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IMoaoxenue

0 MOPSIAKE MOTYyYeHHsl, XPAHEHH s, BbIIAYH H y4eTa 0JIAHKOB JOKYMEHTOB rocyAapCTBEHHOI0
o0pa3na 00 OCHOBHOM 00IIeM M cpe/iHeM (I0JIHOM) 00meM 00pa3oBaHHM, CBHAETEILCTB 00
oOyuenuu u Meaauaei 3a «Ocobble ycriexu B y4eHHH»

1. OO0Omue mos10kKeHus

1.1.  Hacrosmuii ITopsimok paspaboran B cOOTBeTCTBUHU cO cT. 60 DenepanbHOro 3akoHa oT 29
nexabps 2012 r. N 273-03 «O6 o6pazoBanuu B Poccuiickoit ®enepanun», [Ipukazom MO u H PO
ot 14.02.2014 Ne 115 «O6 yrBepxaenum Ilopsaka 3armojHEHHUs, Y4eTa U BBIIAYM aTTECTAaTOB 00
OCHOBHOM 00IIeM H cpeaHeM obmem oOpa3oBaHUM U uUX ayonukaroy, [Ipukazom MO u H P® ot
23.06.2014r Ne685 06 yrBepxkaeHun Ilopsaka Bergaun Meaaiu «3a 0CoObIE yCIIEXHU B YUECHUM.

1.2. Hacrosmui NopsiaoK yCTaHABIMBAeT IIpaBUJia TOJIYYEHUs, XpAaHEHWs, BbLIAYH H Y4eTa
07aHKOB JOKYMEHTOB TOCYJAapCTBEHHOro oOpa3na 00 OCHOBHOM OOIIEM H CpeaHeM oO0IeM
00pa3oBaHUU, CBUIETEILCTB 00 00ydYeHHH U Meaaliel «3a ocoOble yCexXu B yUYeHUU» (Hajiee OjaHKH
TOKYMEHTOB 00 oOpa3oBanuu) B MKY «ympaBienue oOpa3zoBaHus VICIIOTHUTEIBHOIO KOMHTETA
3aHHCKOI0 MyHHIIMITAJILHOrO paiioHa PecnyOnuku Tarapctan (manee — oTaen oOpa3oBaHus).

1.3. Bbnanku arrectaToB 00 OCHOBHOM oO0meM u cpenHeM (mojgHoM) oOmeM o00pa3oBaHUU
IevyaTaloTesd TOJNBKO II0 3akaly MuHHcTepcTBa 00pa3zoBaHus Poccuiickon Penepaiud, HMEIOT
eJUHYIO MOPSAKOBYIO HYMEPAIHUIO U SBJISIIOTCS JOKYMEHTAMHU CTPOrOM OTYETHOCTH.

1.4. B ympasienuu o0Opa3oBaHHs IPHKA30M HadyalbHUKa YIpaBieHHS O00pa3oBaHHs Ha3HA4aeTCs
COTPYIAHMK OTBETCTBEHHBIM 3a IOJlydeHHe, XpaHeHHe, BbIJauy U ydeT OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00
00pa30BaHUH.

