«О работе с документацией строгой отчетности»

СЛАЙД 1
Уважаемые руководители!

В очередной раз хочу обратить Ваше внимание на такую составляющую деятельности ОУ как работа с документацией строгой отчетности.

В частности речь идет о ведении алфавитной книги ОУ и работе по учету и выдаче документов государственного образца об уровне образования (аттестатов).

СЛАЙД 2

Вопрос ведения алфавитных книг уже давно затронут в ходе инспекционных проверок Управления образования. Основные проблемы, выявленные в результате проверок, - это ветхое состояние книг и ошибки, допускаемые при заполнении книг.
В целях урегулирования данной деятельности был сделан запрос в Службу по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области, на что получен соответствующий письменный ответ, на основании которого Вам направлено информационное письмо от 06.03.2013г. № 503 «О ведении алфавитной книги» (в раздаточном материале).
Хочу обратить Ваше внимание на следующие моменты.
СЛАЙД 3

Ведение алфавитной книги регламентировано приказом Министерства просвещения СССР от 27.12.1974г. № 167 «Об утверждении Инструкции о ведении школьной документации». Содержание алфавитной книги должно соответствовать данному нормативному документу.
СЛАЙД 4

На слайде представлено содержание разворота листа алфавитной книги. Я не буду озвучивать то, как должен заполняться каждый из разделов. Хочу лишь сказать, что записи должны быть аккуратными, не иметь исправлений и помарок; в случае наличия исправлений они должны быть заверены руководителем ОУ в соответствующем порядке; записи по каждому разделу должны быть полными в той формулировке, которая присутствует в форме книги (ФИО полностью, дата рождения, домашний адрес полностью, сведения о выбытии и т.п.); запись о выдаче личного дела осуществляется в следующей примерной форме: «выдано <дата> <кому> (степень родства, ФИО), подпись о получении».
Именно эти нарушения в оформлении записей алфавитной книги были выявлены в ряде ОУ в ходе инспекционных проверок.

По вопросу внешнего состояния алфавитных книг хочу сказать, что при проверках выявлено, что в ОУ, имеющих ежегодный малочисленный состав обучающихся, алфавитные книги ведутся очень длительное время, иногда – в приспособленной форме, тем самым в настоящее время доведены до ветхого состояния и имеют вид, не соответствующий требованиям.
Для исключения данных замечаний Службой по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области даны следующие пояснения к порядку действий.
СЛАЙД 5

Для признания факта, что алфавитная книга пришла в ветхое состояние, приказом руководителя ОУ создается комиссия. Данная комиссия составляет акт, в котором указывается, что алфавитная книга непригодна для дальнейшего использования. На незаполненных строках и страницах алфавитной книги ставится знак «Z», и в книге вносится запись об ее окончании. Данные об обучающихся, которые не выбыли из школы на момент окончания данной алфавитной книги, переносятся в новую алфавитную книгу. В личных делах обучающихся изменяется нумерация личных дел в соответствии с нумерацией в новой алфавитной книге.

Напоминаю, что в соответствии с приказом Министерства Просвещения СССР от 30.12.1980г. № 176 «О введении в действие Перечня документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения» алфавитная книга хранится в учреждении 50 лет.

Дополнительно хочу сказать, что обеспечение алфавитными книгами в необходимом объеме входит в компетенцию самого образовательного учреждения. Приобретение либо заказ алфавитных книг возможно осуществлять в любом типографском издательстве в соответствии с требованиями вышеуказанной нормативной документации по вопросам содержания алфавитной книги. При этом, в целях рационального использования и ведения алфавитной книги, исключения наличия в ОУ нескольких одновременно действующих алфавитных книг рекомендуем Вам провести анализ количественного соотношения побуквенных записей за предыдущие периоды, и с учетом этого производить оформление новой алфавитной книги (выделить большее количество листов в книге на наиболее используемые буквы алфавита).
СЛАЙД 6

Обратимся сейчас к вопросу о ведении книг учета и записи выданных аттестатов и работе с документами государственного образца об уровне образования.
Напомню Вам основные действующие нормативные документы по данному направлению деятельности:
СЛАЙД 7

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 февраля 2011 г. № 224 «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов».

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 февраля 2010г. № 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении».

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 мая 2010г. № 562 «О внесении изменения в Положение о медалях «За особые успехи в учении», утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 февраля 2010 г. № 140».

Напоминаю Вам, что в соответствии с Порядком Книга для учета и записи выданных аттестатов в образовательном учреждении ведется отдельно по каждому уровню общего образования и содержит следующие сведения:
СЛАЙД 8 

· учетный номер (по порядку);

· код, серия и порядковый номер аттестата;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника;

· дата рождения выпускника;

· наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;

· дата и номер приказа о выдаче аттестата;

· подпись получателя аттестата;

· дата получения аттестата;

· в случае выдачи дубликата аттестата или приложения к нему - сведения о выдаче дубликата (код, серия и номер бланка дубликата аттестата, дата и номер приказа о выдаче дубликата аттестата, дата выдачи дубликата, номер учетной записи выданного дубликата).
СЛАЙД 9

В Книгу для учета и записи выданных аттестатов список 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 аттестатов заверяются подписями классного руководителя, руководителя образовательного учреждения и печатью образовательного учреждения отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдаче аттестатов.
СЛАЙД 10

