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1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Порядком з€lполнения, yleтa

и вьцачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов,
утвержденньrм Министерством образованшI и науки РФ от 14.02.2014г. J\Ъ115, Порядка
вьцачи мgдtlли кЗа особые успехи в уIIении), утвержденным приказом Министерства
образования и науки РФ от 23 июня 2014 r. Ns 685.

1.2. Настоящее Положение устанавливает требоваrтия к зIлпоJIненЕIо й учету
аттестатов, а также правила выдачи аттестатов об основном и среднем общем образовании и
их дубликатов.

2, Вьrдача аттестатов
2.1. Бланки титула аттестата и приложения к нему (дапее вместе - бланки)

зiшолняются на русском языке с помощью печатных устройств электронной вычислительной
техники шрифтом Times New Roman черного цвета размера 11п с одинарным межстрочным
иЕтервшIом, в том числе с использованием компьютерного модуJUI заполнения аттестатов и
приложений к ним.

2.2.При заrrолнении бланка титула аттестата:
2.2.t. В левой части оборотной стороны бланка титула аттестата после сц)оки,

СОДержапIеЙ надпись ".Щата вьцачи", на отдельноЙ строке с выравниванием по центру
ук€цtывается дата выдачи аттестата с укЕванием числа (арабскими цифраrrли), месяца
(прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими цифраrrли, слово
"года").

2.2.2. В правой части оборотной стороны бланка титула аттестата укчвывtlются
спедующие сведения:

а) после строки, содержаIцей надпись "Настоящий аттестат свидетельствует о том, что",
с выравниванием по центру:

- на ОТДелЬноЙ строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия выпускника (в
ИМеНиТельноМ падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем до 20п;

- на оТДельноЙ строке (при необходимости - в нескопько строк) - имя и отчество (при
наличии) выпускника (в именительном падеже), piвMep шрифта может быть реличен не
более чем до 20п;

- фамилия, имя и отчеgтво (при наличии) выпускника ук€lзывtlются полностью в
соответствии с докр(ентом, удостоверяющим его личность.

б) в строке, содержащей надпись "в_ году окончил(а)", после предлога "в" - год
окоЕчания организации, осуществJIяющей образовательную деятельность (четырехзначное
Iмсло арабскими цифрmли);

в) после строки, содержаrцей надпись "в году окончил(а)", н& отдельной строке (при
НеОбходимости - в несколько строк) - полное официальное нммеIIование школы (в
винительном падеже), в соответствии с ее уставом;

- на отдельной сц)оке (при необходимости - в несколько строк) - название места
нzlхождениJI шкоJIы;

- при недостатке выделенного пoJuI в наименовании организации, ос)rпIествляющей
образовательЕую деятельность, а также нtвваIIии ее места нахождения допускается
нilписание установленных сократцеЕньIх наименований;

г) после строк, содержащиХ надписЬ "Руководитель оргаЕизации, осуществляrощей
образовательную деятельность", на отдельной строке - подпись директора школы, с
шоследующей ее расшифровкой: фалилия и инициaлы в имеЕительном пад9же.

2.3. ПрИ заполнении бланка приложения к аттестату об основном общем/среднем
общем образовании (ла-пее - бланк приложения):

2.з.l. В правой части лицевой стороны бланка приложения указывчlются с
выравниванием по центру следующие сведения:

а) после сц)ок, содержатrIих надпись "к атгестату об основном общем образовании" (''к
аттестату о среднем общем образовании") на отдельной строке - нумерация бланка аттестата;
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б) после сц)оки, содержап{ей нупrерацию бланка аттестата:
- Еа отдеJьной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия;
- Еа отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчество (при

ншшши) вьшускника (в именительном падеже);
в) поспе сц)оки, содержаrцей надпись ",Щата рождения", на отдельной строке - дата

рождеЕия вьшусrcшка с указаJIиеМ числа (арабскими чифраrли), месяца (прописью в
rЮ.ЩТеJIЬЕОМ паДеже) и года (четырехзначное число арабскими цифраrчrи, слово "года").

2.З.2. В ЛеВОй часТи лицевой стороны бланка приложения укttзывilются следующие
сведениrI:

а) ПОСле сЦ)оки, содержащей надпись ",Щополнительные сведения", на отдельньIх cTpoKEIx
с вырilвниванием по левому краю фазмер шрифта может быть рrеньш9Е не более чем до 9п)

- наименования уrебных курсов, IIредметов, дисциплин, изученных выпускником в
объеме менее 64 часов за два уrебньтх года в том числе в рап{ках платньIх дополнительЕьгх
образовательных услуг, окЕвываемьгх школой.

