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1. Obume noaowennsn

1.1, Hacrosumii [lopsjiox oprammsawn paGotsi mo yuery 1 spaiciiio

JIOKYMEHTOR CTPOroif oTeTHoCTH (fartee - [lopsAOK) yeTanasamsaet 1pedosii «
OpraIsali paGoThi M0 YUETY W XPAHEHMIO JOKYMEHTOB CTROIOI O1UCTHO I s
Mysmiimansion oBeoGpasoBatebHOM yuperenin Cpemss

obueoGpasonatenbias wkona cena Poidyika Capatosckoro paiiora Caparonc
obnactiv, (anee - Vupewaenie).

1.2, Hactonuuit  Tlopaiok  yerawammmpactes B cootserciumi  co
JLYIOIINH HOPMATHBHO-TIPABOBLIMI 10Ky MHTAM

- Deieparbibiv 3aKkoHom o1 20122012 Ne 273-03 «O6 obpasonarii
Poceniickoit Beepauitits, actsio 4 cratn 60;

- Mpukasom Musctepersa opasosartita i waykn Poceniickoii e iepaiin of
14022014 Ne 115 «OG yraepaaemm Tlopsika 3anoamenis, yuera i s i
ariecratos o6 ocHOBHOM OGMeM W cpeamen oBiey  ofpatoma 1
ayGankatony.

2. 3aKa3 0 XpaneHme FAANKOB A0KYMENTOB CTPOLOi 0TETHOC

1. 3akas u npHOGPeTeHHe GHAHKOB IOKYMEHTOB CTPOroii ofetiiocris
OCylECTRIACT VHDEKICHHE CAMOCTOSTCIBHO B COOTBETCTHIN © KO-
BLITYCKHIKOB 10 KAUKI0MY YPOBHIO 0B1IIero 06pasoBasiis

Toayuenibie GAaHKM CTPOTOfi OTHETHOCTIL XPaHATCA B Vipesiciii

Tepesavia  npuoSperennbix  Yapeaaenuem  Gaankon 1 iy
{PEHKILCHIT, OCYLIECTBIAOLIHE OGPAIOBATELHYIO ACATELHOCTE, HE /1011y CKaeTCH

3. Yuer Gaankon 10kymenTon crporo

orueTHOCTH

3.1 Jlan yueta nonydenibix Gnaikon BEACTCA KHHTA - peectp 0 dopiic |
coosercramm ¢ Tpuiowenien Nel k nacrostieny [opaky.




УТВЕРЖДЕНО 
приказом МОУ «СОШ села Рыбушка»
от 31 августа 2018 г.  № 150
Порядок организации работы по учету и хранению 
документов строгой отчетности 
в Муниципальном общеобразовательном учреждении 
«Средняя общеобразовательная школа села Рыбушка

 Саратовского района Саратовской области»
1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок организации работы по учету и хранению документов строгой отчетности (далее - Порядок) устанавливает требования к организации работы по учету и хранению документов строгой отчетности в Муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа села Рыбушка Саратовского района Саратовской области» (далее - Учреждение). 

1.2. Настоящий Порядок устанавливается в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», частью 4 статьи 60; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.02.2014 № 115 «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов». 

2. Заказ и хранение бланков документов строгой отчетности 

2.1. Заказ и приобретение бланков документов строгой отчетности осуществляет Учреждение самостоятельно в соответствии с количеством выпускников по каждому уровню общего образования. 

2.2. Полученные бланки строгой отчетности хранятся в Учреждении, как документы строгой отчетности. 

2.3. Передача приобретенных Учреждением бланков в другие учреждения, осуществляющие образовательную деятельность, не допускается. 

3. Учет бланков документов строгой отчетности 

3.1. Для учета полученных бланков ведется книга - реестр по форме в соответствии с Приложением №1 к настоящему Порядку. 

3.2. Листы книги - реестра пронумеровываются, книга – реестр прошнуровывается, скрепляется печатью Учреждения с указанием количества листов в книге - реестре и хранится как документ строгой отчетности. 

3.3. Испорченные бланки аттестатов и приложений подлежат списанию и уничтожению по решению созданной в Учреждении постоянной комиссии по списанию и уничтожению бланков документов строгой отчетности под председательством руководителя Учреждения. 

