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I. Обшrrе по.]о,кения
1. Положение о порядке заполнения. }чета и выдачи аттестатов об основном общем и
среднеМ обrцем образовании И их луб;rикатов (лалее - Порядок) разработано в
соответствии с частью 4 статьи 60 Фелерального закона от 29 лекабря 2012 годаN 27з-Фз
"Об образовании в Российской Фелерации"_. приказами министерства образования и науки
РФ N9 115от 14.02.2014 года , NЪ3 от 09,01.2017 года и устанавливает требования к
заполнению и учету аттестатов об основном общем и среднем общем образовании (даrrее -
аттестаты) и их дубликатов" а также правила выдачи аттестатов и их дубликатов
2. АттестатЫ выдаютсЯ в МоУ соШ N9 3, осуществляюrцей образовательнl,то
деятельность по реализуемым аккредитованным обrцеобразовательным программам
основного оощего и среднего общего образования.

II. Заполнение бланков аттестатов и приложений к ним
3. Бланки титула аттестата и приложения к нему (лалее вместе - бланки) заполняются на
русском языке с помощью печатных 1zстройств электронной вычислительной техники
шрифтом Times New Rоmап черного цвета размера 11п (если в соответствующих пунктах
настоящего Порядка не указано иное) с одинарным межстрочным интервалом, в том числе
с использованием компьютерного модуля заполнения аттестатов и приложений к ним.
4. При заполнении бланка титула аттестата:
4.1 " В левоЙ частИ оборотноЙ сторонЫ бланка титула аттестата после строки, содержащей
надпись "щата выдачи", на отдельной строке с выравниtsанием по центру указывается дата
выдачи аттестата с Указанием Числа (арабскими цифрами), месяца (прописью в
родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими цифрами, слово "года").
4.2,в правой части оборотной стороны бланка титула аттестата указываются следуюlцие
сведения:
а) после строки, содержащей 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 несколько строк) - имя и отчество (при
наличии) выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может бы,tь увеличен не
более чем до 20п.
Фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника указываются полностью в
соответствии с документом, удостоверяющим его личность.
б) в строке" содержащей надпись "в году окончил(а)", после предлога "в" - год окончания
моУ сош Nэ З, осуществляющей образоватехьную деятельность (четырехзначное число
арабскими чифрами);
в) после строки. содержащей надпись "в годy окончил(а)'', Нз отдельной строке (при
необходимости - в несколько строк) - полное офиuиа,lьное наименование организации.
осуществляющей образовательную деятельность ('в вините--Iьном падеже), выдавшей
аттестат, в соответствии с Уставом МоУ СоШ NЪ З.

На отдельной строке (при необходимости - В Hecкo_-lbкo строк) - название места
нахождения Моу сошлъ 3, осуществляющей образовате-'Iьную деятельность, в том
числе населенного пункта, муниципа-rIьного образованлtя. субъекта Российской
Федерации.
При недостатке ВыдеJенного поля в наиN,Iенован!1I.1 органIlзац]1I1. ос\lществляюrцей
образовате1-1ЬН}ю деятельность. а также названI]li ее \Iec la на\о^,.]ения допYскается
написание установленных сокращенньIх наи\IенованI1I"1:
г) после строк' СОДеРХ\аших надписЬ "PyKoBo.]lTTe.lb оргаНllзецIIIl. осr,шlgglзпяюцей
образовательную деяте,пьность". на отдельной строке - по-]гIlсь р\-ково_]ителя
организации, осYщесТвляющей образоватеJьн\,ю -]еЯТС.lЬНtlС.ь. с пос.Iеf}юЩей ее
расшифровкой: фаrrилия и инициалы в иN,{ените.lьно\1 паfе;,a,
5. При запоJнении бланкаприложения к аттестат1 об ocH.,B}.,,i1 t,l5me\1 сре.]нем общем
образовании (:апее - бланк приложения):



5.1. В правой части лицевой стороны бланкаприложения указываются с выравниванием

по центру следующие сведения:

а) после строк. aоо]р*u*их надпись "к аттестату об основном общем образовании" ("к