- наименования уrебных курсов, предметов, дисциппин записывtlются на отдельных
строках с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нуý{ерации, в именительном падеже.

- последовательность укtвания дополнительных сведений опредеJUIется школой
СulI\,IОСТОЯТеЛЬНО;

б) после строки, содержатцей надпись "rщата вьцачи", Еа отдельной строке с
вырzlвниванием по центру - дата выдачи приложения с укtванием числа (арабскими
цифраrr,lи), мосяца (прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число
арабскими цифралли, слово "года");

в) в строКе, содерЖащеЙ ЕадписЬ "осущестВллощеЙ образовательную деятельность", -
фамилия и инициаJIы руководитеJUI организации, осуществляющей образовательную
деятельность, с выравниванием вправо.

2.з.з. В левой и правой частях оборотной стороны бланка приложения укiвываются
сведения о результатЕIх освоения выпускником образовательной прогрtlп{мы
соответствующего уровня:

а) в графе "наименование учебных предметов" на отдельньж строках с выравниванием по
левому краю

- наименования уrебных предметов в соответствии с учебным плfiIом образовательной
прогр€lN,Iмы соответствующего уровня;

- IIzввания уrебных предметов записываются с прописной (заглавной) буквы, без
порядковой нр{ерации, в именительном падеже со следующими допустимыми
сократrIени ями и аббревиатурой :

Информатика и икт - Информатика; Физическ.UI культура - Физкультура; Мировая
художественнаJI культура - МХК; Изобразительное искусство - ИЗО; основы
безопасности жизнедеятельности - ОБЖ.
- н€швание 1"rебного предмета "Иностранный язык" уточняется записью (в скобках),

укtrlывающей, какой именно инострЕtIIный язык изучirлся выпускником;
- допускается сокрапIение слова в соответствии с прчlвилilп{и русской орфографии

(английский - (англ.)' при необходимости допускается перенос зztписи на следующую строку.
б) в графе "Итоговая oTMeTKall на отдельных строках, соответствующих укuванЕым в

графе "наименование учебных предметов" учебным предметаI\{, с вырtlвнивtlнием по левому
краю - итоговые отметки вышускника:

- по к4)кдому учебному предмету инвариантной части базисного уrебного плана;
- по кtDкдому уIебному предиету вариативной части 1"rебного плана школы,

Езучавшемуся выпускником, в сJryчае если на его изrIение отводилось по учебному плtlну Ее
меЕее 64 часов за два учебньж года;
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- по учебньш предметам, из)ruение которых завершилось до 9 класса (изобразительное
искусство, музыка и другие);

в) итоговые отметки за 9 класс по русскому языку, математике оцределlшотся кЕк среднее
арифметическое годовой и экзаменационной отметок выпускншка Ё выýтавJI;IIстся в аттестат
цеJшми чисдами в соответствии с правилtlми математическоrý округления;

г) итоговые отметки за 9 класс по другим учебньтм пр€дметам выставJUIются Еа основе
годовой отметки выпускника за 9 класс;

д) итоговые отметки за 11 класс определяются как срдrее арифметическое полугодовьгх
и годовьIх отметок обуrающегося за каждыЙ год обl"rен}lя fig оýtrýэовательноЙ ПРОГРаIvIМе
среднего общего образования и выстЕIвJUIются в аттестат цеJlшкs Wýл&{Е в соответствии с
правилами математического округления;

е) вьшускник€lпd, освоившим основные образовятельные прогрчlN{мы основного общего и
среднегО общегО образования в формах семейного образования,самообразования,
прошедшим экстерном государственную итоговую аттестацию и полrIившим
удовлетворительные результаты, в аттестат выставJU{ются отметки, полученные ими на
промежуточной аттестации, проводимой школой, по всем 1^rебным предметlм инвариантной
части базисного уrебного плана;

ж) итоговые отметки проставJUIются арабскими цифрал,rи и в скобках - словами. При этом
возможно сократтIение слова в соответствии с правилсlI\4и русской орфографии
(уловлетворительно - удовл.);

з) записи "зачтено", "Не из)^lал" не допускаются. На незаполнеЕньD( строках приложения
ставится"Z".