4. Работа комиссии по списанию и уничтожению бланков документов 

строгой отчетности
4.1. В случае порчи бланка комиссия составляет акт с указанием номера испорченного бланка и причин порчи для замены на другой бланк
(Приложение № 2)
4.2. Для списания и уничтожения испорченных бланков документов строгой отчетности комиссия составляет акт, в котором указываются количество (числом и прописью) и номера уничтожаемых бланков аттестатов и приложений в соответствии с Приложением № 3. Номера испорченных титулов аттестатов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к данному акту (Приложение № 4). Акт и номера испорченных титулов хранятся в учреждении. 

4.3. Бланки испорченных документов перед уничтожением сверяются с записями в акте и полностью уничтожаются путем сожжения (измельчения). 

Приложение № 1
Книга-реестр учета бланков документов строгой отчетности
МОУ «СОШ села Рыбушка

Саратовского района Саратовской области»
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Приложение № 2 
Акта на замену испорченного
бланка документа строгой отчетности
УТВЕРЖДЕНО Директор МОУ «СОШ села Рыбушка»
___________ Л.И.Задворнова
« __» ________ 20__ г.
Акт
Мы, нижеподписавшиеся, члены комиссии по списанию и уничтожению
бланков документов строгой отчетности, составили настоящий акт в том, что
при заполнении аттестата № ________ о среднем общем образовании произошла ошибка при записи отчества обучающегося Иванова Ивана
Ивановича.  Просим  выдать  бланк  аттестата  и  приложения  к  аттестату  –  1
экземпляр.
Члены комиссии:
Приложение № 3 Акт на списание испорченных
бланков документов об образовании
УТВЕРЖДАЮ Директор МОУ «СОШ
села Рыбушка»
___________ Л.И. Задворнова
« __» ________ 20__ г.
Акт о списании и уничтожении бланков документов об образовании,
непригодных для выдачи (испорченных бланков)
Комиссия в составе: председателя ФИО, директора МОУ «СОШ села Рыбушка», членов комиссии: ФИО, должность, ФИО,
должность, составили настоящий акт о списании и уничтожении путём сожжения (измельчения) бланков документов об образовании, непригодных для выдачи (испорченных при заполнении).
	№
	Наименование бланка
	Серия и номер
	Количество

	п/п
	
	непригодного бланка
	(числом и прописью)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Приложение: номера уничтоженных аттестатов на ___л. в 1 экз.*
Бланки непригодных документов об образовании перед уничтожением
сверили по акту и уничтожили путём сожжения (измельчения)
«____»________________________ 20___г.
Подписи председателя и членов комиссии:
_________________
______________Подпись
Ф.И.О.
_________________
______________Подпись
Ф.И.О.
_________________
______________Подпись
Ф.И.О.
Приложение 4 к Акту
на списание испорченных

бланков документов об образовании

Номера испорченных бланков аттестатов

Аттестаты об основном общем образовании

	№ п/п
	Серия, номер бланка наклеивается вырезанный из аттестата номер бланка документа строгой отчетности
	Типография, год изготовления
	Подтверждение об уничтожении документов (указывается дата уничтожения, способ уничтожения)

	
	
	
	


Аттестаты об основном общем образовании с отличием

	№ п/п
	Серия, номер бланка наклеивается вырезанный из аттестата номер бланка документа строгой отчетности
	Типография, год изготовления
	Подтверждение об уничтожении документов (указывается дата уничтожения, способ уничтожения)

	
	
	
	


Аттестат о среднем общем образовании

	№ п/п
	Серия, номер бланка наклеивается вырезанный из аттестата номер бланка документа строгой отчетности
	Типография, год изготовления
	Подтверждение об уничтожении документов (указывается дата уничтожения, способ уничтожения)

	
	
	
	


Аттестат о среднем общем образовании с отличием

	№ п/п
	Серия, номер бланка наклеивается вырезанный из аттестата номер бланка документа строгой отчетности
	Типография, год изготовления
	Подтверждение об уничтожении документов (указывается дата уничтожения, способ уничтожения)

	
	
	
	


Бланки документов перед уничтожением с записями в акте сверили и полностью уничтожили путем сожжения.
Председатель комиссии                                                                                 Ф.И.О.

Члены комиссии                                                                                                  Ф.И.О.




2