аттестату о .рaо*r., общем образовании") на отдельной строке - нумерация бланка

аттестата;
б) после строки, содержащей нумерацию бланка аттестата:

на отдельНой строке (пр" необ*одйrо.r" - в несколЬко строк) - фами:rия;

на отдельНой строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчество (при

на,rичии) выпускника (в именительном падеже);

в) после строки. содержашей надпись ",Щата рождения", на отдельной строке - дата

рожДенияВыпУскникасУказаниеМчисЛа(арабскимичифрами)'месяЦа(прописьюв
родительном падеже) и гола (четырехзначное число арабскими цифрами, слово "года"),

5.2. В левой части лицевой стороны бланка приложения указываются следуюtцие

сведения:
а) после строки, содержацей надпись ".щополнительные сведения", на отдельньгх строках

с выравниванием ,о 
"auo"ry 

краю (размер шрифта может быть уменьшен не более чем до

9п) - наименования учебных курсов, предметов, дисциплин, изгенных выпускником в

объеме менее 64 часов за два учебных года, в том числе в рамках платных

дополнительных образовательных услуг. оказываемых организацией, осушествляюшей

образовательную деятельность,
наименования учебных курсов. предметов. дисциплин записываются на отдельных

строках с прописной (заг"rавной) буквы. без поряrlковой нумерации, в именительном

падеже.
Последовательность },казания .fопоJнительньIх сведений определяется организациеи,

осуществляюшей образоватеJьную деятельность, самостоятельно ;

б) после строки. aо.riр*u*ей надпись ".I[aTa выдачи", на отдельной строке с

выравниванием пО центрЧ - дата выдачИ приложения с указанием числа (арабскими

uифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и гола (четырехзначное число

арабскими цифрами. сjIово "года"),

в) в строке, содержаlцей надпись "осуществляюшей образовательную_деятельность", -

фамилия и инициа_lы р},ководителя организации, осуществляющей образовательную

деятельностьl с выравнивание\1 вправо,

5.3. В левой и правоiл частях оборотной стороны бланка приложения указываются

сВеДенияореЗ\'-lЬТаТахосВоенияВыПУскникоМобразовательнойпроГраММы

соответствуюшего } ровня :

а) в графе 'iHurt,a"b"aHlre r,чебных предметов" на отдельньж строках с выравниванием по

левому краю - наи\Iеноваrи" у"ебн"Iх предмеТов в соответствии с учебным планом

образовательной програ\{}Iы соответствующего уровня;

названия учебных пре-]}Iетов записываются с прописной (заглавной) буквы, без

порядковОй нl,rrераuии. в и\IеНительноМ падеже со следующими допустимыми

сокращениями и аббревиатурой:
Информатика и ИКТ - Информатика;
Физическая KyJbT},pa - Физкультура;
Мировая художественная к},льтура - МХК;
Изобразительное иск\,сство - ИЗО;
основы безопасностIl жизнедеятельности - оБЖ,

Название учебного пре.]\Iета "Иностранный язык" уточняется записью (в скобках),

указывающей. KaKoi:I и\lенно иностранный язык из,чча-Iся вып\,скникоr,t, При этом

допускаетСя сокрашение спова в соответСтвии С прави.Iа\{и рlсской орфографии

(английскиЙ - (анг--r.). франчузский - (франц.); при необхо-lиr{ости ]опускается перенос

записи на сjIе.]},юш} ю строку;
б) в графе ''Итоговая oT\feTKa" на отдельных строках. соответств\юшI,1х },казанным в графе

''НаименоВание r.чебНых предметов" учебным пред\{ета\1. с выравнl{ван}Iе\f по левому



краю - итоговые отметки выпускника.
по каждому учебному предмету инвариантной части базисного учебного плана;

по каждому учебному предмету вариативной части учебного плана МОУ СОШ J\b З,

из)п{авшемуся выIIускником, в сл)п{ае если на его изучоние отводилось по уrебному плаЕу
организации, осуществляющей образовательную деятельность, не менее 64 часов за дВа

уrебных года;
по учебным предметам, изf{ение которых завершилось до 9 класса (изобразительное

искусство, музыка и другие).
Итоговые отметки за 9 класс по русскому языку, математике и двум учебным преДМетаМ,

сдаваемым по выбору обучающегося, определяются как среднее арифметическое гоДовой

и экзаменационной отметок выIIускника и выставляются в аттестат целыми числаN,{и в

соответствии с правилами математического округления.
Итоговые отметки за 9 класс по другим учебным предметчlм выставляются на осноВе

годовой отметки выпускника за 9 кJIасс.

