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|! о.:тоэкен:пе
о порядке работьп с бланками документов строгой отчетнос ти \1ученическими медалями в муниципальном бгод:*сетномобщео бразовател ь ном учреяцен и и гим на3ии им, |\.('.-(ол есн иковаг' Ёовокубанска *у"'цй.'ального образования }{овокубанский район

1. Фбщие поло'кения1' |{оло;кение о порядке работьт с бланками документов строгойотчетности и г{еническими медалями в &1ФБ9г ]\ъ2 им. А.(.|{олесниковаг' Ёовокубанска муниципального образования Ёовокубанский районразработано в соответс твии с:
прик€шом 1\:1инистерства образования и науки Российской Федерации от27 августа 2013г' ]\& 989 (об утверждении образцов и олисанийаттестатов обосновном общем и среднем общем образова нии пприло)кений к ним);приказом йинистерства' образования и науки Российской Федерации от 30янвФя 2014 г' ']\ъ 72 <<Ф внесе нии изменений в прило)к ения ]\ъ]ю 1-6 кприказу Р1инистерства образования и наукиРФ от 27 августа 2013г. ф 989 (об
утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и среднемобщем образова нрти и приложений к ним)));
приказом йинистерства образования и науки Российской Феде рациут от |4февраля 2014 г. .}ф 1 15 (об у'".р*.."й |{орядка заполнения' г{ета ивь1дачи аттестатов об основном общем и среднем общем образова нии и ихлубликатов>> (в редакции _ прика3 Р1инобрн аукиРоссии от 09.01 .20|7]\, з);приказом йинистерства образования и науки Российской Федераци и от 17апреля 2014 г' ф 329 <о внесении изменения в порядок заполнения' у1ета ивь1дачи аттестатов об основном общем и среднем общем образова нии и ихАубликатов>.
1'2' |{орядок подлежит обязательному исполнени}о должностньтми лицамимоБуг ]\ф2 им' Р1'€' (олесникова г. Ёовокубанска, осуществля}ощих работу сбланками документов об образовании и бланками других документов (далее -бланки) и медалями.



1'з' [{ерсональная ответственность 3а учет, хранение и вь1дачу бланков имедалей моБуг ф2 им' |4'€' 1(олесникова г. Ёовок убанска возлагается насотрудника'на3начаемого приказом директора гимназии и вьтполня}ощегоэту работу в соответствии с дошкностнь1м регламентом (далееответственное лицо).
!'4' с ответственнь1м лицом закл}очается договор о полнойиъ|дивидуальной матери€|"льной ответственности.

2'|\орядок формирования заказов на бланк 11 и медали
2'1' 3аказ на текущий год формируется в моБуг ]\!:2 им. 14.€. (олесникова г.Ё{овокубанска срокдо 15 6."р,', на основ ании:сведений об ожидаемом в текущем гоА} количестве вь|пускников покаждому уровн}о образования;
фактииеского наличия остатков ранее полу{еннь1х действутощих бланков имедалей соответству}ощих Б1адов.
3аказ формируется'
директором гимназии.

оформляется и визируется ответственнь1м лицом и

2'2' Ф6ъем заказа осуществ ляетсяс у{етом иметощихся в моБуг ф2 им. [.€.{{олесникова г. Ёовокубанска остатков бланков.
2'3' Фплата и полг{ение 3аказанной продукции осуществ ляетсягимназией.

3. [1орядок получения и вь[дачи бланков и медалей
3'1' |{олутение от поставщика зака3а на бланк и и медали осуществляетсяответственнь1м лицом моБуг ф2 им. й.€. |(олесникова г. Ёовокубанска3.2. Фтветственное лицо:
принимает 3аказ на основании накладной по количеству и качествуупаковок' проверяет отсутствие дефектов на упаковках, регисщируетреквизить1 накладной в книгах у{ета полг{еннь1х бланков (медалей)соответству}ощего вида;
в случае обнарркения несоответствия 3ак€ву ук,1занного на упаковкахколичества видов бланков (медалей) незамедлительно сообщает об этомпоставщику' вскрь1вает упаковки, проверяет соответствие их содеря{анияуказанному на упаковках;
в течение десяти календарнь1х дней после дать1 пол)[чения упаковок отпоставщика ||ринимает бланки (медали) по количеству и качеству, проверяетотсутствие дефектов, \Р! обнаружении в упаковках недостачи (дефектов)бланков (медалей) незамедлительно информирует директора гимназии;
регистрирует принять]е бланки (медали) в соответству1ощих книгах г{етаполученньтх бланков (медалей);



