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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГОРОД САРАТОВ»

КОМИТЕТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ
[image: image2.png]



П Р И К А З

	
	22.04.2013
	№ 
	425


О порядке выдачи бланков государственного образца

муниципальным общеобразовательным учреждениям

муниципального образования «Город Саратов»

В целях урегулирования процедуры выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям муниципального образования «Город Саратов»
п р и к а з ы в а ю:


1. Утвердить Положение о порядке выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям муниципального образования «Город Саратов (Приложение № 1).

2. Определить днями получения бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании для выдачи дубликатов вторую и четвёртую среду каждого месяца.

3. Рекомендовать главам администраций районов муниципального образования «Город Саратов» до 25 мая 2013 года обеспечить изучение руководителями муниципальных общеобразовательных учреждений настоящего приказа. 

4.  Руководителям общеобразовательных учреждений, в отношении которых комитет по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» осуществляет функции и полномочия учредителя, до 25 мая 2013 года изучить настоящий приказ и довести его до сведения ответственных за заполнение бланков государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании. 

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя председателя комитета по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» по вопросам осуществления образовательной политики и работы с молодёжью.
Председатель комитета 





             И.М.Архипова
 
Приложение № 1

к приказу комитета по образованию

____________________
Положение 
о порядке выдачи бланков документов государственного образца
 об основном общем и среднем (полном) общем образовании
 муниципальным общеобразовательным учреждениям
 муниципального образования «Город Саратов»

I. Общие положения
1. Настоящее Положение устанавливает правила выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании.
2. Комитет по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» (далее Комитет) обеспечивает муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального образования «Город Саратов» бланками документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании 

3. Бланки государственного образца в Комитете может получить ответственное лицо общеобразовательного учреждения. .
II. Порядок получения бланков государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании для выдачи дубликатов

1. При обращении гражданина по вопросу выдачи дубликата аттестата и (или) приложения об основном общем и среднем (полном) общем образовании администрация общеобразовательного учреждения знакомит заявителя  с порядком получения дубликата и в случае утраты подлинника сообщает (по данным книги выдачи аттестатов) его серию и номер.

2. Гражданин признает утраченный подлинник недействительным посредством опубликования объявления в областной газете по форме согласно Приложению № 1.

3. После выхода тиража газеты с опубликованным заявлением гражданин предоставляет в общеобразовательное учреждение данную газету. Кроме того, гражданин пишет письменное заявление (Приложение № 2) о выдаче дубликата с указанием:

при утрате аттестата и (или) приложения - с изложением обстоятельств утраты аттестата и предоставлением документов, подтверждающих факт утраты (справка из органов внутренних дел, пожарной охраны и др.); 

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

4. Общеобразовательное учреждение письменно ходатайствует о выдаче бланка аттестата соответствующего уровня перед председателем Комитета (Приложение № 3). Вместе с ходатайством в Комитет предоставляются подлинники и копии документов, предоставленных заявителем, а также книга выдачи аттестатов, в которой значится данный гражданин.

5. Для исключения случаев неверного заполнения бланков аттестатов общеобразовательное учреждение предоставляет ксерокопию бланка соответствующего образца, заполненную на имя заявителя в соответствии с установленными правилами, и копию личного документа заявителя, на основании которого проводилось заполнение бланка.

6. После рассмотрения представленных документов Комитет выдаёт бланк соответствующего уровня. 

7. О выдаче дубликата аттестата и (или) приложения к нему образовательным учреждением издается приказ.
8. После заполнения бланка аттестата в Комитет предоставляются ксерокопия выданного документа и копия приказа о выдаче дубликата. Вторая ксерокопия подшивается в документах общеобразовательного учреждения.

9. Подлинники документов, на основании которых был выдан дубликат, хранятся в общеобразовательном учреждении постоянно.        
III. Порядок получения бланков государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании для выдачи  выпускникам текущего года

1. Образовательное учреждение получает бланки аттестатов и приложений об основном общем и среднем (полном) общем образовании для выдачи выпускникам текущего года в два этапа:

аттестаты обычного образца на основании заявки по форме согласно Приложению № 4.  

