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Перелік модулів розділу «ЗВЕРНЕННЯ» 

 

Розділ «Звернення» створений для розгляду запитів (звернень) закладів освіти 

(установ) та вирішення проблемних питань в ЄДЕБО. 

Він функціонує з метою заміни листів електронної пошти та максимального скорочення 

паперового листування. 

Розділ включає наступні модулі:  

 Перелік звернень  

 Створити звернення до Інфоресурс (ТА ЄДЕБО) - створення звернення, яке 

адресується виключно технічному адміністратору ЄДЕБО, безпосередньо до 

ДП «Інфоресурс». 

 Створити звернення до МОН (Розпорядник ЄДЕБО) - створення звернення, яке 

адресується Міністерству освіти і науки України. 

 Створити звернення до МКІП – створення звернення, яке адресується Міністерству 

культури та інформаційної політики України. 

 Створити звернення до ДОН – створення звернення, яке адресується обласному 

органу управління освітою. 

 Створити звернення до НАЗЯВО – створення звернення, яке адресується 

Національному агентству із забезпечення якості вищої освіти.  

 Створити звернення до ДСЯО/НМЦЯО – створення звернення, яке адресується 

Державній службі якості освіти України (ДСЯО) або Державній освітній установі 

«Навчально-методичний центр з питань якості освіти» (НМЦЯО). 

 Створити звернення до ІІЦ – звернення, що адресується Інформаційно-іміджевому 

центру.  

Зверніть увагу! Офіційні листи, завантажені до модуля «Звернення», у паперовому 

вигляді до ДП «Інфоресурс» та МОН не надсилаються! 
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8.1. Перелік звернень, загальні параметри та функції звернень 

 

 

 

 

 

 

Інформація в модулі «Перелік звернень» має наступний вигляд:  

 

Загальна інформація відображається для перегляду за наступними параметрами  

(у стовбцях): 

– Кому – вказано адресата (ТА, МОН, МКІП, ДОН, НАЗЯВО, ДСЯО/НМЦЯО, ІІЦ), 

до якого створено (направлено) звернення; 

– Код зв. – код (ідентифікатор) звернення в ЄДЕБО; 

– Тип звернення – з переліку обирається тип, що відповідає тематиці проблемних 

питань; 

– Розділ – з переліку обирається розділ, до якого відноситься звернення; 

– Код ЗО – код закладу освіти (установи), заповнюється автоматично при створенні; 

– Заклад освіти (назва) – повна назва закладу освіти (установи), заповнюється 

автоматично при створенні; 

– Категорія ЗО – категорія закладу (установи), заповнюється автоматично з 

Основних даних  

– Тема звернення – стислий опис для вирішення питання відповідно до типу 

звернення; 

– Дата листа – вказується дата направлення (вихідна дата офіційного листа за 

необхідності) на опрацювання; 

– № листа – вказується вихідний номер листа або реєстраційний номер вихідного 

документу від закладу освіти (установи); 

– КЕП ЗО – ознака підписання кваліфікованим електронним підписом представника 

закладу освіти; 

– КЕП Вик. – ознака підписання кваліфікованим електронним підписом виконавця, 

який опрацьовував (встановив статус) відповідне звернення; 

– Текст – детально описується проблемне питання (особливо важливо, якщо 

звернення без офіційного листа); 
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– Файли – вказано кількість завантажених файлів до відповідного звернення 

(можливо завантажувати файли з різними допустимими форматами JPG, PNG, PDF, 

DOCX, DOC, XLSX, XLS); 

– Стан – вказується тип останнього статусу (етап опрацювання), який встановлено; 

– Дата статусу – вказується дата встановлення останнього (кінцевого) статусу;  

– Коментар виконавця – за результатами опрацювання обов’язково зазначається 

виконавцями (ТА, МОН, МКІП, ДОН, НАЗЯВО, ДСЯО/НМЦЯО, ІІЦ) при зміні 

статусу; 

– Дата створення – вказано первинну дату створення звернення незалежно від 

перебігу його опрацювання; 

– Автор звернення – ПІБ користувача, який створив відповідне звернення; 

– Відповідальний – відповідальна особа за опрацювання звернення; 

– Виконавець  - ПІБ відповідальної особи (ТА, МОН, МКІП, ДОН, НАЗЯВО, 

ДСЯО/НМЦЯО, ІІЦ), який встановив останній статус при опрацюванні 

відповідного звернення. 

Відображення списку сформованих (опрацьованих) звернень здійснено відповідно до 

Коду звернення в ЄДЕБО від найбільшого (зверху відображаються звернення, які створено 

останніми). 

У відповідних вкладках надається можливість переглянути, на якому етапі 

опрацювання знаходиться звернення (або декілька звернень). 

Зверненням встановлюються наступні СТАТУСИ (відповідно порядку опрацювання): 

 «Чернетка» – створено нове звернення або звернення, яке потребує змін, якщо 

ВІДМОВЛЕНО при його обробці відповідальною особою (у полі «Коментар» 

потрібно ознайомитися з причиною та врахувати при подальшому 

направленні до ТА, МОН, МКІП, ДОН, НАЗЯВО, ДСЯО/НМЦЯО, ІІЦ); 

 «Потребує розгляду» – звернення відправлено до розгляду (адресату); 

 «Опрацьовується» – звернення опрацьовується (відповідним адресатом); 

 «Вирішено» – роботу зі зверненням завершено успішно; 

 «Відмова» – звернення потребує уточнення або відмовлено в його обробці з 

повідомленням причини. Причину відмови відображено у колонці «Коментар». 

Передбачено можливість «швидкого пошуку» серед великої кількості звернень по 

текстовим полям та за кодом звернення: 

 

Для цього необхідно ввести частину тексту (код звернення, слово або декілька слів) в 

рядок пошуку та натиснути відповідну позначку . 



            Програмний комплекс ЄДЕБО. Керівництво користувача. Розділ 8       7 

 

Для перегляду актуальних звернень автоматично встановлено ФІЛЬТР по терміну 

створення за замовчуванням: ЗА ОСТАННІЙ ТИЖДЕНЬ.  

Про встановлений фільтр свідчить відображення відповідної позначки  (наприклад, 

якщо вхід до розділу звернення здійснено 30.01.2023, то відображатиметься перелік звернень 

створених з 23.01.2023).  

Для перегляду звернень за інший період оберіть «Активні дії» – «Фільтрувати», 

вкажіть потрібні терміни та натисніть «Застосувати» або скористуйтеся кнопкою 

«Очистити»: 

 

Аналогічно встановлюються інші ФІЛЬТРИ для вибору та відображення звернень за 

відповідними параметрами. 
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8.2. Типи звернень та вимоги до їх оформлення 

8.2.1. Типи звернень до Інфоресурс (ТА ЄДЕБО) 

Для підвищення оперативності опрацювання ЗВЕРНЕНЬ закладів освіти (установ) в 

ЄДЕБО необхідно при їх завантаженні чітко обирати тип звернення, відповідний модуль та 

дотримуватись наступного порядку їх оформлення за обраним типом. 

Використання типів звернень до ТА ЄДЕБО передбачає можливість накладання 

кваліфікованого електронного підпису (КЕП) керівника закладу освіти або 

уповноваженої ним особи та без офіційних листів АБО без використання КЕП, але з 

обов`язковим офіційним листом. Відповідно, звернення, які підписані КЕП, не 

потребують створення паперового листа у закладі освіти, підписання його у керівника 

закладу, реєстрації та відправки до ДП «Інфоресурс». 

№

№ 

Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1.  Фізичні 

особи 

[Фізичні особи] Заклад освіти не може створити картку особи в 

зв`язку з тим, що іншим закладом освіти невірно внесено дані 

документа (такі ж серія та номер): 

 коротко опишіть у супровідному тексті обставини та виконані 

дії; 

 завантажте сканкопії документів: паспорт (сторінки 1,2), 

документ про освіту, за необхідності – документ про зміну ПІБ, 

скріншот помилки; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

2.  Фізичні 

особи 

[Фізичні особи] Зміна ПІБ особи в картці фізичної особи: 

 вкажіть у супровідному тексті ПІБ особи і дату народження, 

підставу для зміни ПІБ; 

 додайте сканкопії документів: паспорт (сторінки 1,2), 

документ, на підставі якого змінено ПІБ та документ про освіту; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

Зверніть увагу, що зміну ПІБ особи, яка є ЗДОБУВАЧЕМ ОСВІТИ (має 

активне навчання) або є ВСТУПНИКОМ (подана заява), можливо 

здійснити самостійно без звернення до Технічного адміністратора у 

КАРТЦІ ФІЗИЧНОЇ ОСОБИ («Фізичні особи» – «Активні дії» – «Зміни 

ПІБ») 

3.  Фізичні 

особи 

[Фізичні особи] Корегування даних у картці фізичної особи: 

 вкажіть у супровідному тексті ПІБ особи та дату народження 

 коротко опишіть у супровідному тексті обставини та виконані 

дії; 

 завантажте необхідні скріншоти з помилкою та копії 

документів особи, що є підставою для внесення змін; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

4.  Фізичні 

особи 

[Фізичні особи] Об`єднання даних при помилковому створенні 

дублів карток фізичних осіб: 
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 опишіть у супровідному тексті інформацію щодо виправлення, 

вкажіть: ПІБ, дату народження особи, ІD фізичної особи; 

 копія документа, що посвідчує особу; 

 копія наявного документа про освіту (за необхідності - 

декількох документів). 

