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1 .1 . Н аст о я щ ее  п о л о ж ен и е  р а зр аб о тан о  н а  о с н о в ан и и  ст .6 0  Ф ед ерал ь н ого  зак о н а  

о т 29 д е к аб р я  2 0 1 2  № 2 7 3 -Ф 3  «О б  о б р азов ан и и  в Р о с си й с к о й  Ф ед ерац и и » , п р и каза  

М и н и стер ств а  о б р азо в ан и я  и н аук и  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и  от  14 ф евр ал я  2014г. № 115 

«О б  у тв е р ж д ен и и  П о р я д к а  зап о л н ен и я , у ч ета  и  в ы д ач и  аттеста то в  об  о сн ов н ом  о бщ ем  и 

ср ед н ем  о б щ ем  о б р азо в ан и и  и и х  д уб л и к ато в » .

1 .2 . Д ан н о е  П о л о ж ен и е  о п р е д ел я ет  п о р я д о к  зап о л н е н и я  и у ч ета  аттестато в  об 

о сн о вн о м  о б щ ем  о б р азо в а н и и  и аттестато в  о ср ед н ем  о б щ ем  о б р азо в ан и и , вы д ав аем ы х  

л и ц ам , у сп еш н о  п р о ш ед ш и м  го с у д ар ств ен н у ю  и то го в у ю  аттест ац и ю , и  д у б л и к ато в  таки х  

аттестато в , а  так ж е  п о р я д о к  в ы д ач и  так и х  аттестато в  и и х  д у б л и к ато в  у к азан н ы м  ли ц ам  

(далее  -  П о р я д о к ), у с та н а в л и в а ет  тр еб о в ан и я  к о р га н и зац и и  у ч ета  б л ан к о в  ук азан н ы х  

д о к у м ен то в , а  так ж е  п р а в и л а  вы д ач и  аттестато в , п р и л о ж ен и й  к  н и м  и и х  д у бл и к ато в .

1 .3 . О б р а зц ы  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  к  н и м , о п и сан и е  у к азан н ы х  д о к у м ен то в  и 

п р и л о ж ен и й  к  н и м , п о р я д о к  зап о лн ен и я , у ч ета  и  в ы д ач и  у к азан н ы х  д о к у м ен то в  и  и х  

д у б л и к ато в  у с тан а в л и в аю тс я  М и н и стер ств о м  о б р а зо в ан и я  и н аук и  Р о сси й ск о й  

Ф ед ерац и и .

2 . З а п о л н е н и е  б л а н к о в  а т т е с т а т о в  и  п р и л о ж е н и й  к  н и м

2 .1 .  С м о м ен т а  п о л у ч ен и я  б л ан ко в  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  к  н и м  и до  вы дачи  

аттестато в  в ы п у с к н и к ам  у к азан н ы е  д о к у м ен ты  х р ан я тс я  в сей ф е  д и р ек то р а  ш колы , 

к о то р ы й  н есет  п ер со н ал ь н у ю  о тв е тств ен н о сть  за  со х р ан н о ст ь  эти х  д о ку м ен то в .

2 .2 .  И зд а етс я  п р и к аз  п о  ш к о л ы  о п о д го т о в к е  к  в ы д ач е  д о ку м ен то в  

го су д ар ств ен н о го  о б р азц а , в к о то р о м  у т в е р ж д аю тся  л и ц а , о тв етств ен н ы е  за  оф о рм л ен и е  

к н и г  вы д ач и  д о к у м ен то в  об  о б р азо в ан и и , з а  о ф о р м л ен и е  аттестато в .

2 .3 .  Б л ан к и  аттеста то в  и п р и л о ж ен и й  к н и м  зап о л н я ю тся  н а  р у сск ом  я зы к е  с 

п о м о щ ь ю  п еч атн ы х  у с тр о й ств  эл ек тр о н н о й  в ы ч и сл и те л ь н о й  тех н и к и  (ш р и ф то м  ч ерн ого  

ц в ета), в то м  ч и с л е  с и сп о л ь зо в а н и ем  к о м п ь ю т ер н о го  м о д у л я  зап о л н ен и я  аттестатов  и 

п р и л о ж ен и й  к  н и м , п о зв о л я ю щ е го  ав то м ати ч еск и  ф о р м и р о в ат ь  эл ек тр о н н у ю  К н и гу  для  

у ч ета  и  зап и си  в ы д ан н ы х  аттестато в , в со о тв етств и и  с п р и к азо м  М и н и стер ства  

о б р азо в ан и я  и  н аук и  Р о с си й с к о й  Ф ед ер ац и и  о т  14 ф ев р ал я  2 0 1 4 г. № 11 5  «О б у твер ж д ен и и  

П о р я д к а  зап о л н ен и я , у ч ет а  и  в ы д ач и  аттестато в  об  о сн о в н о м  о б щ ем  и ср ед н ем  общ ем  

о б р азо в ан и и  и  и х  д у б л и к а то в »

2.4 . Ф о р м а  п о л у ч ен и я  о б р а зо в ан и я  в атт естатах  и п р и л о ж е н и я х  н е  указы вается.