Итоговые отметки за 11 класс определяются как среднее арифметическое полугодовьж и
годовых отметок обуrающегося за каждый год обучения по образовательной rlроГраN{Ме

среднего общего образования и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с

правилами математического округления.
Итоговые отметки проставляются арабскими цифрами и в скобках - словаI\4и. При этом

возможЕо сокраIцение слова в соответствии с правилами русской орфографии
(удовлетворительно - удовл.).
Записи "зачтено", "не изучал" не допускаются. На незаполненньIх строках приложения
ставится"Z",
6. Форма получения образования в аттестатах и приложениях к ним не указывается.
7. Подписи руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельносТЬ,
проставляются чернилами, пастоil,или тушью черного, синего или фиолетового цветОв.
Подписи руководителя организации, осуществляюrцей образовательную деятельЕость, на
аттестате и приложении к нему должны быть идентичными.
Подписание документов факсимильной подписью не допускается.
Аттестат и rrриложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности

руководитеJuI организации, осуществJuIющей образовательн}то деятеJьность, иЛИ ЛИЦОМ,

уполномоченным руководителем на основании соответствующего приказа. При этом
перед надписью "Р5rководитель" указывается символ "/" (косая черта).

8. Заполненные бланки з.Iверяются печатью МОУ СОШ Ns З. Печать проставJшется на
отведенном для нее месте. Отrиск печати должен быть ясным, четким и легко tIитаемЫМ.

9. Бланки после их заполнения тщательно проверяются на точность и безошибочность
внесенных в Еих записей. Не лопускilются подчистки, пропуски строк.
Бланки, заполненные с ошибками или имеющие иЕые дефекты, внесенные при
заполнении, считtlются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные
при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке.

III. Заполнение дубликатов аттестатов и приложений к ним
10. Щубликаты ат-гестата и IIриложения к нему (далее - лубликат) заполняются в

соответствии с пунктами з-9 настоящего положениrI.

11. При заполнеЕии дубликатов на бланках титула аттестата и приложения к нему справа
в верхнем углу указывается слово "дуБликАт".
12. В дубликате ат,гестата после фамилии, имени, отчества (при на-пичии) выпускника

указываются год окончания и наименование в соответствии с подпунктом "в" пункта 4.2
настоящего Порялка той образовательной организации, котор}.ю окончил выпускник.
1З. В лубликаты вносятся записи в соответствии с документа]чlи, имеющимися в личном
деле выпускЕик4 утратившого документ. При невозможности заполнения дубликата
приложения к аттестату дубликат аттестата выдается без приложения к нему.
14. Щубликат подlrисывается руководителем МОУ СОШ J\Ъ 3 , вьцавшей лубликат.

rY. Учет бланков аттестатов и приложений к ним

3



15. Бланки хранятся в организации, осуществляющей образовательную деятельность, как

Док}менТыстрогойоТчеТIIосТиИУчиТыВаютсяпоспециаJIЬноМуреосТрУ.
16.Передачаприобретенныхорганизацией,осУЩесТВЛяюЩейобразовательнУЮ
деятельность, бланков в Другие организации, осуществпяющие образовательную

|7'ДляУчеТаВыДанЕыхаТТесТаТоВ,приложенийкним'ДУбликатоВаТТесТаТОВИ
дубликатов приложений К аттестатам в организации, осуществJuIюlцей образоватепьную

деятельность, ведется книга регистрации выданн",, до*у"нтов об образовании (далее -

регистрации),

iЁ:ъ"." регистрации в организ&циИ, осуIцествляю_щей образовательн},ю деятельностъ,