обеспечивает хранение, осуществляет учет и вь1дачу в установленномпоряд1(е бланков и медалей.
3'з' [{ри обнарркении в упаковках недостачи (дефектов) бланков(медалей) ответственное лицо в течение одних суток с момент а обнаруженияизвещает об этом поставщика телеграммой.
з.4. Фтветственное лицо обеспечивает хранение: $€[ и вь1дачувь1пускникам бланков и медалей с внесением г{етньтх записей всоответству1ощих книгах у{ета вь1даннь1х бланков (медалей).
3'5' 3аполнение бланков осуществ ляется моБуг .]\!2 им. и.с.1{олесникова г.Ёовокубанска согласно требованиям соответству!ощих нормативнь1хг]равовь1х актов йинистерства образования и науки РоссийскойФедерации к заполненито бланков' вь1д аче и учету вь1данньтх вь{пускникам
документов об образова нии и их дубликатов.
3'6' |{ередача полученньтх бланков и медалей другим образовательнь1м
организациям не допускается.
з'7' Аттестат об основном общем образовании и приложение к немувьтда}отся лицам, 3авер1пив1шим обунение по образовательнь1м прощаммамосновного общего образования и успе1пно про1пед1пим государственну{о
итогову[о аттестаци}о.

3'8' Аттестат об основном общем образовании оотличием и прило)кение к немувь1да}отся вь1пускникам 9класса,завер1шив1шим обутение по образовательнь1м
прощаммам основного общего образования, успе11]но про1пед1шим
государственну}о итоговуто аттестациго и име}ощим итоговь1еотметки
''отлично'' по всем уиебнБтм предметам унебного плана, изу{ав1п имсяъ|а
уровне основного общего образования.

з,9. Аттестат о среднем общем образовании и приложение к немувь1да}отся лицам' завер1пив1пим обутение по образовательнь1м программамсреднего общего образования и успе1шно про1пед1пим государственну}о
итогову|о аттестаци}о.

3'10' Аттестат о среднем общем образовании с отличием и прило)кение кнему вьтда}отся вь1пускникам 11 класса, завер1шив1цим обунение пообразовательнь1м прощаммам среднего общего образования, успе1пнопро1шед1шим государственнуто итогову!о аттестаци}о и име}ощим итоговьтеотметки ''отлично'' по всем утебньтм предметам улебного плана' изу{автп имояна уровне среднего общего образования.

3' 1 1' Аттестатьт и приложения к ним вь1да}отся вь1пускникам 9 и 1 1классов на основании ре1пения педагогического совета моБуг .\1р2 им. й.€.1{олесникова г. Ё{овокубанска.

з'|2' Аттестать1 и приложения к ним вь1да}отся не позднее десятидней



после дать1 издания распорядительного акта об отчис лениивь1пускников.
3' 1з' \гбликат аттестата и ду6ликатприло)кения к аттестату вь1да1отся:

взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения каттестату;

взамен аттестата и (или) приложения 1( аттестату, содеря{ащего отшибки,обнаруженнь1е вь1пускником после его полг{ ения;
\А![!, изменив1пему свото фамилито (имя, отнество).
з'|4' в слу{ае утрать1 (поврежд ения) только аттестата либо в слу{аеобнаружения в нем отшибок после полг{ения его вь1пускником вь1да}отся
Аубликат аттестата и дубликат приложения к нему, при этом сохранив тлийсяг{одлинник прилоя{ения к аттестату изь1ма ется и уничто)1{ аетсяв установленномпорядке.

в слу{ае утрать1 (повре:кд ения) только прило)кения к аттестату либов слг{ае обнаружения в нем отпибок после его полу{ения вь1пускникомвзамен вь1дается Аубликат приложения к аттестату, |{& котором
про ставл яет с я нумераци я б ланка сохранив111егося аттестата.
3'15. Бьтдача [убликата аттестата и (или) Аубликата приложения каттестату осуществляетоя на основании письменного заявления вь1пускникаили его родителей (законнь|х представителей):
при утрате аттестата или приложения к аттестату _ с изложениемобстоятельств утрать1 аттестата или прило)кения к аттестату, а такжеприло)кением документа, подтвержда}ощего факт утрать| (справки из органоввнутренних дел' согласия на обработку [{ерсональнь1х даннь1х' объявления вга3ете и других);

при повреждении аттестата и (или) прило)кения к аттестату, !!Р(обнаружении отпибки, допущенной при 3аполнении - с изложениемобстоятельств и характера повреждений, искл}оча}ощих возможность
дальнейтпего использования или указанием допущеннь{х оптибок, сприложением поврежденного (испортенного) аттестата и (или) приложения каттестату, которь1е подлежат уничтоженито в установленном порядке;
при и3менении фамилии (имени, отчества) вьтпуск ника - с приложениемкопий документов, подтвержда}ощих изменение фамилии(имени, отнества)вь]пускника.