2 .5 . П о д п и с и  д и р е к т о р а  ш к о л ы  н а  аттестате  и  п р и л о ж ен и и  к  н ем у  д о л ж н ы  бы ть 

и д ен ти ч н ы м и .

П о д п и сан и е  д о к у м ен то в  ф ак си м и л ь н о й  п о д п и с ь ю  н е  д о п у скается .

А тт ест ат  и  п р и л о ж ен и е  к  н ем у  м о гу т  б ы ть  п о д п и с ан ы  и с п о л н я ю щ и м  о бя зан н ости  

д и р ек то р а  ш к о л ы  и л и  л и ц о м , у п о л н о м о ч ен н ы м  р у к о в о д и т ел ем  н а  о сн о ван и и  

со о тв етств у ю щ его  п р и к аза . П ри  этом  п ер ед  н ад п и сь ю  "Р у к о во д и тел ь " у к азы в ается  си м во л  

"/" (ко сая  ч ер та).



2.6 . З а п о л н ен н ы е  б л ан к и  аттестато в  и п р и л о ж е н и й  ск р е п л я ю тся  п еч ать ю  ш колы . 

О тти ск  п еч ати  д о л ж ен  б ы ть  я сн ы м , ч етк и м  и л егко  ч и таем ы м .

2 .7 . Б л ан к и  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  п о сл е  и х  зап о л н ен и я  д о л ж н ы  бы ть 

тщ ател ь н о  п р о в ер е н ы  н а  то ч н о сть  и  б е зо ш и б о ч н о сть  в н есен н ы х  в н и х  зап и сей . Н е 

д о п у ск аю тся  п о д ч и стк и , п р о п у ск и  строк .

Б л ан ки , з ап о л н ен н ы е  с о ш и б к ам и  и л и  и м ею щ и е  и н ы е  д еф ек ты , в н есен н ы е  при 

зап о л н ен и и , с ч и таю тс я  и сп о р ч е н н ы м и  п ри  зап о л н ен и и  и  п о д л е ж ат  зам ене . И сп о рч ен н ы е  

п ри  зап о л н ен и и  б л ан к и  у н и ч то ж а ю тс я  в у с тан о в л ен н о м  п о р я д к е .

2 .8 . Д у б л и к аты  а тт ест ат а  и  п р и л о ж ен и й  к  н ем у  зап о л н я ю тся  в со о тв етств и и  с 

тр еб о в ан и я м и  к  зап о л н ен и ю  атте ста та  и  п р и л о ж ен и й  к  н ем у , п р ед у см о трен н ы м и  

н асто я щ и м  П о л о ж ен и ем . В д у б л и к аты  атте стата  и  п р и л о ж ен и й  в н о ся тся  зап и си  в 

со отв етств и и  с д а н н ы м и , х р а н я щ и м и ся  в л и ч н о м  д ел е  в ы п у с к н и к а , у тр ати в ш его  док ум ен т.

2 .9 . В д у б л и к ате  атте ста та  п о сл е  ф ам и л и и , и м ен и , о тч еств а  (п ри  н али ч ии ) 

в ы п у ск н и к а  у к азы в аетс я  го д  о к о н ч ан и я  и  п о л н о е  н а и м ен о в ан и е  ш к ол ы , стави тся  дата  

вы д ач и  д у б л и к ата  аттестата . Н а  б л ан к ах  ти т у л а  атте ста та  и  п р и л о ж ен и й  сп р ав а  в верх н ем  

у гл у  став и тся  ш там п  « Д у б л и к ат» .

I

3 .  У ч е т  а т т е с т а т о в  и  п р и л о ж е н и й  к  н и м

3.1 . Б л ан к и  х р а н я т ся  в ш ко л е , к ак  д о к у м ен ты  стр о го й  о тч етн о с ти  и уч и ты в аю тся  

по сп ец и ал ь н о м у  р еестр у .

3.2 . П ер ед ач а  п р и о б р е тен н ы х  ш к ол о й , б л ан к о в  в д р у ги е  о рган и зац и и , 

о с у щ еств л я ю щ и е  о б р азо в ате л ь н у ю  д е я тел ь н о сть , не  д о п у ск ается .

3.3. Д ля  у ч ет а  в ы д ан н ы х  аттестато в , п р и л о ж е н и й  к  н и м , д у б л и к а то в  аттестатов  и 

д у б л и к ато в  п р и л о ж ен и й  к  аттестатам  в ш ко л е , в е д ется  к н и г а  р еги с тр ац и и  вы д ан н ы х  

д о к у м ен то в  об  о б р а зо в ан и и  (дал ее  - к н и г а  р еги стр ац и и ).

