
MYIDIIUITIAJThHOE EIO.LJ.)I(ETHOE OEII(EOEPA30BATEJThH OE Yl!PEJK,L{EIDIE 
rOPO.LJ.CKOrO OKPYr A TOJib.HTTH «illKOJIA N2 40» 

DPHHJJTO 
ne.narontYeCKHM coseTOM 

npoToKon N'2 I oT 28.08.20 19r. 

1. 0 6mne nonoiKennn 
1.1. HacTOSIUJ.HH nopJ~.UOK opraHH3aUHH pa60T&I no yqery 11 xpaHeHI110 6naHI<OB CTpOroi:i 

OTlfeTHOCTH (.uariee - flop.s!AOK) ycTaHaBmiBaeT Tpe6osanwi K o praHH3aUHH pa6oT&r no yyery 11 

xpaHeHI110 6naHKOB CTpOrOH OTYeTHOCTI1 B MYH11U11naJlbHOM 6JOJl)!(eTHOM o6weo6p330BaTeJl hHOM 

yype)!(.nen1111 ropo.ncKoro OKpyra TonbSITTH « illKona N'2 40» (.nanee- ill.J<ona). 

1.2. HacTOSIUJ.HH nopH.D.OK ycrauasnHsaeTC5! s cooTseTCTBI111 co cneJlYIOUJ.HMI1 HOpMaTHBHO-

npasoBbtMI1 .D.OKyMeHTaMM: 

- <l>e.uepanbH&IM 3aKOHOM oT 29. 12.20 12N"2 273-<1'>3 «06 o6pa3oBaH1111 s Pocc11HCKOH <I>e.nepaum·m, 

YaCTbiO 4 CTaTbl1 60; 

- flpHKa30M M11HI1CTepcTBa o6pa3oBaHI15! 11 uay1<11 Pocc11HCKOH <I>e.uepaU11H OT 14.02.2014 N'2 115 

«06 yTBepnc.D.eHl111 fiOpSI.D.Ka 33nOnHeHI15!, yYeTa 11 Bbl.D.3411 aTTeCT3TOB 06 OCHOBHOM 06WeM 11 

cpe.D.HeM 06pa30BaHI111 11 11X .D.y6mtKaTOB». 

2. 3atca3 n xpaneuue 6nantcos cTporou OT'leTnocTu 
2.1. 3aKa3 11 np1106peTeH11e 6naHKOB CTpOrOH OTYeTHOCTH OCyUJ.ecTBJ15!eT lliKOna CaMOCTOSITeJTbHO 

B COOTBeTCTB1111 C KOJlMYeCTBOM BbinYCKHI1KOB no Ka)!(JlOMY ypOBHIO o6w.ero o6pa30BaHI1Jl. 

2.2. flonyYeHHbte 6naHKI1 CTpOfOH OTqeTHOCTH xpaHSITCSI B lliKOJle, KaK .UOKyMeHTbl CTpOrOH 

OTYeTHOCTI1. 

2.3. flepe.naYa np11o6pereuH&IX WKonoi:f 6naHKos s .upyme yqpe)I<.D.eHHJI, ocywecTBJlSIIOUJ.He 

06pa30BaTeJlbHYIO .D.eSITeJlbHOCTb, He .uonycKaeTC51. 

3. Y'leT 6nantcos cTporou OT'IeTuocnt 
3. 1. )].1151 yYeTa nOJTyYeHHbiX 6naHKOB Be.D.eTC51 KHI1ra y•teTa 6JtaHKOB CTpOrOH OTYeTHOCTI1 (CI)OpMa 

no OKY)]. 0504045) no KIDt<.D.OMy BI1.D.Y 6naHKOB cTporoi:f OTYeTHOCTI1, a TaK)!(e oo BH.D.aM, cepHHM 11 

HOMepaM c YKaJan11eM .naTbt non)"--eHI15! (s&t.D.aY11) 6naHKOB, ycnosuoii uenht, KOJ111'IeCTsa, a TaK)!(e 

OOJlmiCI1 00JIYY11BWero 11X Jl11Ua B COOTBeTCTBI111 C flp11JlO)I(eHHeM 1f2 l K HaCTOSIUJ.eMy fiOJ10)1<eHI110. 

