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3.1.  Бланки документов об образовании как документ строгой отчетности хранятся в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним, а именно: в специально выделенных  и оборудованных помещениях, сейфах с надежными внутренними и навесными замками. 
3.2. Помещения с сейфом, где хранятся бланки аттестатов и приложений, закрыты на замки и опечатаны.
3.3. Передача закупленных ЧОУ СОШ «Геула»  бланков документов об образовании другим образовательным учреждениям не допускается.
3.4. Не использованные в текущем году бланки аттестатов и приложений, оставшиеся после выдачи аттестатов выпускникам, остаются в школе.
3.5. Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении , подлежат списанию и уничтожению по решению создаваемой в ЧОУ СОШ «Геула» комиссии под председательством директора школы. Комиссия составляет акт. В акте указывается количество ( числом и прописью ) и номера уничтожаемых бланков аттестатов  и приложений. Номера испорченных титулов аттестатов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги и прикладываются к акту.
3.6. Учет выданных бланков аттестатов и приложений ведется в ЧОУ СОШ «Геула» по каждому уровню  общего образования, в Книге выдаче бланков аттестатов как на бумажном носителе, так и в электронном виде.
3.7. Книга выдачи бланков аттестатов должна быть пронумерована, прошнурована, иметь на последней странице запись о количестве страниц, печать и подпись директора.


Срок действия данного положения неограничен. 

При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность частного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы  "Геула" города Пятигорска в положение вносятся изменения в соответствие с установленным порядком.
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