3 .4 . К н и га  р е ги ст р ац и и  в ед ется  о тд ел ь н о  п о  к аж д о м у  у р о в н ю  о б щ его  о бр азов ан и я  

и со д ер ж и т  с л ед у ю щ и е  св ед ен и я:

н о м ер  у ч ет н о й  зап и с и  (п о  п ор я дк у);

ф ам и л и ю , и м я , о тч еств о  (п ри  н ал и ч и и ) в ы п у ск н и к а ; в сл у ч ае  п о л у ч ен и я  аттестата  

(д у б л и к ата  аттестата , д у б л и к а та  п р и л о ж ен и я  к аттестату ) п о  д о в ер ен н о сти  - такж е 

ф ам и л и ю , и м я и о тч еств о  (п р и  н ал и ч и и ) л иц а , к о то р о м у  в ы д ан  д о к у м ен т ;

д ату  р о ж д е н и я  в ы п у ск н и к а ;

н у м е р ац и ю  б л ан к а  атте стата  (б л ан к а  д у б л и к а та  аттестата );

н а и м е н о в ан и я  у ч еб н ы х  п р ед м ето в  и и то го в ы е  о т м етк и  в ы п у ск н и к а  по  ни м ;

д ату  и н о м е р  п р и к а за  о в ы д ач е атте ста та  (д у б л и к ата  аттестата , д у б л и к ата  

п р и л о ж ен и я  к  аттестату );

п о д п и сь  у п о л н о м о ч е н н о го  л и ц а  о р ган и зац и и , о су щ ес тв л я ю щ ей  о б р азо в атель н ую  

д е я тел ь н о сть , в ы д ав ш его  атт естат  (д у б л и к ат  аттестата , д у б л и к а т  п р и л о ж ен и я  к  аттестату );

п о д п и сь  п о л у ч ат ел я  атте ста та  (если  д о к у м ен т  в ы д ан  л и ч н о  в ы п у скн и ку  л и б о  по 

д о в ерен н о сти ), л и б о  д ату  и н о м ер  п о ч то в о го  о тп р ав л ен и я  (если  д о к у м ен т  н ап р авл ен  через 

о п ер ато ро в  п о ч т о в о й  св я зи  о б щ его  п о ль зо в ан и я);

д ату  в ы д ач и  а тт ест ат а  (д у б л и к ата  аттестата , д у б л и к а т а  п р и л о ж е н и я  к  аттестату ).

П р и  в ы д ач е  д у б л и к а та  атте стата  и  д у б л и к ата  п р и л о ж е н и я  к  аттестату  так ж е  

о тм еч аю тся  у ч ет н ы й  н о м е р  зап и си  и д ат а  в ы д ач и  о р и ги н ал а , н у м ер ац и я  б л ан ка  

о ри ги н ал а . П ри  этом  о тм етк а  о в ы д ач е д у б л и к а та  а тт ест ат а  д ел ает ся  так ж е  н апр оти в  

у ч етн ого  н о м ер а  за п и си  в ы д ач и  о ри ги н ал а.

3.5. П р и  о б н ар у ж ен и и  о ш и б о к , д о п у щ ен н ы х  п р и  зап о л н ен и и  аттестата  и ли  одн ого  

из п р и л о ж ен и й , в го д  о к о н ч ан и я  в ы п у ск н и к о м  ш к о л ы , в ы д ач а  н ов о го  аттестата  или  

п р и л о ж ен и я  в зам ен  и с п о р ч е н н о го  ф и к си р уется  в к н и г е  р еги с тр ац и и  за  н о в ы м  н ом ером  

у ч етн о й  зап и си . П р и  это м  н ап р о ти в  р ан ее  сд ел ан н о й  у ч етн о й  зап и си  д ел ается  п о м етка



"и сп о рч ен , ан н у л и р о в а н , в ы д ан  н о в ы й  аттестат" с у к азан и е м  н о м ер а  у ч етн о й  зап и си  

аттестата , в ы д ан н о го  в зам ен  и сп о р ч ен н о го .

3.6 . В к н и г у  р е ги с т р ац и и  сп и с о к  в ы п у ск н и к о в  тек у щ его  у ч еб н о го  го д а  вн о си тся  в 

ал ф ав и тн о м  п о р я д к е  о тд ел ь н о  п о  к аж д о м у  к л ассу  (со  ск в о зн о й  н у м ер ац и ей ), н о м ер а  

б л ан ко в  - в в о зр а ста ю щ е м  п о р яд к е.

3.7 . З а п и си  в к н и г е  р еги стр ац и и  зав ер я ю тся  п о д п и с я м и  к лассн ого  р у к ов о д и тел я , 

д и р ек т о р а  ш ко л ы , и п е ч ать ю  ш к о л ы  о тдел ь н о  п о  к аж д о м у  классу .