 копія документа про зміну ПІБ (за необхідності); 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

5.  Фізичні 

особи 

[Фізичні особи] Створення Технічним адміністратором ЄДЕБО 

карток осіб з однаковими ПІБ та датою народження або у разі 

відсутності паспорта у дозволених випадках: 

 опишіть у супровідному тексті звернення коротко суть питання 

та вкажіть дані особи: ПІБ, дата народження, стать, громадянство; 

Завантажте скановані копії:  

 офіційного листа (у тексті опишіть ситуацію, що виникла та 

надайте інформацію про особу: ПІБ, дата народження, стать, 

громадянство)  

 документа, що посвідчує особу; 

 реєстраційного номера облікової картки платника податків 

(РНОКПП);  

 документа про освіту, на підставі, якого здійснюється 

зарахування; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист  

6.  Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Здобувачі освіти в ЄДЕБО (виправлення 

помилок та вирішення проблемних питань) (у розділах 

«ЗДОБУВАЧІ ОСВІТИ», «ЗАМОВЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ»):  

 вкажіть у супровідному тексті обставини та виконані дії; 

 завантажте необхідні скріншоти з помилкою. 

Для зняття позначки «Блокування» у картці здобувача вкажіть 

освітній ступінь, ІD картки здобувача, ПІБ,  ІD запису про навчання, з 

якого потрібно зняти блокування та конкретну причину; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

Увага! Скасування навчання здобувачам за освітньо-

кваліфікаційним рівнем Кваліфікований робітник, виконується 

шляхом надсилання звернення з типом «Дозвіл на скасування картки 

здобувача». 

7.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Верифікація сканкопій документів: 

 при формуванні замовлення для дублікатів, заклад освіти для 

кожної конкретної причини завантажує скановані копії документів 

для подальшої верифікації їх технічним адміністратором. Звернення 

підпишіть КЕП. 

Перелік необхідних сканованих копій вказано у розділі 5 

Керівництва користувача ЄДЕБО «Замовлення документів».  

8.  Замовлення 

документів 

     [Замовлення документів] Підтвердження створення 

замовлення документа з відсутнім або невалідним 
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РНОКПП/УНЗР (тип використовується для замовлення 

документа про освіту та студентських/учнівських квитків): 

 додайте до звернення сканкопію заяви випускника, офіційний 

лист закладу освіти за зразком, що вказаний у додатку до листа МОН 

№1/9-290 від 01.06.2021, із вказанням причини відсутності РНОКПП 

(невалідності) та сканкопію паспорта (ID картки);  

 після встановлення статусу «Вирішено» зверненню, 

опрацьованим ТА ЄДЕБО, переведіть замовлення у вкладку 

«Перевірений».  

Зверніть увагу! Зазначений порядок дій пропонуємо 

застосовувати і при замовленні документів про освіту для осіб, які 

знаходяться за межами України або на тимчасово окупованій 

території України і не мають можливості звернутись до Державної 

податкової служби України та/або Державної міграційної служби 

України для актуалізації інформації у Державному реєстрі фізичних 

осіб (ДРВО). 

Цей тип звернення не підписується КЕП. 

9.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Зміна даних у дублікатах 

документів про освіту. 

В замовленні документів при виконанні функції «Підготувати» 

(для переведення замовлення у вкладку «Перевірений») встановлено 

перевірку даних первинного та дубліката документа: якщо поля 

відрізняються, то ЗО формує звернення до ТА (детальніше - лист 

МОН № 1/11-1266 від 24.02.2021). 

 Перевірка в полях: 

 найменування органу (органів) акредитації; 

 додаткова інформація (про особливі досягнення та/або 

відзнаки);  

 найменування ЗО, до якого іноземець (або ОБГ) вступив на 

початку навчання в Україні; 

 рік початку навчання в Україні. 

Цей тип звернення використовується для дублікатів документів 

про вищу освіту, виданих після 01.01.2021 року.  

Вкажіть в супровідному тексті зміни, які відбулися, та додайте 

сформоване замовлення. Звернення підпишіть КЕП. 

10.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Погодження обсягів та порушення 

термінів замовлення документів про освіту 

  вкажіть у супровідному тексті конкретну причину порушення 

термінів, а також ІD звернення до ДОН /МОН , що має статус 

«Вирішено»; 

 за необхідності завантажте відповідні документи: 

Для ВИЩОЇ освіти: 
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щодо ПОРУШЕННЯ ТЕРМІНІВ замовлення документів про 

освіту більше ніж на 30 діб – звернення надішліть до МОН; 

 офіційний лист закладу освіти за необхідності завантажте до 

звернення. Заповніть супровідний текст, додайте всі замовлення, що 

потребують порушення термінів. Підпишіть КЕП керівника.  

щодо ПОРУШЕННЯ ТЕРМІНІВ до 30 діб  заклад освіти  

самостійно переводить звернення  у статус «Перевірений».  При цьому 

у блоці «Інше» оберіть з випадаючого списку причину порушення 

термінів: 

 відсутність акредитації спеціальності (спеціалізації, освітньої 

програми) 

 відсутність у випускника документа, що посвідчує особу 

 відсутність у випускника визнаного в Україні іноземного 

документа про освіту 

 хвороба випускника 

 особу помилково не було додано до замовлення 

 зміна даних закладу освіти (назва ЗО, ПІБ та/або посада 

керівника) 

 несвоєчасне отримання свідоцтва про державне визнання 

документа про вищу духовну освіту 

 внесення змін до РНОКПП та/або УНЗР 

 за дозвільним листом Розпорядника ЄДЕБО 

 несвоєчасне отримання свідоцтва про визнання іноземного 

документа про освіту 

 до моменту внесення інформації про видачу документів в 

ЄДЕБО виявлено помилку в документі про освіту 

      Для ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ освіти: 

щодо ПОРУШЕННЯ ТЕРМІНІВ замовлення документів про 

освіту до 30 днів – надішліть звернення до ТА. 

  завантажте офіційний лист закладу освіти та дозвільний лист 

від ДОН зі списком осіб, для яких отримано погодження від ДОН та 

список осіб в  замовленні у форматі Excel; 

 заповніть супровідний текст та підпишіть КЕП керівника.  

щодо ПОРУШЕННЯ ТЕРМІНІВ замовлення документів про 

освіту більше ніж на 30 днів – надішліть звернення до ДОН: 

 завантажте офіційний лист закладу освіти, вкажіть причину 

порушення термінів замовлення у супровідному супровідний тексті, 

додайте всі замовлення, що потребують порушення термінів. 

Підпишіть КЕП керівника. 

У разі порушення термінів замовлення документів про освіту по 

причині відсутності в ЗО атестації або ліцензії  – Сформуйте в ЄДЕБО 

звернення до МОН. Після його вирішення надішліть звернення до ТА: 

 в супровідному тексті вкажіть ІD вирішеного звернення до 

ДОН/МОН, додайте до звернення  списки осіб на замовлення  в 

форматі Excel, підпишіть звернення КЕП керівника. 
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11.  Заклад 

освіти 

[Заклад освіти] Зміна даних керівника закладу освіти 

Для відображення актуальної інформації в Основних даних 

закладу освіти (установи) щодо керівника: 

 опишіть у супровідному тексті інформацію про внесення змін: 

 переклад ПІБ керівника англійською мовою; 

 переклад назви посади керівника англійською мовою; 

 редагування даних відповідно до завантажених копій 

документів (№ наказу, дата наказу тощо). 

 завантажте сканкопію офіційного листа закладу освіти про 

відповідні зміни; 

 додайте скановану копію паспорта керівника та зазначте ID 

картки фізичної особи керівника.  

Зверніть увагу, що звернення, які підписані КЕП, не потребують 

створення паперового листа у закладі освіти, підписання його у 

керівника закладу, реєстрації та відправки до ДП «Інфоресурс». У 

паперовому вигляді надсилаються документи, якщо відсутній КЕП. 

Зміна посади керівника: 

Актуальний пакет документів (офіційний лист закладу освіти, наказ 

(рішення) про призначення керівника, витяг з ЄДР (за необхідності) 

надішліть у паперовому вигляді на адресу ДП «Інфоресурс»: 03057, м. 

Київ, вул. Олександра Довженка, 3 або сформуйте звернення та 

підпишіть його КЕП. 

1. Зміна керівника на іншу особу: 

Актуальний пакет документів (офіційний лист закладу освіти (вказати ID 

Фізичної особи керівника*), наказ (рішення) про призначення керівника, 

витяг з ЄДР, копія паспорта (перша сторінка), ) надішліть у паперовому 

вигляді на адресу ДП «Інфоресурс»: 03057, м. Київ, вул. Олександра 

Довженка, 3 або сформуйте звернення та підпишіть його КЕП. 

* У разі необхідності - створіть картку ФО нового керівника. 