аттестаты особого образца на основании заявки по форме согласно Приложению № 5.  

2. В случае порчи бланков аттестатов или обнаружения ошибок при проведении проверки заполненных аттестатов общеобразовательное учреждение имеет право на дополнительное получение бланков аттестатов.

3. Дополнительная выдача бланков осуществляется после рассмотрения пакета предоставленных документов:

ходатайства с указанием вида и количества необходимых бланков и указанием допущенных ошибок при первоначальном заполнении;

испорченного документа;

документов, подтверждающих указанные ошибки (при неверно выставленной отметки – классный журнал, при неверно внесённых личных данных обучающегося – ксерокопия его паспорта).

Приложение № 1

к Порядку выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям

                                                                         муниципального образования

                                                                         «Город Саратов»

Образец объявления в областной газете о признании аттестата об основном общем образовании и (или) приложения к нему недействительным
Аттестат об основном общем образовании и 64 ББ 0034575 и (или) приложение к нему, выданный (выданное) в 2010 году МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» Фрунзенского района г. Саратова на имя Ивановой Екатерины Дмитриевны утерян. Считать недействительным.

Образец объявления в областной газете о признании аттестата о среднем (полном) общем образовании и (или) приложения к нему недействительным

Аттестат о среднем (полном) общем образовании 64 АА 0048724 и (или) приложение к нему, выданный (выданное) в 2010 году МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» Фрунзенского района г. Саратова на имя Ивановой Екатерины Дмитриевны утерян. Считать недействительным.

Приложение № 2

к Порядку выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям

                                                                         муниципального образования

                                                                         «Город Саратов»

Образец заявления на имя руководителя общеобразовательного учреждения о выдачи дубликата аттестата и (или) приложения к нему при утрате подлинника
Директору

МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» Фрунзенского района муниципального образования «Город Саратов»
Т.А.Петровой

                                                 Николаева Алексея Викторовича,
                                                 проживающего по адресу:

                                                 г. Саратов, ул. Луговая, д.17, кв.24;

                                                 тел. 54-78-65, сот. 8-907-687-56-43

заявление.

Прошу Вас выдать дубликат аттестата об основном общем образовании и (или) приложение к аттестату об основном общем образовании взамен утерянного подлинника 64 ББ 0034575, выданного в 2010 году.

Подлинник утрачен при следующих обстоятельствах: излагаются подробно обстоятельства утери.

К заявлению прилагаю объявление в областной газете (название, номер, дата выхода) о признании подлинника недействительным, а также документы, подтверждающие обстоятельства утери.

                                                                                  Личная подпись

 Дата 

Директору

МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» Фрунзенского района муниципального образования «Город Саратов»
Т.А.Петровой

                                                 Николаева Алексея Викторовича,
                                                 проживающего по адресу:

                                                 г. Саратов, ул. Луговая, д.17, кв.24;

                                                 тел. 54-78-65, сот. 8-907-687-56-43

заявление.

Прошу Вас выдать дубликат аттестата о среднем (полном) общем образовании и ( или) приложение к нему взамен утерянного подлинника 64 ББ 0034575, выданного в 2010 году.

Подлинник утрачен при следующих обстоятельствах: излагаются подробно обстоятельства утери.

К заявлению прилагаю объявление в областной газете (название, номер, дата выхода) о признании подлинника недействительным, а также документы, подтверждающие обстоятельства утери.

                                Личная подпись

 Дата 

Образец заявления на имя руководителя общеобразовательного учреждения о выдачи дубликата аттестата об основном общем образовании и (или) приложения взамен признанного испорченным аттестата и (или) приложения к нему и обнаружении ошибки, допущенной при заполнении
Директору

МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» Фрунзенского района муниципального образования «Город Саратов»
Т.А.Петровой

                                                 Николаева Алексея Викторовича,
                                                 проживающего по адресу: 

                                                 г. Саратов, ул. Луговая, д.17, кв.24;

                                                 тел. 54-78-65, сот. 8-907-687-56-43

заявление.
Прошу Вас выдать дубликат аттестата об основном общем образовании и (или) приложения к нему взамен признанного испорченным подлинника 64 ББ 0034575, выданного в 2010 году.