3.8. К а ж д ая  зап и с ь  о в ы д ач е  д у б л и к ата  аттестата , д у б л и к ата  п р и л ож ен и я к 

аттестату  зав ер я ется  п о д п и с ь ю  д и р ек то р а  ш к о л ы  и  ск р еп л я е тся  п ечатью .

3.9 . И сп р а в л е н и я , д о п у щ е н н ы е  п р и  зап о л н ен и и  к н и ги  р еги стр ац и и , зав ер я ю тся  

д и р ек то р о м  ш к о л ы , и  ск р е п л я ю тся  п еч ать ю  о р ган и зац и и .

3 .10 . Л и с т ы  к н и ги  р еги с тр ац и и  п р о н у м ер о в ы в а ю тся , к н и г а  р еги стр ац и и  

п р о ш н у р о в ы в ается , ск р еп л я е тся  п еч ать ю  ш ко л ы , с у к азан и е м  к о л и ч ест в а  л и сто в  в кн и ге  

р еги стр ац и и  и х р а н и тс я  к ак  д о к у м ен т  стр о го й  о тч етн о сти .

3 .11 . Б лан ки  атт естато в , К н и ги  д л я  у ч ета  б л ан к о в  об о сн о в н о м  о б щ ем  и средн ем  

о бщ ем  о б р азо в ан и и , а  так ж е  все  д о к у м ен ты  х р ан я тся  в сей ф е, а  п р и  см ен е  р у к ово д и тел я 

п ер ед аю тся  н о в о м у  р у к о в о д и т е л ю  п о  акту , в к о то р о м  у к азы в а етс я  со сто ян и е  х ранен и я , 

у ч ета  и  н а л и ч и я  б л ан к о в  с у к азан и е м  и х  н ом еров .

3 .12 . О  к аж д о м  сл у ч ае  п р о п аж и  б л ан к о в  аттеста то в  ш к о л а  у ведо м ляет 

со о тв етств у ю щ и е  о р га н ы  в н у тр ен н и х  д ел  и К о м и тет  о б р а зо в ан и ю  М М Р  с указан и ем  

н о м ер о в  п р о п ав ш и х  б л ан к о в  и и зл о ж ен и ем  о б с то я тел ь ств , п р и  к о то р ы х  п р о и зо ш л а  

п роп аж а.

4 . В ы д а ч а  а т т е с т а т о в

4.1. А т те ста т  об  о сн о в н о м  о б щ ем  о б р азо в ан и и  и п р и л о ж е н и я  к  н ем у  в ы даю тся 

л и ц ам , у сп еш н о  п р о ш ед ш и м  го су д ар ств ен н у ю  и то го в у ю  а тт ест ац и ю  п о  о б р азо в атель н ы м  

п р о гр ам м ам  о с н о в н о го  о б щ его  о б р а зо в ан и я  (д алее  - в ы п у ск н и к  9 к ласса).

А т тестат  об  о сн о в н о м  о б щ ем  о б р азо в ан и и  с о т л и ч и ем  и  п р и л ож ен и я к н ем у  

в ы д аю тся  в ы п у ск н и к а м  9 к л асса , и м ею щ и м  и то г о в ы е  о т м ет к и  « о тли ч н о »  п о  всем  

п р ед м етам  у ч еб н о го  п л ан а , и зу ч ав ш и м ся  н а  у р о вн е  о сн о в н о го  о б щ его  о бр азо в ан и я .

А тт ест ат  о ср ед н ем  о б щ ем  о б р азо в ан и и  и  п р и л о ж ен и я  к  н ем у  в ы д аю тся  ли ц ам , 

у сп еш н о  п р о ш е д ш и м  го с у д ар ств ен н у ю  и то го в у ю  а тте ста ц и ю  п о  о б р азо в атель н ы м  

п р о грам м ам  ср ед н его  о б щ его  о б р а зо в ан и я  (д алее  - в ы п у ск н и к  11 к ласса).

А тт ест ат  о ср ед н ем  о б щ ем  о б р азо в ан и и  с о т л и ч и е м  и п р и л ож ен и я к  н ем у  

в ы д аю тся  в ы п у с к н и к ам  11 к л асса , и м ею щ и м  и то г о в ы е  о т м етк и  « о тл и ч н о »  п о  всем  

п р ед м етам  у ч еб н о го  п л ан а , и зу ч ав ш и м ся  н а  у р ов н е  ср ед н его  о б щ его  о б р азо в ан и я

4.2. А т те ст а ты  и  п р и л о ж е н и я  к н и м  в ы д аю тся  в ы п у ск н и к ам  9 и 11 классов  на 

о сн о в ан и и  р еш ен и я  п е д а го ги ч еск о го  со в ета  ш колы .