2. IHloay4yenune, yuer U XpaHeHue 0OJJaHKOB 00 o0pazoBaHHUHU

2.1. braHKH aTTECTATOB U NMPUJIOKEHUH K HUM IIOJIy4aeT HauaJIbHUK yIIpaBJjeHUs 00pa3oBaHUs UIIU
COTPYAHHK OTBETCTBEHHBIN 33 IOJy4YeHHE, XpaHCHHE, BbIIauy M YYET OJAHKOB JOKYMEHTOB 00
oOpa3oBaHWH, I10 JOBEPEHHOCTH B MuHHCTEpCTBE 00pa3zoBaHus U Hayku PecnyOnuku TarapcrtaH B
KOJIMUYECTBE, COOTBETCTBYIOLIEM O(OPMIIEHHOM 3asIBKE.
2.2. Y4der u perucrpamus arTecTaroB 00 OCHOBHOM O0IIEM OOpa3oBaHUU IPOU3BOAUTCS B KHUIE
yuyeTa M 3alllMCH aTTeCTaTOB 00 OCHOBHOM 00IIeM 00pa30BaHUH, IOXBAJIBHBIX JIICTOB, @ aTTECTATOB O
cpenHeM (MoJTHOM) o01IeM oOpa3oBaHUM - B KHUT'E€ y4eTa U 3allUCH BBIJAHHBIX aTTECTATOB O CPEAHEM
(mosiHOM) 0011IeM 00pa30BaHUH, 30JI0THIX U CEPEOPAHBIX MEIAJICH.
2.3. C MOMEHTa MoJy4eHHUs OJIaHKOB aTTECTATOB M IPUJIOXKEHHUM K HHUM M 0 BBIJAYH aTTECTATOB
PYKOBOIHUTEIAM 0011e00pa3oBaTeIbHBIX OpPraHUu3allui, yKa3aHHbIE JTOKYMEHTBI XpaHATCS B cehde
COTPYAHHKA, OTBETCTBEHHOI'0 3a XpaHEHHE, YUET U PETUCTPALIUIO JOKYMEHTOB CTPOI'OM OTYETHOCTH,
KOTOPBIA HECET MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 COXPAaHHOCTD OTHX JIOKYMCHTOB.
2.4. Ilpu nonydyeHun OJAHKOB aTTECTATOB U MPHUIOKEHHM K HHM, YKa3bIBa€TCsA HX KOJIMYECTBO,
Y4YE€THBIC CEpHUH U HOMEpA. |
[TonyuenHbple OJIAHKU aTTECTATOB U MPUJIOKEHUN K HUM PETUCTPHUPYIOTCS B KHHrax JJIs y4deTa
0JIJaHKOB aTTE€CTATOB, KOTOPBIE BEIYTCS B YIIPABJICHUU 00pa30BaHUs.
2.5. O KaxaoM ciyyae IMpomaxkd OJIAHKOB aTTECTaTOB HAYaJIbHUK YIIpaBICHUs OOpa3OBaHUS
yBegomisieT MHUHHCTEPCTBO oOpa3oBaHus U Hayku PT U opraH BHYTpEHHHX J€J C YKa3aHHEM
KOJIMUYECTBA, YUETHBLIX CEpHil, HOMEPOB IPOMABIIKX OJIAaHKOB, C U3JI0)KEHUEM OOCTOSTENLCTB, MPH
KOTOPLIX IMpoM3oIta mnponaxa. OJHOBPEMEHHO B MECTHOM IIe4aTH AaeTrcs OOBIBICHHE O




	
	УТВЕРЖДЕНО

Заместитель Руководителя Исполнительного комитета – 

начальник управления образования

___________   С.А. Кузнецов

Приказ №          от ______________201___г.




Положение

о порядке получения, хранения, выдачи и учета бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, свидетельств об обучении и медалей за «Особые успехи в учении»   
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со  ст. 60 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом МО и Н РФ от 14.02.2014 № 115 «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов», Приказом МО и Н РФ от 23.06.2014г №685 об утверждении Порядка выдачи медали «За особые успехи в учении».

1.2. Настоящий порядок устанавливает правила получения, хранения, выдачи и учета бланков документов государственного образца об основном общем и среднем общем образовании, свидетельств об обучении и медалей «За особые успехи в учении» (далее бланки документов об образовании) в МКУ «управление образования Исполнительного комитета Заинского муниципального района Республики Татарстан (далее – отдел образования).
1.3. Бланки аттестатов об основном общем и среднем (полном) общем образовании печатаются только по заказу Министерства образования Российской Федерации, имеют единую порядковую нумерацию и являются документами строгой отчетности.
1.4.  В управлении образования приказом начальника управления образования назначается сотрудник ответственный за получение, хранение, выдачу и учет бланков документов об образовании.
2. Получение, учет и хранение бланков об образовании
2.1. Бланки аттестатов и приложений к ним получает начальник управления образования или  сотрудник ответственный за получение, хранение, выдачу и учет бланков документов об образовании,  по доверенности в Министерстве образования и науки Республики Татарстан в количестве, соответствующем оформленной заявке. 
2.2. Учет и регистрация аттестатов об основном общем образовании производится  в книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании, похвальных листов, а аттестатов о среднем (полном) общем образовании - в книге учета и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей.

2.3. С момента получения бланков аттестатов и приложений к ним и до выдачи аттестатов руководителям общеобразовательных организаций, указанные документы хранятся в сейфе сотрудника, ответственного за хранение, учет и регистрацию документов строгой отчетности, который несет персональную ответственность за сохранность этих документов.