Також для зміни посади чи ПІБ керівника самостійно 

завантажте в ЄДЕБО у модулі «КОПІЇ ДОКУМЕНТІВ» сканкопії: 

витяг з ЄДР, наказ про призначення керівника (детальніше – у 

Керівництві користувача: Розділ 1). 

Зверніть увагу! При зміні ПІБ або посади керівника закладу 

ВИЩОЇ чи ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ для замовлення 

документів необхідно отримати НОВИЙ кваліфікований 

електронний підпис (КЕП). 

12.  Заклад 

освіти 

[Заклад освіти] Зміна Основних даних закладу освіти: назва, 

номери телефонів, адреса тощо   

Для для внесення змін до ЄДЕБО та відображення актуальної 

інформації щодо основних даних закладу освіти (установи), у тому 
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числі при ПЕРЕЙМЕНУВАННІ закладу освіти (без зміни ЄДРПОУ) є 

два рівнозначних варіанти: 

 1) надішліть у паперовому вигляді актуальний пакет документів 

(офіційний лист від ЗО, наказ (рішення) про внесення змін, 

витяг/виписку з ЄДР) на адресу ДП «Інфоресурс»: 03057, м. Київ, вул. 

Олександра Довженка, 3  

АБО  

2) створіть звернення до ТА ЄДЕБО з накладанням КЕП 

керівника закладу освіти або уповноваженої ним особи (додання 

офіційного листа не потрібне!). У супровідному тексті вкажіть дані, 

що змінились: актуальну повну та скорочену назву закладу освіти 

українською, англійською мовами, телефони, електронну адресу закладу 

освіти/керівника, поштову адресу, адресу веб-сайту тощо.  

Незалежно від варіанту надання інформації, завантажте у модулі 

«Копії документів» скановані копії ВИТЯГу з ЄДР (розширеного або 

для ВСП) та СТАТУТу (Положення про ВСП), Наказ/рішення про зміну 

найменування або зміну місцязнаходження юридичних осіб. 

У паперовому варіанті можна надіслати Витяг або Виписку з 

ЄДР, але в ЄДЕБО завантажувати виключно ВИТЯГ з ЄДР 

(розширений або для ВСП). 

Зверніть увагу! При ПЕРЕЙМЕНУВАННІ закладу (установи, 

організації) закладу вищої чи професійно-технічної освіти для 

замовлення документів необхідно отримати НОВИЙ кваліфікований 

електронний підпис (КЕП). 

УВАГА! Фахівці ТА вносять зміни до модуля «Основні дані» 

тільки за наявності завантажених закладом освіти в модулі «Копії 

документів» сканкопій оновлених документів (детальніше – у Розділі 1 

Керівництва користувача). 

13.  Перевірка 

документів 

[Перевірка документів] Зміна дати народження у фотокомп'ютерних 

та сформованих в ЄДЕБО документах про освіту 

 вкажіть у супровідному тексті ПІБ особи, дату народження та 

дані документа про освіту , в якому допущено помилку. 

Для виправлення дати народження в документі про освіту додайте: 

 сканкопію паспорта вступника; 

 сканкопію документа про освіту, в якому виявлено помилку в 

даті народження; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

14.  Користувачі [Адміністрування] Блокування користувача 

Для оперативного вирішення питань, які стосуються блокування 

запису користувача: 

 вкажіть ПІБ користувача та коротко опишіть причину 

блокування; 
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 завантажте офіційний лист від закладу освіти (установи) за 

підписом керівника, де надається інформація: ПІБ, роль (адміністратор, 

оператор), причина блокування; 

 або завантажте сканкопію наказу, в якому зазначена інформація 

про звільнення (блокування) користувача у довільній формі. 

15.  Користувачі [Адміністрування] Заміна адміністратора-відповідальної особи 

Для оперативного вирішення питань, які стосуються заміни 

відповідальної особи: 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину заміни, ПІБ 

відповідальної особи та вкажіть роль, яку їй надано; 

 завантажте офіційний лист від закладу освіти (установи) за 

підписом керівника, де надаються пояснення щодо заміни 

адміністратора – відповідальної особи. 

16.  Користувачі [Адміністрування] Повторна генерація ліцензії REST 

Для оперативного вирішення питань, які стосуються генерації 

сертифікатів або облікових записів користувачів: 

 у супровідному тексті в обов`язковому порядку вказується тип 

підключення, дата закінчення строку дії ліцензії REST та її 

реєстраційний номер (дані ліцензії, для якої потрібно здійснити 

повторну процедуру генерації ключів (оновлення сертифікатів)); 

 завантажте заяву на повторну процедуру генерації ключа 

ліцензії REST. Зразок заяви – на офіційному сайті ДП «Інфоресурс» 

(www.inforesurs.gov.ua) у розділі «Робота з ЄДЕБО. Документи для 

доступу до ЄДЕБО пункт 6. Повторна генерація ключа ліцензії 

Proxy/REST» або за прямим посиланням: 

https://www.inforesurs.gov.ua/edebo/documents/  

Заява формується автоматично, при заповненні відповідних полів. 

Друк заяви здійснюється на фірмовому бланку закладу (установи) і 

підписується керівником. 

17.  Інші питання 

 

Інші питання 

Для розгляду питань, які не включено до попередніх типів: 

 коротко опишіть у супровідному тексті питання; 

 підпишіть звернення КЕП або завантажте офіційний лист 

18.   Інше Звернення закладу освіти щодо програмних методів, що 

застосовуються в ЄДЕБО 

Для пропозицій розвитку: 

 коротко опишіть у супровідному тексті пропозицію; 

 завантажте офіційний лист від закладу освіти (установи) з 

детальним обґрунтуванням за підписом керівника; 

Для виправлення помилок: 

 коротко опишіть у супровідному тексті виконані дії та текст 

помилки; 

 завантажте скріншот з поясненнями. 

19.  Інше Пропозиції закладу освіти щодо розвитку та удосконалення 

функціонування ЄДЕБО 

http://www.inforesurs.gov.ua/
https://www.inforesurs.gov.ua/edebo/documents/


            Програмний комплекс ЄДЕБО. Керівництво користувача. Розділ 8       15 

 

Для направлення на розгляд пропозицій щодо доопрацювання 

функцій ЄДЕБО як у межах діючих Технічних вимог до ЄДЕБО, так і 

для внесення до них змін у подальшому: 

 коротко опишіть у супровідному тексті пропозицію; 

 завантажте офіційний лист від закладу освіти (установи) за 

підписом керівника, в якому опишіть зміст пропозицій; 

 завантажте необхідні додатки, скріншоти (за необхідності). 

20.  Інше Скарга (щодо роботи служби підтримки ЄДЕБО) 

Для покращення роботи служби підтримки ЄДЕБО: 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину звернення та 

вкажіть: 

 час та дату дзвінка; 

 ім’я спеціаліста служби підтримки; 

 проблемне питання, що обговорювалось; 

 відповідь, яку отримано під час звернення, та суть претензії  

(пропозицію щодо покращення роботи); 

 завантажте офіційний лист. Скарга може бути поданою за 

підписом адміністратора закладу освіти (установи). 

21.  Інше Питання органів управління у сфері освіти  

Для оперативного вирішення питань: 

 коротко опишіть у супровідному тексті проблему та, за 

наявності, ваші пропозиції щодо її вирішення; 

 завантажте сканкопії офіційного листа ОУО (у зверненні 

вкажіть його параметри: «Дата офіційного листа», «Вихідний номер 

офіційного листа») та документа, що підтверджує встановлення 

підпорядкування закладів ЗСО органу управління у сфері освіти. 

Зверніть увагу! Документом, що підтверджує встановлення 

підпорядкування, як правило, є Рішення сільської, селищної, міської 

ради або ОТГ, а якщо заклад ЗСО перебуває у приватній власності – 

рішення власника установи. Також після прийняття рішення 

видається Акт прийому-передачі. 

22.  Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки здобувача 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину скасування 

історії навчання здобувача освіти та підпишіть КЕП 
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8.2.2. Типи звернень до МОН (Розпорядник ЄДЕБО) 

Використання типів звернень до МОН передбачає накладання кваліфікованого 

електронного підпису (КЕП) керівника закладу освіти або уповноваженої ним особи. 

Відповідно, звернення, які підписані КЕП, не потребують створення паперового листа у 

закладі освіти, підписання його у керівника закладу, реєстрації та відправки до 

Міністерства. 

Зверніть увагу, що вирішення наведених питань відбувається виключно через ЄДЕБО, 

а паперові листи від закладів освіти, адресовані до МОН, розглядатись не будуть! 

№№ Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Дозвіл на замовлення ДО у зв`язку з 

порушенням термінів замовлення  

(для замовлень з порушенням термінів більше 30 днів) 

 коротко опишіть у супровідному тексті конкретну причину 

порушення термінів, дату закінчення навчання.  

2.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Дозвіл на замовлення ДО у зв`язку з 

перевищенням ЛО або відсутністю акредитації/атестації 

 коротко опишіть у супровідному тексті конкретну причину 

для отримання дозволу на замовлення документів.  

