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Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Лицей №51» имени Айтемирова У.И. 

УТВЕРЖДЕНО: 

директор МБОУ «Лицей№51»  

им. Айтемирова У.И.  

______________Л.Н. Гаматаева 

__________________ г 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

о получении, хранении, учете, заполнении и выдаче документов об 

образовании муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Лицей №51» имени Айтемирова У.И. 

 

I. Общие положения 

1.1 Положение о получении, хранении, учете, заполнении и выдачи документов 

об образовании муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Лицей №51» имени Айтемирова У.И. (далее -  Положение) устанавливает правила 

получения, заполнения, регистрации и выдачи документов государственного 

образца об основном общем и среднем общем образовании, организации учета и 

хранения бланков документов государственного образца об основном общем и 

среднем общем образовании в муниципальном бюджетном общеобразовательном 

учреждении «Лицей №51» имени Айтемирова У.И. (далее-Лицей). 

1.2 Положение разработано в соответствии с Приказом Минпросвещения РФ от 

05.10.2020 №546 "Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов 

об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов"; 

 приказом Минпросвещения России от 5 октября 2020 г. № 545 «Об 

утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и среднем 

общем образовании и приложений к ним»; 

 Приказом Министерства образования и науки РФ от 14 октября 2013 г. 

№1145 "Об утверждении образца свидетельства об обучении и порядка его 

выдачи лицам с ограниченными возможностями здоровья (с различными 

формами умственной отсталости), не имеющим основного общего и 

среднего общего образования и обучавшимся по адаптированным основным 

общеобразовательным программам". 

 Приказов Минпросвещения России от 01.04.2022 N 196, от 21.04.2022 N 255, 

от 07.10.2022 N 889, от 10.02.2023 N 83, от 22.02.2023 N 130, от 22.05.2023 N 

385, от 16.11.2023 N 867, от 02.02.2024 N 68, с изм., внесенными Приказом 

Минпросвещения России от 22.03.2021 N 113 

1.3. С момента получения бланков аттестатов и приложений к ним и до выдачи 

аттестатов выпускникам указанные документы хранятся у ответственного за 
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хранение, учет и регистрацию документов строгой отчетности, назначенного 

приказом директора, который несет персональную ответственность за сохранность 

этих документов. 

II. Заполнение бланков аттестатов и приложений к ним 

2.1. Бланки титула аттестата и приложения к нему (далее-бланки) заполняются на 

русском языке с помощью печатных устройств электронной вычислительной 

техники. Используется шрифт Times New Roman черного цвета размера 11 пунктов 

с одинарным межстрочным интервалом, в том числе с использованием 

компьютерного модуля заполнения аттестатов и приложений к ним, позволяющего 

генерировать двумерный матричный штриховой код (QR- код). Форма получения 

образования и форма обучения в аттестате об основном общем образовании/об 

основном общем образовании с отличием и приложении к нему, в аттестате о 

среднем общем образовании/о среднем общем образовании с отличием и 

приложении к нему не указываются. 

2.2. Наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) 

записываются на отдельных строках с прописной (заглавной) буквы без 

порядковой нумерации в именительном падеже согласно соответствующему 

федеральному государственному образовательному стандарту и учебному плану 

образовательной программы соответствующего уровня со следующими 

допустимыми сокращениями и аббревиатурами, например:  

Информатика и ИКТ - Информатика; 

Физическая культура - Физкультура; Мировая 

художественная культура - МХК; Изобразительное 

искусство - ИЗО; Основы безопасности 

жизнедеятельности - ОБЖ. 

2.3. Названия учебных предметов "Родной язык", "Родная литература", 

"Иностранный язык", "Второй иностранный язык" уточняются записью (в 

скобках), указывающей, какой родной или иностранный язык изучался 

выпускником. При этом допускается сокращение слова в соответствии с правилами 

русской орфографии (английский - (англ.), немецкий - (нем.); при необходимости 

допускается перенос записи на следующую строку; 

2.4. В данном разделе указывается также отметка за выполнение обучающимся 

индивидуального проекта, выполнение которого является обязательным 

требованием к результатам освоения основной образовательной программы на 

уровне среднего общего образования 

2.5. На незаполненных строках ставится знак «Z». 

В графе "Итоговая отметка" на отдельных строках, соответствующих 

указанным в графе "Наименование учебных предметов" учебным предметам, с 

выравниванием по левому краю - итоговые отметки выпускника: 

• по каждому учебному предмету, входящему в обязательную часть учебного 

плана; 
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• по каждому учебному предмету, входящему в часть учебного плана, 

формируемую участниками образовательных отношений, изучавшемуся 

выпускником, в случае если на его изучение отводилось по учебному плану 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, не менее 64 часов 

за два учебных года; 

• по учебным предметам, изучение которых завершилось до 9 класса 

(изобразительное искусство, музыка и другие). 