2.4. Форма полrIения образования в аттестатах и приложениях к ним Ее укtвывается.
2.5. Подписи руководитеJUI школы простzlвлrlются черЕилчlми, пастоЙилитуIпью черного,

синего или фиолетового цветов.
2.6. Подписи руководитеJUI школы на аттестате и приложении к нему должны быть

идентичными.
2.7 . По длисаЕие документов факсимильной подписью не допускается.
2.8. Аттестат и приложение к нему могуг быть подrисаны исполIUIющим обязанности

руководитеJUI организации, осуществJuIющей образовательную деятельность, или лицом,
уполномоченным руководителем на основании соответствующего прикzва. При этом перед
надписью "Руководитель" указывается символ ''l'' (косая черта)

2.9. Заполненные бланки заверяются печатью школы. Печать простIIвJUIется на
отведенном для нее месте. оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.

2.10. Бланки после их заполненшI тщательно tIроверяются на точность и безошибочIIость
внесенных в них записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк.

2.11.Бланки, заполненные с ошибкаlr,rИ ИЛи имеющие иЕые дефекты, вIIесенные при
заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат зап{ене. Испорченные при
заполнении бланки уничтож€lются в установленном порядке.

III. Заполпение дубликатов аттестатов и приложений к Еим
3.1. ,Щубликаты аттестата и приложения к нему (лаlrее - дубликат) заполняются в

соответствии с пунктали2. 1 -2. 1 1 настоящего Положения.
з,2,при заполнении дубликатов н_lýцанках титула аттестата и приложения к нему справа

в верхнем углу укtвывается спово ,,дуБликАт,,.
3.3. В Дубликате аттестата поспе фамилии, имени, отчества (при наличии) выпускЕика

УКtr}ЬТВаJОТСЯ ГОД ОКОЕчания и наименовЕlние школы, которую окончил выrryскник.
3.4. В Дубликаты вносятся зilписи в соответствии с документами, имеющимися в личном

д9ле выпускника' утратившегО докуý[ент. ПрИ ЕевозможностИ заполнениrI ДУбликата
приложениrI к аттестату дубликат аттестата выдается без приложениlI к нему.
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3.5.,Щублшкат подписывается руководителем школы, выдавшей лубликат. Щубликат
может бьrть подписан исполняющим обязанности руководитеJuI организации или
доJDкЕостным JIицом, уполномоченным руководителем.

IV. Учет бланков аттестатов и приложений к ним
4.1. Бланки хранятся в школе как докр{енты строгой отчетности и уIIитываются по

спеIшЕ}JIьIIому реестру.
4.2. Передача приобретенных бланков в другие организации, осуществJuIющие

образоватетьную деятельность, не допускается.
4.З" ДJIя учета вьцанных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и

дубпикатов приложений к аттестатаN{ в школо ведется книга регистрации вьцilнньD(

докуI\{ентов об образоваIIии (далее - книга регистрации).
4.4. Книга регистрации ведется отдельно по кЕDкдому уровню общего образоваrrия и

содержит следующие сведения:
- номер уrетной записи (по порядку);
- фамилию, илля, отчество (при наличии) выпускника; в случае получениrI аттестата
(дубликата аттестата, дубликата припожения к аттестату) по доверенЕости - тttкже

фамилию, имя и отчество (при нагlичии) лица, которому выдЕlн докр(ент;
- дату рождения выпускника;
- нумерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата);
- наименования уrебньrх предметов и итоговые отметки выпускника по ним;

дату и номер приказа о выдаче аттестата (лубликата аттестата, дубликата приложения к
аттестату);
- подпись уrrолномоченного лица организации, осуществJuIющей образовательную

деятельность, выдЕIвшего аттестат (лубликат аттестата, дубпикат приложения к аттестаry);
- подпись полrIателя аттестата (если докуI\(ент выдан лично выпускнику пибо по

доверенности), либо дату и номер почтового отправления (если документ направлен через
операторов почтовой связи общего пользования);

- дату выдачи аттестата (дубликата атгестата, дубликата приложения к аттестаry).
При вьцаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также отмечаются

уrетный номер зчlписи и дата выдачи оригинала, нумерация блаrrка оригинала. При этом
отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив rIетного номера зtшиси
вьцачи оригинzrла.