3.  Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на переведення на іншу спеціальність 

 коротко опишіть причину та для отримання дозволу МОН 

для переведення на іншу спеціальність 

4.  Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки здобувача 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину скасування 

історії навчання здобувача освіти 

5.  Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки здобувача та 

створення нової картки 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину скасування 

історії навчання здобувача освіти та причину створення нової 

картки 

6.  Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Запит на створення картки здобувача 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину створення 

запиту та завантажте заяву вступника 

7.  Заклад освіти  [Заклад освіти] Звітність 2-3 НК 

8.  Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Редагування конкурсних пропозицій 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності редагування конкурсних пропозицій 

9.  Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Зміна файлу з результатами творчого 

конкурсу 
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 коротко опишіть у супровідному тексті причину для зміни 

файлу з результатами творчого конкурсу 

10.  Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Зняття позначки «Підтверджено внесення 

конкурсної пропозиції» 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності зняття позначки «Підтверджено внесення конкурсної 

пропозиції» 

11.  Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Зняття позначки «Потребує підтвердження 

державним замовником» (ПДЗ) 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності зняття позначки «Потребує підтвердження 

державним замовником (ПДЗ)» 

12.  Вступна 

кампанія 

Запит на додання заяви на вступ в КП 

 опишіть у супровідному тексті причину несвоєчасного 

внесення заяви. Додайте скановану копію заяви (паперової) 

вступника; 

 за необхідності додайте офіційний лист та інші документи. 

13.  Вступна 

кампанія 

Запит на виділення додаткових бюджетних місць 

 опишіть у супровідному тексті причину для виділення 

додаткового бюджетного місця. 

 за необхідності додайте офіційний лист та інші документи. 

Актуально лише для заяв, що подані на основі ПЗСО на конкурсну 

пропозицію з видом «відкрита/фіксована» 

14.  Ліцензування [Ліцензування] Надліцензійні обсяги (ВО) 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності отримання погодження для надліцензійних обсягів 

15.  Ліцензування [Ліцензування] Надліцензійні обсяги (ПТО) 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності отримання погодження для надліцензійних обсягів 
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8.2.3. Типи звернень до МКІП (Міністерство культури та 

інформаційної політики України) 

Використання типів звернень до МКІП передбачає накладання кваліфікованого 

електронного підпису (КЕП) керівника закладу освіти або уповноваженої ним особи. 

Відповідно, звернення, які підписані КЕП, не потребують створення паперового листа у 

закладі освіти, підписання його у керівника закладу, реєстрації та відправки до Міністерства 

культури та інформаційної політики України. 

№№ Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1. Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на переведення на іншу спеціальність 

коротко опишіть причину та для отримання дозволу МОН для 

переведення на іншу спеціальність 

2. 

 

Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки здобувача 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину скасування 

історії навчання здобувача освіти 

3. Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки здобувача та 

створення нової картки 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину скасування 

історії навчання здобувача освіти та причину створення нової 

картки 

4. Здобувачі 

освіти 

[Здобувачі освіти] Запит на створення картки здобувача 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину створення 

запиту та завантажте заяву вступника 

5. Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Редагування конкурсних пропозицій 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності редагування конкурсних пропозицій 

6. Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Зміна файлу з результатами творчого 

конкурсу 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину для зміни 

файлу з результатами творчого конкурсу 

7. Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Зняття позначки «Підтверджено внесення 

конкурсної пропозиції» 

коротко опишіть у супровідному тексті причину необхідності 

зняття позначки «Підтверджено внесення конкурсної пропозиції» 

8. Вступна 

кампанія 

[Вступна кампанія] Зняття позначки «Потребує підтвердження 

державним замовником» (ПДЗ) 

 коротко опишіть у супровідному тексті причину 

необхідності зняття позначки «Потребує підтвердження 

державним замовником (ПДЗ)» 
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9. Вступна 

кампанія 

Запит на додання заяви на вступ в КП 

 опишіть у супровідному тексті причину несвоєчасного 

внесення заяви. Додайте скановану копію заяви (паперової) 

вступника. За необхідності додайте офіційний лист та інші 

документи. 

10. Вступна 

кампанія 

Запит на виділення додаткових бюджетних місць 

 опишіть у супровідному тексті причину для виділення 

додаткового бюджетного місця. 

 за необхідності додайте офіційний лист та інші документи. 

Актуально лише для заяв, що подані на основі ПЗСО на конкурсну 

пропозицію з видом відкрита/фіксована 

16.  Заклад освіти [Заклад освіти] Звітність 2-3 НК 

Зверніть увагу, що вирішення наведених питань відбувається виключно через ЄДЕБО, 

а паперові листи від закладів освіти, адресовані до МКІП, розглядатись не будуть! 
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8.2.4. Типи звернень до ДОН (Обласний орган управління освітою) 

Для закладів освіти (в тому числі і для закладів вищої та фахової передвищої освіти, що 

мають ліцензію для здобуття професійно-технічної освіти, звернення, що стосуються 

порушень термінів замовлення більше ніж 30 днів для ПТО потрібно надсилати до ДОН – 

Обласного органу управління освітою.  

Дозвіл на замовлення ДО у зв’язку з порушенням термінів замовлення або Дозвіл 

на замовлення ДО у зв’язку з перевищенням ЛО або відсутністю 

акредитації/атестації. 

№№ Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Дозвіл на замовлення ДО у зв`язку з 

порушенням термінів замовлення  

 коротко опишіть у супровідному тексті конкретну причину 

порушення термінів, дату закінчення навчання 

2.  Замовлення 

документів 

[Замовлення документів] Дозвіл на замовлення ДО у зв`язку з 

перевищенням ЛО або відсутністю акредитації/атестації 

 коротко опишіть у супровідному тексті конкретну причину 

для отримання дозволу на замовлення документів 

 

8.2.5. Типи звернень до НАЗЯВО (Національне агентство із 

забезпечення якості вищої освіти) 

№№ Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1 Акредитація 

освітніх 

програм 

[Акредитація освітніх програм] Поширення дії сертифіката на 

інші ID ОП (орган акредитації - НАЗЯВО): 

– коротко опишіть у супровідному тексті конкретну причину 

для поширення дію сертифіката про акредитацію ОП на другий 

запис про цю ж освітню програму у ЄДЕБО. В зверненні заклад 

освіти підтверджує, що другий запис про ОП відповідає освітній 

програмі, яка була акредитована (зокрема, що не було змінено 

очікувані програмні результати навчання); 

– за необхідності додайте офіційний лист та інші документи; 

– підпишіть звернення КЕП. 
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8.2.6. Типи звернень до ДСЯО / НМЦЯО (Державна служба якості 

освіти / Навчально-методичний центр якості освіти) 

№№ Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1 Акредитація 

освітніх 

програм 

[Акредитація освітніх програм] Поширення дії сертифіката на 

інші ID ОП (орган акредитації - МОН): 

– коротко опишіть у супровідному тексті конкретну причину 

для поширення дію сертифіката про акредитацію ОП на другий 

запис про цю ж освітню програму у ЄДЕБО. В зверненні заклад 

освіти підтверджує, що другий запис про ОП відповідає освітній 

програмі, яка була акредитована (зокрема, що не було змінено 

очікувані програмні результати навчання); 

 за необхідності додайте офіційний лист та інші документи; 

 підпишіть звернення КЕП. 

 

8.2.7. Типи звернень до ІІЦ (Інформаційно-іміджевий центр) 

№№ Типовий 

модуль 

Тип звернення та вимоги до оформлення 

1 Свідоцтва про 

визнання 

[Свідоцтва про визнання] Підтвердження прав на здобуття 

освіти особами з іноземним документом про освіту: 

Використовується у випадках, коли свідоцтво визнання 

відсутнє (у нормативно дозволених випадках) або надає обмежені 

права на навчання, а позитивне рішення ІІЦ дозволить здійснити 

замовлення документа про освіту.  

Передбачено для випадків: 

 якщо до документа про освіту додано свідоцтво про 

визнання, але у свідоцтві порожнє поле «Тип документа про 

освіту»;  

 якщо до документа про освіту додано свідоцтво визнання, 

яке надає обмежені права на навчання в Україні;  

 якщо документ про освіту виданий до 1992 року, тому такий 

документ не потребує обов’язкової наявності свідоцтва про 

визнання;  

 якщо документ видано в період з 1992 року по 2013 рік, тому 

свідоцтво про визнання тільки у паперовому вигляді. 

До звернення додайте: 

1) сканована копія свідоцтва про визнання:  

 у випадку зазначення в свідоцтві про визнання інформації 

про документ про освіту з помилками;   
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 у випадку неможливості співставити документ про освіту 

автоматично чи вручну (можлива ситуація відсутності свідоцтва 

про визнання в завантажених даних);  

 у випадку отримання свідоцтва про визнання до 2013 року, 

у зв’язку з чим неможливо завантажити дані щодо такого свідоцтва 

в ЄДЕБО;  

2)  сканована копія документа, що посвідчує особу:  

 у випадку подання в пакеті документів на отримання 

свідоцтва про визнання документа, що посвідчує особу, який є 

недіючим на сьогодні;  

3) сканована копія документа про освіту:  

 у випадку отримання документа про освіту, виданого до 

1992 року, який не потребує обов’язкової наявності свідоцтва про 

визнання (підстава: «Угода про співробітництво в галузі освіти» 

№997_135 від 15.05.1992 

Підпишіть звернення КЕП 

2 Свідоцтва про 

визнання 

[Свідоцтва про визнання] Запит на встановлення зв'язку з 

документом про освіту: 

 використовується у випадках, коли до іноземного документа 

про освіту є свідоцтво про визнання, але неможливо співставити їх 

(автоматично чи вручну).  

