
ПРИЕЯТо:
на Педагогическом совете
МБоУ - СоШ Ns2 с,

УТВЕРЖДЕНО:

Щиректор МБОУ - СОШ Ns2 с, Кизляр
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Dасшифровка

ПодожепЕе о порядке закуIIкЕ, JпIета Е хранения бдапков
докумеЕтов об образовании

!. Qýrцяе поАожеЕЕя
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с п,|7 ч.З ст. 28,

п.2 ч.1, п.4 ст.60 Федерального закона от 29.12.20|2 Ns 273-ФЗ "Об
образовании в Российской Федерациио", приказа Министерства
образования и науки РФ от 27.О8.2О13 Ns 989 *Об утверждении образцов и
описаний аттестатов об основном и среднем общем образовании и
приложений к ним}), приказа Министерства образования и науКи РФ ОТ

14. 1О.201З Ns 1 145 uОб утверждении образцов свидетельства об об5пrенИй И
порядке его выдачи лицам с ограниченными возможностями здоровья (с

различными формами умственной Отстаrrости), не имеющим основног0
общего и среднего общего образования и обlпrАвшимся по адаптированнЫМ
основныМ общеобРазоватеЛьныМ программамD, Приказ Министерства

образования и науки РФ от 09.0з.2007 Ns 75 *об утверждении образцов

форtvr похвальной грамоты оЗа особые успехи в изJrчении отдеАъньж
предметОвD и похВальногО листа пЗа отлиЧные успеХИ В УЧеНИиD.

1.2. Настоящее положение регламеНтируеТ порядок закупки, Jrчета
использования и хранения бланков докумqIIтов об образовании мБоу
соШ Nо2 с.Кизляр Моздокского района РСо-длания ( далее ОО)

2. Порялок закупкп бдавков докумеЕтов об образовании
2.L, мБоУ соШ Ns2 с.Кизляр Моздокского района РСо-АланиЯ

осуществляет закупIqу Ееобходимьж бланков документов об образовании
самостоятельно.

2.2, Заrryпrry бланков докумен об образовании следует
производить на предпри ятиях - йЬготовителях защищенной
пЬллиграфической продукции. Выбор предприятия - изготовитеАя бланков

документов об образовании осуществляется общеобразовате^ьной
организацией самостоятелъно. Сведения о предприятиях-изготовитеАях
За11Ц.IЩенной полиграфической продrкции находятся на сайте Фнс России
в разделе uАицензии, разрешенuIя, реестрыD

2,з, Заr<упка бланков документов , об образовании должна
осуществляться в соответствии с законодательством Российской
Федерации, деЙствуюIIц4м в сфере закупок с Jrчетом типа и вида
образователъной организаI\ии, а также в соответствии с Положением о

закупке товаров, работ, услуг дая нрцд Оо.
2.4, Для мБоУ соШ Ns2 с.Кизляр Моздокского района РСо-Алания

финансовое обеспечение закупки бланков документов об образованиИ
осуществляется в пределах средств муниципаАьного бюджета Амс
моздокского района, передаваемое организации на выполнение
государственного задания.
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3.1. Бланки доцументов об образовании как документы строгой
отчетности должны храниться в условиях, исключаюшшх
несанкционированный доступ к ним, а именно: в специально вьIделенных
и оборудованных помещениrIх, сейфах или металлических шкафах с
надежными внутренними иI*I навесными замками, и Jrчитываться по
специальному реестру.

3.2. Помещения, сейфы, шкафы, где хранятся бланки аттестатов и
приложений, должны бьrть закрыты на замки.

3.3. Передача зацдIленных ОО бланков документов об образовании
другим образовательным )r.Iреждениям не допускается.
*3.4. Не исполъзованные в текущем году бланки аттестатов и

приложений, оставшиеся после выдачи аттестатов выпускникам, остаются
в образовательном учрешдетаии.

3.5. Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении,
подлежат списанию по решению создаваемой в ОУ комиссии под
председательством директора школы. Комиiсия составляет акт. В акте
указываются количество (чисrrом и прописью) и номера уничтожаемых
бланков аттестатов и приложений. Испорченные бланки прилагаются к
акту.

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

уровню общего образования и по каJкдому виду документа отдельно, в
соответствующей Книге Jrчета бланков аттестатов как на бумах<ном
носителе, так и в электронном виде.

3.7, Книга }чета бланков аттестатов включает следуюшцzе сведениrI:
З.7.L. При Jrчете пол)rченных бланков аттестатов:

- НОмер 1пrетной записи;
- наименование организации-изготовителя, от которой пол)rчены
блdнки (аттестатов);
- дата пол)rчения бланков аттестатов;
- реКВиЗиты накzrадноЙ;
- количество зачaпленных бланков аттестатов, в том числе титупов (с

указанием - типографских номеров), твердых обложек, приложений;
- фамиrrия, имя, отчество и должность пол)rчателя;
- реквизиты доверенности (номер, дата, наименование организации,
вьIдавшей доверенность на заrryпtry); l

- подпись полJaч,ившего с расшифровкой,
З.7.2. При 1пrете вьIданных бланков аттестатов:

- номер 5rчетной записи;
- дата вьIдачи бланков аттестатов;
- наименование отдела образовательной организаI\ии, которому
выданы бланки аттестатов; .

_ количество выданных бланков аттестатов, в том числе титуzrов (с

Jдказанием типографских номеров), твердых обпожек, приложений;
- реквизиты накzrадной;
- фамилия, имя, отчество и должность полJaчателя;
- реквизиты доверенности (номер, дата, наименование организации,
вьIдавшей - доверенность на полJдчение);
- подписи пол)пIившего и выдавшего с расшифровкой.

З.7.З. При 5пrете остатков бланков аттестатов:
- остаток бланков аттестатов на 1 января текущего года;
- количество полJrченных бланков аттестатов в текущем году;
- количество израсходованных бланков аттестатов (приложений) в
текущем году - всего, из них: выдано выпускнИкам текущего юда,
вьIдано взамен испорченных, вьIдано дубпикатов ;

- количество бланков аттестатов (припожений), утраченных (иьи
испорченных) в - силу различньIх причин (утеряно, похищено,

,тл.птrя TTTzq,srl ,

l



- остаток бланков аттестатов на 31 декабря тещущего года;
подпись ответственного лица с расшифровкой - фамиrrия, им5I,
отчество (при наличии), доzrжность. ,]

3.8. Книга Jrчета бланков аттестатов должна бьтть пронумерована,
прошнурована, иметь на последней странице запись о количестве страниц,
печать и подпись директора школы.

Записи в Книге Jrчета бланков аттестатов производятся в
хронологическом порядке при совершении кашдой операции прихода-
расхода лицом, ответственным за полrrение, хранение, учет и выдачу
бланков аттестатов.
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