При обнаружении ошибок, допущенных при заIIолнении аттестата или одного из
приложений, в год окончаЕия выпускником оргtlнизации, осуществJlяющей образовательную
деятельность, выдача нового аттестата или приложения взzlп{ен испорченного фиксируется в
книге регистрации за новым номером уrетной записи. При этом напротив ptlнee сделанной

учетной записи делается пометка "испорчен, аннулирован, выдан новый аттестат" с

указанием номера учетной записи аттестата, вьцанного взtlь,fеЕ испорченного.
4,5 В книry регистрации список выпускников текущего уrебного года вносится в

аrrфавитном порядке отдельно по ка"lкдому классу (со сквозной нумерацией), номера блаrrков
- в возрастающем порядке.

Записи в книге регистрации заворяются подписями классного руководитеJIя, руководитеltя
пIколы и печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность, отдельЕо
IIо кfDкдому кJIассу.

Каждая заrrись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату
заверяется подписью руководитеJUI школы и скрепJUIется печатью.

4.6. Исправления, допущенные при заполнении книги регисц)ации, зtlверяются
руководителем школы и скрепJuIются печатью со ссылкой на номер 1^rетной записи.
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Лпсты книfи регистрации пронр{еровывtlются, книга регистрации прошни)оВыВаеТСЯ,

сц'еIIJIяется печатью школы с уке}анием количества листов в книге регистрации и хрtlнится

ýак докумеЕт строгой отчетности.

Y. Выдача аттестатов и приложений к ним
5.1. Дтгестат об основном общем образовании и приложение к нему выдaются лицtlп,l,

заверIIIивIIIим обуrение по образовательным программilп{ основного общего образования и

успетпно црошедшим государственную итоговую аттест8цню.
дтгестат об основном общем образовании с отлfilIием Е llрlqlФж(ение к нему выдilются

вьшускникаtrл 9 класса, завершившим обуrение по образоватеJБныь{ програ}лмtlп{ основного

общего образовшrиJI, успешно прошедшим государственную итоховую атгеотаIшю (без yreTa

результатов, полrIенньIх при прохождении повторной государственной итоговой
аттестации) и имеющим итоговые отметки "отпично" по всем уrебным предметаrл уrебного
Iшана, изуIавшимся на уровне основного общего образования.

5.2. Дтгестат о средIIем общем образовании и приложение к нему выдаются лицillv{,

зtшершившим обуrение по образовательным программtlп{ среднего общего образования И

успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию.
дттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдЕlются

выпускникаrrл 11 кJIасса, завершившим обуrение по образовательным програI\{маI\,I среднего

общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (без yreTa

результатов, полу{енных при прохождении повторной государственной итогоВой
аттестации) и имеющим итоговые отметки "отпично" по всем уrебным предметаlл уlебного
плана, изrIавшимся на уровне среднего общего образования.

Дтгестаты и приложения к ним выдаются выпускникаIu 9 и |1 классов школой, в

которых они IIроходили государственную итоговую аттестацию, на основании решения
педагогического совета оргiшизации, осуществляrощей образовательную деятельность.

Дттестаты и приложения к ним вьцilются не позднее десяти днеЙ после даты издания

распорядительного акта об отчислении выпускников.
5.3. Щубликат аттестата и дубликат приложениrI к аттестату выдtlются:

- взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложениrI к аттестату;
- взilI\,Iен аттестата и (или) припожения к аттестату, содержапIего ошибки, обнаруженные

выпускником после его поJrгIения;
- лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество).
5.4. В случае утраты (повреждения) только аттестата либо в случае обнаружения в нем

ошибок после полуIIения его выпускником выдtlются дубликат аттестата и дубликат
приложения к нему, при этом сохранившийся подлинник приложения к аттестату изымается
и уничтожается в установленном порядке.

В сJryчае утраты (повреждения) только приложения к аттестату либо в сJгучае

обнаружения в нем ошибок после его поJIучения выпускником взtlil,lен выдается дубликат
приложения к аттестату, на котором проставJuIется нумерация бланка сохрiшившегося
атгестата.

5.5. Атгестат (дубликат аттестата) выдается выпускЕику лично иJм другому лицу при
предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и оформленной в устzlновленном
поряд(е довереЕности, выданной уке}аЕному лицу выпускником, или по зtulвлению
вьшускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользовtlниJ{

зzlкilзЕым почтовым отправлением с уведомлением о вручении. ,Щоверенность и (илlи)

заявление, по которым был выдан (направлен) аттестат (дубпикат аттестата), храIuIтся в
JIЕIIЕом деле выпускника.