До звернення додайте: 

 ID документа (з картки фізичної особи) 

 номер свідоцтва про визнання  

У разі позитивного рішення ІІЦ буде співставлено документ 

про освіту та свідоцтво про його визнання, що дозволить замовити 

особі документ про здобуту освіту 

Підпишіть звернення КЕП 

3 Свідоцтва про 

визнання 

[Свідоцтва про визнання] Підтвердження академічної довідки: 

 використовується для академічних довідок, що дають 

обмежені права, для отримання дозволу на здобуття освіти за 

поточними параметрами та, в подальшому, формування 

замовлення документа про здобуту освіту.  

До звернення додайте: 

  ІD картки здобувача, для якої необхідно отримати дозвіл на 

академічну довідку з обмеженими правами. 

  свідоцтво про визнання (воно має бути співставлене із 

академічної довідкою, вказаною в картці фізичної особи) 

Підпишіть звернення КЕП 
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8.3. Звернення до Інфоресурс (ТА ЄДЕБО): створення та 

направлення на опрацювання 

У модулі «Створити звернення до Інфоресурс 

(ТА ЄДЕБО)» оберіть необхідний тип звернення, 

відповідний модуль, вкажіть тему та додайте 

супровідний текст. У разі необхідності завантажте 

офіційний лист (супровідні копії документів, 

скріншоти тощо) у поле «Файли звернення», вкажіть 

дату та вихідний номер офіційного листа. Після цього 

натисніть кнопку «Створити»:  

 

У разі використання КЕП керівника або уповноваженої ним особи до звернення 

НЕПОТРІБНО завантажувати офіційний лист та направляти паперовий пакет 

документів до ДП «Інфоресурс»!!!  

Перелік Модулів  (список для зручності сформовано відповідно розділам ЄДЕБО): 

1) ЗО/ Перегляд довідника ЗО 

2) ЗО/ Основні дані 

3) ЗО/ Копії документів 

4) ЗО/ Структура 

5) ЗО/ Кадрове забезпечення 

6) ЗО/ Матеріально-технічна база 

7) ЗО/ Освітні програми 

8) ЗО/ Спеціалізації 

9) ЗО/Відповідальні особи 

10) Ліцензії за сферами освіти 

11) ЗО/ Надліцензійні обсяги 

12) ЗО/ Форма 2-3нк 

13) Електронне ліцензування 

14) ВК/ Максимальні обсяги 

15) ВК/ Обсяги 

16) ВК/ Правила прийому 
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17) ВК/ Приймальна та відбіркова комісії 

18) ВК/ Конкурсні пропозиції 

19) ВК/ Заяви вступників 

20) ВК/ Акти про допущені технічні помилки 

21) ВК/ Накази про зарахування 

22) ВК / Заявки на ЄВІ/ЄФВВ (ОС Магістра) 

23) ВК / Сертифікати ЗНО військових (виключення з конкурсу) 

24) Здобувачі/ Кваліфікований робітник 

25) Здобувачі / Фаховий молодший бакалавр 

26) Здобувачі / Молодший спеціаліст 

27) Здобувачі / Молодший бакалавр 

28) Здобувачі / Бакалавр 

29) Здобувачі / Спеціаліст 

30) Здобувачі / Магістр 

31) Здобувачі / Доктор філософії 

32) Здобувачі / Доктор наук 

33) ЗД/ Замовлення документа 

34) ЗД/ Замовлення дубліката 

35) ЗД/ Анулювання/Деанулювання 

36) ЗД/ Особливі випадки замовлення 

37) ЗД/ Бланки документів 

38) ЗД/ Звіти 

39) Перевірка документів/ Зміна дати народження у документах про освіту 

40) ФО/ Фізичні особи 

41) ФО/ Переможці олімпіад/конкурсів 

42) ФО/Особи зі спеціальними умовами вступу 

43) ФО/Об’єднання/Роз’єднання карток 

44) Реєстр СОД 

45) Адміністрування/ Користувачі, групи, ролі користувачів 

46) Адміністрування/ Довідники 

47) Інше 

Звернення за допомогою меню «Активні дії»  можна переглянути, 

редагувати, видалити, підписати або змінити його стан для подальшого розгляду, обравши 

звернення та відповідну функцію: 
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Для направлення звернення на розгляд до ТА з використанням КЕП керівника або 

уповноваженої ним особи оберіть в меню «Активні дії» – «Підписати»: 

 

 У вікні «Параметри підпису», що відкриється, оберіть з випадаючого списку Центр 

сертифікації, який видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле, 

вкажіть пароль особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

 

Для направлення звернення на розгляд до ТА оберіть «Активні дії» – «Змінити стан», 

встановіть новий статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти»: 

 

Звернення зі статусом «Потребує розгляду» опрацьовується Технічним 

адміністратором ЄДЕБО та у разі позитивного рішення щодо даного звернення 

встановлюється статус «Вирішено», у протилежному випадку – «Відмова». 

Звернення зі статусом «Потребує розгляду» (вважається таким, що знаходиться в черзі 

на опрацювання адресатом) у разі потреби в уточненні інформації може бути переведено 

закладом освіти (установою) в статус «Чернетка» для подальшого 

виправлення/редагування відповідної інформації та повторного направлення на 

опрацювання. 

ТА ЄДЕБО може також повернути звернення в статус «Чернетка». У такому випадку 

зверніть увагу на поле «Коментар виконавця» та повторно направте звернення на 

опрацювання після врахування вказаних зауважень: 
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Зверніть увагу! Присвоєння статусу «Відмова» може відбутись у разі порушення 

вимог формування звернень вказаних на ст.7 в таблиці «Тип звернення та вимоги до 

оформлення»: 

«Заміна відповідальної особи» 

 Відсутності сканованої копії заяви на заміну відповідальної особи; 

 Невірно вказано ПІБ відповідальної особи; 

 Причиною заміни відповідальної особи може бути: звільнення, зміна штатного 

розпису, довгострокове відрядження, тимчасова відпустка, декретна відпустка; 

 Роль не відповідає (наприклад замість «Оператор» вказано роль «Адміністратор»); 

«Заблокувати обліковий запис користувача» 

 Відсутності сканованої копії заяви або наказу; 

 Невірно вказано ПІБ особи стосовно якої відбуватиметься блокування облікового 

запису; 

 Причиною блокування може бути: звільнення, зміна штатного розпису, 

довгострокове відрядження, тимчасова відпустка, декретна відпустка.  
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8.4. Звернення до МОН (Розпорядник ЄДЕБО) або МКІП 

(Міністерство культури та інформаційної політики України): 

створення та направлення на опрацювання 

У модулі «Створити звернення до МОН 

(Розпорядник ЄДЕБО)» оберіть необхідний тип 

звернення. 

 

 

 

Автоматично з’явиться вікно вибору типу звернення з переліку, натисніть кнопку 

«Далі»: 

 

Зверніть увагу! Надано можливість накладання КЕП на звернення до МОН тільки для 

відповідальних осіб, закріплених з типами «Керівник» або «Звернення. Уповноважений 

керівником». 

 

8.4.1. Звернення [Замовлення документів] Дозвіл на замовлення 

документів у зв`язку з порушенням термінів замовлення або [Замовлення 

документів] Дозвіл на замовлення ДО у зв`язку з перевищенням ЛО або 

відсутністю акредитації/атестації 

У разі порушення термінів замовлення більше ніж на 30 календарних днів 

надішліть звернення до МОН (Наказ МОН № 249 від 06.03.2015) 

 

Для замовлення документів про вищу освіту з порушенням термінів замовлення до 30 днів 

заклад освіти самостійно переводить звернення  у статус «Перевірений». При цьому у блоці 

«Інше» оберіть з випадаючого списку причину порушення термінів: 

 відсутність акредитації спеціальності (спеціалізації, освітньої програми) 

 відсутність у випускника документа, що посвідчує особу 

 відсутність у випускника визнаного в Україні іноземного документа про освіту 

 хвороба випускника 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0494-15#n4
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 особу помилково не було додано до замовлення 

 зміна даних закладу освіти (назва ЗО, ПІБ та/або посада керівника) 

 несвоєчасне отримання свідоцтва про державне визнання документа про вищу 

духовну освіту 

 внесення змін до РНОКПП та/або УНЗР 

 за дозвільним листом Розпорядника ЄДЕБО 

 несвоєчасне отримання свідоцтва про визнання іноземного документа про освіту 

 до моменту внесення інформації про видачу документів в ЄДЕБО виявлено помилку 

в документі про освіту 

 несвоєчасне виконання вимог навчального плану 

 

 

1. Оберіть тип звернення [Замовлення документів] Дозвіл на замовлення документів у 

зв`язку з порушенням термінів замовлення або [Замовлення документів] Дозвіл на 

замовлення ДО у зв`язку з перевищенням ЛО або відсутністю акредитації/атестації та 

