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ПОРЯДОК
заполнения и хранения книги регистрации выданных документов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов, книги регистрации выданных медалей «За особые успехи в учении» в муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя школа № 16 города Евпатории Республики Крым»

В соответствии с приказами Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 февраля 2014 года № 115 «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов» (с изменениями и дополнениями), от 23 июня 2014 года № 685 «Об утверждении Порядка выдачи медали «За особые успехи в учении», приказом министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 17.03.2017 года № 544 «об утверждении описания, порядка заполнения и хранения книг регистрации выданных документов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов, выданных медалей «за особые успехи в учении, свидетельств об обучении в образовательных организациях Республики Крым»
Для учета выданных документов об основном общем и среднем общем образовании, приложений к ним и их дубликатов (далее - аттестаты) в общеобразовательной организации ведутся две книги регистрации выданных документов об образовании отдельно по каждому уровню общего образования:
·  «Книга регистрации выданных документов об основном общем образовании»;
·  «Книга регистрации выданных документов о среднем общем образовании»
(далее - книга регистрации).
Книга регистрации в организации, осуществляющей образовательную деятельность, содержит следующие обязательные сведения:
·  номер учетной записи (по порядку);
·  фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника;
·  дату рождения выпускника;
·  номер бланка аттестата (бланка дубликата аттестата), после него слово «приложение»;
·  наименования учебных предметов (строго в соответствии с учебным планом) и итоговые отметки выпускника по ним;
·  дату и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата);
·  подпись уполномоченного лица общеобразовательной организации, выдавшего аттестат (дубликат аттестата);
·  подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по доверенности) либо дату и номер почтового отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования);
·  дату выдачи аттестата (дубликата аттестата).
В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией в течение одного года), номера бланков - в возрастающем порядке.
Номер учетной записи должен состоять из двух чисел, записанных через дробь - порядковый номер и последние две цифры года, когда выдавался документ (например, 26/16 означает, что выданный документ зарегистрирован в книге под номером 26 и выдан в 2016 году). Таким образом, каждому выпускнику будет присвоен свой индивидуальный порядковый номер, и номера учетных записей у выпускников разных лет не будут совпадать.
Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, руководителя организации и печатью учреждения отдельно по каждому классу
При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из приложений, в год окончания выпускником общеобразовательной организации, выдача нового аттестата или приложения взамен испорченного фиксируется в книге регистрации за новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учетной записи делается пометка "испорчен, аннулирован, выдан новый аттестат" с указанием номера учетной записи аттестата, выданного взамен испорченного.
Записи о выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения
При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату отмечаются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, нумерация бланка оригинала.
Запись о выдаче дубликата аттестата вносится под следующим номером текущего года. Перед внесением обязательных сведений через все графы делается запись: «Дубликат». Напротив сведений о выдаче дубликата ставится
отметка: «Выдан взамен утерянного оригинала №	,	выданного	
числа	месяца	года, номер учетной записи	».
Отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала «Выдан дубликат аттестата, номер новой учетной записи	».
Каждая запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату заверяется подписью руководителя общеобразовательной организации, выдавшей аттестат и скрепляется печатью организации.
[bookmark: bookmark1]Записи о выдаче аттестата и приложения к аттестату экстернам
Выпускникам, освоившим основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования в формах семейного образования или самообразования, прошедшим экстерном (ч. 9 п. 1 ст. 33 273-ФЗ) государственную итоговую аттестацию в общеобразовательной организации и получившим удовлетворительные результаты, в аттестат выставляются отметки, полученные ими на промежуточной аттестации, проводимой общеобразовательной организацией, по всем учебным предметам инвариантной части базисного учебного плана. Записи "зачтено”, "не изучал" не допускаются.
Форма получения образования в аттестатах и приложениях к ним не указывается.
[bookmark: _GoBack]Запись о выдаче аттестатов экстернам вносится после всех выпускников текущего года под следующим порядковым номером. Перед внесением обязательных сведений делается запись: «Эктерны».
Все записи в книге регистрации должны вестись шариковой или капиллярной ручкой, аккуратным, четким, разборчивым подчерком.
Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются руководителем организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдавшей аттестат, и скрепляются печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность, со ссылкой на номер учетной записи.
Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность, с указанием количества листов в книге регистрации.
Книги регистрации включаются в номенклатуру дел образовательной организации, хранятся как документы строгой отчетности и передаются по акту при смене руководителя организации.
Срок хранения Книги регистрации составляет 50 лет.

Заполнение и хранение книги регистрации выданных медалей «За особые успехи в учении»
Для учета выданных медалей "За особые успехи в учении" (далее - медаль) в организации, осуществляющей образовательную деятельность, ведется «Книга регистрации выданных медалей «За особые успехи в учении» (далее - книга регистрации медалей).
Книга регистрации медалей содержит следующие сведения:
·  номер учетной записи (по порядку);
·  фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника;
·  дата рождения выпускника;
·  дата и номер приказа о выдаче медали;
·  подпись уполномоченного лица общеобразовательной организации, выдавшего медаль;
·  подпись получателя медали;
·  дата выдачи медали.
В книгу регистрации медалей список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией).
Записи в книге регистрации медалей заверяются подписями классного руководителя, руководителя организации и печатью организации, отдельно по каждому классу.
Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации медалей, заверяются подписью руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдавшей медаль, и скрепляются печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность, со ссылкой на номер учетной записи.
Все записи в книге регистрации медалей должны вестись шариковой или капиллярной ручкой, аккуратным, четким, разборчивым подчерком.
Книга регистрации медалей издается из плотной бумаги, в прочном картонном переплете и рассчитывается на многолетнее использование.
Листы книги регистрации медалей пронумеровываются, книга прошнуровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность, с указанием количества листов в книге регистрации медалей.
Книга регистрации медалей включается в номенклатуру дел образовательной организации, хранится как документ строгой отчетности и передается по акту при смене руководителя организации.
Срок хранения Книги регистрации медалей составляет 50 лет.
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PACCMOTPEHO
Ha nenarornyeckom cosere MBOY «CIII Ne16»
niporokon Ne 5 ot 02.05.2017r

