
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



1. Общиеположения 

1.1. Настоящее Положение о порядке заполнения, учета и выдачи аттестатов об 

основномобщем исреднем общем образованиии их дубликатовв МАОУ СОШ №20 (далее–

Положение)разработанона основании части 4 ст.33 Федерального закона «Об образовании 

в РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, в соответствии с нормативно – правовыми актами РФ – 

приказами Министерства просвещения РФ от 5 октября 2020 года № 545 «Об 

утверждении образцов и описаний аттестатов об основном, общем и среднем общем 

образовании и приложений к ним (далее приказ № 545) и от 5 октября 2020 года № 546 

«Об утверждении Порядка заполнения, учёта и выдачи аттестатов об основном общем и 

среднем общем образовании и их дубликатов» (далее – приказ № 546), вступившим в силу 

с 1 января 2021 г., Уставом МОУ – СОШ № 1 г. Красный Кут 

1.2. Настоящее Положение устанавливает требования к заполнению и учету аттестатов 

обосновном общем и среднем общем образовании (далее - аттестаты) и их дубликатов, 

атакжеправилавыдачиаттестатови ихдубликатов вМОУ - СОШ№ 1. 

1.3. АттестатывыдаютсяМОУ-

СОШ№1пореализуемымеюаккредитованнымобразовательнымпрограммамосновного 

общегои среднегообщегообразования. 

1.4. МОУ- СОШ №  ведет заполнение, учети выдачу аттестатов и их дубликатовтолько в 

соответствии с требованиями к заполнению иучету аттестатов обосновномобщеми 

среднемобщемобразовании(далее- аттестаты)иихдубликатов. 

1.5. Приказом МОУ- СОШ № 1 назначаются ответственные за заполнение, выдачу, учети 

хранение бланков аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и 

ихдубликатов,так жесоздается комиссияпо списаниюбланковаттестатов. 

 

2. Заполнениебланковаттестатовиприложенийкним 

2.1. Бланкититулааттестатаиприложениякнему(далее-бланки)заполняютсянарусском 

языке с помощью печатных устройств электронной вычислительной техники 

сиспользованиемтекстовогоредактораотечественногоофисногопрограммногообеспеченияв

соответствиистребованиямизаконодательства,втомчислесиспользованиемкомпьютерногом

одулязаполненияаттестатовиприложенийкним,позволяющегогенерироватьдвумерныйматр

ичныйштриховойкод(QR-код). 

2.2. Итоговые отметки за 9 класс по другим учебным предметам выставляются на 

основегодовойотметки выпускниказа9класс. 

2.3. Итоговыеотметкиза11классопределяютсякаксреднееарифметическоеполугодовыхиго

довыхотметокобучающегосязакаждыйгодобученияпообразовательнойпрограммесреднегоо

бщегообразованияивыставляютсяваттестатцелымичисламивсоответствии 

справиламиматематическогоокругления. 

2.4. Итоговые отметки за 9 класс по учебным предметам «Русский язык», «Математика» 

идвумучебнымпредметам,сдаваемымповыборуобучающегося,определяютсякаксреднееари

фметическоеотметок,полученныхнапромежуточнойаттестации,иэкзаменационных отметок 

и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии справиламиматематического 

округления. 

2.5. Поучебнымпредметам«Изобразительноеискусство»,«Музыка»и«Физическаякультура

»допускаетсяуказаниеотметки«зачтено». 

2.6. Форма получения образования и форма обучения в аттестате об основном 

общемобразовании/обосновномобщемобразованиисотличиемиприложениикнему,ваттеста

теосреднемобщемобразовании/осреднемобщемобразованиисотличиемиприложениикнему

неуказываются. 

2.7. Подписи директора МОУ- СОШ №1, проставляются чернилами, пастой или 

тушьючерного,синегоилифиолетового цветов. 

Подписи директора МОУ - СОШ №1, на аттестате и приложении к нему должны 

бытьидентичными. 

Подписаниедокументовфаксимильнойподписьюнедопускается. 

2.8. Аттестатиприложениекнемумогутбытьподписанылицом,исполняющимобязанностид

иректораМОУ-



СОШ№1,илилицом,уполномоченнымруководителемнаоснованиисоответствующегораспор

ядительногоакта.Приподписаниидокументалицом,исполняющимобязанностидиректораМ

ОУ- СОШ№1,илилицом, уполномоченным  

руководителемнаоснованиисоответствующегораспорядительногоакта,подписьоформляетс

ясуказаниемстатусадолжностноголицавсоответствиисраспорядительнымактом. 

2.9. ЗаполненныебланкизаверяютсягербовойпечатьюМОУ - СОШ№1. 

Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким 

илегкочитаемым. 

2.10. МОУ - СОШ №1 заверяет заполненные бланки аттестатаи приложения 

печатьюбезизображенияГосударственногогербаРоссийской Федерации 

2.11. Бланки после их заполнения проверяются на точность и безошибочность 

внесенныхвнихзаписей. Недопускаются подчистки,пропуски строк. 

2.12. Бланки,заполненныесошибкамиилиимеющиеиныедефекты,внесенныепризаполнени

и, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченныепри 

заполнении бланки уничтожаются, о чем составляется акт. Документ можно 

составитьнабумажномносителеиливэлектронномвидесприменениемэлектроннойподписи. 

 

3. Заполнениедубликатоваттестатовиприложенийкним 

3.1. При заполнении дубликатов на бланках титула аттестата и приложения к нему 

справавверхнемуглууказывается слово«ДУБЛИКАТ». 

3.2. В дубликаты вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в 

личномделевыпускника,утратившегодокумент,втомчислевэлектронномвиде.Приневозмож

ностизаполнениядубликатаприложениякаттестатудубликататтестатавыдаетсябез 

приложения к нему. 

3.3. Заполненные бланки дубликата аттестата и приложения к нему заверяются 

гербовойпечатью МОУ-СОШ № 1. Печать проставляется на отведенном для нее месте. 

Оттискпечатидолжен бытьчеткими легкочитаемым. 

3.4. МОУ-СОШ №1 заверяет заполненные бланки дубликата аттестатапечатью 

безизображенияГосударственного гербаРоссийской Федерации. 

 
4. Учетбланковаттестатовиприложенийкним 

4.1. БланкихранятсявМОУ- СОШ№ 1какдокументыстрогойотчетности. 
4.2. ПередачаприобретенныхМОУ-

СОШ№1бланковвдругиеорганизации,осуществляющиеобразовательнуюдеятельность, 

недопускается. 

4.3. Дляучетавыданныхаттестатов,приложенийкним,дубликатоваттестатовидубликатов 

приложений к аттестатам в МОУ- СОШ №1, ведется книга регистрациивыданных 

документовобобразовании (далее-книгарегистрации). 

4.4. КнигарегистрациивМОУ- 

СОШ№1ведетсяотдельнопокаждомууровнюобщегообразования и содержит 

следующиесведения: 

 номеручетнойзаписи(попорядку); 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника; в случае получения 
аттестата(дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по доверенности 

такжефамилия,имяиотчество(приналичии)лица,которомувыдандокумент; 

 датарождениявыпускника; 

 нумерациябланкааттестата(бланкадубликатааттестата); 

 наименованияучебныхпредметовиитоговыеотметкивыпускникапоним; 

 датаиномерприказаовыдачеаттестата(дубликатааттестата,дубликатаприложенияк 

аттестату); 

 подпись уполномоченного лица организации, осуществляющей 

образовательнуюдеятельность,выдавшегоаттестат(дубликататтестата,дубликатприл
ожениякаттестату); 

 подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо 

подоверенности)либодатаи номер почтовогоотправления (если документ направлен 



черезоператоровпочтовойсвязиобщегопользования); 

 датавыдачиаттестата(дубликатааттестата,дубликатаприложениякаттестату). 

4.5. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или приложения, 

вгод окончания выпускником МОУ-СОШ №1,выдача нового аттестата или 

приложениявзамениспорченногофиксируетсявкнигерегистрациизановымномеромучетнойз

аписи. 

4.6. Вкнигурегистрациисписоквыпускниковтекущегоучебногогодавноситсявалфавитномп

орядкеотдельнопокаждомуклассу(сосквознойнумерацией),номерабланков-

ввозрастающемпорядке. 

4.7. Записивкнигерегистрациизаверяютсяподписямиклассногоруководителя,директораМ

ОУ-СОШ№1ипечатью МОУ-СОШ№1отдельнопокаждомуклассу. 

4.8. Каждаязаписьовыдачедубликатааттестата,дубликатаприложениякаттестатузаверяется

подписьюдиректораМОУ-СОШ№1искрепляетсяпечатьюМОУ-СОШ 

№1. 

4.9. . Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются 

подписьюдиректора МОУ-СОШ №1и скрепляетсяпечатью МОУ-СОШ №1 со ссылкой 

наномеручетной записи. 

4.10. Листыкнигирегистрациипронумеровываются,книгарегистрациипрошнуровываетс

я,скрепляетсяпечатьюМОУ-

СОШ№1суказаниемколичествалистоввкнигерегистрацииихранится как документстрогой 

отчетности. 

