідного факультету, в якій 

обов’язково вказується номер наказу про відрахування студента. 

4.4. Після отримання резолюції ректора заява передається в деканат 

відповідного факультету. 

4.5. Відповідальна особа відповідного деканату формує в системі 

«Деканат» академічну довідку. 

Академічна довідка містить інформацію про результати навчання, назви 

дисциплін, отримані оцінки і здобуту кількість кредитів ЄКТС. До академічної 

довідки не вносяться навчальні дисципліни, з яких студент одержав незадовільні 

оцінки. Академічна довідка видається українською та англійською мовами. 

Переклад інформації англійською мовою, що розміщується в академічній довідці 

здійснює відділ міжнародних зв’язків та академічної мобільності. 

Студентам, які відраховані з першого курсу і не складали екзамени та 

заліки видається академічна довідка з записом, що студент заліків та екзаменів 

не складав. 

4.6. Заява студента з візами ректора та декана відповідного факультету 

(інституту, коледжу), оригінал залікової книжки та роздрукована чернетка 

академічної довідки студента передаються відповідальній особі навчального 

відділу для перевірки. Перевірена академічна довідка засвідчується підписом 

відповідальної особи навчального відділу. 

4.7. Переклад на англійській мові перевіряє співробітник відділу 

міжнародних зв’язків та академічної мобільності, що засвідчується підписом. 

4.8. Бланк академічної довідки має розмір не менше формату А4 

(210x297 мм) та виготовляється поліграфічним способом на папері щільністю не 

менше 150 г/м". 

4.9. Підготовлена академічна довідка підписується ректором університету 

і на ній проставляється гербова печатка. 

4.10. Оформлену академічну довідку, встановленого зразка, студент 

одержує у навчальному відділі. 

4.11. Якщо студент перебуває за межами міста/країни, то отримати 

академічну довідку може його представник. Представнику студента/випускника 

необхідно звернутися на факультет із нотаріально посвідченою довіреністю. 

Академічна довідка поштою не пересилається. 

4.12. Реєстрація академічних довідок проводиться у Журналі видачі 

академічних довідок навчальному відділі, до якого заносяться такі дані: 

- порядковий номер; 
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- прізвище, ім'я, по батькові особи, яка одержала академічну довідку; 

- серія і номер академічної довідки; 

- спеціальність (спеціалізація); 

- курс навчання; 

- дата і номер наказу про відрахування; 

- дата видачі; 

- підпис особи про отримання; * 

- примітка. 

Реєстраційний номер із Журналу видачі академічних довідок 

проставляється на академічній довідці. 

4.13. Копія академічної довідки обов’язково передається до відділу кадрів 

та зберігається в особовій справі студента. 

4.14. Академічні довідки, не отримані студентами після відрахування, 

зберігаються в особовій справі у відділі кадрів або в архіві. 

4.15. Зіпсовані бланки академічної довідки підлягають списанню та 

знищенню відповідно до акту. 

4.16. У разі втрати академічної довідки студент, який навчався в 

університеті подає заяву на ім’я ректора з обов’язковим погодженням із деканом 

відповідного факультету (інституту, коледжу) (шляхом поставлення відповідної 

візи на заяві) про виготовлення дублікату.  

4.17. Відповідальні особи факультетів та навчального відділу несуть 

відповідальність за достовірність даних, внесених до академічних довідок, 

терміни та якість оформлення, збереження документів суворої звітності. 

 

5. Оформлення та видача довідок про роботу та заробітну плату 

5.1. Відповідно до ст. 49 Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП) 

МНУ імені В. О. Сухомлинського зобов’язаний видати працівникові на його 

вимогу довідку про його роботу (додаток 4) в університеті із зазначенням 

спеціальності, кваліфікації, посади, часу роботи і розміру заробітної плати.  

5.2. Форма довідки про заробітну плату (грошове забезпечення, 

винагороду за цивільно-правовим договором) (додаток 5) затверджена Порядком 

обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для 

розрахунку виплат за загальнообов’язковим державним соціальним 

страхуванням (далі – Порядок), який затверджений постановою Кабінету 

Міністрів України від 26.09.2001 № 1266 (в редакції постанови Кабінету 

Міністрів України  від 26.06.2015 № 439). Довідка видається за підписом ректора 

та головного бухгалтера.  