2.6. Итоговые отметки за 9 класс по учебным предметам "Русский язык", 

"Математика" и двум учебным предметам, сдаваемым по выбору обучающегося, 

определяются как среднее арифметическое годовой и экзаменационной отметок 

выпускника и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с 

правилами математического округления. 

2.7. В случае если в учебном плане образовательной организации указаны 

учебные предметы "Алгебра" и "Геометрия", то в графе "Наименование учебных 

предметов" указывается учебный предмет "Математика", а итоговая отметка за 9 

класс по указанному учебному предмету определяется как среднее арифметическое 

годовых отметок по учебным предметам "Алгебра" и "Геометрия" и 

экзаменационной отметки выпускника. 

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

основе годовой отметки выпускника за 9 класс. 

2.9. Итоговые отметки за 11 класс определяются как среднее арифметическое 

полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый год обучения (за 10 и 11 

классы) по образовательной программе среднего общего образования и 

выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с правилами 

математического округления. 

2.10. Итоговые отметки за 9 класс по учебным предметам "Русский язык", 

"Математика" и двум учебным предметам, сдаваемым по выбору обучающегося, 

лицам, указанным в предыдущем абзаце, определяются как среднее 

арифметическое отметок, полученных на промежуточной аттестации, и 

экзаменационных отметок и выставляются в аттестат целыми числами в 

соответствии с правилами математического округления. 

2.11. Итоговые отметки проставляются арабскими цифрами и в скобках словами. 

При этом возможно сокращение слова в соответствии с правилами русской 

орфографии (удовлетворительно - удовл.). 

2.12. Выпускникам, освоившим основные образовательные программы основного 

общего и среднего общего образования в формах семейного образования, 

самообразования либо обучавшимся по не имеющей государственной 

аккредитации образовательной программе, прошедшим экстерном 

государственную итоговую аттестацию в организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, реализующей имеющие государственную 

аккредитацию образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, и получившим удовлетворительные результаты, в аттестат 

выставляются отметки, полученные ими на промежуточной аттестации, 

проводимой организацией, осуществляющей образовательную деятельность, по 
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всем учебным предметам, входящим в обязательную часть учебного плана 

организации,  осуществляющей образовательную деятельность, выдавшей 

соответствующий аттестат. 

2.13. При допущении ошибки при заполнении бланков аттестатов, бланк аттестата 

списывается. Для этого приказом директора утверждается состав комиссии по 

списанию. В состав комиссии включают трех работников. Комиссией составляется 

акт о списании бланков (приложение 1), в нем указывается количество и номера 

бланков аттестатов и приложений, которые подлежат уничтожению. При этом 

номера испорченных титулов аттестатов вырезаются, наклеиваются на отдельный 

лист бумаги. Лист прикладывается к актусписания. Акты о списании бланков и 

аттестатов, и приложений к нимхранятся в Лицее пять лет. 

2.14. Директор Лицея ставит подпись на аттестате и приложении гелевой ручкой с 

чернилами черного цвета. Подписи на титуле аттестата и приложении к нему 

идентичны. Использование факсимильной подписи не допускается. 

2.15. Аттестат и приложение к нему могут быть подписаны лицом, исполняющим 

обязанности руководителя организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, или лицом, уполномоченным руководителем на основании 

соответствующего распорядительного акта. При подписании документа лицом, 

исполняющим обязанности руководителя организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, или лицом, уполномоченным руководителем на 

основании соответствующего распорядительного акта, подпись оформляется с 

указанием статуса должностного лица в соответствии с распорядительным актом. 

2.16. Аттестаты и приложения к ним заверяются печатью образовательной 

организации. Оттиск печати должен быть ясным, легко читаемым. 

III. Выдача аттестатов и приложений к ним 

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

лицам, завершившим обучение по образовательным программам основного общего 

образования и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию 

(набравшим по сдаваемым учебным предметам минимальное количество 

первичных баллов, определенное органом исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, осуществляющим государственное управление в сфере 

образования, учредителем), 

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

выдаются выпускникам 9 класса, завершившим обучение по образовательным 

программам основного общего образования, успешно прошедшим 

государственную итоговую аттестацию (без учета результатов, полученных при 

прохождении повторной государственной итоговой аттестации) и имеющим 

итоговые отметки "отлично" по всем учебным предметам учебного плана, 

изучавшимся на уровне основного общего образования..  