4.11. Бланки аттестатов, реестр бланков, книги регистрации бланков,а так же 

финансовыедокументы,подтверждающиеналичиеприобретенных бланковхранятсявсейфе. 

 

5. Выдачааттестатовиприложенийкним 

5.1.. Аттестат об основном общем образовании и приложение к нему выдаются 

лицам,завершившим обучение пообразовательным программам 

основногообщегообразованияиуспешно прошедшимгосударственную 

итоговуюаттестацию. 

5.2. Аттестат об основном общем образовании с отличием и приложение к нему 

выдаютсявыпускникам9класса,завершившимобучениепообразовательнымпрограммамосн

овногообщегообразования,успешнопрошедшимгосударственнуюитоговуюаттестацию(без

учетарезультатов,полученныхприпрохожденииповторнойгосударственной итоговой 

аттестации) и имеющим итоговые отметки «отлично» по 

всемучебнымпредметамучебногоплана,изучавшимсянауровнеосновногообщегообразовани

я. 

5.3. Аттестатосреднемобщемобразованиииприложениекнемувыдаютсялицам,завершивши

м обучение по образовательным программам среднего общего образования 

иуспешнопрошедшимгосударственнуюитоговуюаттестацию. 

5.4. Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему 

выдаютсявыпускникам11класса,завершившимобучениепообразовательнымпрограммамсре

днего общего образования, имеющим итоговые отметки «отлично» по всем 

учебнымпредметамучебногоплана,изучавшимсянауровнесреднегообщегообразования,пол

учившимудовлетворительныерезультатыприпрохождениигосударственнойитоговойаттест

ациивсоответствии стребованиямизаконодательства. 

5.5. Аттестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов на 

основаниирешенияпедагогического советаМОУ-СОШ №1. 

Аттестаты и приложения к ним выдаются не позднее десяти дней после даты 

изданияраспорядительногоактаоб отчислении выпускников. 

5.6. Дубликататтестатаидубликатприложениякаттестатувыдаются: 

 взаменутраченного(поврежденного)аттестатаи(или)приложениякаттестату; 

 взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащих

 ошибки,обнаруженныевыпускникомпослеихполучения; 

 лицу,изменившемусвоюфамилию(имя,отчество),пол. 



5.7. В случае утраты (повреждения) только аттестата либо в случае обнаружения в 

немошибокпослеполученияеговыпускникомвыдаютсядубликататтестатаидубликатприлож

ениякнему,приэтомсохранившийсяподлинникприложениякаттестатуизымаетсяиуничтожа

етсяссоставлениемсоответствующегоакталицом,уполномоченнымдиректором МОУ-

СОШ№1наоснованииприказа. 

5.8. Вслучаеутраты(повреждения)толькоприложениякаттестатулибовслучаеобнаружения 

в нем ошибок после его получения выпускником взамен выдается дубликатприложения к 

аттестату, на котором проставляется нумерация бланка сохранившегосяаттестата. 

5.9. Аттестат (дубликат аттестата) выдается выпускнику МОУ-СОШ №1лично 

илидругомулицуприпредъявленииимдокумента,удостоверяющеголичность,иоформленной

вустановленномпорядкедоверенности,выданнойуказанномулицувыпускником, или по 

заявлению выпускника направляется по его адресу через операторовпочтовой связи 

общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением овручении. 

Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) 

аттестат(дубликататтестата), хранятся вличномделевыпускника. 

5.10. Выдачадубликатааттестатаи(или)дубликатаприложениякаттестатуосуществляетсян

аоснованииписьменногозаявлениявыпускникаилиегородителей(законныхпредставителей), 

подаваемоговМОУ-СОШ№1. 

5.11. Решениеовыдачеилиотказеввыдачедубликатааттестатаи(или)дубликатаприложения 

к нему принимается МОУ-СОШ №1в срок до 30 календарных дней со 

дняподачиписьменного заявления. 

5.12. ОвыдачедубликатааттестатаилидубликатаприложениякаттестатуМОУ-СОШ 

№1издается приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для 

выдачидубликатахранятсявличномделевыпускникавсоответствиистребованиямизаконодат

ельства. 

5.13. Дубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках аттестата 

иприложениякнему,применяемыхМОУ-

СОШ№1намоментподачизаявленияовыдачедубликатов. 

5.14. Документыосоответствующемуровнеобщегообразования,образцыкоторыхсамостоят

ельноустановленыМОУ-СОШ№1,неподлежатобменунааттестаты,образцыкоторых 

устанавливаютсяМинистерствомпросвещенияРоссийскойФедерации.
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