А тте ста ты  в ы д аю тся  в ы п у ск н и к ам  не п о зд н ее  д еся ти  д н ей  п о сл е  д аты  и здани я  

п р и к а за  об о к о н ч ан и и  и м и  о б р азо в ател ь н о й  о р ган и зац и и  и  в ы д ач е  аттестато в .

4 .3 . А тт е ст а т  в ы д ае тся  п од  л и ч н у ю  п о д п и с ь  в ы п у ск н и к у  ш ко л ы  при 

п р ед ъ я в л ен и и  и м  д о к у м ен та , у д о сто в ер я ю щ его  л и ч н о с ть , л и б о  р о д и тел я м  (закон н ы м  

п р ед став и тел я м ) н а  о с н о в ан и и  д о к у м ен то в , у д о ст о в е р я ю щ и х  и х  л и ч н о сть , ли бо  и н ом у  

л и ц у  н а  о сн о в а н и и  д о к у м ен та , у д о сто в ер я ю щ его  л и ч н о с ть , и  о ф о р м л ен н о й  в 

у с тан о в л ен н о м  п о р я д к е  д о в ер ен н о сти .

4 .4 . А т тестаты , н е  п о л у ч ен н ы е  в ы п у ск н и к ам и  в го д  о к о н ч ан и я  о б р азо в атель н о й  

о р ган и зац и и , х р а н я т с я  в ш к о л е  д о  и х  во стр еб о в ан и я .

4 .5 . П р и  о б н ар у ж ен и и  о ш и б о к , д о п у щ е н н ы х  п р и  зап о л н ен и и  аттестата  или  

о дн о го  и з п р и л о ж ен и й , в го д  о к о н ч ан и я  в ы п у ск н и к о м  о б р азо в ател ь н о й  о р ган и зац и и  

вы д ается  а тте ста т  и л и  п р и л о ж ен и е  (п р и л о ж ен и я ) к  атт естату  н а  н о в о м  б л ан ке  взам ен  

и сп о р ч ен н о го . В ы д а ч а  н о в о го  атте стата  и л и  п р и л о ж е н и я  в зам ен  и сп о рч ен н ого  

р е ги стр и р у ется  в К н и ге  д л я  у ч ета  и  зап и си  в ы д ан н ы х  аттестато в  за  н о в ы м  н о м еро м



у ч етн о й  зап и си . П р и  это м  н ап р о ти в  р ан ее  сд ел ан н о й  у ч етн о й  зап и с и  д ел ается  п о м етка  

« и сп ор ч ен , ан н у л и р о в а н , вы д ан  н о в ы й  аттестат»  с у к азан и ем  н о м ер а  у ч етн о й  зап и си  

аттестата , в ы д ан н о го  в зам ен  и сп о р ч ен н о го .

4 .6 . Д у б л и к ат  а тт ест ат а  в ы д ается  ш ко л о й  в сл у ч ае  его  утраты , п орч и  

(п о в р еж д ен и я ).

П р и  у трате , п о р ч е  (п о в р еж д ен и и ) то л ь к о  а тт ест ат а  в ы д аю тся  д у б л и к а т  аттестата  и 

д у б л и к аты  п р и л о ж ен и й  к н ем у , п р и  этом  со х р ан и в ш и ес я  п о д л и н н и к и  п р и л о ж ен и й  к 

аттестату  и зы м а ю тс я  и у н и ч то ж аю тся .

В сл у ч ае  у тр аты , п о р ч и  (п о в р еж д ен и я ) то л ь к о  п р и л о ж ен и я  в зам ен  вы д ается  

д у б л и к ат  п р и л о ж е н и я , н а  к о то р о м  п р о став л я ю тся  н о м ер  со х р ан и в ш е го с я  аттестата  и  д ата  

вы д ач и  д у б л и к ата  п р и л о ж ен и я .

П р и  н е в о зм о ж н о с т и  зап о л н ен и я  д у б л и к ата  п р и л о ж ен и я  к  аттестату  д у б л и к ат  

атте стата  в ы д аетс я  без п р и л о ж е н и я  к  н ем у.

