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PACCMOTPEHO MVTB’EPWEH@;% BEJIEHO B JIEUCTBHE
Ha MeJaroru4eckOM COBETe 5 dipemaseiE Ne g XY ot £9 44 2000
MBOY «Anekcanaposckas COLLy . AupexTof))MBQY sAgiékcannposckas COLL
[porokon Ne 4 or 49. /4. 2080 r. »;39:\ o> ‘ %_ 2/ 10.0.Axmaamesa

Ilos10:kenue
0 NOpsIAKe y4€Ta, XpaHEHHUSs1, 3al10JJHEHHUSI U BLLIAYH JAOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHHH B
MBOY «Anexkcanaposckas COILL»

1. O0mmue nmoJ1oKeHust

I.1. Hacrosimee nosioskenne pazpaboTtano B COOTBETCTBHHU ¢ 4acTbio 4 cratbu 60 denepaabHOro
3aKoHa ot 29.12.2012 r. Ne 273-®3 «O6 obpazosanuu B Poccuiickoi Denepaunny, [pukazom
MuHucTepeTBa npocBeeHust PoccHicKoi Oenepaunn ot 5 okta6ps 2020 1. Ne 546 «O6
YTBepXKICHUH llopsiika 3amonHenus, ydeta W BbIIa4d aTTecTaroB of OCHOBHOM 001IeM #u
CpeaneM olrieM 00pa3oBaHUM U MX AyOimkaraxy, Ycrasom MEOY «AgexcanipoBckast COILy
(nanee — IIkosa).

1.2. TlonoxeHue onpenesser [TOPAZOK 3aIIOJIHCHHS U y4YeTa aTTeCTaTtoB 00 OCHOBHOM OOIIEM
00pa3OBaHMHM M aTTECTATOB O CPEJHEM OOIIEM 00pa30BaHUM, BBILABAEMBIX 110 peajiu3yeMbIiM
AKKPEIHTOBAHHBIM 00pa30BaTENbHBIM MPOrpaMMaM OCHOBHOIO OBIIero H CpeaHEero obuero
00pa30BaHMsl JIMLAM, YCIIEIIHO MPOMICIIIAM TOCYJApCTBCHHYIO MTOTOBYIO AaTTECTAIHIO, |
NyOJIMKATOB TaKMX aTTECTATOB, a TAKIKe [IpaBUJIa BBIIAYM TAKUX aTTECTaTOB W WX JyOJIMKATOB
yKasaHHBIM JMLaMm (nanee — Ilopsitok), ycTanaBimBaer TpeOOBaHMs K OpraHU3alUM ydyeTa
OJIAHKOB yKa3aHHbIX JJOKYMEHTOB, a TAKIKe [IpaBujia BbIAAYM CIIPABOK 00 0O0YYEHHH, aTTECTATOB,
MPHIJIOKCHUH K HUM U UX 1YOJIHKATOB.

1.3. O6pasupl aTTecTaroB M HPHIOKEHHH K HUM, OIIMCAHWE YKA3aHHBIX JAOKYMEHTOB U
MPUJIOKEHHH K HHM, MOPSJIOK 3AIIOJHEHHs, Y4eTa W BbLIAUM YKa3aHHBIX JIOKYMEHTOB U HX
AyOJIMKATOB ~yCTAHABIMBAIOTCS ‘MunucrepctBom  npocsenienus  Poccuiickoi Denepanum.
Obpasen cnipaBku 06 00y4yennu ycranasnupaercs LKoo,

