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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

СЕВЕРО-ВОСТОЧНОЕ УПРАВЛЕНИЕ

	

	ПРИКАЗ

	

	от  12 января  2016 года   № 003-од


	О проведении камеральной проверки состояния учёта, хранения и выдачи бланков документов государственного образца в  государственных бюджетных общеобразовательных учреждениях Северо-Восточного округа в 2016 году


На основании п. 7.11 Инструкции о  порядке работы с бланками документов строгой отчетности и ученическими медалями в органах управления образованием и в образовательных учреждениях Самарской области, утвержденной распоряжением министерства образования и науки Самарской области № 990-р от 31.12.2010,  в соответствии с Планом работы Северо-Восточного управления министерства образования и науки Самарской области на 2016 год,  с целью определения состояния, учёта, хранения и выдачи бланков документов государственного образца об образовании в государственных бюджетных общеобразовательных учреждениях округа, приказываю:

1. Утвердить состав комиссии для проведения камеральной проверки согласно Приложению № 1.

2. Ведущему специалисту отдела организации образования Борцовой И.Н.: 
2.1 Провести выездную камеральную проверку согласно графику (Приложение № 2);
2.2. Не позднее, чем через 10 дней со дня проведенной проверки, предоставить  справку о результатах проведенного мероприятия по контролю.
3. Руководителям государственных бюджетных общеобразовательных учреждений подготовить документы согласно Перечню (Приложение № 3).

4. Руководителям ГБОУ СОШ Каюмовой А.Х., Нестровой Е.Н., Поручиковой С.Н., начальнику ТОО Миханькову С.В. подготовить место проведения проверки (аудиторию), оснастив его компьютером и принтером.

5. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на начальника отдела организации образования Пантелееву Л.М.

	Руководитель 

Северо-Восточного управления


	
	                                                         А.Н. Каврын



Борцова
Приложение № 1
к приказу СВУ МОиНСО

от 12. 01.2016 №  002
Состав комиссии для проведения камеральной проверки состояния, учёта, хранения и выдачи бланков документов государственного образца об образовании в государственных бюджетных общеобразовательных учреждениях округа

	Борцова И.Н.
	Ведущий специалист отдела организации образования 

	Пантелеева Л.М.
	Начальник отдела организации образования

	Ходателева Ю.М.
	Начальник Похвистневского отдела образования

	Осипова Н.В.
	И.о. начальника Исаклинского отдела образования

	Петров О.В.
	Главный специалист отдела развития образования

	Телегина С.И.
	Ведущий специалист Клявлинского отдела образования 


Приложение № 2
к приказу СВУ МОиНСО

от 12. 01.2016 №  002

График проведения выездной камеральной проверки 

состояния, учёта, хранения и выдачи бланков документов государственного образца об образовании в государственных бюджетных общеобразовательных учреждениях Северо-Восточного округа  в 2016 году

	Дата проведения камеральной проверки
	Место проведения  камеральной проверки
	ОО, предоставляющие документы для камеральной проверки
	Состав комиссии

	22.01.2016

 13.00
	ГБОУ СОШ

с. Камышла

м.р. Камышлинский
	ГБОУ СОШ 

с. Русский Байтуган,

ГБОУ СОШ с. Камышла,

ГБОУ СОШ 

с. Новое Усманово,

ГБОУ СОШ

с. Старое Ермаково
	Пантелеева Л.М.

Борцова И.Н.



	 25.02.2016

 10.00
	ГБОУ СОШ 

им. М.К. Овсянникова 

с. Исаклы

м.р. Исаклинский


	ГБОУ ООШ

 д. Два Ключа,

ГБОУ СОШ

с. Мордово Аделяково,

ГБОУ СОШ 

с. Новое Якушкино
	Борцова И.Н.

Осипова Н.В.

	11.03.2016

 10.00
	Клявлинский отдел образования
	ГБОУ СОШ 
с. Борискино-Игар,

ГБОУ СОШ 

с. Черный Ключ,

ГБОУ СОШ 

с. Старый Маклауш
	Борцова И.Н.

Телегина С.И.

	17.03.2016
 10.00
	ГБОУ СОШ 
им. П.В. Кравцова

с. Старопохвистнево
м.р. Похвистневский
	ГБОУ СОШ 

с. Алькино,
ГБОУ СОШ с. Большой Толкай,

ГБОУ ООШ

с. Малое Ибряйкино,

ГБОУ СОШ 

с. Рысайкино,

ГБОУ СОШ 

с. Староганькино


	Борцова И.Н.
Ходателева Ю.М.