Ре:шение о вьтдаче или отказе в вь1дане дубл иката
приложения к нему принимается в месячньтй срок

аттестата и (или) Аубликата
со дня подачи письменногозаявления.

з.|6. Ф вьтдане дубликата аттестата или дубликата прило)кения к аттестату



издается приказ по моБуг м2 им. и.с. (олесникова г. Ёовокубанска

3'17' Б слунае и3менения наименованиямоБуг ф2 им. 14.€. 1(олесникова г.Ёовокубанска Аубликат аттестата и (или) Аубликат приложе ния к аттестатувь1дается вместе с документом, подтвержда1ощим изменение наименов анияорганизации.

з'18' !убликатьт аттестата и приложения к нему оформля}отся на бланкахаттестата и приложения к нему, применяемь1х моБуг .]\ъ2 им. и.с.1{олесникова г' Ёовокубанска на момент подачи заявления о вь1даче
Аубликатов.

4. 11орядок учета бланков и медалей

4'1' }чет бланков и медалей ведется в йФБуг ]ф2 им.А.€.1{олесникова г.Ёовокубанска в соответству1ощих книгах г{ета бланков документов обобразовании и бланков других документов (медалей) единого образца набумажном носителе.
4.2. !чет бланков документов об образовании ведется по каждому
уровн}о образования и по каждому виА} документа отдельно всоответствутощей 1{ниге г{ета бланков документа:
4'з ' !чет бланков других документов (медалей) ведется всоответствутощей (ниге у{ета бланков документов (медалей):
4'4' }чет вь1даннь1х вь1пускникам документов об образовании(лубликатов) ведется моБуг м2 им. и.с. 1{олесникова г. Ёовокубанскасогласно требованиям соответству{ощих нормативнь1х правовь1х актовйинистерства образования инауки Российской Федер ации.4.5. 1{ниги у{ета бланков документов (медалей) должньт бьттьпронумерованьт' про1пнурованьт' иметь на последней странице запись онаименовании образовательного учреждения и количестве страниц, печать иподпись руководителя о бразовательного учреж дения.4'6' 3аписи в 1{ниге у{ета бланков д6.у'."''" (медалей) произв одятсяответственнь1м лицом в хронологическом порядке при совер1шении каждойоперации прихода-расхода.

4.7. в 1{ниге учета бланков документов (медалей) 
"" допуска}отсяисправления, пом арки' подчистки.

Ёеправильная запись зачеркивается одной нертой, сверху вносится
правильная зались и ставится роспись лица' внес1пего исправления. Бнизустраниць1 делается сноска: к14справлено в записи под порядковь1м м ... в графе(наименование графьт) с ... на ...).
Аоправления' допущеннь1е ттри заполнении (ниги Рета вь1даннь1хбланков документов об образовании, заверя}отся подпись}о руководи теля и



печать}о образовательного учре)кдения со ссьтлкой на номер утетной записи.Асправления' допущеннь1е при заполнении (ниги г{ета вь1данньтхбланков других документов (медалей) заверятотся подписьто руководителя(заместителем руководителя) образовательного г{ре}{дения, осуществля}ощего
работу с бланками документов строгой отчетности' со ссьтлкой на номер
унетной записи.

4'8' (ниги г{ета вь1даннь1х бланков документов об образовании
у{ить1ва}отся в номенклатуре дел образовательного у{реждения и подлежатхранени}о после их заполнения по месту их оформ лену|якак документь1 строгойотчетности в течение установленного срока.
4'9' 1{ниги учета полученнь1х, вь1даннь1х и остатков бланков другихдокументов (медалей) унитьтва}отся в номенклатуре дел образовательного
у{реждения' хранятся в течение пяти лет после их заполнения и по истечениисрока хранения спись1ва}отся и уничтожа}отся по акту при усло вии' еслив этотпериод проводились проверки состояния у{ета' хранения и вьтдачи бланков(медалей).

3апись о проведенной проверке вносится в книги учета полу{еннь1х
вь1даннь1х и остатков бланков документов (медалей) уполномоченнь1м напроведение проверки должностнь1м лицом после последней унетной залиси надень проверки с указанием дать1 проведения проверки, фамилии, имени,отчества и должности уполномоченного лица (лиц), а так)ке замечани й ли6оотметки об их отсутствииизаверяется подписьто уполномоченного лица (лиц).