3.2. n11CTbl KHI1fl1 npOHyMepOBb!BaiOTCSI, KHMr a npOIDHypOBbrBaeTCSI, CKpenJ1SieTC51 neYaTbiO 

illKOJlbl C YKa3aHI1eM KOJlW!eCTBa Jli1CTOB B KH11re 11 XpaHI1TCSI KaK .D.OKyMeHT CTpOrOH 0TlfeTHOCTI1. 

3J. 3ani1CI1 B KHI1fe YYeTa 6J1aHKOB CTpOfOH OTYeTHOCTl1 np0113BOJlSITCSI B XpOHOJ10fi1YeCKOM 

nopS!.UKe np11 COBepWeHI111 Ka)I(,D.OH OnepaUI111 n p11XO.D.a-paCXOAa J1.11UOM, OTBeTCTBeHHblM 3a 

nonyYeHHe, xpaHeHI1e, ylfeT 11 Bht.D.ayY 6nanKOB. Ha OCHOBan1111 .uaHHhtX no np11xo.n.y 11 pacxoey 

6JtaHKOB CTpOfOH OTYeTHOCTI1 Bb!BO.D.I1TC51 OCTaTOK Ha KOHeU nepHO.ll.3. 

3.4. flp11 se.nen1111 Kn11r11 )"--eTa 6naHKOB cTporoJ:i oTqeTHOCTH ue .nonycKaeTc51 suecen11e 

11CnpasneHI1H, B TOM '-111CJ1e C nOMOUJ.biO KOppeKUHOHHOH )K11.D.l<OCTI1. 

3.5. ATTeCTaTbl 11 np11110)1(eHI151 K H11M, cnpaBKI1 Bbtll.aiOTCSI OOll. JTI1'1HYIO 00ll.011Cb BbtnYCKHI1KY 

illKOJlbt np11 npe.n.Mmneu1111 HM .D.OKyMenTa, yn.ocTosepHIOWero nHYHOCTb, 111160 3aKOHHhiM 

npen.cTaBHTenSIM ua ocuosaHI111 .noKyMeHTOB, yn.ocTosepHIOl..l.(11X HX nHYHOCTb, 11 ocpopMnettHOH s 

ycTaHOBJleHHOM nop51ll.Ke ll.OBepeHHOCTI1. 

3.6. )].1151 perHCTpaU1111 Bbt.D.aHHblX JlOI<yMeHTOB 06 o6pa30B3Hl111 (.ny6J111KaTOB) 11 cnpaBOK Be.UyTCSI 

K1111r11 perHcTpau1111 no seeM ypoBHSIM o6pa30B3HI1SI, KOTOpbte con.ep)!(aT cne.n;y101U11e csen.enHSJ: 

a) 00p5!ll.KOBblH HOMep yYeTHOH 3aOHC11; 

6) cpaMHJ11151, 11MSI 11 OTYeCTBO Jl11U.a, nOJlYYH BWero aTTeCTaT ( cnpasKy); 

B) .D.aTa p0)f<.D.eH I15! BblnYCKHI11<a; 

r) HOMep 6JtaHKa aTTeCTaTa (cnpaBKH) (cepHSI 11 HOMep .D.OKyMeHTa 06 o6pa30BaHH:H, CnpaBKH); 



3.7. В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в 

алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков в 

возрастающем порядке. 

3.8. Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, директора 

Школы и печатью по каждому классу. 

3.9. Каждая запись о выдаче дубликата аттестата и приложения к нему заверяется подписью 

директора Школы и скрепляется печатью. 

3.10. Исправления, допущенные при заполнении Книг регистрации, заверяются директором 

Школы и скрепляются печатью со ссылкой на номер учетной записи. 

3.11. Книги регистрации прошнуровываются, пронумеровываются, скрепляются печатью и 

хранятся как документ строгой отчетности. 

3.12. При назначении новых работников, ответственных за получение, учет и хранение 

бланков, неиспользованные бланки, а также Книги регистрации передаются по актам как 

документы строгой отчетности.  