3.3  Аттестат о среднем общем образовании и приложение к нему выдаются лицам, 

завершившим обучение по образовательным программам среднего общего 

образования и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию 

(набравшим по учебным предметам "Русский язык" и "Математика" (далее - 
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обязательные учебные предметы) при сдаче единого государственного экзамена 

(далее - ЕГЭ) (за исключением ЕГЭ по математике базового уровня) количество 

баллов не ниже минимального, определяемого Рособрнадзором, а при сдаче 

государственного выпускного экзамена (далее - ГВЭ) и ЕГЭ по математике 

базового уровня - получившим отметку не ниже удовлетворительной (3 балла). 

3.4. Аттестат о среднем общем образовании с отличием выдается красного или 

сине-голубого цвета. 

3.4.1  Аттестат о среднем общем образовании с отличием красного цвета и 

приложение к нему выдаются выпускникам 11  класса, завершившим обучение по 

образовательным программам среднего общего образования, имеющим итоговые 

отметки "отлично" по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на 

уровне среднего общего образования, успешно прошедшим государственную 

итоговую аттестацию (без учета результатов, полученных при прохождении 

повторной государственной итоговой аттестации) и набравшим: 

 не менее 70 баллов на ЕГЭ по учебному предмету "Русский язык" и не менее 70 

баллов на ЕГЭ по одному из сдаваемых учебных предметов, либо 5 баллов на 

ЕГЭ по учебному предмету "Математика" базового уровня (для 

выпускников, сдающих только учебные предметы "Русский язык" и 

"Математика" базового уровня); 

 5 баллов по обязательным учебным предметам - в случае прохождения 

выпускником ГИА в форме ГВЭ; 

 5 баллов по обязательному учебному предмету, сдаваемому в форме ГВЭ, и не 

менее 70 баллов по обязательному учебному предмету, сдаваемому в форме 

ЕГЭ, - в случае выбора выпускником различных форм прохождения ГИА 

(ЕГЭ и ГВЭ). 

3.4.2  Аттестат о среднем общем образовании с отличием сине-голубого цвета и 

приложение к нему выдаются выпускникам 11 класса, завершившим обучение по 

образовательным программам среднего общего образования, имеющим по всем 

учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне среднего общего 

образования, итоговые отметки успеваемости " отлично" и не более двух отметок 

"хорошо" и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (без 

учета результатов, полученных при прохождении повторной государственной 

итоговой аттестации) и набравшим: 

 не менее 60 баллов на ЕГЭ по учебному предмету "Русский язык" и не менее 60 

баллов на ЕГЭ по одному из сдаваемых учебных предметов, либо 5 баллов на 

ЕГЭ по учебному предмету "Математика" базового уровня (для 

выпускников, сдающих только учебные предметы "Русский язык" и 

"Математика" базового уровня); 

 5 баллов по обязательным учебным предметам - в случае прохождения 

выпускником ГИА в форме ГВЭ; 

 5 баллов по обязательному учебному предмету, сдаваемому в форме ГВЭ, и не 

менее 60 баллов по обязательному учебному предмету, сдаваемому в форме 

ЕГЭ - в случае выбора выпускником различных форм прохождения ГИА 
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(ЕГЭ и ГВЭ). (п. 21 в ред. Приказа Минпросвещения России от 16.11.2023 N 

867) 

22. Аттестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов теми 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность, в которых они 

проходили государственную итоговую аттестацию, на основании решения 

педагогического совета организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

Аттестаты и приложения к ним выдаются не позднее трех рабочих дней после даты 

издания распорядительного акта об отчислении выпускников. (в ред. Приказа 

Минпросвещения России от 01.04.2022 N 196) 

3.3. Аттестаты и приложения к ним выдаются не позднее трех рабочих дней 

после даты издания распорядительного акта об отчислении выпускников. Решение 

о выдаче аттестатов принимается на Педагогическом совете и оформляется 

протоколом. 

3.4. Аттестаты и приложения к ним вручаются выпускникам в торжественной 

обстановке в сроки, определенные комитетом по образованию города Махачкалы. 

3.5. Выпускники 9 классов расписываются в получении аттестата об основном 

общем образовании Книги учета и записи аттестатов об основном общем 

образовании и похвальных грамот, проставляют дату. Награжденные похвальными 

грамотами расписываются в получении грамоты в указанной Книге . 

3.6. Выпускники 11 классов расписываются в получении аттестата о среднем 

общем образовании в Книге учета и записи выданных аттестатов о среднем 

(полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей. В графе 29 

указываются предметы, по которым учащиеся получили похвальные грамоты. 