2.3anmoHeHHe GJIAHKOB aTTECTATOB H NPHJI0KEHUH K HUM
2.1 C momeHTa mOJTyYeH s OIaHKOB aTTECTATOB H IIPUJIOKCHUH K HUM M 10 BBIIAYHU aTTECTATOB
BPRITYCKHUKAM yKa3aHHBIC NOKYMEHTBI XpaHATcs B ceide nupextopa I1IKoJbI, KOTOPBIA HECeT
HICPCOHAILHYIO OTBETCTBEHHOCTD 38 COXPAHHOCTD 3THX JOKYMEHTOB.
2.2.M3naercs npukas no Illkoie 0 MoOAroToBKe K BbIIa4€ JOKYMEHTOB TIOCYIapCTBEHHOIO
obpasiia, B KOTOPOM YyTBEpHKAAIOTCS JIMIA, OTBETCTBEHHBIE 34 O(OPMJICHHE KHHI BbLIAYH
JIOKYMEHTOB 00 00Opa3oBaHuH, 3a 0popMIIeHHE aTTECTATOB.
2.3.bnanku TUTyNma arrectata M IPUIIOKEHHS K HeMy (najiee — OJlaHKHM) 3amoJIHSIOTCS Ha
PYCCKOM A3LIKE C MOMOMIBIO MEYATHBIX yCTPOHCTB DJIEKTPOHHOM BBIUMCIUTEIBHON TEXHUKH C
MCIOJIE30BAHHEM  TCKCTOBOI'O  PEIAKTOpa  OTEYECTBEHHOIO  O(MHCHOIO IIPOTPAMMHOTI0
obecneuenust mpudgrom Times New Roman dCpHOTO mBETa pasmepa 11 n ¢ oauHapHbIM
MEKCTPOYHBIM HHTEPBAIOM, B TOM YHCIE C HCIIOJIB3OBAHUEM KOMITBIOTEPHOI'O  MO/TYJIsl
3AlIOJIHCHUSL aTTECTAaTOB M IPHIIOKEHHH K HHM, [103BOJISIFOLLErO IEHEPpUPOBATL JIBYMEPHBIH
MaTPUYHBIA WTPUXOBOH Ko (QR-kox).
2.4.®opma nosydyeHus oOpa3oBaHHs B aTTeCTaTax [IPUJIOKEHHUSAX HE YKA3bIBACTCH.
2.5.IlonmuceiBaet aTrecTaT ¥ NpUIOKEHUE K Hemy aupektop Ikoser. [Toxnucanne noKymMeHToOB
(paKCUMUIILHON MOIMUCHIO He JIOIYCKACTCs. ATTECTaT M MPHJIOKCHHE K HEMY MOTYT ObITh
OIMHCAHBI HCITOJTHAIOILMM 00SI3aHHOCTH TUPEKTOPA HIKOJIbI HA OCHOBAHHHK COOTBETCTBYIOLIETO
mpukasa. [1pu stom nepen Haamucero "PykoBoauresn" YKa3bIBaeTCst CUMBOJ /" (Kocas yepra).
2.6. 3anoHeHHbIe OIaHKH aTTeCTATOB U IPUIIOKECHUN CKPEIUISIIOTCs revatbio [1Ikonpl. OTTHCK
[E€YaTH J0JDKCH OBITh SICHBIM, YETKHM U JIEFKO YUTAEMBIM.,



 РАССМОТРЕНО                                                                  УТВЕРЖДЕНО. ВВЕДЕНО В 
2.7. Бланки аттестатов и приложений после их заполнения должны быть тщательно проверены на точность и безошибочность внесенных в них записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк. Бланки, заполненные с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки сдаются в установленном порядке ответственному лицу отдела образования.

2.8. Дубликаты аттестата и приложений к нему заполняются в соответствии с требованиями к заполнению аттестата и приложений к нему, предусмотренными настоящим Положением. В дубликаты аттестата и приложений вносятся записи в соответствии с данными, хранящимися в личном деле выпускника, утратившего документ. 

2.9. В дубликате аттестата после фамилии, имени, отчества (при наличии) выпускника указывается год окончания и полное наименование школы, ставится дата выдачи дубликата аттестата. На бланках титула аттестата и приложений справа в верхнем углу ставится штамп «Дубликат». 

I

3. Учет аттестатов и приложений к ним 

3.1. Бланки хранятся в школе, как документы строгой отчетности, и учитываются по специальному реестру.

3.2. Передача приобретенных школой, бланков в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность, не допускается.

3.3. Для учета выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и дубликатов приложений к аттестатам в Школе, ведется книга регистрации выданных документов об образовании (далее - книга регистрации).

