
,
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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MyHraquuzur'roe o6rqeo6pasonareJrbHoe 6ro4Neruoe rrpexAeHr.re
<<Emuaucrar flepnar cpeAHrrr o6rqeo6pa:oBareJrb'a, rrrKoJr')


PACCMOTPEHO
Ha rreAarorrdrrecKoM cosere OV
<<Erltuancraa llepnax COIII>
llporor<ol Jtlb 5
Or <31>> uapra 2015 r.


fIOJIOXTEHI4E
o rropflAKe 3arcyrrKrr, yqera rr xpaHeH[q 6raHmon


AoKyMeHron o6 o6paronaHuu MOEV <<E.rrruaHcKafl lfepnar COIII)


l. O6rque roror(eHrlq
1. 1. Hacroru{ee floloxenne paspa6oraHor'r' rr6[vr\Jr1u{vs rruJrurKctll4e pa3paooTaHo B COOTBeTCTBVI!'/I C U. 17 \.3 cr,29,n.2,1
1, n' 4 cr. 60 @e4epzurrHoro 3aKoHa or 29.12.2012 Ns 273 - <D3 <06 o6pa:oBaHlrur B
Pocczficrofi (De4epaL\vu>>, npl4Ka3a MzHzcrepcrBa o6pasona.nkrfl Lr HayKr4 p(D or
27 '08'2013 Js 989 (06 yrBepxAeHLII4 o6pa:qon u onucauui,. arrecraroB o6
ocHoBHoM u cpeAHeM o6ulevr o6pa:onauuu u uparoxeuzfi K HrzM), npr4Ka3a
Mzuucrepcrna o6pasoBaHiln u HayKu P@ or 14.02.2014 J\b l 15 (C)6 yt".p*4."""
flopr4ra 3aflonHeHvrfl, yl,era u Bbr+arrr4 arrecraros o6 ocHoBHoM o6ule1,r Lr^cpeAHeM
o6ueu o6paaonaHuLr u ux 4y6nuKaroB)).
1.2. Hacroxrqee floroNenue pernaMeHTraByer noprAoK 3aKyrrKr4, yrrera
llcflonb3oBaHLrfl neo6xo4utnrrx 6lauron AoKyMeHroB o6 o6pasonauuu MOEy
<<Erlruancxax llepnas COIIb.


]. rro-praoK 3aKyrrrcu 6.nanrcoB AoKyMeHToB o6 o6paroBaHurl
2'r' 3ar<ynxy 6ranxos AoKyMeHroB o6 o6pa^:oeanuu cneAyer rrpor43BoA,rb Ha
npeArlpl4trvrflx rr3roroBl4TeJltx saulzrqeunofi nonrarpaoFrecxofi npoAyKrlzu.
CneAeuur o npeAnpl'I{TLrflx I43roroBkrreJr.rrx saquqeHuofi norrarpaQu.recxofi
npoAyKrlr4r'r HaxoArrcfl Ha cafire oHC poccuz B pa3Aene
peecTpbr).


<<Jlzqenszr{, pa3perx eHLrfl" )


2'2' 3axyuxa 6lasKoB AoKyMeHroB o6 o6pa: oBa'Lrkr Aon)KHa ocyulecrBr-flrbcr B
coorBercrBpru e 3aKoHoAareJrbcrBovr pocczfi cxofi @e4epaqzu.
2.3. B cpoK Ao 15 Senpam reKyxlero fo.qa zHsoprr,raqzro o rnaH'rpyeMoM
KoJlnqecrse 6raHKoB AoKyMeHToB o6 o6pa: oBaur4u 


" 
6opra 3arBKr4 HanpaB;1gerc;r


I43roroBHTeJIIo 3aIrII4rIIeHnoft uolnrpaSrauecxofi npo4yKr{r4u. Koruqecrso 6raHrcon
AoKyMeHToe o6 o6pa":onauuz ueo6xoAl4Mo nnaHlrpoBarb c yqeroM Bo3MoxHoro
3arlpoca o BhIAarIe Ay6nuxara AoKyMeHra o6 o6pasonauuu H rtopqz 6ranxoe
AoKyMeHTos o6 o6p as o na Hkru rrppr 3 arroJrHeHr4 14.
2'4' lorcyMeHrbl (4oronopa) ouera, roBapHbre HaKJraAHbre, cnequskrKaL\Lrfr H Ap.),rIoJIr{eHHhIe or LI3|OTOBI4TeJI' sarquqeHHofi uonzrpaozqecxoft rpoay*rl",
HanpaBn.rrerc{ B orAen o 6p a^: o na Hvrfl, Alrfl. COfJracoB aHVrfl .


IrraHcKa.fl llepnar


HLTKoB B.A./
31 .03 .2015 r






