2. [image: C:\Users\Секретарь\Desktop\скан полож\учет и хранение.jpeg]Требования к заполнению аттестатов и приложений к ним. 

2.1.Бланки аттестатов заполняются на принтере, пишущей машинке или от руки черными чернилами, черной пастой или тушью, на русском языке.

2.2.В аттестатах не допускаются исправления, подчистки, пропуски строк. Во всех незаполненных строках «наименование предметов» аттестатов об основном общем образовании ставится прочерк.

2.3.Аттестаты и приложения к ним подписывает руководитель образовательного учреждения и заверяет гербовой печатью. Оттиск печати должен быть четким и легко читаемым.

2.4.При оформлении аттестатов и приложений к ним необходимо учитывать следующие требования:

2.4.1 Фамилия, имя, отчество выпускника образовательного учреждения заносятся в бланк аттестата в соответствии с паспортными данными или свидетельством о рождении в дательном падеже; 

2.4.2 В бланках аттестатов после записи фамилии, имени, отчества указывается год окончания образовательного учреждения и полное официальное наименование образовательного учреждения, которое выдает аттестат (в творительном падеже). 

2.4.3. Наименование образовательного учреждения должно соответствовать наименованию образовательного учреждения, указанному в уставе и печати данного образовательного учреждения. 

2.4.4. В случае, если официальное наименование учреждения не содержит полной информации о местонахождении учреждения, то недостающая информация дописывается (название конкретного населенного пункта, на территории которого находится образовательное учреждение, муниципального образования (района), субъекта Российской Федерации). 

2.4.5. В бланк аттестата об основном общем образовании выставляются: 

итоговые отметки по всем учебным предметам инвариантной части базисного учебного плана, которые должны быть освоены выпускником в классах второй ступени общего образования;

итоговые отметки по учебным предметам вариативной части базисного учебного плана, которые изучались выпускником в классах второй ступени общего образования, и на их изучение отводилось по учебному плану образовательного учреждения не менее 32 часов за учебный год.

В случае нехватки свободных строк для записи учебных предметов, которые изучались на данной ступени общего образования, могут использоваться свободные поля на обеих сторонах бланка аттестата (на левой части - внизу страницы, на правой - сверху после слов "РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ".

2.4.6. Названия учебных предметов, по которым выпускник был освобожден по состоянию здоровья (физическая культура, технология и информатика), в бланк аттестата не заносятся. 

2.4.7. Название каждого учебного предмета записываются на отдельной строке с прописной (большой) буквы. Нумерация предметов не указывается. 

2.4.8. Названия учебных предметов записываются в именительном падеже со следующими допустимыми сокращениями и аббревиатурой: 

Информатика  - Информатика;

Музыкальное искусство - Музыка;

Мировая художественная культура - МХК;

Изобразительное искусство - ИЗО;

Основы безопасности жизнедеятельности - ОБЖ;

Трудовое обучение - Труд.

2.4.9. Отметки по учебным предметам проставляются арабскими цифрами и в скобках - словами: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно). Возможно сокращение слова "удовлетворительно" в соответствии с правилами русской орфографии (удовл.). Записи "зачтено", "не изучал" и др. не допускаются. 

2.4.10. В бланке аттестата проставляется дата выдачи документа с указанием: числа в виде двузначной цифры 

(например: 01, 12 и т.д.), месяца словами прописью в родительном падеже (например: июня, июля) и года (в виде четырехзначной цифры).

2.4.11. В бланках аттестатов и бланке приложения во всех незаполненных строках "наименование предметов" и "отметка" ставится "Z".

2.4.12. Форма получения образования в бланках аттестатов не указывается.

2.4.13. Подпись руководителя образовательного учреждения в бланках аттестатов и приложения проставляются черными чернилами, черной пастой или тушью с последующей ее расшифровкой (инициалы имени и отчества,

[bookmark: page5]фамилия). В случае временного отсутствия руководителя подпись на бланках документов проставляет лицо, исполняющее его обязанности, на основании соответствующего приказа. При этом перед словом "руководитель" сокращение "и.о." или вертикальная черта не допускаются.