3.13. О каждом случае пропажи бланков уведомляются органы внутренних дел с указанием 

номеров пропавших бланков и изложением обстоятельств, при которых произошла пропажа. 

Одновременно в местной печати дается объявление о недействительности пропавших бланков 

документов об образовании. 

3.14. Документы об образовании, неполученные  выпускниками в год окончания, хранятся в 

архиве до их востребования. 

3.15. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении бланка документа об 

образовании, в год окончания выпускником Школы, выдается документ об образовании на 

новом бланке взамен испорченного. 

3.16. В случае утраты, порчи (повреждения) аттестата администрация Школы выдает 

дубликат документа об образовании. 

3.17.Выдача дубликата документа об образовании, и/или приложения осуществляется на 

основании письменного заявления выпускника или его родителей (законных представителей): 

- при утрате документа об образовании, и (или) приложения – с изложением обстоятельств 

утраты, а также приложением документов, подтверждающих факт утраты (справки из органов 

внутренних дел, пожарной охраны, объявления в газете и других); 

- при порче документа об образовании, 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) документа об образовании или приложения, 

которые уничтожаются в установленном порядке. 

3.18. О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату, справки, издается 

приказ. Приказ, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в 

архиве. 

3.19. Испорченные бланки аттестатов и приложений подлежат списанию и уничтожению по 

решению созданной в Школе постоянной комиссии по уничтожению (сожжению или 

измельчению) бланков строгой отчетности. 

 

4. Работа комиссии по уничтожению бланков строгой отчетности 

4.1. 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 № 2. Номера 

испорченных титулов аттестатов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист, который 

прилагается к данному акту (Приложение № 3). Акт и номера испорченных титулов хранятся в 

учреждении. 

4.2. Бланки испорченных документов перед уничтожением сверяются с записями в акте и 

полностью уничтожаются путем сожжения или измельчения. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1  

к Порядку организации работы по учету и  

хранению бланков строгой отчетности в 

МБУ «Школа № 40» 

 

КНИГА 

Учета бланков строгой отчетности МБУ «Школа № 40» 

 

 

 

 

№ 

п/

п 

Наименова

ние 

бланков 

документо

в об 

образовани

и 

Наличие бланков Расход бланков в текущем году 

Остаток 

бланков 

на конец 

отчетного 

периода 

  Закуплено 

в отчетном 

периоде 

(дата 

приобрете

ния, с № 

по №) 

Коли

честв

о 

(шт.) 

Всего 

(шт.) 

Выдано 

выпускни

кам (с 

указание

м №) 

Испорч

ено в 

силу 

различн

ых 

причин 

(с 

указани

ем №) 

Выдано 

дублика

тов (с 

указани

ем №) 

Всего 

израсходов

ано) 

 

          

          

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2  

к Порядку организации работы по учету и  

хранению бланков строгой отчетности в 

МБУ «Школа № 40» 

 

 

 

 

 УТВЕРЖДАЮ   

Директор МБУ «Школа № 40» 

______________ Н.А. Петрова 

«_______» ___________ 20_____ г. 

 

 

АКТ № ______ 

об уничтожении (сожжении, измельчении) 

бланков строгой отчетности 

 

Комиссия, назначенная приказом от ___________ № ________ в составе: 

Председатель: 

Члены комиссии: 

 

Составила настоящий акт в том, что подлежат уничтожению (сожжению, измельчению) бланки 

строгой отчетности, испорченные во время заполнения: 

 

Наименование БСО № БСО Количество Причина для 

уничтожения 

    

    

Всего бланков:    

 

« ________»  ________________ 20______  г. комиссией произведено уничтожение путем 

сожжения/измельчения данных испорченных бланков. 

 

Приложение: копии испорченных и номера уничтоженных бланков строгой отчетности на 

_________ л. 

 

Ф.И.О. _________________ 

 

Ф.И.О. _________________ 

 

Ф.И.О. _________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3  

к Порядку организации работы по учету и  

хранению бланков строгой отчетности в 

МБУ «Школа № 40» 

 

 

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) 

 

 

   

 

 

Аттестаты о среднем общем образовании (с отличием) 

 

№ № 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