2.4. При получении бланков аттестатов и приложений к ним, указывается их количество, учетные серии и номера.

        Полученные бланки аттестатов и приложений к ним регистрируются в книгах для учета бланков аттестатов, которые ведутся в управлении образования. 

2.5. О каждом случае пропажи бланков аттестатов начальник управления образования уведомляет Министерство образования и науки РТ и орган внутренних дел с указанием количества, учетных серий, номеров пропавших бланков, с изложением обстоятельств, при которых произошла пропажа. Одновременно в местной печати дается объявление о недействительности пропавших бланков аттестатов. Газета, в которой опубликовано такое объявление, должна быть зарегистрирована в соответствии с законодательством РФ.

2.6. Бланки аттестатов, приложений и твердые обложки, не использованные в текущем учебном году, оставшиеся после выдачи аттестатов выпускникам, возвращаются общеобразовательными организациями в управление образования до 15 сентября текущего года. 

2.7. Бланки аттестатов и приложений к ним испорченные при заполнении, возвращаются общеобразовательными организациями в управление образования, где списываются и уничтожаются в установленном порядке. Управление образования представляет акт с приложенным к нему листом бумаги, на котором наклеены вырезанные номера испорченных аттестатов вместе с отчетом об израсходовании бланков аттестатов в Министерство образования и науки Республики Татарстан.
3. Выдача документов об образовании

3.1.  Бланки аттестатов и приложений к ним выдаются управлением образования директору школы или его заместителю по доверенности в количестве, соответствующем оформленной заявке.

3.2.  Бланки об образовании проверяются на соответствие указанных в накладной количеству и номерам в соответствии с заявкой. При расхождении полученного числа бланков или их номеров с накладной, а также при получении бракованных бланков составляется акт в двух экземплярах, один из которых направляется в управление образования.

3.3. С момента получения бланков аттестатов и приложений к ним и до выдачи аттестатов выпускникам, указанные документы хранятся в сейфе директора или его заместителя, ответственного за хранение, учет и регистрацию документов строгой отчетности, который несет персональную ответственность за сохранность этих документов.

3.4. О каждом случае пропажи бланков аттестатов директор школы уведомляет управление образования и орган внутренних дел с указанием количества, учетных серий, номеров пропавших бланков, с изложением обстоятельств, при которых произошла пропажа. 
3.5. Испорченные бланки аттестатов подлежат сдаче в управление образования, где они были получены. На все испорченные бланки составляется акт в 2-х экземплярах, в которой указываются количество, виды, учетные серии и номера бланков аттестатов. Акт подписывает директор школы и заверяет печатью. Первый экземпляр описи сдается в управление образования, второй - хранится в общеобразовательной организации.

3.5.1. Документы предоставляемые в управление образования для получения бланков документов об образовании взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения:

· Ходатайство на имя начальника управления образования с просьбой выдать бланк аттестата взамен испорченного (Приложение 2);

· Заявление выпускника на имя директора школы: при порче аттестата или приложения, при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении, с изложением обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования или указанием допущенных ошибок, с приложением поврежденного (испорченного) аттестата или приложения, которые уничтожаются в установленном порядке;

· Приказ по школе о создании комиссии по уничтожению испорченного документа об образовании (Приложение 3);

· Испорченный бланк аттестата или приложения;

· Акт на списание испорченного аттестата и приложения к аттестату (Приложение 4).

· Приказ по школе о выдаче дубликата аттестата или приложения. 

Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в организации, выдавшего дубликат.

 3.6. В случае если аттестат об основном общем образовании утрачен или пришел в негодность, выдается бланк документа об образовании для выдачи дубликата в соответствии с Положением о порядке хранения, выдачи и учета документов об основном образовании.

3.6.1. Документы предоставляемые в управление образования для получения бланков документов об образовании взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестату:
· Ходатайство на имя начальника управления образования с просьбой выдать дубликат  аттестата взамен утерянного (Приложение 1);

· Заявление выпускника на имя директора школы с полным объяснением обстоятельств, приведших к потере аттестата;

· Газета с объявлением об утере аттестата;

· Справка из полиции или пожарной части, подтверждающие факт утери или порчи  аттестата;

· Приказ по школе о выдаче дубликата аттестата об образовании;


Копи приказа о выдаче дубликата, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в организации, выдавшего дубликат.