ведется отделъно по каждому уро"". Ьб"д"о образования и содержит спедующио

_ бur"п"о,";;;: отчество (rр" ,,-""""] :_"_-I,1y::"1л'"J:"""JЖЖ:h"l'"r'#:
i^ffЖЖ,"На;;";;;,й;.й",:]i::::..,lт::,-I},::"#*П"::;Т*^";#;fr:
trffifru ;;;"';* "Н;;;;;'1й;- 

;*ичии) лица, которому выдан ДОК}МОНТ;
выпyскника;выпускника;

нумерацию

рождония
(бланка дубликата аттестата);

- """in'#Жn'"" уrебнътх предметов и 
_ 

итоговые :Т-Т] --"*":1'::Т:-":}"#1";
: J#тж;ъ"Ё;;;^;;;;;естата (дубликата аттестата, дУбЛИКаТа ПРИЛОЖеНИЯ К

1T:;HJi, рупо"оо"теля организации, осуществляющей образовательную деятельность,
к аттестатy);

;J;*Жi"P'KoT#;""i;,Ё#;;*'7r"..uru, дубликат приложения К аТТеСТаТУ);
аттестата;

сведения:
Еомер

испорченного.

ччетнои

дату
бланка

подпись

номер

аттестата

в

записи

IIолучателя

возрастающем

уrетной

(по порядку);

аттестата;

IIорядке

- our, выдачи "-#il;"1"дубп"пu,а 
аттестата, лубп_"пu*"*п":i:;1,;h} 

"H"T;HJ;
"J:Ъ*':#Ёu#*rа 

аттестата и дубликата пРИЛОЖеНИЯ К аТТеСТаТУ ТаКЖе ОТМеЧаЮТСЯ

\яттIлgI бпанка ооигиЕаJIа. ПРИ ЭТОМ

;'##J#ХТJi"#исиидатавыдачi"|i:i::i,-:]::р:у:лЯ#:Т";:НЁ",ffi;#;#Н
[]нН ""ТrJ*.'оубликата аттестата делается также напротиВ r{етЕого номера заIIиси

опигинаIIа.оригинала.

ilЁ"Ъ""пужении ошибок, допущенньIх при заполнонии аттостата или одного из

приложений, в год окончания выпускником организации, осуществляющей

образовательную деятельность, выдача нового аттестата иJIи IIриложения взамен

испорченного фиксируется в книге регистрации зановым Еомером уIетной записи, При

этом Hallpor"u р*"aЪлеланной уrетной записи делается IIометка "испорчен, аннулирован,

вьц&н новый атгестат" с указанием номора учотной записи аттестата, вьцанного взамон

Б: "B""#J; 
реги стр ации спи с о к вьiпус книко " ]:1yj,::_ *,лТ ":"л" ý*?" Jf,: та";

iio"i"#J,i''J#;Y;;;;;;-; -"*о"rу классу (со сквознОй НУМеРаuИеЙ), НОМеРа

)пя.-.гяIптттем ПОРЯДКе.

бланков
нffi:;"" книге регистрации заверяются IIодписями классного руководителя, руководителя

.плпт iтллФL Ti прЕтятьIо-

ЙЬ;ЪЬ"jiVrЗ',".й"""п",*,йобразователънуюry.111:",:т,з**,J1"#i";;?;" '' ""*";;;;-Бйй*ur" аттестата, дубликата прилоЖеНИЯ К аТТеСТаТУ
,--,лл-_*-,л,,,ат} пбпязоватепЬн\То
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Y. Выдача аттестатов и приложений к ним
21. Дттестат об основном общем образовании и приложение к нему выдЕIются лицам,
завершившим обуrение по образовательным программам основного общего образования
и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию.
Дттестат об основном общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются

выпускникам 9 класса, завершившим обучение по образовательным программЕIм

основного общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую
аттестацию (без учета результатов, поJryченных при прохождении повторноЙ
государственной итоговой аттестации) и имеющим итоговые отметки "отлично" по всом

уrебным предметilIчI уrебного плана, изучавшимся на уровне основного общего
образования.
Дттестат о среднем общем образовании и приложение к нему выдаются лицам,