2.4.14. Заполненные бланки аттестатов и бланк приложения скрепляются гербовой печатью образовательного учреждения с изображением Государственного герба Российской Федерации, которая должна соответствовать ГОСТу Р51511-2001 "Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования". Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.

2.5.После заполнения бланка документа он должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей.


3. Порядок выдачи аттестатов.

3.1.Аттестаты вручаются выпускникам торжественной обстановке.

3.2.При получении аттестата каждый ученик расписывается в книге учета и записи выданных аттестатов, проставляет дату получения документа об образовании. 3.3.Выпускники, награжденные похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов» расписываются в их получении и проставляют дату.


4. Порядок работы с испорченными бланками, выдача дубликатов. 

4.1.Испорченные бланки аттестатов подлежат сдаче в министерство образования и науки Красноярского края, где они были получены. На все испорченные бланки общеобразовательным учреждением составляется опись в 2-х экземплярах, в которой указываются количество, виды, учетные серии и номера бланков аттестатов. Опись подписывает руководитель общеобразовательного учреждения и заверяет печатью. Первый экземпляр описи сдается в министерство образования и науки Красноярского края, второй - хранится в делах общеобразовательного учреждения.

4.2.Неправильно оформленные   бланки   аттестатов   считаются испорченными и  подлежат  замене.

4.3.В случае если аттестат об основном общем образовании утрачен или пришел в негодность, выдается дубликат:

	4.3.1.Дубликат  аттестата
	об   основном
	общем   образовании регистрируется  в книге для учета и записи аттестатов

	об основном общем образовании, похвальных листов.

	4.3.2.Выдача дубликатов
	независимо   от
	времени   окончания общеобразовательного учреждения производится на


основании книг для учета и записи документов об образовании  или  в соответствии  с архивными данными.

4.3.3. Дубликаты выдаются на бланках установленного образца, на которых в правом верхнем углу указывается "Дубликат взамен подлинника N...".

4.4. Выдача  дубликата  документа об образовании производится с соблюдением следующего порядка:

4.4.1. утративший документ об образовании подает об этом письменное заявление в образовательное учреждение, выдававшее ему документ об образовании, с изложением обстоятельств утраты документа и приобщением имеющихся документов, подтверждающих утрату; 

4.4.2. дубликат аттестата об основном общем образовании выдается в течение  трех  дней; 

4.4.3. при  выдаче  дубликата  в графе  "Расписка  в получении" записывается,  что дубликат выдан взамен утерянного 
подлинника  с указанием его номера и даты выдачи;

4.4.4.дубликат подписывается руководителем образовательного учреждения, заместителем руководителя по учебно-воспитательной работе и учителями (не менее трех).

4.5.Дубликаты  документов  об образовании выдаются на бланках образца, действующего в период выдачи.

4.6.В случае реорганизации образовательного учреждения выдача дубликатов документов об образовании осуществляется образовательным учреждением - правопреемником реорганизованного учреждения, в котором хранится архив реорганизованного образовательного учреждения; документ должен быть подписан руководителем, его заместителем по учебно-воспитательной работе, тремя членами педагогического совета образовательного учреждения и скреплен печатью образовательного учреждения.

4.7.В случае ликвидации образовательного учреждения выдача дубликатов осуществляется муниципальным органом управления образованием по архивным данным и скрепляется печатью соответствующего органа управления образованием.

4.8. Факт окончания общеобразовательного учреждения устанавливается на основании одного из следующего данных:

а) письменных свидетельств об окончании образовательного учреждения не менее трех учителей, преподававших в выпускном классе, руководителя или его заместителя по учебно-воспитательной работе;

[bookmark: page7]б) копии аттестата об образовании,  заверенной в установленном порядке;

в) прочих документов, удостоверяющих окончание образовательного учреждения (протокола педагогического совета, приказов руководителя образовательного учреждения о зачислении в образовательное учреждение, переводе из класса в класс, окончании общеобразовательного учреждения и др.).