Подлинник испорчен при следующих обстоятельствах: излагаются обстоятельства и характер повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования. 
Или

В подлиннике допущены следующие ошибки: указываются допущенные ошибки.

К заявлению прилагаю поврежденный (испорченный) аттестат и  (или) приложение к нему.
.

                               Личная подпись.

Дата 
Образец заявления на имя руководителя общеобразовательного учреждения о выдачи дубликата аттестата о среднем (полном) общем образовании и ( или) приложение к нему взамен признанного испорченным аттестата и (или) приложения к нему и обнаружении ошибки, допущенной при заполнении
Директору

МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» Фрунзенского района муниципального образования «Город Саратов»
Т.А.Петровой

                                                 Николаева Алексея Викторовича,
                                                 проживающего по адресу:

                                                 г. Саратов, ул. Луговая, д.17, кв.24;

                                                 тел. 54-78-65, сот. 8-907-687-56-43

заявление.

Прошу Вас выдать дубликат аттестата о среднем (полном) общем образовании и ( или) приложение к нему взамен признанного испорченным подлинника 64 ББ 0034575, выданного в 2010 году.
Подлинник испорчен при следующих обстоятельствах: излагаются обстоятельства и характер повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования. 
Или

В подлиннике допущены следующие ошибки: указываются допущенные ошибки.

К заявлению прилагаю поврежденный (испорченный) аттестат и  (или) приложение к нему.
.








Личная подпись.

 Дата 

Приложение № 3

к Порядку выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям

                                                                         муниципального образования

                                                                         «Город Саратов»

Образец ходатайства руководителя муниципального общеобразовательного учреждения на имя председателя комитета по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» о выдаче бланка аттестата об основном общем образовании и (или) приложения к аттестату для выдачи дубликата

Председателю

комитета по образованию

администрации муниципального образования «Город Саратов»
И.М. Архиповой
Прошу Вас выдать бланк аттестата об основном общем образовании и (или) приложения к аттестату для выдачи дубликата взамен утерянного (признанного испорченным) подлинника 64 ББ 0034575, выданного в 2010 году на имя Николаева Алексея Викторовича.

Подлинник утрачен при следующих обстоятельствах: излагаются подробно обстоятельства утраты подлинника.
Или 

Подлинник испорчен при следующих обстоятельствах: излагаются подробно обстоятельства порчи подлинника.
Или

В подлиннике допущена следующая ошибка: указывается ошибка, допущенная в подлиннике.
Приложения:

1. заявление Николаева А.В. о выдаче дубликата

2. документы, подтверждающие обстоятельства утери

3. объявление в областной газете (название, номер, дата выхода) о признании подлинника недействительным

4. копия страницы книги выдачи аттестатов об основном общем образовании за 2010 год 
5. подлинник документа (в случаях порчи или обнаружении ошибок при заполнении)
Директор 




личная подпись
расшифровка подписи

Приложение № 4

к Порядку выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям

                                                                         муниципального образования

                                                                         «Город Саратов»

Образец заявки руководителя муниципального общеобразовательного учреждения на имя председателя комитета по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» о выдаче бланков аттестатов и приложений к ним обычного образца выпускникам текущего года
Председателю

комитета по образованию

администрации муниципального образования «Город Саратов»
И.М. Архиповой
ЗАЯВКА

на получение бланков строгой отчётности обычного образца
	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимое количество, шт.

	1. 
	Аттестат о среднем (полном) общем образовании без отличия
	

	2. 
	Приложение к аттестату о среднем (полном) общем образовании
	

	3. 
	Аттестат об основном общем образовании без отличия
	

	4. 
	Приложение к аттестату об основном общем образовании без отличия
	

	5. 
	Похвальные листы
	


Директор ОУ

М.П.

