Отдел образования администрации Лунинского района
ПРИКАЗ
№ 79                                                                            «18» октября 2012

Об утверждении  Положения о порядке выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов
С целью приведения в соответствие с действующим законодательством локальных актов отдела образования администрации Лунинского района,- 

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов.
2. Признать утратившим силу Положение о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, утвержденное приказом начальника отдела образования администрации Лунинского района  №33 от 27.08.2009.

Начальник отдела образования

 администрации Лунинского района                           Н.В.  Шалдаева


	Принято  Советом МБОУ СОШ №1 р.п.Лунино имени Артамонова Н.С.

протокол №1  от 29.08.2015г.


	Утверждаю:

директор МБОУ СОШ №1 р.п.Лунино имени Артамонова Н.С.

____________ В.И.Кондрашин
31.08.2015.

	
	


Положение

о порядке выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов в МБОУ СОШ №1 р.п. Лунино имени Артамонова Н.С.
1. Бланки аттестатов об основном общем и среднем (полном) общем образовании печатаются только по заказу Министерства образования и науки Российской Федерации, имеют единую порядковую нумерацию и являются документами строгой отчетности.
Выдача бланков аттестатов общеобразовательным учреждением производится в соответствии с их заявками.

2. Учет и регистрация бланков документов об уровне образования производится отделом образования в Книге учета бланков отдельно по каждому уровню образования и по каждому виду бланков.
3. Общеобразовательное учреждение принимает бланки документов об образовании от специалиста отдела образования, проверяют их на соответствие указанных в накладной количеству и номерам. Учет и регистрация бланков документов об уровне образования производится образовательным учреждением  в Книге учета бланков отдельно по каждому уровню образования и по каждому виду бланков.
4. Для регистрации выданных аттестатов в образовательном учреждении ведется Книга для учета и записи выданных аттестатов на бумажном носителе и (или) в электронном виде.

5. Книга для учета и записи выданных аттестатов в образовательном учреждении ведется отдельно по каждому уровню общего образования и содержит следующие сведения:

учетный номер (по порядку);

код, серия и порядковый номер аттестата;

фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника;

дата рождения выпускника;

наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;

дата и номер приказа о выдаче аттестата;

подпись получателя аттестата;

дата получения аттестата;

сведения о выдаче дубликата (код, серия и номер бланка дубликата аттестата, дата и номер приказа о выдаче дубликата аттестата, дата выдачи дубликата, номер учетной записи выданного дубликата).

6. В Книгу для учета и записи выданных аттестатов список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.

Записи в Книге для учета и записи выданных аттестатов заверяются подписями классного руководителя, руководителя образовательного учреждения и печатью образовательного учреждения отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдаче аттестатов.

7. Исправления, допущенные при заполнении Книги для учета и записи выданных аттестатов, заверяются руководителем образовательного учреждения и скрепляются печатью образовательного учреждения со ссылкой на номер учетной записи.

8. Книга для учета и записи выданных аттестатов прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью образовательного учреждения и хранится как документ строгой отчетности.
9. Бланки аттестатов, книги для учета бланков и записи выданных аттестатов, а также все документы, на основании которых бланки аттестатов получены и выданы, хранятся в установленном порядке, а при смене руководителя передаются по акту, в котором указывается состояние хранения, учета и наличия бланков с указанием их номеров.
10. О каждом случае пропажи бланков аттестатов общеобразовательные учреждения уведомляют отдел образования с указанием номеров пропавших бланков и изложением обстоятельств, при которых произошла пропажа. Отдел образования сообщает в Министерство образования Пензенской области о фактах пропажи и принятых мерах.
11. Неиспользованные и испорченные бланки аттестатов должны быть возвращены в отдел образования администрации Лунинского района не позднее 10 июля текущего года. 

12. Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении, подлежат списанию и уничтожению по решению создаваемой в образовательном учреждении комиссии под председательством руководителя образовательного учреждения. Комиссия составляет акт в двух экземплярах. В акте указываются количество (числом и прописью) и номера уничтожаемых бланков аттестатов и приложений. Номера испорченных титулов аттестатов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к первому экземпляру акта. Первый экземпляр акта с приложением представляется в уполномоченный орган исполнительной власти, второй экземпляр остается в образовательном учреждении.

13. В случае утраты документа об образовании выпускнику выдается дубликат документа об образовании в установленном законодательством порядке (Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 Февраля 2011 г. N 224 "Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов" ).

14. Учет бланков аттестатов и приложений ведется органах местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования и  образовательных учреждениях  по каждому уровню общего образования и по каждому виду документа отдельно, в соответствующей Книге учета бланков аттестатов на бумажном носителе и в электронном виде.

15. Книга учета бланков аттестатов включает следующие сведения:

15.1. При учете полученных бланков аттестатов:

номер учетной записи;

наименование организации-изготовителя или уполномоченного органа исполнительной власти, от которой(ого) получены бланки (аттестатов);

дата получения бланков аттестатов;

реквизиты накладной;

количество полученных бланков аттестатов, в том числе титулов (с указанием типографских номеров), твердых обложек, приложений;

фамилия, имя, отчество и должность получателя;

реквизиты доверенности (номер, дата, наименование организации, выдавшей доверенность на получение);

подпись получившего с расшифровкой;

15.2. При учете выданных бланков аттестатов:

номер учетной записи;

дата выдачи бланков аттестатов;

наименование органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, или образовательного учреждения, которому выданы бланки аттестатов;

количество выданных бланков аттестатов, в том числе титулов (с указанием типографских номеров), твердых обложек, приложений;

реквизиты накладной;

фамилия, имя, отчество и должность получателя;

реквизиты доверенности (номер, дата, наименование организации, выдавшей доверенность на получение);

подписи получившего и выдавшего с расшифровкой;

15.3. При учете остатков бланков аттестатов:

остаток бланков аттестатов на 1 января 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 наводнении, аварийных и техногенных ситуациях);

остаток бланков аттестатов на 31 декабря текущего года;

подпись ответственного лица с расшифровкой - фамилия, имя, отчество (при наличии), должность.

16. Книга учета бланков аттестатов должна быть пронумерована, прошнурована, иметь на последней странице запись о наименовании уполномоченного органа исполнительной власти (органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, образовательного учреждения) и количестве страниц, печать и подпись руководителя уполномоченного органа исполнительной власти (органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, образовательного учреждения).

Записи 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.
