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	1.
	СНАП або ЦНАП
(місцезнаходження (адреса), режим роботи, довідковий телефон, адреса електронної пошти та веб-сайту)
	Управління освіти і науки Тернопільської міської ради
46001, м. Тернопіль, бульвар Тараса Шевченка,1.
IV поверх, кабінет 44 
Режим роботи:
Понеділок - четвер: 8.00-17.15.
П’ятниця: 08.00-16.00.
Обідня перерва: 13.00-14.00
Телефон (0352) 52-56-94, 52-88-56
Веб-сайт: http://osvita.te.ua/ e-mail: upravl.osvita@ukr.net

	2.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання НП, що передбачені законом, та вимоги до них
	1. Лист-клопотання керівника закладу загальної середньої освіти на начальника управління освіти і науки про виготовлення дубліката загубленого Документа про освіту з пакетом документів:
· *Заява власника Документа про видачу дубліката, що подається керівникові закладу освіти.
· Оголошення у друкованих засобах масової інформації, у якому повинно бути зазначено: назва Документа про освіту, його номер та дата видачі, на чиє ім’я виданий, яким навчальним закладом, та про визнання його недійсним за місцем проживання власника Документа
· Підтвердження (квитанція) про оплату послуг за виготовлення дубліката Картки Документа.
· *Копія паспорта.
· *Копія ідентифікаційного коду.
· Довідка з органів МВС (у разі викрадення або вчинення інших злочинних дій, що призвели до втрати Документа про освіту).
2. Копія (ксерокопія) оригіналу Картки Документа, а у разі відсутності копії оригіналу Документа керівник закладу освіти подає завірену виписку з книги обліку і видачі документів про освіту та ксерокопію титульної сторінки книги (журналу) та сторінки, на якій зроблено відповідний запис, який засвідчує факт отримання особою Картки Документа.
3. Замовлення на виготовлення дубліката та паперові підтвердження за встановленими формами (додатки 20-22, визначені наказом Міністерства освіти і науки України від 13.08.2007 № 737).
4. Наказ по закладу «Про видачу дубліката».

	3.
	Порядок та спосіб подання документів
	Особисто керівником закладу загальної середньої освіти або іншим уповноваженим представником закладу

	4.
	Платність (безоплатність) НП, розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну АП; розрахунковий рахунок для внесення плати
	Безоплатно

	5.
	Строк надання НП
	Протягом 10 робочих днів з дня подання усіх необхідних документів

	6.
	Результат надання НП
	Виготовлення та видача дубліката документа про освіту

	7.
	Спосіб і місце отримання відповіді (результату НП)
	Керівником закладу освіти або іншим уповноваженим представником закладу в управлінні освіти і науки Тернопільської міської ради

	8.
	Перелік підстав для відмови у наданні НП
	У разі відсутності документів, зазначених у п. 2.

	9.
	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання НП (пункти, статті, розділи тощо, назва та реквізити законодавчих актів)
	Порядок замовлення документів про освіту державного зразка, видачі та обліку їх карток, затверджений наказом Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 № 811 (z0201-04) (у редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 13.08.2007 № 737, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 1 жовтня 2007 за № 1129/14396)


* до інформаційної картки додається форма заяви.
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