натисніть кнопку «Далі»: 
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2. При створенні звернення до МОН в полі «Супровідний текст» вкажіть причину 

порушення термінів замовлення (більше ніж 30 діб для вищої освіти) та дату 

закінчення навчання здобувачів: 

 

3. За потреби завантажте скановані копії до вкладки «Файли звернення»: 

 

4.  У вкладці «Замовлення на формування інформації, що відтворюється в 

документі про вищу освіту», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

  

5. У вікні, що відкриється вкажіть ID замовлення, який вказано у розділі «Замовлення 

документів» вкладки «Новий» в колонці «ID документа»: 

 

6. Після вказання даних замовлення, натисніть на лупу: 
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7. Автоматично заповняться всі необхідні поля із замовлення, перевірте їх та натисніть 

«Зберегти»: 

             

8. Додайте до звернення всі необхідні ID замовлення з порушенням термінів 

замовлення (за потреби), перевірте їх та натисніть кнопку «Створити»: 

 

9. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка»: 
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10. Виділіть сформоване звернення позначкою та в меню «Активні дії» натисніть на 

кнопку «Підписати»: 

 

11. У вікні «Параметри підпису», що відкриється, оберіть з випадаючого списку Центр 

сертифікації, який видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне 

поле, вкажіть пароль особистого ключа підпису та натисніть на кнопку 

«Прийняти»: 

 

12. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити статус», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти»: 

 

13. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення 

щодо звернення – статус «Вирішено». 

14. Після встановлення зверненню статусу «Вирішено», відповідальній особі закладу 

освіти надано можливість перевести замовлення документа з вкладки «Новий» у 
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вкладку «Перевірений» та опрацювати замовлення звичайним порядком до 

відправлення його в Реєстр.  
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8.4.2. Звернення [Здобувачі освіти] Дозвіл на переведення на іншу 

спеціальність 

1. Оберіть тип звернення [Здобувачі освіти] Дозвіл на переведення на іншу 

спеціальність та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН в полі «Супровідний текст» вкажіть причину 

переведення для здобувача ОС «Магістр» (ОКР «Спеціаліст»): 

3. За потреби завантажте скановані копії до вкладки «Файли звернення»: 

 

4.  У вкладці «Картки здобувачів», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

5. У вікні, що відкриється, потрібно вказати ID картки здобувача та натиснути на 

лупу: 

 



            Програмний комплекс ЄДЕБО. Керівництво користувача. Розділ 8       34 

 

6. Автоматично буде заповнено інформацію щодо навчання відповідного здобувача 

освіти з параметрами навчання. Потрібно з випадаючого списку обрати редакцію та 

код з назвою спеціальності, на яку необхідно здійснити переведення, після чого 

натиснути кнопку «Зберегти»: 

 

 

7. Додайте до звернення всі картки здобувачів (за потреби), для яких потрібно 

здійснити переведення на іншу спеціальність, перевірте достовірність заповненої 

інформації та натисніть кнопку «Створити»: 

 

8. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка»: 
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9. Виділіть сформоване звернення позначкою та в меню «Активні дії» натисніть на 

кнопку «Підписати»: 

 

10. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, 

який видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть 

пароль особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

 

11. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 

 

12. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення 

щодо звернення – статус «Вирішено». 
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13. Після встановлення зверненню статусу «Вирішено», відповідальна особа закладу 

вищої освіти має можливість додати самостійно запис зі статусом «Переведення» 

у картці здобувача освіти в історії навчання тільки на ту спеціальність, яка була 

вказана у зверненні до МОН: 
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8.4.3. Звернення [Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки 

здобувача 

1. Оберіть тип звернення [Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки здобувача та 

натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН в полі «Супровідний текст» вкажіть детальну причину 

скасування картки здобувача: 

 

3. За потреби завантажте скановані копії до вкладки «Файли звернення»: 

 

4. У вкладці «Картки здобувачів», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

5. У вікні, що відкриється, потрібно вказати ID картки здобувача та натиснути на лупу: 
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6. Автоматично буде заповнено інформацію щодо навчання відповідного здобувача 

освіти з параметрами навчання, після чого натисніть кнопку «Зберегти»: 

 

7. Додайте до звернення інші картки здобувачів (за потреби), які потрібно скасувати, 

перевірте достовірність заповненої інформації та натисніть кнопку «Створити»: 

8. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка»: 
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9. Виділіть сформоване звернення позначкою та в меню «Активні дії» натисніть на 

кнопку «Підписати»: 

 

10. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

 

11. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти: 

 

12. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено». 
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13. У разі встановленню статусу «Вирішено», відповідальна особа закладу освіти надалі 

самостійно скасовує історію навчання картки здобувача. Для скасування картки 

потрібно здійснити наступні дії: 

 Для скасування історії навчання потрібно у зверненні натиснути на ПІБ здобувача: 

 

 Виділити запис у вкладці «Навчаються» або «Призупинено» та натиснути в меню 

«Активні дії» - «Скасувати навчання»: 

 

 В полі «Коментар» вказати номер звернення до МОН, якому було встановлено статус 

«Вирішено» та натиснути кнопку «Застосувати». 

Зверніть увагу!  

Картка навчання не видаляється, а залишається зі статусом «Скасування». 

Перед створенням звернення щодо скасування картки потрібно анулювати 

студентський квиток (якщо він є у здобувача). 
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8.4.4. Звернення [Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки 

здобувача та створення нової картки 

1. Оберіть тип звернення  [Здобувачі освіти] Дозвіл на скасування картки 

здобувача та створення нової картки та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН в полі «Супровідний текст» вкажіть детальну 

причину скасування картки та створення нової картки здобувача. Зазвичай це 

зарахування однофамільця та/або помилкове зарахування на спеціальність тощо.  

            

3. За потреби завантажте скановані копії до вкладки «Файли звернення»: 

 

4. У вкладці «Фізичні особи», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

5. У вікні, що відкриється, потрібно вказати ID картки здобувача та натиснути на лупу: 
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6. Відкриється вікно із автоматично заповненими даними щодо картки для скасування 

та даних картки для створення: 

   

7. За необхідності в полі «Дані картки для створення» можливо відредагувати дані у 

таких випадках: 

 якщо за параметрами навчання зарахували помилково іншу особу 

(наприклад однофамілець), в такому випадку в полі «Дані картки для 

створення», можна змінити лише здобувача, тобто вказати інше ПІБ. Всі інші 

параметри неможливо змінити. Якщо вказати інше ПІБ та змінити параметри, 

буде помилка: 
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 якщо особу помилково зарахували за іншими параметрами (освітній рівень, 

спеціальність, форма навчання тощо), то в цьому випадку в полі «Дані картки 

для створення»  можливо змінити параметри навчання: 

 

8. Щоб вказати інші дані картки для створення натисніть на лупу, далі з’явиться поле 

пошуку фізичної особи: Заповніть всі поля та натисніть «Пошук». 

 

9. Додайте до звернення інші картки (за потреби), перевірте достовірність заповненої 

інформації та натисніть кнопку «Створити»: 

10. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка». 

 

11. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти». 

12. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 
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13. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено». 

14. Після встановлення зверненню статусу «Вирішено» потрібно скасувати картку за 

алгоритмом, що вказаний на ст.34 п.13 цих роз’яснень. 

15. Після скасування картки потрібно створити нову. Картка створюється через модуль 

«Здобувачі освіти»-оберіть необхідний освітній ступінь, вкладка «Навчаються». 

Відкрийте меню «Активні дії» та оберіть «Створити картку здобувача»: 
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8.4.5. Звернення [Здобувачі освіти] Запит на створення картки 

здобувача 

Зверніть увагу! Звернення до МОН потрібно направити протягом п`яти робочих днів з 

дати наказу про зарахування! 

1. Оберіть тип звернення [Здобувачі освіти] Запит на створення картки здобувача  та 

натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН у полі «Супровідний текст» одразу, автоматично 

вказується супровідний текст: 

 

 

3. Завантажте скановані копії ЗАЯВ ВСТУПНИКІВ та НАКАЗІВ ПРО ЗАРАХУВАННЯ 

до вкладки «Файли звернення»: 

4. У вкладці «Фізичні особи», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

5. У вікні «Додавання фіз. особи» натисніть на лупу: 
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6. У новому вікні «Пошук фізичної особи» заповніть всі необхідні поля, позначені 

зірочкою: дата народження, тип документа, номер документа та натисніть на кнопку 

«Пошук»: 

7. Після вдалого пошуку фізичної особи автоматично заповняться дані персони та її 

документа, натисніть кнопку «Обрати»: 

8. Заповніть поля: Рік вступу, Освітній рівень, Спеціальність, Рік бюджету (у разі 

необхідності), Форма навчання, Джерело фінансування та натисніть кнопку «Зберегти»: 

 

 

 

 

 

9. Додайте 

до звернення інші картки фізичних осіб (за потреби), перевірте достовірність заповненої 

інформації та натисніть кнопку «Створити»: 
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10. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка»: 

 

11. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти». 

12. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 

13. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено». 

