
ПРИНJIТо:
на Педагогическом совете
N4БОУ - QОШ JS2 с. Itизляр

УТВЕРЖЩЕНО:

организацIли)

ПодоженЕе о порядке закупкЕ, Jrчета п храЕенЕя бдапков
докумеЕтов об образоваппи

1. Обтrт.rте подоженця
1. 1. Настоящее Положение разработано в соответствии с rт..|7 ч.3 ст. 28,

п.2 ч.1, п.4 ст.бо Федералъного закона от 29.|2.2о12 Ns 27з-Фз "об
образовании в Российской Федерацииоll, приказа Министерства
образования и науки РФ от 27.о8.2о13 Ns 989 *Об утверждении образцов и

описаний **"""Ьrо, об основном и среднем gбщем образовании и

приложений к нимlll приказа Министерства образования и науки РФ от

14.10.2О13 Ns 1145 поб утвершдении образuов свидетельства об обуrении и

порядке его выдачи лицаМ с ограниченными возможностями здоровъя (с

р"irr*"rrr*' формами умственной отстааости), не имеюцшм основного

ьбще"о и среднего общего образования и об}п{авшимся по адаптированным
основным общеобразовательным ПРОГРаММаМD, Приказ Министерства

образования И наукИ РФ оТ о9.03.2ОО7 Ns 75 *об утвершдении образцов

форм похвалъной грамоты пза особые успехи в изучении отдельных

предметОВ)) и похВальногО листа пЗа отлиЧные успехи в JrченииD,
I.2, Настоящее положение регламентирует порядок закупки, )rчета

использования и хранения бланков документов об образовании мБоу
соШ No2 с.КизпяР Моздокского района РСо-длания { лааее ОО)

2. IIорялок закупки бданков докумеЕтов об образованци
2.1. мБоу iош Ns2 с.Кизпяр Моздокского раЙона РСо-длания

осуществляет закупку необходимых бланков документов об образовании

самостоятельно.
2.2. Заrryпr<У бланкоВ дощументоВ об образовании следует

производить на предприятиях - изготовителях защищенной
пьrrиграфической проддкции. Выбор предприятия - изготовителя бланков

доl(ументоВ об Ъбрu.aо"u.*r' осуществмется общеобразовательной
оргаНиЗацией саМостоятелЬно. СвеДения о' преДприЯТИях-ИзготоВителях

"iщrщ""ной 
полиграфической продукции нАходятся на сайте ФнС России

в разделе оАицензИи, разреШения, РееСТРЫ),
2.з. Заrсупка бланков документов об образовании должна

осуществлятъся в соответствии с законодательством Российской

Федерации, деЙствуюцдI4м в сфере закупок с }Г{етом типа и вида

образовательной организации, а также в соответствии с Положением о

заIqrпке товаров, работ, ус^уг дzrя нрцд ОО,
2.4. Для мвоУ соШ Np2 с.Кизляр Моздокского района РСо-длания

финансовое обеспечение закупки бланков документов об образовании

осуществляется в пределах средств I\dJrниципального бюджета Амс
моздокского района, передаваемое организации на выполнение

государственного задани5I.

У - СОШ Ns2 с. Кизляр



3. Учёт н храЕение бданков документов об образовании
З.1. Бланки документов об образовании как докумеIIты строгой

отчетнос:ги должны хранLlться в условиях, исключающих
несанкционированный доступ к ним, а именно: в специмьно выдеАенных
и оборулованных помецдениях, сейфах иI\ут метал/\ических шКафах С

надех<Е{ыми внутренними или навесными замками, и г{итываться по
специальному реестру.

3.2. Помещения, сейфы, шкафы, Где хранятся бланки аттестатов и
приложений, доджны быть закрьiты на замки.

3.3. Передача закупленньж оО бланков дочrментов об образовании
другим образователъным }гчрехqениям не допускается.

3.4. Не использованные в текущем году бланки аттестатов и
приложений, оставшиеся после выдачи аттестатов выпускникаМ, осТаЮТСЯ
в образовательном )л{ре)*(дении.

3.5. Бланки аттестатов и приложений, испорченные при ЗапоАнеНИИ,
подлежат списанию по решению создаваемой в ОУ комиссии под
председательством директора школы. Комиссия составляет акТ. В аКТе

указываются количество (чисzrом и гrрописью) и номера уничтожаемых
бланков аттестатов и приложений. Испорченные бланки приАагаются к
акту. 

,:

3.6. Учет бланков аттестатов и приложений ведется в ОУ по кашДоМУ

уровню общего образования и по ка)*<дому виду документа отдеАьно, в
соответСтвующеЙ Книге Jrчета бланков аттестатов 'как на бумажном
носителе, так и в электронном виде.

3.7. Книга Jrчета бланков аттестатов включает адедуюццае сведения:
3.7. 1. При )rчете полJrченных бланков аттестатов:

- НОмер 5пrетной записи;
- наименование организации-изготовителя, от котороЙ пОАJЛIеНЫ

бланки (аттестатов);
* дата полJrчения бланков аттестатов;
- реквизитьт наr<.падной;
- количество закупленных бланков аттестатов, в том чисАе титулов (с

указанием - типографских номеров), твердых обложек, приАожений;
- фамилия, имя, отчество и должность пол)rчателя;
- реквизиты доверенности (номер, дата, наименование органиЗаЦИИ,
выдавшей доверенность на заlryпrry) ;

- подпись полJrчившего с расшифровкой.
3.7.2. При 5лrете выданных бланков аттестатов:

- номер 5пrетной записи;
- дата выдачи бланков аттестатов;
- наименование отдела образователъной оргаНизации, КОТОРОМУ

вьIданы бланки аттестатов;
- количество выданных бланков аттестатов, в том числе титупов (с

указанием типогРафскиХ номеров), твердЫх обложек, приАожений ;

- реквизиты накладной;
- фамипия, имя, отчество и должность пол)rчателя;
- реквизиты доверенности (номер, дата, наименование организаI\ии,
выдавшей - доверенность на пол)п{ение);
- подписи полJaчившего и выдавшего с расшифровкой.

3.7.З. При 1пrете остатков бланков аттестатов:
- остаток бланков аттестатов на 1 января текущего года;
- количество пол)rченных бланков аттестатов в текущем году;
- количество израсходованных бланков а_ттестатов (приrrожений) в
текущем году - всего, из них: выдано выпускникам текущего года,
выдано взамен испорченных, выдано дубпикатов;



- количество бланков аттестатов (припожений), yтраченных (и,rи

испорченных) в - силу различных причин (утеряно, ПОХИЩеНQ,

испорчено при наводнении, аварийных и техногеЕных ситуациях);
- остаток бланков аттестатов на 31 декабря текущего года;
подпись ответственного лица а расшифровкой - фалпrилия, имя,
отчество (при наличии), должность.

3.8. Книга Jдчета бланков аттестатов должна быть пронумерована,
прошнурована, иметъ на последней странице запись о коАичестве страницl

печать и подписъ директора школы.
записи в Кяиге Jrчета бланков аттестатов производятся в

хронологическом порядке при совершении каждой операции прихода-

расхода лицом, ответственЕым за полJrчение, хранение, учет и выдачу
бланков аттестатов.