3.4. Книга регистрации ведется отдельно по каждому уровню общего образования и содержит следующие сведения:

номер учетной записи (по порядку);

фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника; в случае получения аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по доверенности - также фамилию, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан документ;

дату рождения выпускника;

нумерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата);

наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;

дату и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату);

подпись уполномоченного лица Школы, осуществляющей образовательную деятельность, выдавшего аттестат (дубликат аттестата, дубликат приложения к аттестату);

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, дубликата приложения к аттестату).

При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также отмечаются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, нумерация бланка оригинала. При этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала.

3.5. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из приложений, в год окончания выпускником школы, 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.

3.6. В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.

3.7. Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, директора Школы, и печатью Школы отдельно по каждому классу.

3.8. Каждая запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату заверяется подписью директора Школы и скрепляется печатью.

3.9. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются директором Школы, и скрепляются печатью.

3.10. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью школы, с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.

3.11. Бланки аттестатов, Книги для учета бланков об основном общем и среднем общем образовании, а также все документы хранятся в сейфе, а при смене руководителя передаются новому руководителю по акту, в котором указывается состояние хранения, учета и наличия бланков с указанием их номеров. 

4. Выдача аттестатов 

4.1. Аттестат об основном общем образовании и приложение к нему выдаются лицам, завершившим обучение по образовательным программам основного общего образования и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (набравшим по сдаваемым учебным предметам минимальное количество первичных баллов). 

     Аттестат об основном общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются выпускникам 9 класса, завершившим обучение по образовательным программам основного общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (без учёта результатов, полученных при прохождении повторной государственной итоговой аттестации) и имеющим итоговые отметки «отлично» по всем  учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне основного общего образования. 

     Аттестат о среднем общем образовании и приложение к нему выдаются лицам, завершившим обучение по образовательным программам среднего общего образования и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию по образовательным программам среднего общего образования (далее - выпускник 11 класса). 

    Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются выпускникам 11 класса, завершившим обучение по образовательным программам среднего общего образования,  имеющим итоговые отметки «отлично» по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне среднего общего образования, получившим удовлетворительные результаты при прохождении государственной итоговой аттестации (без учёта результатов, полученных при прохождении повторной государственной итоговой аттестации).
 4.2. Аттестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов на основании решения педагогического совета школы. Аттестаты выдаются выпускникам не позднее десяти дней после даты издания приказа об отчислении выпускников. 
Обучающимся, не прошедшим государственную итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительный результат по одному из предметов в дополнительные сроки итоговой аттестации, выдаётся справка об обучении и предоставляется право пройти государственную итоговую аттестацию по соответствующим учебным предметам не ранее чем через год в сроки и в формах, устанавливаемых Порядком проведения итоговой аттестации. 
4.3. Аттестат выдается под личную подпись выпускнику школы при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности. 

4.4. Аттестаты, не полученные выпускниками в год окончания образовательной организации, хранятся в школе до их востребования. 

4.5.  При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из приложений, в год окончания выпускником образовательной организации выдается аттестат или приложение (приложения) к аттестату на новом бланке взамен испорченного. Выдача нового аттестата или приложения взамен испорченного регистрируется в Книге для учета и записи выданных аттестатов 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. 

4.6. Дубликат аттестата выдается Школой в случае его утраты, порчи (повреждения). При утрате, порче (повреждении) только аттестата выдаются дубликат аттестата и дубликаты приложений к нему, при этом сохранившиеся подлинники приложений к аттестату изымаются и уничтожаются. В случае утраты, порчи (повреждения) только приложения взамен выдается дубликат приложения, на котором проставляются номер сохранившегося аттестата и дата выдачи дубликата приложения. При невозможности заполнения дубликата приложения к аттестату дубликат аттестата выдается без приложения к нему. 

4.7. Выдача дубликата аттестата или приложений осуществляется на основании письменного заявления выпускника или его родителей (законных представителей): 

- при утрате аттестата или приложения – с изложением обстоятельств утраты аттестата или приложения, а также приложением документа, подтверждающего 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, которые подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. 

Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата аттестата или приложения принимается школой в срок до 30 календарных дней со дня подачи письменного заявления. 

4.8. О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения школой издается приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в сейфе директора Школы. 