5.3. Оскільки в КЗпП не визначено терміну щодо видачі довідки про 

роботу, тому слід керуватися ст. 20 Закону України «Про звернення громадян». 

https://www.buh24.com.ua/kodeks-zakoniv-pro-pratsyu-ukrayini/
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Так, звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше 1 місяця від дня 

їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, – не пізніше 15 

днів від дня їхнього отримання. 

5.4. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання 

неможливо, ректор встановлює необхідний термін для його розгляду, про що 

повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін 

вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. 

5.5. На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може 

бути скорочено від встановленого строку відповідно до законодавства. 

5.6. Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, 

розглядаються у першочерговому порядку.  

5.7. Реєстрація та видача довідок про роботу здійснюється у відділі кадрів. 

5.8. Реєстрація та видача довідок про заробітну плату, про доходи 

здійснюється у бухгалтерії. 

 

6. Оформлення та видача довідок призовникам 

6.1. Довідки про навчання призовникам оформлюються та видаються за 

єдиною встановленою формою (додаток 6), затвердженою постановою Кабінету 

Міністрів України № 352 від 21.03.2002 «Про затвердження Положення про 

підготовку і проведення призову громадян України на строкову військову 

службу та прийняття призовників на військову службу». 

6.2. Довідки підписуються ректором університету. 

6.3. Довідки видаються щорічно до 01 жовтня особисто призовникам під 

підпис або надсилаються до районних (міських) військових комісаріатів. 

6.4. Довідки реєструються у журналі реєстрації довідок у відділі кадрів.  

 

 

ПОГОДЖЕНО: 

Проректор із науково-педагогічної роботи    Н. І. Василькова  

Проректор із науково-педагогічної роботи    А. Л. Ситченко 

Начальник відділу кадрів        І. В. Полоскова 

Керівник навчального відділу      О. С. Трофимишина 

Головний бухгалтер        З. А. Нікітіна 

Архіваріус          Л. Р. Ялимова 

Завідувач канцелярії        Т. В. Булгакова 

Начальник юридичного відділу      М. М. Бєлан   
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Додаток 1 до Порядку 

(до пункту 2.1.) 

 

Д О В І Д К А 

 

Видана ______Немировському Віталію Олександровичу_____________ в 

тому, що він дійсно навчається на _2_ курсі механіко-математичного факультету 

Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського 

ІV рівня акредитації. 

Спеціальності:   ____________123 Комп’ютерна інженерія____________ 

Форма навчання:  __________________денна_________________________ 

Термін навчання:  ___________01.09.2017 – 30.06.2021_________________ 

Довідка видана:  ___для подання до Центрального об’єднаного 

управління пенсійного фонду України м. Миколаєва____ 

 

 

Ректор          В. Д. Будак 
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Додаток 2 до Порядку 

(до пункту 3.4.) 

 

 

Штамп МНУ 

 

 

АРХІВНА ДОВІДКА 

 

Видана про те, що Іванов Іван Іванович дійсно наказом № 00/с від 

01.09.2001 р. по Миколаївському державному педагогічному університету 

зарахований з 01.09.2001 р. студентом І курсу спеціальності «Психологія» денної 

форми навчання.  

У зв’язку із закінченням повного курсу навчання Іванову І. І. наказом 

№ 000/с від 30.06.2006 р. присвоєно кваліфікацію практичного психолога у 

закладах освіти, видано диплом спеціаліста МК № 00000000, реєстраційний 

номер 0000/06 та відраховано з університету 30.06.2006 р.  

 

Підстава: наказ № 00/с від 01.09.2001 р.; наказ № 000/с від 30.06.2006 р.; 

книга реєстрації виданих дипломів за 2006 р. 

 

 

Ректор (підпис)                       ___Ініціали та прізвище___ 

                        М. П. 

 

 

ПІБ виконавця,  

Телефон 
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Додаток 3 до Порядку 

(до пункту 4.1.) 