Разработано на основании:

1. Приказа Министерства образования Российской Федерации от 02.04.96 N 143 Об утверждении Положения о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании. 

2. Письма Министерства образования и науки РФ от 21 мая 2007 г. N 03-1102 

"О заполнении бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании в 2007 году"
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Nonoxenue o nopagke XPaHeHUs, y4eTa, 3anoNHeHns U Bbiaaun AOKYMEHTOB rocyaapcTBeHnoro
00pa3ua 06 ocHOBHOM 06 eM oGpazoBanun

1. Tlopsitok motyuenusi, y4eTa u XpaHeHus ATTeCTaTOB 06 OCHOBHOM 06 1ieM 06pa3oBanum.

1.1.Bnanku arrecratos nonyyaer AMpEKTOp ( Aanee 00pasoBaTeNbHOE yupesKeHHe) (1 ero 3aMecTHTENN 1o JIOBEPEHHOCTH) B
Ynpasnennu o6pasosanns AMC r.Bnannkaskasa B konmuectse, COOTBETCTBYIOLIEM OOPMIIEHHOIT 3asBKe.

B naknazmoii, BbLianHoii pykosommtenio YUPSAICHUS NPH NO/Y4eHIN G1aHKOB ATTECTATOB, yKA3bIBAETCS HX KOJIMYECTBO,
YUETHbIE CEPHH H HOMepa.

Tonyuennbie o6pasoBatebibm YupeRIeHHeM GIaHKH aTTeCTaToB W NPHIOKEHHI K HIM PETHCTPHPYIOTCA B KHHTaX JBa yueTa
GJ1aHKOB aTTECTATOB, KOTOPHIE BeAyTCs B MHHHCTEPCTBE 06pa3oBaHs 1 Hayki KpacHoApcKkoro kpas.

1.2.Vuer u peructpauns Grankos arrecraros [PHAOKeHH K HUM B 06Le06pazoBaTenbHOM YYPEXKACHHH OCYIICCTBIACTCA ero
PYKOBOZIHTETEM.

1.3.C momenTa nonyyenus 61ankos arrecraros u A0 BbLIA'H ATTECTATOB BbINYCKHKAM YKa3aHHBIE IOKYMEHTbI XpAHATCA B
ceipe pykoBoauTens obpasosarensHoro Y4PEKACHHS (WM €r0 3aMECTHTEIS, OTBETCTBEHHOTO 3a XpaHeHHe, yyer u
PEPHCTPALMIO IOKYMEHTOB CTPOrOit OTYETHOCTH), KOTOPBIf HeceT TEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3@ COXPAHHOCTh ITHX
JIOKYMEHTOB.

1.4.0 kakioM ciydae nponaki 61aHkos ATTECTATOB PYKOBOHTEIIb 06pa3oBaTeNbHOTO YupekICH S YBEIOMIIAET YTIpaBieHHe
o6pasosanus r.Bianukaskas u oprau BHYTPCHHHX /1C]1 C yKA3aHHEM KOJIHYECTBA, YHETHbIX CepHii, HOMEPOB NPONaBLINX
6I1aHKOB, ¢ H3NOKEHHEM OBCTOATENLCTS, TPH KOTOPKIX NpoM3oLIfa nponaxa. OXHOBPEMEHHO B MECTHOI nevaTH maetcs
OGBABICHHE O HEJCHCTBHTENbHOCTH nponasuinx 6:1aHkoB atrecratos. ['asera, B KOTOPO# 0y61MKoBaHo Takoe 0GbABICHHE,
J10IDKHA ObITh 3aPETrHCTPHPOBAHA COOTBETCTBHI ¢ 3aKOHOAATENbCTBOM P,

1.5.Bnanxu atrecTaton 06 ocHoBHOM 06em 06pasoBaHHH PErHCTPHPYIOTCA COOTBETCTREHIO B | YacTH KHHT y4eTa  3aimucu
BBIIAHHEIX ATTECTATOB 06 OCHOBHOM 0611eM 06PA30BAHUH 1 MOXBATLHEIX Tpamor.