	18.03.2016
с 10.00
	Северо-Восточное управление, кабинет № 9
	ГБОУ СОШ № 1 города Похвистнево,
ГБОУ гимназия 

им. С.В. Байменова города Похвистнево,

ГБОУ ООШ № 4 города Похвистнево
	Борцова И.Н.
Петров О.В.


Приложение № 3
к приказу СВУ МОиНСО

от 12. 01.2016 №  002

Перечень документов для предоставления на камеральную проверку

1. Устав образовательного учреждения. Предоставляется копия титульного листа, написать «Копия верна» поставить печать и подпись директора.  

2. Лицензия на право осуществления образовательной деятельности с приложениями. На копии написать «Копия верна» поставить печать и подпись директора.  

3. Свидетельство о государственной аккредитации с приложениями - копию. На копии написать «Копия верна» поставить печать и подпись директора.  Если свидетельство устарело и нет пока нового документа, представляем те, которые есть.

4. Распорядительный документ о назначении на должность руководителя учреждения: Приказ «О назначении на должность директора» или исполняющего обязанности с печатью и подписью. 
5. Документы, регламентирующие отчисление выпускников. Приказы на 9 и 11 класс «О допуске к ГИА, ЕГЭ»; «Об отчислении из ОО по окончанию обучения». Если выдана справка выпускнику по результатам ГИА, ЕГЭ – выписку из протокола педагогического совета- решения о выдачи справки, приказ о выдачи справки. Также с печатями и подписями директора(копии). В наличии должны быть документы за три последних года.

6. Распорядительный документ о назначении ответственных лиц за учет, выдачу и хранение документов государственного образца. Приказ «О назначении ответственного за учет, выдачу и хранение документов государственного образца» с печатью и подписью. Копия. Если произошла замена ответственного, приказы на предыдущих лиц также предоставляются.

7. Книги учёта и выдачи документов государственного образца с номенклатурным номером: 

Книга учёта полученных бланков,
Книга выдачи аттестатов об основном общем образовании, 

Книга выдачи аттестатов об основном общем образовании с отличием,

Книга выдачи аттестатов о среднем общем образовании,

Книга выдачи аттестатов о среднем общем образовании с отличием,

Книга учета остатков бланков документов.

8. Электронные книги (журналы) выдачи аттестатов. 
9. Документы, регламентирующие порядок списания испорченных бланков документов государственного образца: Приказ о назначении комиссии для списания и передачи документов государственного образца», акты списания и передачи испорченных аттестатов в отдел образования для списания и уничтожения. Оригиналы. В наличии должны быть документы за три последних года.

10. Журнал о проведении проверки в образовательной организации. 
11. Печати учреждения (гербовую и для документов).
Все документы формируются в отдельные папки:
Папка 1 « Нормативные документы по работе с бланками аттестатов»:
- Копия титульного листа Устава;
-  Копия лицензии с приложениями;

-  Копия свидетельства об аккредитации;
-  Копия приказа «О назначении на должность директора»,
- Оригинал приказа «О назначении ответственного за учет, выдачу и хранение документов государственного образца»:
- Оригинал приказа о назначении комиссии для списания и передачи документов государственного образца»;
- Инструкция о работе с бланками № 990-р от 31.12.2010 г.

- Приказ МОиН РФ  № 115 от 14.02.2014 «Порядок выдачи аттестатов…»
Папка 2 «Документы, регламентирующие отчисление выпускников» с 2011 года.
Папка 3 «Заявки на бланки строгой отчетности»:

- Заявки на обеспечение бланками документов строгой отчётности с 2011 года.

Папка 4 «Отчёты по использованию бланков документов государственного образца»:

- Таблицы отчётов с подписью специалиста СВУ (Борцовой И.Н. о приёме отчета) с 2011 года отдельно в каждый файл по годам.

Папка 5 «Акты на списание, уничтожение и передачу бланков строгой отчётности»:

- Если не было порчи, лишних бланков, то  вложить образцы актов. Один файл.

Папка 6 «Электронная книга выдачи аттестатов об основном общем образовании»:

- Таблицы должны быть прошиты, пронумерованы и подписаны руководителем ОО. В отдельные файлы по годам, начиная с 2011 года. 

Папка 7 «Электронная книга выдачи аттестатов о среднем общем образовании»:

- Таблицы должны быть прошиты, пронумерованы и подписаны руководителем ОО. В отдельные файлы по годам, начиная с 2011 года. 

Диски вложить в отдельный файл и  подписать по годам с 2011 г.

Папка 8 «Дубликаты»:

- На каждый дубликат в отдельном файле пакет документов. Приказы СВУ и ОО находятся в том пакете, на кого был выдан аттестат.