14. У разі встановленню статусу «Вирішено», відповідальна особа закладу освіти надалі 

самостійно створює картки здобувачів зі статусом «Зарахування» з такими ж 

параметрами навчання, які були вказані в опрацьованому зверненні до МОН. 
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8.4.6. Запит на додавання заяви на вступ в КП 

Даний тип звернення передбачено для випадків, коли потрібно додати відсутню 

ПАПЕРОВУ заяву на конкурсну пропозицію в період поточної вступної кампанії, де не 

застосовується алгоритм. 

1. Оберіть тип звернення  [Вступна кампанія] Запит на додання заяви на вступ в КП 

та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. Заповніть поле «Супровідний текст» завантажте скановану копію заяви вступника, 

офіційний лист, за необхідності інші файли. В полі Заява вступника натисніть 

«Додати»: 

 

3. В полі додання заяви, знайдіть вступника та вкажіть iD КП, автоматично підтягнуться 

дані КП. Натисніть «Зберегти»: 
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4. Після успішного створення звернення відображається у вкладці «Чернетка»  

5. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти». 

6. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», встановіть 

статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 

7. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою МОН: 

встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо звернення 

– статус «Вирішено». 

8. У разі встановленню статусу «Вирішено», відповідальна особа закладу освіти вносить 

заяву вступника в КП, яка була вказана в зверненні. 
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8.4.7. Звернення [Вступна кампанія] Запит на виділення додаткових 

бюджетних місць 

У разі необхідності виділення додаткових бюджетних місць (для осіб, що вступають на 

основі ПЗСО) сформуйте запит: 

1. Оберіть тип звернення [Вступна кампанія] Запит на виділення додаткових бюджетних 

місць та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. У вікні з параметрами звернення у полі «Супровідний текст» вкажіть текст, дату та 

номер офіційного листа. За необхідності завантажте додаткові файли.  

3. В полі «Заяви на вступ» натисніть «Активні дії - Додати». У вікні, що відкриється 

зазначте код заяви вступника та натисніть «Зберегти»: 

 

4. Після успішного створення звернення відображається у вкладці «Чернетка»  

5. Підпишіть звернення КЕП та встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть 

кнопку «Зберегти». 

6. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено». 

7. У разі встановленню статусу «Вирішено», відповідальна особа закладу освіти зможе 

проставити заяві статус «Рекомендовано бюджет» або встановити для заяви в наказі 

про зарахування на контракт статус  «Перевести на бюджет».  

8. Також буде можливість створити картку здобувача освіти для такої заяви в розділі 

«Здобувачі освіти» на бюджет.   
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8.4.8. Звернення [Заклад освіти] Звітність 2-3нк 

1. Оберіть тип звернення [Заклад освіти] Звітність 2-3нк  та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. У вікні з параметрами звернення у полі «Супровідний текст» вкажіть текст. Офіційний лист 

завантажувати НЕ ПОТРІБНО!  

Зверніть увагу! Потрібно формувати ОДНЕ звернення з окремими файлами Форми 2-3нк за 

ДЕННОЮ, ЗАОЧНОЮ, ВЕЧІРНЬОЮ формами навчання! 

3. До звернення завантажте таблиці у файлах (тільки у форматі PDF) та в горизонтальному 

вигляді: 

 

4. Після завантаження всіх файлів, натисніть кнопку «Створити»: 

 

5. Звернення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка»: 

 

6. Після успішного створення у вкладці «Чернетка» виділіть запис позначкою та натисніть 

«Активні дії» - «Змінити стан», встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку 

«Зберегти»: 
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7. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується визначеним у МОН фахівцем та 

встановлюється статус «Опрацьовується». У разі позитивного рішення щодо верифікації 

форми 2-3 нк встановлюється статус «Вирішено», в протилежному випадку – «Відмова». 

Звернення також може бути переведено в статус «Чернетка». У такому випадку необхідно 

звернути увагу на поле «Коментар виконавця» та повторно направити звернення на 

опрацювання після врахування вказаних зауважень. 
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8.4.9. Звернення [Заклад освіти] Зміна файлу з результатами творчого 

конкурсу 

1. Оберіть тип звернення [Вступна кампанія] Зміна файлу з результатами творчого 

конкурсу та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН коротко опишіть у полі «Супровідний текст»  причину 

необхідності зміни файлу з творчим конкурсом та вкажіть ID файлу, який потрібно 

замінити: 
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8.4.10. Звернення [Вступна кампанія] Зняття позначки «Підтверджено 

внесення конкурсної пропозиції» 

1. Оберіть тип звернення [Вступна кампанія] Зняття позначки «Підтверджено внесення 

конкурсної пропозиції» та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН коротко опишіть у полі «Супровідний текст»  причину 

необхідності зняття позначки «Підтверджено внесення конкурсної пропозиції»: 

 

3. У вкладці «Конкурсні пропозиції», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

4. У вікні «Додавання конкурсної пропозиції» вкажіть ID конкурсної пропозиції, з якої 

потрібно зняти позначку та натисніть на лупу: 

 

5. Після вдалого пошуку конкурсної пропозиції, перевірте правильність додавання та 

натисніть кнопку «Зберегти»: 

 



            Програмний комплекс ЄДЕБО. Керівництво користувача. Розділ 8       55 

 

 

6. Додайте до звернення всі конкурсні пропозиції (за потреби), з яких потрібно зняти 

відповідні позначки та натисніть кнопку «Створити»: 

 

7. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка». Виділіть запис та 

натисніть в меню «Активні дії» - «Підписати»: 

 

8. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

9. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 

10. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою МОН: 

встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено» та знято позначки «Підтверджено внесення КП».  
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8.4.11. Звернення [Вступна кампанія] Зняття позначки «Потребує 

підтвердження державним замовником (ПДЗ)» 

1. Оберіть тип звернення [Вступна кампанія] Зняття позначки «Потребує підтвердження 

державним замовником (ПДЗ)» та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН коротко опишіть у полі «Супровідний текст»  причину 

необхідності зняття позначки «Потребує підтвердження державним замовником»: 

 

3. У вкладці «Конкурсні пропозиції», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

4. У вікні «Додавання конкурсної пропозиції» вкажіть ID конкурсної пропозиції, з 

якої потрібно зняти позначку та натисніть на лупу: 

 

5. Після вдалого пошуку конкурсної пропозиції, перевірте правильність додавання та 

натисніть кнопку «Зберегти»: 
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6. Додайте до звернення всі конкурсні пропозиції (за потреби), з яких потрібно зняти 

відповідні позначки та натисніть кнопку «Створити»: 

 

7. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка». Виділіть запис та 

натисніть в меню «Активні дії» - «Підписати»: 

 

8. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

9. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 

10. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено» та знято позначки «Потребує підтвердження 

державним замовником (ПДЗ)».  
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8.4.12. Звернення [Вступна кампанія] Редагування конкурсних 

пропозицій 

1. Оберіть тип звернення [Вступна кампанія] Редагування конкурсних пропозицій та 

натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН коротко опишіть у полі «Супровідний текст»  причину 

необхідності редагування конкурсної пропозиції, детально опишіть що саме потрібно 

відредагувати та вкажіть нові параметри, які потрібно змінити  в КП та натисніть кнопку 

«Створити»: 

 

3.  Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка». Виділіть запис та 

натисніть в меню «Активні дії» - «Підписати»: 

 

4. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

5. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти». 

6. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено» та проведено редагування конкурсної пропозиції у 

відповідності до звернення.  
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8.4.13. Звернення [Ліцензування] Надліцензійні обсяги (ВО) 

1. Оберіть тип звернення [Ліцензування] Надліцензійні обсяги та натисніть кнопку «Далі»: 

 

2. При створенні звернення до МОН коротко опишіть у полі «Супровідний текст»  причину 

необхідності отримання дозволу щодо надліцензійних обсягів: 

 

3. У вкладці «Надліцензійні обсяги», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

4. У вікні «Додавання надліцензійних обсягів» спочатку оберіть тип ліцензії: 

– ліцензія на рівень освіти 

– ліцензія на освітню програму 

– ліцензія на спеціальність 

 

5. В залежності від типу ліцензії заповніть обов’язкові поля: 
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 Ліцензія на рівень освіти: Рівень освіти, Рік, НЛО (новий ліцензійний обсяг – 

загальний обсяг який потрібний із врахуванням додаткових замовлень.  

Натисніть «Знайти», у разі успішного знаходження ліцензії, система підтягне інші 

дані та стане активною кнопка «Зберегти»: 

 

 

 Ліцензія на освітню програму:  рівень освіти, освітній ступінь, освітня 

програма, рік, НЛО. 

 Натисніть «Знайти», у разі успішного знаходження ліцензії, система 

підтягне інші дані та стане активною кнопка «Зберегти»: 
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 Ліцензія на спеціальність: рівень освіти, освітній ступінь, спеціальність, рік, 

НЛО  

 

Натисніть «Знайти», у разі успішного знаходження ліцензії, система підтягне інші дані 

та стане активною кнопка «Зберегти». 