 
АКАДЕМІЧНА ДОВІДКА 

                                                                                              №______________ 

Тranscript of Records 

 

Видана _____________________________________________________________________ 
                                                                                       (прізвище, ім’я, по батькові студента) 

Issued by____________________________________________________________________ 
                                                                                                (Family name, Given name(s)) 

 

Про те, що у період з       «__»__________20__     по           «___»_________________20__ 

From                                                                            to 

 

Він(вона) навчався(лась) у______________________________________________________ 
                                                                                                    (повне найменування вищого  навчального закладу) 

He (she) studied at the __________________________________________________________ 
                                                                                                                          (Name of institution) 

 

Факультет (інститут)___________________________________________________________ 

Faculty                       ___________________________________________________________ 

 

Код та назва спеціальності      ___________________________________________________ 

Code and Program Subject Area __________________________________________________ 

 

Спеціалізація _________________________________________________________________ 

Study program ________________________________________________________________ 

 

Освітня програма     ___________________________________________________________ 

Educational program  ___________________________________________________________ 

 

Індивідуальний номер студента в ЄДЕБО ____________ Дата народження «__»______20__ 

Student ID in USEDE                                                               Date of birth 

 

Місце народження 

(країна)   ____________________________________________________________________ 

Place of birth 

(Country) ____________________________________________________________________ 

 
Назва дисципліни (курсу)/Course title Код 

дисципліни/ 

Course code1 

Крeдити 

Європейської 

кредитної 

трансферно-

накопичувальної 

системи/ 

ECTS credits2 

Оцінка за 

шкалою 

вищого 

навчального 

закладу/ 

Institutional 

Grade 
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Опис системи оцінювання вищого навчального закладу________________________________ 

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ 

Ехрlanаtion оf the  Institutional Grading System________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

Довідник з розподілу оцінок/Reference book on 

ratings__________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Відрахований(а)3_________________________________________________________________ 
                                                                                            (причина відрахування відповідно до наказу) 

Ехреllеd3    ______________________________________________________________________ 
                                                                                                  (reason of expulsion according the order) 

за наказом ______________________________________________________________________ 
                                                                                                             (дата і номер наказу) 

оrdеr       ________________________________________________________________________ 
             (Date, number) 

 

Ректор                                                 Декан/Директор           

                                    

Rector                                      Dean/Director                

 

               М.П.                                «___»______________20____ 

               Seal    

 

Гарант освітньої програми ____________________________________________________ 
                                                                                                          (прізвище, імя, по батькові, посада) 

Неаd оf Education program      __________________________________________________ 
                                                                                                          (Family name, Given name(s), position) 
Тел./Теl.: ______________Факс/Fах:__________________Е-mаіl:_____________________ 

 
1. Коди та опис відповідно до інформаційного пакета: www.xxxx.xx/infopaket/***/ Code unit and unit description according to the ECTS 

package www.xxxx.xx/infopaket/***.  

2. До запровадження Європейської кредитної трансферно-накопичувальної системи оцінювання вказується кількість годин. 

3. Заповнюється у випадку переривання навчання здобувачем вищої освіти/ Fill in case of expulsion. 

 

  

http://www.xxxx.xx/infopaket/***/
http://www.xxxx.xx/infopaket/***
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Додаток 4 до Порядку 

(до пункту 5.1.) 

 

Штамп МНУ 

 
 

ДОВІДКА  

№ 04/______________  від _______________ р. 
 

Видана ____________________________________________________________  

___________________________________________________________________, 

про те, що він (вона) дійсно працює у Миколаївському національному 

університеті імені В. О. Сухомлинського на посаді ________________________  

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Ідентифікаційний номер ______________________________________________ 

Довідка видана для подання  

____________________________________________________________________  

 

 

Начальник відділу кадрів       І. В. Полоскова 

    

     МП 
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Додаток 5 до Порядку 

(до пункту 5.2.) 

ЗАТВЕРДЖЕНО  

Наказ Міністерства праці та соціальної 

політики України 27 серпня 2004 року № 192  
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Додаток 6 до Порядку 

(до пункту 6.1.) 

 

 
Додаток 17 до Положення  

 

Штамп МНУ 

 

ДОВІДКА 

Видана призовнику ________________________________________________  
                          (прізвище, ім'я, по батькові)  

_____________________________року народження про те, що він у ____  

році вступив до _________________Миколаївського національного__________ 

університету імені В О. Сухомлинського IV рівня акредитації_______________ 

(повна назва навчального закладу, рівень акредитації навчального закладу) 
і зараз  навчається на ___ курсі (класі) денного (вечірнього, заочного) відділення.  

Термін закінчення навчального закладу ___________________ 200__ р.  

Довідка видана для подання в _____________________________________  

                               (найменування районного військового  комісаріату)  

 

 

Ректор      ___________    В. Д. Будак 

 

М.П.  