4 .7 . В ы д ач а  д у б л и к а та  атте стата  и л и  п р и л о ж ен и й  о су щ еств л я ется  н аосн ован и и  

п и сь м ен н о го  зая в л е н и я  в ы п у скн и ка :

- при  у трате  а тт ест ат а  и л и  п р и л о ж ен и я  -  с и зл о ж ен и е м  о б с то я тел ь ств  у траты  аттестата  

и л и  п р и л о ж ен и я , а  т ак ж е  п р и л о ж ен и ем  д о к у м ен та , п о д тв ер ж д аю щ ег о  ф ак т утраты  

(сп р ав к и  из о р га н о в  в н у тр ен н и х  д ел , п о ж ар н о й  о х р ан ы , о б ъ я в л ен и я  в га зете  и  дру ги х );

- п р и  п о р че  а тт ест ат а  и л и  п р и л о ж ен и я , п р и  о б н ар у ж ен и и  о ш и б к и , д о п у щ ен н о й  при 

зап о л н ен и и , -  с и зл о ж ен и е м  о б сто я тел ь ств  и х ар ак т ер а  п о в р еж д ен и й , и скл ю ч аю щ и х  

в о зм о ж н о сть  д а л ь н ей ш его  и сп о л ь зо в а н и я  и л и  у к азан и ем  д о п у щ е н н ы х  ош и б о к , с 

п р и л о ж ен и ем  п о в р еж д ен н о го  (и сп о р ч ен н о го ) атте ста та  и л и  п р и л о ж ен и я , к оторы е  

п о д л еж ат  у н и ч то ж ен и ю .

Р е ш ен и е  о  в ы д ач е  и л и  о тказ  в в ы д ач е д у б л и к а та  атте ста та  и л и  п ри ло ж ен и я  

п р и н и м ается  ш к о л о й  в м ес я ч н ы й  ср о к  со д н я  п о д ач и  п и сь м ен н о г о  зая в л ен и я .

4 .8 . О  в ы д ач е  д у б л и к а та  атт естата  и л и  д у б л и к а то в  п р и л о ж ен и й  ш ко л ой  и здае

п ри каз. К о п и я  п р и к аза , зая в л ен и е  в ы п у ск н и к а  и в се  о с н о в ан и я  д л я  вы д ач и  д у б л и к ата  

х р ан я тся  в м есте  с л и ч н ы м и  д ел ам и  в ы п у скн и к ов .

4.9 . В сл у ч ае  и зм е н е н и я  н а и м ен о в ан и я  о б р азо в а те л ь н о й  о р ган и зац и и  д у бл и к ат  

атте стата  и  (и л и ) п р и л о ж е н и я  в ы д ается  в м есте  с д о к у м ен то м , п о д тв ерж д аю щ и м  

и зм ен ен и е  н а и м е н о в ан и я  о б р азо в ател ь н о й  о р ган и зац и и .

4 .10 . Д у б л и к ат ы  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  в ы д аю тся  н а  б л ан ках  образц а, 

д ей ств у ю щ его  в п е р и о д  о б р ащ е н и я  о в ы д ач е д у б л и к а та , н езав и си м о  о т  го д а  ок он ч ан и я  

в ы п у ск н и к о м  ш к ол ы .

4 .11 . В м о м ен т  в ы д ач и  в ы п у ск н и к ам  11 к л ассо в  аттестато в  о ср ед н ем  общ ем  

о б р азо в ан и и  и м  в о зв р а щ аю тся  аттестаты  об о сн ов н ом  о б щ ем  о б р азо в ан и и , х р ан ящ и еся  в 

ш коле .

5 . У ч е т  и  х р а н е н и е  б л а н к о в  а т т е с т а т о в  и  п р и л о ж е н и й

5.1. С  м о м ен т а  п о л у ч ен и я  б л ан ко в  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  к н и м  и до  вы дач и  

аттестато в  в ы п у ск н и к а м  у к азан н ы е  д о к у м ен ты  х р ан я т ся  в сей ф е д и р ек то р а  ш колы , 

к о то р ы й  н есет  п е р со н а л ь н у ю  о т в етств ен н о сть  за  со х р ан н о ст ь  эти х  д о ку м ен то в .

5.2. Н е  и сп о л ь зо в ан н ы е  в тек у щ ем  го д у  б л ан к и  аттестато в  и п р и ло ж ен и й , 

о ставш и еся  п о сл е  в ы д ач и  аттестато в  в ы п у скн и кам , х р ан я тс я  в ш ко ле .

5.3. Б л ан к и  аттестато в  и п р и л о ж ен и й , и сп о р ч е н н ы е  п р и  зап о л н ен и и , п о д леж ат  

сп и сан и ю  и у н и ч то ж ен и ю  п о  р еш ен и ю  со зд ав аем о й  в ш к о л е  к о м и сси и  под  

п р е д сед ател ь ств о м  д и р е к т о р а  ш ко л ы . К о м и сси я  со став л я ет  ак т  в д в у х  экзем п л яр ах . В 

акте  у к азы в аю тся  к о л и ч ес тв о  (ч и сло м  и п р о п и сь ю ) и н о м ер а  у н и ч то ж аем ы х  бл ан ко в 

аттестато в  и п р и л о ж ен и й . И сп о р ч ен н ы е  д о к у м ен ты  в м есте  ак то м  п р и кл ад ы в аю тся  к 

д о к у м ен там , гд е  н о м е р а  ти ту л о в  аттестато в  в ы р езаю тся  и  н а к л еи в аю тся  н а  о тд ель н ы й  

л и ст  б ум аги , к о то р ы й  п р и л аг ает ся  к  п ер в о м у  эк зем п л я р у  акта .