завершившим обl^rение rrо образовательным программам среднего обrцего образования и
чспешно прошедшим государственн},ю итоговую аттестацию.
Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдilются
выпускникам 11 класса, завершившим обучение по образовательным програN{мам
среднего обrцего образования, успешно прошедшим государственн}то итоговую
аттестацию (без )л{ета результатов, полr{енных при прохождении повторной
государственной итоговой аттестации) и имеющим итоговые отметки "отлично" по всем

1^rебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне среднего общего
образования.
22. Атгестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов МОУ СОШ J\Ъ
a
J, на основании решения педагогического совета.
Дттестаты и приложения к ним выдаются не позднее десяти дней после даты издания

распорядительного акта об отчислении ВЫIIYСКНИКОВ.

2З. Щубликат аттестата и дубликат приложения к аттестату вьцаются:
взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестату;
взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащего ошибки, обнаруженные
выпускником послU
лицу, изменившему свою

его

фамилию

получения;
отчество).(имя,

24. В случае уграты (поврежления) только аттестата либо в сл}п{ае обнаружения в нем
ошибок после получения его выпускником выдаются дубликат аттестата и дубликат
rrриложения к нему, при этом сохранившийся подлинник приложения к аттестату
изымается и уничтожается в чстановленном порядке,
В случае утраты (повреждения) только приложения к аттестату либо в сл)л{ае

обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником взамен выдается дубликат
приложения к аттестату, на котором проставляется нумерация бланка сохранившегося
аттестата.
25. Аттестат (дубликат аттестата) вьцается выпускнику лично.
26. Выдача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттостату осуществляется
на основании письменного заявления выпускника или его родителей (законньrх
представителей), подаваемого в организацию, осуществляющую образовательную
деятельность, выдавшую аттестат:
при утрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением обстоятельств утраты
аттестата или приложения к аттестату, а также приложением документа,
tIодтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны,
объявления других);
при повреждении аттестата и (или) приложения к аттестату, при обнаружении ошибки,
допущенной при заполнении - с изложением обстоятельств и характера повреждений,
исключающих возможность дальнейшего использования или указанием допущенньгх
ошибок, с приложеЕием поврежденного (испорченного) аттестата и (или) приложения к
аттестату, которые подлежат уничтожению в установленном порядке;
при изменении фамилии (имени, отчества) выпускника - с приложением копий

гiвете

{
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док)ментов, подтверждitющих изменение фаlчrилии (имени, отчества) выпускника.
Решение о выдаче или откilз в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата приложения
к нему принимается организацией, осуществляющей образовательную деятельность, в
месячныи срок со дня IIодачи письменного збIвлениr{.
27, О вьцаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату организацией,
осуществляющей образовательную деятельность, издается расrrорядительный акт. Копия

распорядительного акта, з€lllвление выттускника и все основания для вьцачи дубликата
хранятся личном деле выпускника.
28. В сл)п{ае изменения наименования организации, осуществляющей образовательную
деятельность, дубликат аттеста;|а и (или) дубликат приложения к аттестату выдается
организацией, осуществляющей образовательную деятельность, вместе с документом,
подтверждающим изменение наименования организации, осуществляющей
образовательнуIо деятельность.

В случае реорганизации организации, осуществляющей образовательн}то деятельность,
дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается организацией,
осуществляющей образовательную деятельность, являюIцейся правопреемником.
В слl^rае ликвидации организации, ос}тцествляющей образовательную деятельность,

дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается организацией,
осуществJuIющей образовательн}.ю деятельность, определяемой органом исполнительной
власти субъекта Российской Федерации, осуществJuIющим государственное управление в
сфере образования, или органом местного самоуправления, осуществляющим управление
в сфере образования, в ведении KoTopbD( находилась указанЕаJI оргчlнизация, в
соответствии настоящим положением.
29. Щубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках аттестата и
приложения к нему, применяемых организацией, осуществJшющей образовательн}aю

деятельность, на момент подачи заrIвления о выдаче дубликатов.

YI. Заключительные положения.
30. Срок действия настоящего Положения до замены его новым.
31. Щополнения, изменения к Положению вносятся в установленном порядке.
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