Примечание:

1. Заявка заполняется на бланке общеобразовательного учреждения. 
2. Необходимое количество документов рассчитывается следующим образом:

· аттестат о среднем (полном) общем образовании без отличия («количество обучающихся в XI(XII) классах» минус «количество обучающихся в XI(XII) классах, не допущенных до Г(И)А» минус «количество обучающихся в XI(XII) классах, претендующих на награждение медалями»);

· приложение к аттестату о среднем (полном) общем образовании – соответствует количеству необходимых аттестатов;

· аттестат об основном общем образовании без отличия («количество обучающихся в IX классах» минус «количество обучающихся в IX классах, не допущенных до Г(И)А» минус «количество обучающихся в IX классах, претендующих на получение аттестатов с отличием»);

· Похвальные листы «количество обучающихся II – VIII, IX классов, имеющих только отметки «5» по всем предметам по итогам всех учебных четвертей».

Приложение № 5

к Порядку выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждениям

                                                                         муниципального образования

                                                                         «Город Саратов»

Образец заявки руководителя муниципального общеобразовательного учреждения на имя председателя комитета по образованию администрации муниципального образования «Город Саратов» о выдаче бланков аттестатов особого образца и приложений к ним выпускникам текущего года
Председателю

комитета по образованию

администрации муниципального образования «Город Саратов»
И.М. Архиповой
ЗАЯВКА

на получение бланков строгой отчётности особого образца

	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимое количество, шт.

	1. 
	Аттестат о среднем (полном) общем образовании с золотым тиснением
	

	2. 
	Аттестат о среднем (полном) общем образовании с серебряным тиснением
	

	3. 
	Приложение к аттестату о среднем (полном) общем образовании
	

	4. 
	Аттестат об основном общем образовании с отличием
	

	5. 
	Приложение к аттестату об основном общем образовании с отличием
	

	6. 
	Похвальная грамота
	


Примечание:

1. Заявка заполняется на бланке общеобразовательного учреждения.
2. Необходимое количество документов рассчитывается следующим образом:

· аттестат о среднем (полном) общем образовании с золотым тиснением «количество обучающихся в XI(XII) классах, награждённых золотой медалью»);

· аттестат о среднем (полном) общем образовании с серебряным тиснением «количество обучающихся в XI(XII) классах, награждённых серебряной медалью»);

· приложение к аттестату о среднем (полном) общем образовании – соответствует количеству необходимых аттестатов;

· аттестат об основном общем образовании с отличием «количество обучающихся в IX классах, подтвердивших право на получение аттестата с отличием»);

· Похвальная грамота («количество обучающихся, отвечающих требованиям Положения о Похвальной грамоте»)

БЛАНК

ДОВЕРЕННОСТЬ

город Саратов

двадцать пятое мая  две тысячи тринадцатого года

МОУ «СОШ №  -----», ИНН __________, юридический адрес: 410041 
г. Саратов, ул. -------, д.---- (фактический адрес – тот же), действующий на основании Устава, зарегистрированного в налоговом органе (дата), регистрационный номер _______ в лице директора муниципального общеобразовательного учреждения -----------, действующей на основании вышеназванного Устава, настоящей доверенностью уполномочивает заместителя директора по учебной части (Ф.И.О.) , 1959 года рождения, проживающего по адресу: 410041 г. Саратов, ул. -------, д.18, кв.3, паспорт 63 --------, выдан 05.12.2000г. УВД ------ района г. Саратова, код подразделения ------, получить бланк аттестата о среднем (полном) общем образовании и приложение к нему для выдачи дубликата на имя --------------------, взамен утерянного (испорченного) подлинника, выданного МОУ «СОШ № ------» 20 июня 2008 года.

Директор МОУ «СОШ №------»  
_____________________ ------------------

Подпись     ---------------------------------- _____________________        
 Подпись удостоверяю

Директор МОУ «СОШ №----------»  
_____________________ -------------------
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