4.9. В случае изменения наименования Школы дубликат аттестата и (или) приложения выдается вместе с документом, подтверждающим изменение наименования Школы. 

4.10. Дубликаты аттестатов и приложений выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником Школы. 

4.11. В момент  выдачи  выпускникам    11  классов  аттестатов о среднем общем образовании им возвращаются аттестаты об основном общем образовании, хранящиеся в  Школе.

5. Порядок подготовки к выдаче документов государственного образца

5.1. Издается приказ по  Школе о подготовке  к выдаче документов государственного образца, в котором утверждаются лица, ответственные за оформление книг выдачи документов об образовании, за оформление аттестатов, на классных руководителей возлагается обязанность составления сводной ведомости годовых и итоговых отметок по учебным предметам.

5.2. Классным руководителем для заполнения бланков аттестатов и приложений к ним составляется сводная ведомость, содержащая фамилии, имена и отчества, дату и место рождения (в строгом соответствии с паспортными данными или данными свидетельства о рождении), итоговые отметки выпускников по предметам учебного плана. Итоговая отметка выпускника 9 класса определяется на основании годовой и экзаменационной отметки с учетом четвертных отметок. Итоговая отметка выпускника 11 класса определяется на основании годовой отметки с учетом успешного прохождения государственной итоговой аттестации.
5.3. Проводится ознакомление выпускников с отметками в сводной ведомости. Достоверность сведений, внесенных в сводную ведомость, подтверждается подписью выпускника.

5.4. Комиссия из трех человек, в состав которой входит руководитель (заместитель), сверяет правильность заполнения сводной ведомости по классным журналам, учебному плану соответствующих классов.

5.5. Классные руководители заполняют книгу выдачи аттестатов в соответствии с указаниями к данному типу документа, проставляя отметки в соответствии со сводной ведомостью

5.6. Оценки из сводной ведомости переносятся в аттестат, исправления отметок не допускаются.

5.7. Директор школы вместе с комиссией сверяет отметки сводной ведомости, отметки в книге выдачи документов об образовании и в документе об образовании, расписывается в соответствующем аттестате.

5.8. Педагогические работники, заполняющие бланки аттестатов и приложений к ним, должны быть обязательно проинструктированы о порядке заполнения и хранения бланков аттестатов и приложений к ним.

6. Порядок выдачи справок об обучении или периоде обучения
6.1. Лица, не прошедшие государственной итоговой аттестации или получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из организации, осуществляющих образовательную деятельность, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, установленному Школой (Приложение 1).

6.2.  Справка выдается обучающемуся или его родителю в Школе на основании заявления в произвольной форме и по предъявлении им:

 - документа, удостоверяющего личность.

6.3. Выдача справки производится под роспись получателя в журнале выдачи справок об обучении или периоде обучения.

6.4. Журнал выдачи справки включается в номенклатуру дел школы, постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется печатью школы, подписью руководителя. В журнал выдачи справок включаются следующие графы: № ,Ф.И.О. ,Серия и номер документа, удостоверяющего личность обучающегося,  Справка,  Расписка в получении,  Примечание,  Дата выдачи , Регистрационный № 1.  В журнале не должно быть помарок или подчисток; Неправильно оформленные справки считаются испорченными и подлежат замене. (Приложение 1.)

Приложение 1
 приказ  директора № ______
от ___.___.20___ №____

Лицевая сторона

	Справка

	

	(об обучении/о периоде обучения)

	Настоящая справка выдана

	

	(фамилия, имя, отчество – при наличии)

	

	(дата рождения)

	в том, что он__ обучал____ в

	МБОУ «Александровская СОШ»

	

	

	с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г. обучал____

	по образовательн__ программ__
	

	

	(наименование образовательной программы/образовательных программ)

	

	

	и получил по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) следующие отметки (количество баллов)


Оборотная сторона

	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)
	Результаты промежуточной аттестации в год отчисления
	Годовая отметка за последний год обучения
	Итоговая отметка
	Отметка, полученная на государственной итоговой аттестации, или количество баллов по результатам ЕГЭ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Директор
	
	
	

	М.П.
	подпись
	
	ФИО


	Дата выдачи
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	Регистрационный №
	