1.6.Ilexaroruueckue paGoTmuku, sanommsiomue 61amnky ATTCCTATOB, NOJKHBI OBITh 0GA3ATENLHO IPOHHCTPYKTHPOBAHDI O
TIOPAKE 3aNONHEHNs W XpaHEeHHA B1aHKOB aTTeCTaTOB.

1.7.Bbiztaua 61ankos atrectatos i MPHIIOKEHHH K HUM JUIS 3aM0THEHHs! OCYLUECTBIIACTCS M0/l PACITUCKY.

1.8.Knaccubim PYKOBOAHTEJIEM JUsl 3aII0IHEHHs GIaHKOB ATTECTATOB COCTABISAETCS CBOAHASA BEIOMOCTb, coaepakalias,
bamumin, umena n OTYECTBA, IaTy H MECTO POXKACHHS (B COOTBETCTBUM C MaCnOPTHLIMH IAHHBIMH WM JAHHBIMH CBH/ETE/ILCTBA
O POXKJICHHH), HTOTOBBIE OTMETKH BBIMYCKHUKOB. JIOCTOBEPHOCTE CBEIEHHA, BHECEHHDBIX B CBOJIHYIO BEZIOMOCTh,
TIOATBEPIKACTCS MOAMHUCHIO BBIMYCKHHKA.

1.9.Bo 2-ii wactu kuur yuera u 3anucu BBIIAHHBIX ATTECTATOB PErHCTPHPYIOTCS 3aM0IHEHHBIE ATTECTATH] B crenyrouem
nopsjke:

1.9.1.Ipocrasnsercs KaJICHAPHBIA IOl BBLIAYH aTTECTATOB.

1.9.2. B cootserctsyiomuite rpadui TPOCTABIAIOTCA NOPAAKOBLII HOMED, YUETHAA CEPHA M HOMEp ATTECTATOB, BHOCHTCA
d)aMMJ‘IH}i‘ UMA, OTYECTBO BBIMYCKHHKOB 110 KJIacCcam B aﬂq)aBMTHOM nopsjke, jgara POXaAECHHS, roa NOCTYIJIEHUS B YupexaeHue,
TepeteHb yue6HBIX IPEAMETOB, OTMETKH 110 YUeOHBIM IIpE/IMETaM, 3aHECEHHBIM B aTTECTAT 06 OCHOBHOM 00111eM 06pa3oBaHmm,
CBCIICHHS O HArPaX/ICHUH BBIYCKHHKA II0XBANBHOI IPaMOTOl «3a 0coGble YCIEXH B 3YYCHUH OT/ENbHBIX NPEAMETOBY. B
KHHIE yyeTa U 3a1ucu BbLJAHHBIX aTTECTATOB 06 OCHOBHOM 06Lu€M 06pazoaamm H  [NOXBa/bHbIX I'pamoT yKasbiBaeTcs
Jara peuieHus NEenaroruyeckoro coBeTa o BblJ1aye COOTBCTCTB)’EOIL[EI‘D arTecrara.

1.9.3.B KHHrax yuera H 3amuCH BLUIAHHBIX ATTECTATOB He AONYCKAKOTCs NOMAPKH, NOAYHCTKH. HenpaBunsnas 3anuce,
344CPKHBACTCA OLHOM HEPTOI, CBEPXY BHOCHTCS NIPABHIbHAS JAMHCH 1 CTAHOBHTCA POCIHCH JIHLIA, BHECUIETO HCIPABJIEHHS.
BHusy crpanuub nenaercs chocka («Mcnpasneno B 3anucu noa nopsiakossiv No... rpage (HaumenoBanme rpadui) c... na ...»),
KOTOPYIO MOAMHCHIBACT PYKOBOAHTEH 06IIE0GPA30BATENHHOTO YUPEKACHUS, NPOCTABIAET ATy H CKPENIAeT repGoBoit
NeYaThio.




