
,
2.4. Документы (договора, счета, товарные накладные, спецификация и др.), полученные от изготовителя защищенной полиграфической продукции направляется в отдел образования для согласования. 


3. Учет и хранение бланков документов об образовании 
3.1. Бланки документов об образовании как документы строгой отчетности хранятся в МОБУ «Елшанская Первая СОШ» в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним, а именно: в специально выделенных помещениях, сейфах или металлических шкафах с надежным внутренними или навесными замками, и учитываются по специальному реестру. 
3.2. Передача закупленных бланков документов об образовании другим образовательным организациям запрещена . 
3.3. Дубликат аттестата и дубликат приложения к аттестату выдаются: 
3.3.1. взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестату; 
3.3.2. взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения; 
3.3.3 лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество). 
3.4. При выдаче дубликата бланки аттестатов заявителю требуется предоставить следующие документы: заявление на выдачу дубликата с копией паспорта, объявления в газете «Российская провинция» об утере аттестата, справки-подтверждения об утере аттестата. При изменении фамилии (имени, отчества) выпускника прилагаются копии документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) выпускника. 
3.5. Не использованные в текущем году бланки аттестатов и приложений, оставшиеся после выдачи выпускникам, хранятся в МОБУ «Елшанская Первая СОШ». 
3.6. Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении, подлежат списанию и уничтожению по решению создаваемой в общеобразовательной организации комиссии под председательством руководителя общеобразовательной организации. Комиссия составляет акт в двух экземплярах. В акте указываются количество (числом и прописью) и номера уничтожаемых бланков аттестатов и приложений. Учет бланков аттестатов и приложений ведется в общеобразовательной организации по каждому уровню общего образования в соответствующей Книге учета бланков аттестатов на бумажном носителе и в электронном виде. 
3.7. В образовательной организации ведется Книга учета бланков аттестатов, которая  включает следующие сведения: 
-номер учетной записи; 
-наименование организации – изготовителя, от которой получены бланки (аттестатов); 
-дата получения бланков аттестатов; 
-реквизиты накладной; 
-количество закупленных (полученных) бланков аттестатов, в том числе титулов (с указанием типографских номеров), твердых обложек, приложений; 
-фамилия, имя, отчество и должность получателя; 
-реквизиты доверенности; 
-подпись получившего с расшифровкой. 
3.8. Книга учета бланков аттестатов должна быть пронумерована, прошнурована, иметь на последней странице запись о количестве страниц. Печать и подпись руководителя. Запись в книге учета бланков аттестатов производятся в хронологическом порядке при совершении каждой операции прихода – расхода лицом, ответственным за получение, хранение, учет и выдачу бланков аттестатов. 
3.9. При учете остатков бланков аттестатов ведется реестр, в котором содержатся следующие сведения: 
-остаток бланков аттестатов на 01.01 текущего года; 
-количество полученных бланков аттестатов в текущем году; 
-количество израсходованных бланков аттестатов (приложений) в текущем году – всего, из них: выдано выпускникам текущего года, выдано взамен испорченных, выдано дубликатов; 
-количество бланков аттестатов (приложений), утраченных (или испорченных) в силу различных причин (утеряно, похищено, испорчено при наводнениях, аварийных и техногенных ситуациях); 
-подпись ответственного лица с расшифровкой – фамилия, имя, отчество (при наличии), должность. 
3.10. Ежегодно образовательная организация готовит акт о списании и отчет об использовании бланков документов об образовании издает приказы о выдаче документов об образовании по каждому уровню образования и (или) дубликата, акт о списании и уничтожении испорченных бланков документов об образовании 
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MyHnununanssoe 061meo6pasoBarensHoe GromKETHOE yUpEXACHHE
«Emmanckas ITeppast cpeamsis 061e06paszoBaTeTbHas MKOIAY)

PACCMOTPEHO

Ha negarorudeckom cosete QY
«Emmanckas ITepsas COILLLy»
IIpoTtokon Ne 5

Ot «31» mapra 2015 r.