5.б. Выдача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттестату
(rcуществJIяется на основании письменного заJIвления выпускника или его родителей
(заrсоштьп< представителей), подаваемого в оргЕlнизацию, осуществJuIющую образоватепьную
JеятеJьЕость, выдавшую аттестат :

Б



при уграте аттестата или приложеЕия к аттестату - с изложением обстоятельств утратыаттестата или приложениlI к аттестату, а также приложением документа, подтверждающего
факт рраты (справки из органов внугреЕних дел, пожарной охраны, объявления в гil}ете иДР}гих);

при повреждении аттестата и (или) приложения к аттестатуо trри обнаружении ошибки,допущенНой прИ заполненИи - С изложением обстоятельстВ и характера повреждений,искJIюч€lющиХ возможностЬ дальнейшегО использования илц укiваIIием допущенныхошибок, с приложением поврежденного (испорчеш{ого) аттестата и (или) приложения каттестату, которые подлежат уничтожению в устilIIовленном порядке;
при изменении фамилии (имени, отчества) выпускника _ с приложением копий

документов, подтверждающих изменение фаrrлилии (имени, отчества) выпускника.
решение о выдаче или oTka:t в вьцаче Дубликата атт9стата и (или) дубликата приложенияк нему принимается школой в месячный срок со днrI подачи письменного змвления.
5,7, О выдаче дубликата аттестата или дублпката приложения к аттестату организацией,осуществJuIющей образовательЕую деятельность, издается расrrорядительньй акт. Копия

распорядительного акта, зzUIВлеЕие выпускника и все осIIовttЕия дJUI выдачи ДУбликатахранятся в личFIом деле выпускника.
5,8, В слlпrае изменения нztименования оргаЕизации, осуществJuIющей образовательную

деятельность, Дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдаетсяорганизацией, осуществляющей образовательную деятельЕость, вместе с документом,подтверждающим изменеЕие наименования организации, осуществJuIющей образовательную
деятельность,

в слуrае реорганизации организации, осуществляющей образовательЕую деятельность,дубликат аттестата и (или) лубликат приложения к аттестату вьтдается организацией,осуществляющей образовательную деятельность, явJUIющейся прtlвопреемЕиком.
в сл}rае ликвидации школы Дубликат аттестата и (или) дубликат 11риложения каттестату вьцается организацией, осуществляющей образоваiельную деятельность,определяемоЙ органом исполнительной власти субъекЪа РоссийЪкой Федерации,осуществляющим государственное управлеIrие в сфере образованчм) или органом местногосЕlп,lоупраВлеЕия, осуществляющим управление в сфере образова"ия, в ведеЕии которьжнirходилась указанн€ш оргаЕизация, в соответствии с ПорядкЪм заполЕеIIия, )Еета и вьтлачиаттестатов об основном общем и среднем общем образованииичIхдубликатов.

5,9, Щубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках аттестата иприложенИя к нему' применяеМых школоЙ Еа моменТ подачИ з€UIвлениЯ о вьцаче дубликатов.

_6.1медал"-оryЁi"ТНffi"ЁНЖ#Ж:;}ъъfi:r";ж;хпрогрtlп,lмсреднего
общего образования (далее - выпускЕики), успешно прошедшим государственную итоговуюаттестациЮ и имеющиМ итоговые оценкИ успеваемости ((отличIIо)) по всем учебнымпред{етilп{, изуIIавшимся в соответствии с уrебным ппаном шкопы.

6,2,Медаль врrIается выпускникilп,I в торжественной обстановке одновременно с выдачейаттестата о среднем общем образовапии с отличием.
6,3, О выдаче модали делается соответств)дощая запись в кIIиге регистрации выданныхмедапrей, которм ведется в школе.
б,4, Меда-llь выдается выпускнику лично иди Другому лицу при предъявлеЕии имдокумеIIта, удостоВеряющегО личность, И оформленной 

" уarЬовленном порядкедоверенности, выданной указанному лицу выпускником, или rrо зzUIвлению выпускникаЕаправJUIется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользоваIIия закtr}нымпочтовым отправлением с уведомлением о врrIении. .Щоверенность и (или) a*"oat 
"a, 

noкоторым была выдана (направлена) медаль, хранятся в личном деле выпускника.
6.5. При утрате мед€ши д}бликат не выдается.
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