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ITos10’KeHHe 0 MOPsiAKe MOJyUYEeHHsA, Y4eTa, XpPaHeHH ],
3aI0JITHEHHUS M BbIIa4H JOKYMEHTOB
00 oOpa3zoBaHHH

1. O6uiue moJioKeHH

1.1. Hacrosmuii [lopsinok ycraHaBiIuBaeT MpaBuja BbIJa4u CBUACTEILCTBA
06 OOy4eHMH JIMIIAM C OrpaHWYEeHHBIMHM BO3MOXKHOCTSIMH 3/10pOBbS ( C
pasIuMYHBIMK (QOpPMaMM YMCTBEHHOM OTCTalOCTH), HE HMEIOIIUM OCHOBHOTO
06IIero u cpefHero obmero od6pasoBaHus ¥ OOy4aBIIUMCS II0 aJalTUPOBAHHBIM
OCHOBHBIM 00111e00pa30BaTelbHBIM [TPOrpaMMaM, a TakKe elrHble TPeOOBaHUSI K
3QIIOJIHEHUIO, OpraHM3allMd ydeTa ¥  XpaHeHHMs OJaHKOB  JOKYMEHTOB
rocyJapcTBeHHOTo  obpasna 00  o0ydeHuu JULl C OrpaHUYEHHBIMH
BO3MOYKHOCTSIMH 310POBBSI(C pa3IMuHbIMU (GOPMaMK yMCTBEHHO 0TCTanocTy) .

1.2.TlonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHU C (elepalbHBIMUA 3aKOHOM
or 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 o6pasosanuu B Poccuiickoii @enepanumny,
[TopsiaKoM BbIIa4M CBUAETENhCTBA 00 OOy4YeHMH JMIAM C OrpaHWICHHBIMH
BO3MOYKHOCTSME 3I0POBBS ( C PasIMYHBIMU (HOpMaMi YMCTBEHHOH OTCTAlOCTH),
He MMEIOIIMM OCHOBHOTO OOLIEro M CcpeaHero oOmero oOpa3oBaHusS U
00y4YaBIIMMCS 10 aJanTHPOBAHHBIM OCHOBHBIM  00IIe00pa3oBaTeIbHBIM
nporpammaM (yTB. IpHKa3oM MUHHCTEPCTBA 0Opa3soBaHUS U HAYKH P® or 14
okTa0ps 20131.Ne1145).

2. Boinaua, y4eT 1 XpaHeHHe CBH/ETEJbCTB
2.1. CBUIeTenbCcTBa BLIIAKOTCS, JTUIAM C OFPaHUYE€HHBIMUA BO3MOXKHOCTAMH
370pOBbs (C Pa3NUYHBIMM (opMaMu YMCTBEHHOH OTCTaJIOCTH), HE HMEIOIIUM
OCHOBHOrO 00IIero M cpenHero obimiero oOpa3oBaHHs M OOydYaBIIMMCS IO
alaTHPOBAHHBIM OCHOBHBIM 06111€06pa30BaTENBHBIM porpaMmam,
OpraHM3aLUIMHK, OCYIIECTBIAIOIMUMI 00pa3oBaTe/IbHYIO NEATEIbHOCTD.




  Свидетельства выдаются выпускникам в связи с завершением ими обучения не позднее десяти дней после издания распорядительного акта об отчислении выпускников из  ОУ. 

2.2.Свидетельство  выдается под личную подпись выпускнику школы при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

2.3. Для регистрации выданных свидетельств в образовательном учреждении ведется Книга для учета и записи выданных свидетельств на бумажном носителе и (или) в электронном виде. Бланки свидетельств  хранятся как документы строгой отчетности.

2.4. Книга для учета и записи выданных свидетельств в образовательном учреждении содержит следующие сведения:

учетный номер (по порядку);

номер  бланка свидетельства;

фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника;

дата рождения выпускника;

наименования учебных предметов и оценки, полученные  выпускником по ним;

дата и номер распорядительного акта об отчислении выпускника из образовательной организации ;

подпись получателя свидетельства;

дата получения свидетельства;

сведения о выдаче дубликата ( номер бланка дубликата свидетельства, дата и номер приказа о выдаче дубликата , дата выдачи дубликата, номер учетной записи выданного дубликата).