5.11орядок хранеция бланков и медалей

5'1' Бланки и мед€ш{и должнь1 храниться в условиях, искл}оча}ощих
несанкционированньтй доступ к ним, а именно: в специсш|ьно вь1деленнь1х иоборудованнь1х помещен иях в сейфах или мет€ш!лических плкафах.
Бланки документов об образовании, как документь1 строгой отчетности
долхшь1 храниться в сейфах или мета_]тлических -*'6'* . ,'..*";;;;
внутренними или навесньтми 3амками.
|1омещения, сейфьт, плкафьт, где хранятся бланки и медшти должнь1 бьтть
закрь1ть1 на замки и опечатань1.
5.2. 9тветственность 3а соблтодение требований к
медалей несет ответственное лицо моБуг ]\ъ2 им.
Ёовокубанска

храненито бланков и
и.с. 1{олесникова г.

5'3' в слу{ае необходимости' при отсутствии ответственного лицавскрь1тие помещения (сейфов, металлических тшкафов), где хран ятся бланки имед€ш1и' осуществляется комиссией, создаваемой директородд йФБ9[ ф2 им.14'€. (олесникова г. Ёовокубанска и оформл яетсяактом.



5.4. Ёеиспользованньте в текущем гоА} бланки аттестатов об основномобщем и среднем общем образовании и приложений к ним' а также остаткибланков других документов' хранятся в йФБ!г ]\ъ2 им. А.(.|(олесникова г.Ё{овокубанска и учитьтва}отся в ежегоднь1х отчетах об использо вании бланков.

6. 11орядок списа ния |1 уничто)кения бланков

6'1' 9тратив11]ие силу и испорченнь1е при заполнении бланки подлех{ат
сг{исани}о и уничтожени}о.
6'2' €писание и уничтожение испорченнь1х при заполнении бланков
осуществляется по ре{1]ени}о комиссии, создаваемой моБуг .]ф2 им. и.с.
1(олесникова г. Ёовокубанска по месту их заполнения.
6'з' в состав комиссий по списанито и уничто)кени}о бланков (далеекомиссия) входят заместитель руководителя моБуг ]\ъ2 им. и.с.|(олесникова г. Ёовокубанска (председатель), ответственное лицо,
представитель бухгалтерии и сотрудники из числапедагогического состава.6'4' 1{омиссия составляет акт о слисании и уничтож ении (испориеннь1х'
утративш]их силу) бланков документов строгой отчетнооти (далее - акт
1{оличество спись1ваемь1х и уничтожаемь1х бланков документов строгой
отчетности указь1вается в акте числом и пропись}о.
Акт подпись1вается всеми членами комиссии и утверждается директороммоБуг .]\Ф2 им. и.с.1{олесникова г. }{овокубанска
к акту о спиоании и уничтожену|и бланков документов об образовании
прилага}отоя вь1резаннь1е.номера титулов указаннь1х в акте бланков документов6'5' Ёомера титулов бланков вь1реза[отся и наклеива}отся на отдельнь1е
листьт приложения г|о каждому виА! бланка.
[{риложение оформляется по форме:на ка)кдом листе приложения, начиная со второго, вверху в центре
указь1вается наименование бланка документа' в правом верхнем углупроставляетоя номер листа, под наклеенньтми титулами бланка 

"'."""'подпись ответственного лица с растпифровкой.
6'6' (писание и уничтожение ('..''р'Ённь.х, утратив1ших силу) бланков
других документов оформляется актом.
6.7. Фригинальт и копии актов о списании и
приложениями под1пива}отся в дело и хранятся
отчетности в течение установленного срока.

уничтожении бланков с
как документь1 строгой

6'8' 9ничтожение списанньтх бланков осуществляется путем сжигания либо
измельчения в условиях' искл}оча}ощих их сохранность, и организуется по
месту их слиоания,



7. |1орядо[( контроля за использованием бланков и медалей.

7.1. 1{онтроль за ведением )д{ета, хранения и вь]дачи бланков и медалей в
моБуг .]\ъ2 им. и.с. 1{олесникова г. Ёовокубанска осуществ ляетоя
директором.
7.2. Бжегодно в декабре проводится в установленном порядке с||исание
бланков строгой отчетности.
7 .з. в состав комиссии по списани}о бланков строгой отчетности входят
заместитель руководителя' осуществлятощий работу с бланками строгой
отчетности (председатель), представитель бухгалтерии и сотрудники из чиола
педагогического состава.
7.4. Бжегодньтй отчет об использовании бланков и медш1ей в иотек1пем гоА}
представляется в муницип€!_пьное управление в установленнь1й имсрок.
7.5. (онтроль за состоянием ).чета' хранения и вьтдачи бланков и медалей в
моБуг ф2 им. и.с.1(олесникова г. Ёовокубанска осуществляется
управлением образования.
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