5.4 . Л и ц а , н азн а ч ен н ы е  д и р ек то р о м  ш к о л ы , о тв е тст в е н н ы м и  за  х р ан ен и е , у ч ет  и 

вы д ач у  б л ан к о в  а тте ста то в  (и ли  сам  р у к о в о д и тел ь ), н а  о сн о в а н и и  н ак л ад н о й  п р и н и м аю т  

б лан ки  тв е р д ы х  о б л о ж ек  и ти ту л ов  аттестато в , п р и л о ж ен и й  п о  к о л и ч еств у  и кач еству , 

п р о в ер я ю т  о тсу тс тв и е  д еф ек то в .

5.5. У ч ет  б л ан к о в  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  в ед ется  п о  к аж д о м у  у р о в н ю  общ его  

о б р азо в ан и я  и п о  к аж д о м у  в и д у  д о к у м ен та  о тд ел ь н о , в со о тв етств у ю щ ей  К н и ге  уч ета  

б л ан ко в  аттестато в  к ак  н а  б у м а ж н о м  н о си тел е , так  и в эл ек тр о н н о м  ви де.

5.6. К н и г а  у ч ета  б л ан к о в  аттестато в  в к л ю ч ает  сл ед у ю щ и е  свед ени я:

5 .6 .1 . П р и  у ч ете  п о л у ч ен н ы х  б л ан ко в  аттестатов :

- н о м ер  у ч етн о й  зап и си ;

- н аи м ен о в ан и е  о р ган и зац и и -и зго то в и тел я ;

- д ата  п о л у ч ен и я  б л ан к о в  аттестато в ;

- к о л и ч еств о  п о л у ч ен н ы х  б л ан к о в  аттестато в , в то м  ч и с л е  т и ту л о в  (с  у к азан и ем  

ти п о гр аф ск и х  н о м ер о в ), тв е р д ы х  о б л о ж ек , п р и л о ж ен и й ;

5 .6 .2 . П р и  у ч ете  в ы д ан н ы х  б л ан ко в  аттестатов :

- н ом ер  у ч етн о й  зап и си ;

- д а та  вы д ач и  б л ан к о в  аттестато в ;

- к о л и ч еств о  в ы д а н н ы х  б л ан к о в  аттестато в , в то м  ч и сл е  ти ту л о в  (с у к азан и ем  

ти п о гр аф ск и х  н о м ер о в ), тв е р д ы х  о б л о ж ек , п р и л о ж ен и й ;

5 .6 .3 . П р и  у ч ете  о статк о в  б л ан ко в  аттестатов :

- о стато к  б л ан к о в  аттеста то в  н а  1 я н вар я  тек у щ его  го д а;

- к о л и ч еств о  п р и о б р е тён н ы х  б л ан к о в  аттестато в  в тек у щ ем  го д у ;

- к о л и ч еств о  и зр а сх о д о в ан н ы х  б л ан к о в  аттестато в  (п р и л о ж ен и й ) в тек у щ ем  го д у  - всего , 

из ни х : вы д ан о  в ы п у с к н и к ам  тек у щ его  год а, вы д ан о  в зам ен  и с п о р ч е н н ы х , вы дан о  

д у б л и к ато в ;

- к о л и ч еств о  б л ан к о в  аттеста то в  (п р и л о ж ен и й ), у тр ач е н н ы х  (и л и  и сп о р ч ен н ы х ) в силу  

р азл и ч н ы х  п р и ч и н  (у тер я н о , п о х и щ ен о , и сп о р ч ен о  п р и  н а в о д н е н и и , ав ар и й н ы х  и 

тех н о ген н ы х  си ту ац и я х );

- о стато к  б л ан к о в  атт ест ат о в  н а  31 д е к аб р я  тек у щ его  го д а;

- п о д п и сь  о тв е тст в е н н о го  л и ц а  с р а сш и ф р о в к о й  - ф ам и л и я , и м я , о тч еств о  (п р и  н али ч и и ), 

д о л ж н о сть .

5 .7 . К н и г а  у ч ета  б л ан к о в  аттестато в  д о л ж н а  б ы ть  п р о н у м ер о в ан а , п р о ш н ур ов ан а , 

и м еть  н а  п о сл ед н ей  стр ан и ц е  зап и сь  о к о л и ч еств е  стр а н и ц , п еч ать  и п о д п и сь  

р у к о в о д и тел я  о б р азо в а те л ь н о г о  у ч р еж д ен и я . З ап и си  в К н и ге  у ч ет а  б л ан к о в  аттестатов  

п р о и зв о д я тся  в х р о н о л о г и ч е ск о м  п о р я д ке  п р и  со в ер ш е н и и  к аж д о й  о п ер ац и и  п р и х о да - 

р асх о д а  л и ц о м , о т в е тст в е н н ы м  за  п о л у ч ен и е , х р ан ен и е , у ч ет  и  в ы д ач у  б л ан ко в  аттестатов .