     3.6.2.  В случае реорганизации школы, дубликат выдает правопреемник реорганизованной школы.
     3.6.3.  При отсутствии личного дела обучавшегося, протоколов экзаменационной комиссии и книг для учета и записи документов об образовании, после установления факта об окончании школы, дубликат выдается без приложения. 

 

4. Заключительные положения

4.1.  В получении и использовании документов об образовании управление образования составляет отчет на 01 октября отчетного года по следующей форме:

     а) остаток бланков от прошлого года на 01 октября; 

     б) получено в отчетном году; 

     в) всего имелось бланков; 

     г) количество выпускников; 

     д) расход бланков в школах: 

        - выдано аттестатов, 

        - на выдачу дубликатов, 

        - испорчено; 

     е) всего израсходовано; 

     ё) остаток бланков на 01 октября отчетного года. 

4.2. Бланки аттестатов, книги для учета бланков строгой отчетности, а также все документы (накладные, доверенности, расписки, на основании которых бланки аттестатов получены и выданы) хранятся в установленном порядке, а при смене сотрудника ответственного за получение, хранение, выдачу и учет бланков документов об образовании  по акту, в котором указывается состояние хранения, учета и наличия бланков с указанием их номеров.
4.3.  Настоящее Положение  действует до принятия нового с даты введения его в  действие приказом начальника управления образования.
Приложение 1
Исх. №  _____ от ________

Начальнику МКУ «Управление образования                                                                              Исполнительного комитета Заинского муниципального района Республики Татарстан» ________________________ФИО

ходатайство.

Прошу Вас выдать бланк  аттестата об основном (среднем (полном)) общем образовании и приложение к нему взамен утерянного или поврежденного (сгоревшего при пожаре)  (№ _________________, выданного ____________ года))  выпускнику ____ класса ______________ школы ________________ ФИО выпускника. 

Директор школы:


ФИО

Приложение 2
      Исх. №  _____ от ________

Начальнику МКУ «Отдел образования                                                                              Исполнительного комитета Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан» ________________________

ходатайство.

Прошу Вас выдать бланк аттестата об основном  (среднем (полном)) общем образовании и приложения к нему взамен испорченного выпускнику _____ года  МБОУ __________________________Тюлячинского района РТ ________________________________ 
                                                                                                       ФИО выпускника. 
При заполнении аттестата об основном (среднем (полном)) общем образовании № _____________________ и приложения к нему  допущены следующие ошибки _______________________________________________________________________________
«___» _____ 20__г.                                                                   

Директор  школы                                                 ФИО

Приложение 3
МБОУ – ________________________________ ТМР РТ

ПРИКАЗ        

БОЕРЫК

    № ___









от_____

О создании комиссии по уничтожению

испорченных документов об образовании 

В связи с тем, что при заполнении аттестата об основном (среднем (полном))общем образовании и приложения к нему у выпускника    ____________________________________

 _____года  была допущена ошибка в дате выдачи аттестата 

ПРИКАЗЫВАЮ 

1. Создать комиссию по уничтожению испорченного аттестата об основном общем образовании и приложения к нему в составе:

2. - ФИО, заместителя директора по УВР;

3. - ФИО, учитель ______________________;

4. - ФИО, классный руководитель __ класса.

5. Аттестат №______________________________ и приложение к аттестату нему уничтожить.

6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор  школы                           ФИО

Приложение 4
УТВЕРЖДАЮ

                                                         Директор МБОУ  - _________________
                                                           _________________ «___» _____ 20__ г.   

Акт

на списание испорченного аттестата и приложения к аттестату об основном (среднем) общем образовании  по МБОУ  ________________________________________ ТМР РТ

от «__» _____ 20__ года


Мы ниже подписавшиеся, заместитель директора по УВР (ФИО), учитель ___________________________ классный руководитель ____ класса____________ ________

предмет, ФИО,)                                                                                                                     ФИО                                   составили настоящий акт о том, что при заполнении ________________ года аттестата _____________________________________ об основном (среднем) общем образовании                     ФИО выпускника №_______________________и приложения к нему были допущены следующие ошибки__________________________________________________-
Аттестат об основном (среднем) общем образовании №_____________________________ и приложение к нему  подлежат списанию.

	Заместитель директора по УВР

Классный руководитель _______ класса

Учитель ______________________
	ФИО

ФИО

ФИО