MOPSI/IOK

3QM0JIHEHHsI M XPAHEHUs] KHUTH PericTPALIH BbIAAHHBIX JOKYMEHTOB 00
OCHOBHOM 0011IeM M CpeJHeM 001IeM 00pa30BAHHU U HX Ay0JIMKATOB, KHUIH
perscTpanuy BhIZAHHBIX MeaaJieii «3a ocodble ycrnexu B y4eHHH» B
MYyHHIIMNAJIBHOM 0611e06pa3oBaTebHOM yupeskaenun «Cpeansisi mkosia Ne
16 ropoaa Esnatopuun Pecny6sinkn Kpbiv»

B cooTBeTCTBHH ¢ TIpUKazamMu MunuctepeTBa oOpasoBanus M Hayku Poccuiickoi
Depepaunn ot 14 despains 2014 rona Ne 115 «O6 yrsepxaenun Topsiika 3anonHeHus, yuera u
BbIIAYN ATTECTATOB 06 OCHOBHOM 00I1IeM 1 cpenHeM o0uem oOpasoBanuy i uX JyOnukaTosy (¢
HM3MEHEHMAMM M JIOTIOJIHeHUusMH), oT 23 mionst 2014 roma Ne 685 «O6 yrsepxnennn Ilopska
BBIJIAYM MeZaNu «3a 0coOble yerexu B Y4eHii», PHKa30M MHHUCTEPCTBA 00pasoBaHus, HAyKn
u mononexku PecriyGmuku Kpbiv ot 17.03.2017 roga Ne 544 «00 yTBepI€HUM ONMCAHMS,
MOpANKA 3aNOJHEHUs M XPAHEHHs KHUI PErMCTPALdH BBIIAHHBIX AOKYMEHTOB 00 OCHOBHOM
obmem u cpenHeM obmeM 00pa3soBaHMM M UX AyONHMKAaTOB, BBIIAHHBIX Menaieil «3a 0cobbie
yCIEXH B yHEHHH, CBUZIETENLCTB 06 00yueHnn B 06pasoBaTebHbiX opraHusauusx Pecryounku
Kpbim»

Jlnsi yueTa BBIIAHHBIX IOKYMEHTOB 06 OCHOBHOM 001i1eM i cpeiHem obmeM o6pasoBaHiu,
NPUJIOKEHHHA K HUM U 1X 1yOJIMKaToB (Jlajiee - aTTecTaThi) B 001me00pasoBaTe bHO OpraHu3aiyl
BEJIyTCS1 JIBE KHHTH PETHCTPALIAN BBIIAHHBIX IOKYMEHTOB 06 06pa30BaHIi OTAETHHO 110 KaK (oMY
ypOBHIO 0011ero 06pasoBaHusi:

- «KHHUra perucTpaluy BbIIaHHBIX AOKYMEHTOR 06 OCHOBHOM 0011eM 06pasoBaHumy,

- «KHura perucTpaiuu BeIIaHHBIX JOKYMEHTOB O CpefHeM o01iemM 06pa3oBaHum)

(nasiee - KHUra PernCTPALIH).

KHura perucrpauuu B OpraHu3aLiuy, OCyIIeCTBIAIOIEH 00pa30BaTesibHyIO NEITENbHOCTD,
COZEPKHT CIEyIOIIHe 06513aTeIbHbIe CBEJICHNS:

- HOMEp y4eTHOIf 3anucH (1o MopszKy);

- (amunnio, MMsi, OTYECTBO (NP HANMYMM) BBITYCKHHUKA,

- JaTy POXK/IEHMUsI BBITYCKHHKA,

- Homep Onanka arrecrata (Omanka JyOnukara arrecTata), TOCHE HEro  CIOBO
KTIPHIIOKEHHE;

- HAMMEHOBAHMs yUeOHBIX MPEAMETOB (CTPOrO B COOTBETCTBHM C Y4€OHBIM ILIAHOM) U
UTOTOBbIE OTMETKM BbIIYCKHUKA I10 HUM,

- JlaTy ¥ HOMep NpHKa3a o Bblgade arrecrara (nyOiikara aTTecTara);

- MOANKCH YIOJHOMOYEHHOro Juia 00meobpasoBaTelbHOii OpraHu3aly, BbIIABIIErO
arrecrar (ybimKar aTTecrara);

- NMOANHMCH TOJy4aTeNs arrecrara (€cau AOKYMEHT BBIAH JMYHO BBITyCKHHKY JHOO 1o
JIOBEPEHHOCTH) KO0 JIaTy U HOMEp TOYTOBOrO OTHpaBieH!s (€Cu JOKYMEHT HanpaBJjieH uepe3
OIIepaTOPOB IOYTOBO# CB3M OOIIEro MOIb30BAHMS),

- Jaty Bblgauu arrecrara (1ybimMkaTa aTTecrara).