6 . П о р я д о к  п о д г о т о в к и  к  в ы д а ч е  д о к у м е н т о в  г о с у д а р с т в е н н о г о  о б р а з ц а

6.1 . И зд а етс я  п р и к аз  п о  ш к о л е  о п о д го т о в к е  к  в ы д ач е  д ок ум ен то в 

го су д ар ств ен н о го  о б р азц а , в к о то р о м  у т в е р ж д аю тся  л и ц а , о т в етств ен н ы е  за  о ф о рм л ен и е 

к н и г  вы д ач и  д о к у м ен то в  об о б р азо в ан и и , за  о ф о р м л ен и е  аттестато в , н а  к л ассн ы х  

р у к о в о д и тел ей  в о зл аг ает ся  о б я зан н о сть  со став л ен и я  св о д н о й  в ед о м о сти  го д о вы х  и 

и то го в ы х  о тм ето к  п о  у ч еб н ы м  п р едм етам .

6.2 . К л ас сн ы м  р у к о в о д и т ел ем  д л я  зап о л н ен и я  б л ан к о в  аттестато в  и п р и л о ж ен и й  к 

н и м  со став л я ется  св о д н а я  в ед о м о сть , со д ер ж ащ ая  ф ам и л и и , и м ен а  и о тч ества , д ату  и 

м есто  р о ж д ен и я  (в стр о го м  со отв етств и и  с п асп о р т н ы м и  д ан н ы м и  и л и  д ан н ы м и  

св и д е тел ь ств а  о р о ж д ен и и ), и то го в ы е  о тм етк и  в ы п у ск н и к о в  п о  п р ед м етам  уч ебн ого  

п л а н а .И то го в ая  о тм етк а  о п р е д ел я ется  н а  о сн о ван и и  го д о в о й  и эк зам ен ац и о н н о й  отм етки  с 

у чето м  тр и м е ст р о в ы х  о тм ето к , а  так ж е  ф ак ти ч еск о й  п о д го т о в к и  вы п у скн и ка .

6.3 . П р о в о д и т ся  о зн ак о м л е н и е  в ы п у ск н и к о в  с о т м ет к ам и  в  св о д н о й  ведом ости . 

Д о сто в ер н о сть  св ед е н и й , в н есен н ы х  в сво д н у ю  в е д о м о сть , п о д тв ер ж д ается  п о дп и сь ю  

в ы п у скн и к а.



6.4 . К о м и с си я  и з тр ех  ч ел о в ек , в со став  к о то р о й  в х о д и т  р у к о во д и тел ь  

(зам ести тел ь ), св ер я ет  п р ав и л ь н о с ть  зап о л н ен и я  св о д н о й  в ед о м о сти  п о  классн ы м  

ж у р н ал ам , у ч еб н о м у  п л а н у  со о тв етств у ю щ и х  классов .

6.5 . К л ассн ы е  р у к о в о д и т ел и  зап о л н я ю т  к н и гу  в ы д ач и  аттестато в  в со о тв етств и и  с 

у к азан и я м и  к д ан н о м у  ти п у  д о к у м ен та , п р о став л я я  о т м етк и  в со о тв етств и и  со сво дн о й  

ведо м о сть ю

6.6 . О ц ен к и  и з св о д н о й  в ед о м о сти  п ер ен о ся тся  в аттестат , и сп р ав л ен и я  о тм ето к  не 

д о п у ск аю тся .

6.7 . Д и р е к т о р  ш к о л ы  вм есте  с к о м и сси ей  с в е р я е т  о т м ет к и  св од н о й  ведом ости , 

о тм етк и  в к н и ге  в ы д ач и  д о к у м ен то в  об  о б р азо в ан и и  и в д о к у м ен те  об  о б р азо в ан и и , 

р асп и сы в ается  в со о тв етс тв у ю щ е м  аттестате.

6 .8 . П ед аго ги ч ес к и е  р а б о тн и к и , зап о л н я ю щ и е  б л ан к и  аттестато в  и  п р и л о ж ен и й  к 

н и м , д о л ж н ы  б ы ть  о б я зат ел ь н о  п р о и н стр у к ти р о в ан ы  о п о р я д к е  зап о л н ен и я  и х ран ен и я  

б л ан ко в  аттестато в  и п р и л о ж е н и й  к  н и м .

С о гл асо в ан о  с У п р а в л я ю щ и м  со вето м  ш ко л ы

П р о то к о л  № _ __ __ __ __ __  от



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

		2021-04-06T07:21:52+0500




