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. IHopsiaok
OpraHu3anuM padoThl MO y4eTy H XpaHeHHI0 JOKYMEHTOB CTPOroH
orueTtnoctd B MBOY «COI c. HeBe:KKHHO»
JIbicoropckoro paiiona CapaToBcKoH 00J1aCTH

1. O0mue NOJIOKEHHUS

1.1. Hacrosmmii ITopsaoK opraHu3anuu paboThl 0 y4eTy ¥ XpaHCHHUIO JOKYMEHTOB
CTPOTOil OTYETHOCTH (nanee - [Topsizok) ycTaHABJIMBACT TpeOoBaHUs K OpraHU3alliH paboThI
[0 y4eTy U XPaHEHHIO JOKYMCHTOB CTpOroil OTYETHOCTH B MBOY «COIIl c¢. HeBeXKHUHO»
(nanee - YUpexICHHUE). ‘

1.2. Hacrosmuii ITopsloK yCTaHABIMBAeTCs B COOTBCTICTBHH  CO ) (1372 70)1185098%
HOPMATHBHO- IPABOBBIMH JJOKyMCHTAMU:

- QenepallbHBIM 3aKOHOM OT 20.12.2012 No 273-®3 «0O6 oOpa3oBaHMH B
Poccuiickoit ®enepaunm», dacteio 4 crarbu 60;

-IlpuxazoM MuHKCTEpcTBa 00pa3oBaHus M HAYKH Poccuiickoii ®epepaumu OT
14.02.2014 Ne 115 «O6 yrBepxknenuu [lopsnka 3amojHEHUs, yueTa H BbIIATH aTTecTaToB 00
OCHOBHOM 00IIIEM U cpeHeM 001eM 00pa3oBaHUH U HX IyOJUKATOBY.

2.3aka3 1 XpaHeHHe 0JIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOroi 0TYeTHOCTH

2.1. 3aka3 u npuobpeTeHue OJaHKOB JOKYMCHTOB CTPOroi OTYETHOCTHU OCYLIECTBIIACT
YupexIeHHe CaMOCTOSTEIbHO B COOTBETCTBUH C KOJIMYECTBOM BBITYCKHHUKOB I10 KaXXIOMY
ypOBHIO 00111er0 00pa3oBaHHs.

2.2. lupexkTop YUpeXAEHHs €KEr0HO 3aKI04acT 10roBOp (KOHTPAKT) Ha IPHOOPETEHHUE
61aHKOB TOKyMEHTOB 00 00pa3oBaHuU € oprasu3aiye, IMEoIeH JTUIEH3HIO Ha
OCYIIECTBIICHHUE JEATENHHOCTH 110 U3TOTOBJICHHIO 3AIIAIIEHHOM OT MOJUIETIOK HOIUrpapuiecKon
IIPOIYKIUH, B TOM
qucne 6IaHKOB IEHHBIX OyMar, a TAK)Ke TOProBJIM YKa3aHHOHU IIPOTYKIUEH.

2.3.ITonydenHbie OIaHKKA CTPOTOH OTYETHOCTH XPAHATCH B VupexaeHnH, KaK TOKYMEHTBI
CTPOrof OTYCTHOCTH.

2.4 Tlepenaua TNPHOOPETEHHBIX VupexxaeHueM OJaHKOB B JApYrue  yUpeXICHUA,
OCYIIECTBIISIOIIHE 00Pa30BaTENIbHYIO ACATEIPHOCTD, HE JOIyCKaeTCs.

3. VyeT 0J1aHKOB A0KYMEHTOB CTPOroil 0OT4eTHOCTH

3.1. JIng ydeTa MOJNyYeHHbIX OJIaHKOB BEACTCH KHHIA Yydelad OJIAaHKOB CTpOrou
OTYETHOCTH MO GOpME B COOTBETCTBHH C [ 1puioxeHIEM Nel k Hacrosmemy [lopsaky.

3.2. UcnopueHHble OJIaHKU AaTTECTAaTOB H MPUIOKEHUI TIOUIeXKAT CIUCAHUIO H
YHHUTOXKEHHUIO T10 PEIIEHHIO CO3/IaHHOH B YupexIeH!H TOCTOSHHONW KOMHCCHH TI0 CIIMCAHHUIO 1
YHAUTO)KCHUIO OJIAaHKOB ~ JIOKYMEHTOB CTPOroil OTYETHOCTH IOJ  IPEACEAATELCTBOM

PYKOBOJHTENS Y YPSIKACHHUS.
4. PaGoTa KOMHCCHH MO CIIUCAHUIO U YHHYUTOKCHHIO 0JIAaHKOB JJOKYMEHTOB




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 №2

Акт на замену испорченного

бланка документа строгой

отчетности
А К Т

Мы, нижеподписавшиеся, члены комиссии_______________________________________________________________ _______________________________________________________________________по списанию и уничтожению бланков документов строгой отчетности, составили настоящий акт в том, что при заполнении аттестата № об основном общем образовании произошла ошибка при записи отчества обучающегося ______________________________________

 Просим выдать бланк аттестата и приложения к аттестату - 1 экземпляр.

Члены комиссии:
____________________

_____________________

________________________

Приложение №3

Акт на списание испорченных

бланков документов об

образовании
Акт

о списании и уничтожении бланков документов об образовании,

непригодных для выдачи (испорченных бланков)
Комиссия в составе: председателя ФИО, директора МБОУ «СОШ с. Невежкино», 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).
	№п/п
	Наименование бланка
	Серия и номер

непригодного

бланка
	Количество

(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:

__________________________ 

__________________________

_____________________
Приложение №4

Приложение к Акту на

списание испорченных

бланков документов об

образовании
Номера испорченных бланков аттестатов

Аттестаты об основном общем образовании
	№ п/п
	Серия, № 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 (измельчения).
Председатель комиссии ФИО_______________________

Члены комиссии: ФИО

________________________


________________________


___________________________