2.5. В Книгу для учета и записи выданных свидетельств выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.

Записи в Книге для учета и записи выданных свидетельств заверяются подписями классного руководителя, директора школы и печатью образовательного учреждения отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдаче свидетельств.

Исправления, допущенные при заполнении Книги для учета и записи выданных аттестатов, заверяются директором школы и скрепляются печатью образовательного учреждения со ссылкой на номер учетной записи.

    2.6. Свидетельства, не полученные выпускниками в год окончания образовательного учреждения, хранятся в школе до их востребования.

    2.7. До выдачи свидетельства заполненный бланк должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. Бланк свидетельства, составленный с ошибками или имеющий иные дефекты, внесенные при заполнении, считается испорченным и подлежит замене.  Испорченные бланки свидетельств уничтожаются в установленном порядке. Комиссия составляет акт, в котором  указываются количество (числом и прописью) номера уничтожаемых бланков свидетельств. Номера испорченных свидетельств  вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги. Выдача нового свидетельства взамен испорченного регистрируется в Книге для учета и записи выданных свидетельств за новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учетной записи делается пометка "испорчено, аннулировано, выдано новое свидетельство" с указанием номера учетной записи свидетельства, выданного взамен испорченного.

          2.8. Школа выдает дубликат свидетельства в случае его утраты, порчи (повреждения), обнаружении ошибки, смены фамилии выпускника. 

     2.9. Выдача дубликата свидетельства осуществляется на основании письменного заявления, подаваемого в образовательное учреждение, выдавшего свидетельство в следующих случаях:

при утрате свидетельства- с изложением обстоятельств утраты аттестата или приложения, а также приложением документов, подтверждающих факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны, объявления в газете и других);

при порче свидетельства, при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении, - с изложением обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования или указанием допущенных ошибок, с приложением поврежденного (испорченного) свидетельства;

при смене фамилии выпускника-  с приложением копий документов, подтверждающих изменения фамилии выпускника и оригинала свидетельства, которое уничтожается в установленном порядке.

      2.10. О выдаче дубликата  свидетельства школой издается приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся вместе с личными делами выпускников.

   2.11. При выдаче дубликата  свидетельства в Книге для учета и записи выданных свидетельств текущего года делается соответствующая запись, в том числе указываются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, номер его бланка, при этом отметка о выдаче дубликата свидетельства делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала. Каждая запись о выдаче дубликата свидетельства заверяется подписью директора школы и скрепляется печатью образовательного учреждения.

       2.12. В случае изменения наименования школы дубликат свидетельства выдается образовательным учреждением вместе с документом, подтверждающим изменение наименования образовательного учреждения.

В случае реорганизации образовательного учреждения дубликат свидетельства выдается образовательным учреждением-правопреемником.

  2.13. Дубликаты свидетельства выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником образовательного учреждения.

    2.14. Решение о выдаче или отказе в выдаче дубликата  свидетельства принимается образовательным учреждением в месячный срок со дня подачи письменного заявления.

   2.15. Передача полученных образовательным учреждением бланков  свидетельств  другим образовательным учреждениям не допускается.

3. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ К ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗЦА
       3.1. Бланки свидетельств печатаются только по заказу Министерства образования Российской Федерации в соответствии с заявкой ОГОБУ «Школа-интернат »п.Бира.
Школа получает бланки документов об образовании согласно договору, заключенному с предприятием, выпускающим документы об образовании строгой отчетности , проверяет их на соответствие указанных в накладной количеству и номерам. При расхождении полученного числа бланков или их номеров с накладной, а также при получении бракованных бланков составляется акт в двух  экземплярах.

     3.2. С момента получения бланков свидетельств и до выдачи свидетельств выпускникам указанные документы хранятся в сейфе руководителя  школы (или его заместителя, ответственного за хранение, учет и регистрацию документов строгой отчетности), который несет персональную ответственность за сохранность этих документов.

3.3. Издается приказ по  школе о подготовке  к выдаче документов государственного образца, в котором утверждаются лица, ответственные за оформление книг выдачи документов об образовании, за оформление свидетельств, на классных руководителей возлагается обязанность составления сводной ведомости годовых и итоговых отметок по учебным предметам.