@j@}jﬁ%ﬂ 31.03.2015r

IHOJIO)KEHHUE
0 MOpsiAKe 3aKyNKH, y4eTa U XpaHeHHs GJaHKOB
AOKyMeHTOB 00 o0pa3oBanuu MOBY «Eamanckas IlepBas COIII»

1. O61mmne noJioxkeHus

1.1. Hacrosmee Ionoxenue pa3spaGoTaHo B COOTBETCTBUM C II. Va3 en: 28,1, 2 9
1, m. 4 ct. 60 Denepansroro 3akona ot 29.12.2012 Ne 273 — D3 «O6 06pa3oBaHuM B
Poccuiickoit ®eneparumy, nprkaza MuHHcTepcTBa 06pa3oBaHus U Hayku PO or
27.08.2013 Ne 989 «06 YTBEPKACHUH O0pas3lOB M OMUCAHUN AaTTECTATOB 06
OCHOBHOM M CpEIHEM OO0ILIeM O00pas’OBaHWM U INIPHIOKEHHH K HUM», IIpHUKa3a
Munucrepcta 06pasoBanus u Hayku PO ot 14.02.2014 Ne 115 «O6 yTBepxneHuu
Iopsinka 3anmoNHeHus, yueTa U BBLIAYH ATTECTATOB 06 OCHOBHOM ob1IeM u cpenHeM
ob1ieM 06pa3oBaHNK M UX IYGIIHKATOBY.

1.2, Hacrosimee ITonoxenwue PErIaMEHTUPYET MOPSIOK  3aKyNKW, Yydera
HCIIONIB30BAHUsA HEOOXONMMBIX GJAHKOB JOKYMEHTOB 06 obpazoBannu MOBY
«Emmanckas ITepsas COILI».

2. Ilopsgok 3aKynkH 61aHKOB AOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHHHU

2.1. 3akynmky G6IaHKOB HOKYMEHTOB 06 00pasoBaHUU ClleMyeT NPOU3BOIUTH HA
TPCANPUATAAX — H3TOTOBUTEISIX 3AIIMINEHHOM Moaurpaduueckoii IIPOIYKIIUH.
CBelleHUs O MPENPUATHIX — H3TOTOBHUTENSX 3alUIICHHON IOJIUTpahuIecKon
IPOAYyKInK HaxonsiTes Ha calite ®HC Poccuu B paspene «JInuensun, paspeeHus,
pEECTpPEDY.

2.2. 3axkynka GnaHKOB JOKYMEHTOB 06 00pa3soBaHUU MOJKHA OCYIIECTBIATHCS B
COOTBETCTBHM C 3aKOHOAATEIILCTBOM POCCHHCKOI Qe neparym.

23. B cpox nmo 15 despans TEKYIIEro rojga HWHMOPMALMIO O IUIAHHPYEMOM
KOJIMMECTBE OJIAHKOB JOKYMEHTOB 06 06pa30BaHUU B (GopMe 3asBKH HampasiseTcs
M3TOTOBUTETIIO 3alIUINEHHON Hoiurpadudeckoi nmpoxykuuu. KoamdecTBo 6iankos
JNOKYMEHTOB 00 00pa30BaHMM HEOOGXOIUMO [IJITAHUPOBATh C YYETOM BO3MOXKHOTO
3ampoca O Bblmade AyOnuKkata JOKyMeHTa 06 OOpasoBaHWU W IIop4yu OJIAaHKOB
MOKYMEHTOB 00 06pa30BaHUM IIPHU 3aIOIHEHH.

2.4. JloxymeHTHI (HOrOBOpa, cyeTa, TOBapHbIe HakNalHble, cemudUKalys U Ip.),
TIOIYYCHHBIC OT HM3rOTOBHTENS 3aUINEHHOM moaurpadHdeckoit IPOLYKIIUN
HalnpaBIIseTCs B OTAE] 00pa30BaHus ISl COTIACOBAHHUSL.