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

Указанные замечания неоднократно были выявлены в ходе инспекционных проверок Управления образования, в связи с чем Вам необходимо усилить контроль за ведением данной документации.
Отдельно остановлюсь на работе с дубликатами аттестатов.
СЛАЙД 11

В соответствии с вышеуказанным Порядком образовательное учреждение выдает дубликат аттестата в случае его утраты либо порчи (повреждения). В случае утраты либо порчи (повреждения) только приложения взамен выдается дубликат приложения, на котором проставляются номер сохранившегося аттестата и дата выдачи дубликата приложения.
СЛАЙД 12

Выдача дубликата аттестата или приложения осуществляется на основании письменного заявления, подаваемого в образовательное учреждение, выдавшее аттестат:

· при утрате аттестата или приложения - 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 аттестата 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) аттестата или приложения

Данный порядок действий положительно выработан в нашей муниципальной системе образования, однако хочу обратить Ваше внимание на следующие нарушаемые образовательными учреждениями моменты:
СЛАЙД 13

При выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения в Книге для учета и записи выданных аттестатов текущего года делается соответствующая запись, в том числе указываются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, код, серия и порядковый номер его бланка, при этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала в соответствии с пунктом 7 настоящего Порядка.

Каждая запись о выдаче дубликата аттестата заверяется подписью руководителя образовательного учреждения и скрепляется печатью образовательного учреждения.

И несколько слов о порядке награждения выпускников золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении». Несмотря на то, что выпускники школ, награждаемые медалями, имеются в муниципалитете каждый учебный год и по данному вопросу со школами ведется постоянная работа, ежегодно в порядке представления выпускников к награждению медалями школы допускают ошибки, которые порой очень негативно отражаются, в том числе на региональном уровне, когда Управление образования предоставляет в Министерство образования Иркутской области ежегодный отчет о количестве полученных, израсходованных и возвращенных бланках аттестатов и медалях.
СЛАЙД 14

Как уже было сказано выше, порядок действий в настоящее время регулируется двумя приказами Минобрнауки России (на слайде).
СЛАЙД 15

Напоминаю, что в соответствии с Положением золотой медалью «За особые успехи в учении» награждаются прошедшие государственную (итоговую) аттестацию выпускники, имеющие полугодовые, годовые и итоговые отметки «отлично» по всем общеобразовательным предметам учебного плана, изучавшимся на ступени среднего (полного) общего образования.
СЛАЙД 16

В соответствии с приказом Минобрнауки России № 562 серебряной медалью «За особые успехи в учении» награждаются прошедшие государственную (итоговую) аттестацию выпускники, имеющие полугодовые, годовые и итоговые отметки «отлично» и не более двух отметок «хорошо» по общеобразовательным предметам учебного плана, изучавшимся на ступени среднего (полного) общего образования.
СЛАЙД 17

Напоминаю, что решение о награждении выпускников золотой и серебряной медалями «За особые успехи в учении» принимается педагогическим советом образовательного учреждения. 

Записи о выдаче аттестатов о среднем (полном) общем образовании для награжденных золотой и серебряной медалями производятся в плановом порядке в той же Книге для учета и записи выданных аттестатов, отличие имеется лишь в специальных сериях соответствующих типов бланков.

Хочу обратить Ваше пристальное внимание, что в Книге для учета и записи выданных аттестатов помимо записей, наличие которых обусловлено Порядком выдачи документов государственного образца об уровне образования, никаких других записей быть не должно, в том числе записей о выдаче выпускникам и обучающимся ОУ похвальных листов и похвальных грамот. Несоблюдение данного требования является серьезным нарушением в ведении документации строгой отчетности.
СЛАЙД 18

С этой целью в образовательном учреждении должна вестись отдельная книга учета выдачи похвальных листов и похвальных грамот. 
СЛАЙД 19, 20

Указания к ведению Книги и форма данного документа представлена в приложении к вышеупомянутому приказу № 167 (на слайде).
СЛАЙД 21, 22

Напоминаю Вам о том, что обеспечение образовательного учреждения бланками похвальных листов и похвальных грамот в необходимом количестве входит в компетенцию самого учреждения. Заказ необходимых бланков может быть осуществлен в любом типографском издательстве в соответствии с формой и содержанием бланков, установленными приказом Минобрнауки России от 9 марта 2007 года № 75 «Об утверждении образцов форм похвальной грамоты «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвального листа «За отличные успехи в учении».
СЛАЙД 23

Проект решения:
Руководителям ОУ Тайшетского района:
1. Заслушанную информацию принять к сведению и использованию в работе.

2. Осуществлять деятельность по работе с документацией строгой отчетности (ведение алфавитной книги, личные дела обучающихся, книги учета и записи выданных аттестатов, книги учета выдачи похвальных листов и похвальных грамот, работа с документами государственного образца об уровне образования) в соответствии с требованиями действующей нормативной документации – постоянно.

3. Провести анализ состояния и в случае необходимости привести в соответствие с требованиями наличие и состояние документации строгой отчетности ОУ (алфавитные книги, личные дела обучающихся, книги учета и записи выданных аттестатов, книги учета выдачи похвальных листов и похвальных грамот) – до 01 июня 2013г.