3.4. Классным руководителем для заполнения бланков свидетельств составляется сводная ведомость, содержащая фамилии, имена и отчества, дату и место рождения (в строгом соответствии с паспортными данными или данными свидетельства о рождении), итоговые отметки выпускников по предметам учебного плана. 

3.5. Проводится ознакомление выпускников с отметками в сводной ведомости. Достоверность сведений, внесенных в сводную ведомость, подтверждается подписью выпускника.

3.6. Комиссия из трех человек, в состав которой входит руководитель (заместитель), сверяет правильность заполнения сводной ведомости по классным журналам, учебному плану соответствующих классов.

3.7.Оценки из сводной ведомости переносятся в свидетельства, исправления отметок не допускаются.

3.8. Директор школы вместе с комиссией сверяет отметки сводной ведомости, отметки в книге выдачи документов об образовании и расписывается в соответствующем свидетельстве.

3.9.Бланки свидетельств, книги выдачи свидетельств, а также все документы (накладные, доверенности, на основании которых бланки свидетельств получены и выданы) хранятся в установленном порядке, а при смене руководителей передаются новому руководителю по акту, в котором указывается состояние хранения, учета и наличия бланков с указанием их номеров.

 4. Заполнение бланков свидетельств
 
 4.1.  Лицо,  ответственное за  заполнение свидетельств, назначается приказом  по  школе и несет полную ответственность за качество оформления свидетельств и  достоверность   информации, представленной в выданном свидетельстве об обучении.

4.2. Педагогические работники, заполняющие бланки свидетельств, должны быть обязательно проинструктированы о порядке заполнения и хранения бланков свидетельств.

4.3.При оформлении  свидетельств необходимо учитывать следующие требования:

4.3.1.Бланки  заполняются на русском языке с помощью принтера (шрифтом черного цвета), в том числе с использованием компьютерного модуля заполнения свидетельств, позволяющего автоматически формировать электронную Книгу для учета и записи выданных свидетельств или заполнение рукописным способом.

       4.3.2. Фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника вносятся в бланк свидетельства в соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность выпускника, в дательном падеже.

После записи фамилии, имени, отчества (при наличии) указывается год окончания школы, полное наименование образовательного учреждения (в винительном падеже), которое окончил выпускник, в соответствии с полным наименованием образовательного учреждения согласно его уставу, а также название места его нахождения - название населенного пункта, муниципального образования, субъекта Российской Федерации.

В случае если полное наименование образовательного учреждения содержит информацию о местонахождении учреждения (поселок (село, деревня), район, область (республика) и др.), то наименование населенного пункта во избежание дублирования не пишется.

При недостатке выделенного поля в наименовании образовательного учреждения, а также его места нахождения допускается написание установленных сокращенных наименований.

4.3.3.Название каждого учебного предмета записывается на отдельной строке с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нумерации, в именительном падеже со следующими допустимыми сокращениями и аббревиатурой:

          Физическая культура - Физкультура 

Социально бытовая ориентировка - СБО

Изобразительное искусство -  ИЗО; 

Основы безопасности жизнедеятельности - ОБЖ. 

4.3.4.  Отметки по учебным предметам проставляются арабскими цифрами и в скобках - словами. При этом возможно сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии (например, удовлетворительно - удовл.). Записи "зачтено", "не изучал" не допускаются. На незаполненных строках приложения ставится "Z".

  4.3.5. В дубликате свидетельства после фамилии, имени, отчества (при наличии) указывается год окончания и полное наименование того образовательного учреждения, которое окончил выпускник, ставится дата выдачи дубликата свидетельства. На бланках титула свидетельства справа в верхнем углу ставится штамп "Дубликат".

 4.3.6. Подпись руководителя образовательного учреждения в  свидетельстве проставляется черной пастой с последующей ее расшифровкой (инициалы, фамилия).

4.3.7.  В случае временного отсутствия руководителя образовательного учреждения  свидетельства подписываются лицом, исполняющим обязанности руководителя образовательного учреждения, на основании приказа образовательного учреждения. При этом перед словом "руководитель" сокращение "и.о." или вертикальная черта не допускаются.

      4.3.8. Не допускается заверение бланков свидетельств факсимильной подписью.

      4.3.9. Заполненные бланки  свидетельств скрепляются печатью образовательного учреждения с изображением Государственного герба Российской Федерации.

Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.