У вкладці «Надліцензійні обсяги» запис буде додано, натисніть кнопку «Створити»

 

6. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка». Виділіть запис та 

натисніть в меню «Активні дії» - «Підписати»: 

7. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

8. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти»: 

9. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено» та надано можливість формувати замовлення на 

виготовлення документів у вказаній кількості надліцензійного обсягу. 
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8.4.14. Надліцензійні обсяги ПТО 

Увага! Даний тип звернення надсилається до МОН, навіть в тому випадку коли його 

формує заклад професійно-технічної освіти.  

1. Оберіть вкладку «Створити звернення до МОН (Розпорядник ЄДЕБО) тип 

звернення, [Ліцензування] Надліцензійні обсяги (ПТО): 

 

2. При створенні звернення до МОН коротко опишіть у полі «Супровідний текст»  причину 

надліцензійних обсягів. За потреби завантажте файли до звернення.  

3. У вкладці «Надліцензійні обсяги», натисніть «Активні дії» - «Додати»: 

 

4. У вікні «Додавання надліцензійних обсягів» вкажіть необхідну професію та 

натисніть «Знайти»: 
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5. Заповніть поля «Рік» та «НЛО» (новий ліцензійний обсяг – загальний обсяг, який 

потрібний із врахуванням додаткових замовлень) та натисніть «Зберегти»: 

 

6. Створений запис відобразиться у вкладці «Надліцензійні обсяги». Далі натисніть 

«Створити»: 

 

7. Замовлення сформовано та відображається у вкладці «Чернетка». Виділіть запис та 

натисніть в меню «Активні дії» - «Підписати»: 

8. У вікні «Параметри підпису» оберіть з випадаючого списку Центр сертифікації, який 

видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у відповідне поле. Вкажіть пароль 

особистого ключа підпису та натисніть на кнопку «Прийняти»: 

9. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти»: 

10. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

МОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення щодо 

звернення – статус «Вирішено» та надано можливість формувати замовлення на 

виготовлення документів у вказаній кількості надліцензійного обсягу.  
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8.5. Звернення до ДОН (Обласний орган управління освітою) 

Для закладів освіти (в тому чисті і для закладів вищої та 

фахової передвищої освіти, що мають ліцензію для здобуття 

професійно-технічної освіти, звернення, що стосуються 

порушень термінів замовлення для ПТО потрібно надсилати до 

ДОН – Обласного органу управління освітою.  

 

Тобто, для закладів вищої освіти, фахової передвищої освіти, професійно-технічної 

освіти в яких є ліцензія для ПТО надано можливість надсилання звернення до ДОН з приводу 

порушення термінів замовлення та/або перевищенням ЛО або відсутністю 

акредитації/атестації. 

Наприклад, нижче подано зразок закладу який має ліцензії ВО, ФПО, ПТО: 

 

У разі порушення термінів більше ніж 30 днів, що стосуються документів ПТО, такий 

заклад формуватиме звернення до ДОН. 

Принцип формування звернень аналогічний до алгоритму, що працює для вищої освіти: 

1. Оберіть тип «Створити звернення до ДОН» 
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2. Оберіть відповідний тип звернення: Дозвіл на замовлення ДО у зв’язку з порушенням 

термінів замовлення або Дозвіл на замовлення ДО у зв’язку з перевищенням ЛО або 

відсутністю акредитації/атестації. 

 

3. Опишіть у полі «Супровідний текст»  причину звернення.  

4. За потреби одразу завантажте скановані копії до вкладки «Файли звернення»: 

5. Додайте ID замовлення, який вказано у розділі «Замовлення документів» вкладки 

«Новий» в колонці «ID документа» 

6. Сформоване звернення відобразиться в статусі «Чернетка» 

7. Виділіть сформоване звернення позначкою та в меню «Активні дії» натисніть на 

кнопку «Підписати» 

8. У вікні «Параметри підпису», що відкриється, оберіть з випадаючого списку 

Центр сертифікації, який видав ключ, перетягніть особистий ключ підпису у 

відповідне поле, вкажіть пароль особистого ключа підпису та натисніть на кнопку 

«Прийняти» 

9. Після успішного накладання КЕП натисніть «Активні дії» - «Змінити стан», 

встановіть статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти»: 

10. Звернення у вкладці «Потребує розгляду» опрацьовується відповідальною особою 

ДОН: встановлюється статус «Опрацьовується», а у разі позитивного рішення 

щодо звернення – статус «Вирішено».  

11. Далі потрібно опрацювати замовлення звичайним порядком до відправлення 

його в Реєстр.  

Зверніть увагу! Звернення з типом «Дозвіл на замовлення ДО у зв’язку з порушенням 

термінів замовлення до 30 днів» надсилається до Технічного адміністратора.   
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8.6. Звернення ДОН до ТА 

У пункті описано порядок формування 

звернень обласних органів управління у сфері 

освіти щодо вирішення проблемних питань в 

ЄДЕБО. 

ДОН формує звернення виключно до ТА. 

 

Для формування звернення оберіть у модулі «Створити звернення до Інфоресурс 

(ТА ЄДЕБО)». Оберіть один з типів звернення: 

 Зміна дати народження у фотокомп’ютерних та сформованих в ЄДЕБО 

документах про освіту 

 Інші питання 

 Питання органів управління у сфері освіти 

 

Оберіть відповідний модуль, вкажіть тему та додайте супровідний текст. Крім того, 

завантажте офіційний лист  у поле «Файли», або підпишіть звернення КЕП, вкажіть дату та 

вихідний номер офіційного листа. Після цього натисніть кнопку «Створити».  
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За допомогою меню «Активні дії» звернення можна переглянути, редагувати, видалити 

або змінити його стан для подальшого розгляду, обравши звернення та відповідну функцію: 

 

Для направлення звернення на розгляд до ТА оберіть «Активні дії» – «Змінити стан», 

встановіть новий статус «Потребує розгляду» та натисніть кнопку «Зберегти».  

Звернення зі статусом «Потребує розгляду» (вважається таким, що знаходиться в черзі 

на опрацювання адресатом) у разі потреби в уточненні інформації може бути переведено 

закладом освіти (установою) в статус «Чернетка» для подальшого виправлення/редагування 

відповідної інформації та повторного направлення на опрацювання.  

Звернення зі статусом «Потребує розгляду» опрацьовується Технічним адміністратором 

та у разі позитивного рішення щодо даного звернення встановлюється статус «Вирішено», у 

протилежному випадку – «Відмова». 
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8.7. Звернення до НАЗЯВО  

Такі звернення формуються для випадків, коли не передбачено переоформлення 

сертифікатів про акредитацію і в такому випадку потрібно поширити дію сертифіката про 

акредитацію ОП на другий запис про цю ж освітню програму у ЄДЕБО.  

Наприклад, сертифікат про акредитацію видано на спеціальність 227 «Фізична 

терапія, ерготерапія», але здобувачів освіти зараховано на спеціальність зі спеціалізацією 

227.01 «Фізична терапія».  

В зверненні заклад освіти підтверджує, що другий запис про освітню програму 

створений для тієї ж освітньої програми, відповідає освітній програмі, яка була акредитована 

(зокрема, що не було змінено очікувані програмні результати навчання). 

Порядок формування звернення аналогічний іншим типам. 

1. Оберіть тип [Акредитація освітніх програм]Поширення дії сертифіката на інші 

ID ОП (до НАЗЯВО) 

2. Опишіть у полі «Супровідний текст» причину звернення (детально – п.8.2.5).  

3. За потреби одразу завантажте скановані копії до вкладки «Файли звернення»: 

4. У вікні «Додавання освітніх програм» вкажіть ID ОП, що акредитована та ID ОП на 

яку потрібно поширити акредитацію поле «Освітня програма без акредитації»: 

 

5. Сформоване звернення відобразиться в статусі «Чернетка» 

6. Підпишіть звернення КЕП та встановіть статус «Потребує розгляду» 

7. Після встановлення зверненню статусу «Вирішено» зі сторони НАЗЯВО, 

користувачу закладу освіти потрібно в модулі «Освітні програми» виконати дію 

«Поширення сертифікату про акредитацію».  
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8.8. Звернення до ІІЦ 

Порядок формування звернення аналогічний іншим типам. 

1. Натисніть «Створити звернення до ІІЦ». Оберіть потрібний тип звернення: 

 підтвердження прав на здобуття освіти з іноземним документом про освіту 

 запит на встановлення зв’язку з документом про освіту 

 підтвердження академічної довідки 

 

2. Опишіть у полі «Супровідний текст» причину звернення. Завантажте необхідні 

файли (детально – п.8.2.7). 

 

3. Для типів «Підтвердження прав на здобуття освіти з іноземним документом 

про освіту» та «Підтвердження академічної довідки» додайте до звернення ID картки 

здобувача  

 

Для типу «Запит на встановлення зв’язку з документом про освіту» вкажіть дані 

«код документа особи» (в картці фізичної особи перша колонка з назвою Код)  

 

 та «номер свідоцтва про визнання»:  
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4. Сформоване звернення відобразиться в статусі «Чернетка» 

5. Підпишіть звернення КЕП та встановіть статус «Потребує розгляду» 

6. Після встановлення статусу «Вирішено» у зверненні, буде співставлено документ 

про освіту та свідоцтво про його визнання, що дозволить замовити особі документ про 

здобуту освіту. 

 