Награжденные медалями «За особые успехи в учении» расписываются в их 

получении и проставляют дату в Книге учета и записи выданных аттестатов о 

среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей (графа 30). 

Награжденные похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных 

предметов» расписываются в получении грамоты в Книге выдачи похвальных 

грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов» (графа 10). 

3.8. Аттестаты, не полученные выпускниками в год окончания Лицея, хранятся в 

сейфе директора Лицея до их востребования. 

IV. Порядок хранения и ведения Книги учета и записи выданных аттестатов 

4.1. Для регистрации выданных аттестатов в Лицее ведутся книги учета и записи 

выданных аттестатов на бумажном носителе: 

• Книга учета и записи аттестатов об основном общем образовании и 

похвальных грамот; 

• Книга учета и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем 

образовании, золотых и серебряных медалей (далее Книги выдачи аттестатов); 

4.2. Книги выдачи аттестатов включаются в номенклатуру дел Лицея. 
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Полученные бланки аттестатов и приложений к ним регистрируются 

соответственно в 1-й части Книг выдачи аттестатов: 

4.3. В Книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании и 

похвальных грамот в графе 2 «Название бланков» указывается «Получено»: 

названия бланков аттестатов об основном общем образовании с указанием в графе 

3 количества бланков, в графе 4 номеров бланков; «Выдано»: названия бланков 

аттестатов об основном общем образовании с указанием в графе 3 количества 

бланков, в графе 4 номеров бланков. 

4.4. Учет остатков бланков документов производится в этой же книге. Строкой 

ниже прописывается «Испорчено»: название каждого вида документа об 

образовании, их количество, номера в соответствии с графами и «Остаток 

бланков»: название каждого вида документа об образовании, их количество, 

номера в соответствии с графами. 

4.5. В Книге учета и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем 

образовании, золотых и серебряных медалей в 1-ой части «Учет бланков аттестатов 

о среднем (полном) общем образовании» в графе 2 «Наименования бланков 

аттестатов» полностью прописываются названия бланковдокументов с указанием в 

графе 3 количества, в графе 4 номеров бланков. Запись подтверждается подписью 

(Ф.И.О.) сотрудника, ответственного захранение документов об образовании, и 

сотрудника, получающего данные документы. 

4.6. Учет остатков бланков производится в Ведомости выдачи бланков строгой 

отчетности, находящейся у ответственного за хранение и выдачу аттестатов, где в 

графе 1 указывается номер по порядку, в графе 2 указываются номера выданных 

аттестатов, в графе 3-дата выдачи аттестатов, в графе 4 ставится подпись лица, 

получившего аттестаты и приложения к ним. Бланки аттестатов и приложений к 

ним выдаются ответственным за хранение заместителю директора по УВР под 

роспись строго по количеству учащихся для заполнения. 

4.7. Заполненные аттестаты регистрируются во 2-й части Книг выдачи аттестатов 

в соответствии со списочным составом выпускников классов. В книге выдачи 

аттестатов списочный состав выпускников оформляется через сквозную 

нумерацию. 

4.8. Количество выданных документов соответствует количеству выпускников, 

отчисленных по результатам успешного прохождения ГИА. 

4.9. Для подготовки выдачи аттестатов издается приказ по Лицею о подготовке к 

выдаче документов государственного образца, в котором утверждаются состав 

комиссии, распределяется ответственность за оформление книг выдачи 

документов об образовании, за оформление аттестатов. В состав комиссии 

обязательно входят классные руководители 9-х и 11 -х классов, на которых 

возлагается обязанность составления сводной ведомости годовых и итоговых 

отметок по учебным предметам. 

4.10. Аттестаты заполняются на компьютере ответственным лицом, 

назначенным приказом директора, вместе с классными руководителями. 
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4.11. Правильность заполнения тщательно проверяется на наличие ошибок 

комиссией. 

4.12. Книги учета и записи выданных аттестатов в Лицее содержат следующие 

сведения: 

• номер учетной записи по порядку; 

• номер бланка аттестата (бланка дубликата аттестата); 

• фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника; 

• дата рождения выпускника; 

• наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по 

ним; 
• дата и номер приказа о выдаче аттестата; 
• подпись получателя аттестата; 

• дата выдачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения 

аттестата); 

• похвальная грамота (предмет) 

• сведения о награждении медалью (дата, подпись получателя медали); 

Год выпуска учащихся указывается посредине разворота книги, перед записями 

фамилий, имен и отчеств учащихся данного выпуска. 
4.13. В соответствующие графы проставляются: 

• порядковый номер (графа 1);  

• номер аттестата (графа 2), номера бланков вносятся в возрастающем 

порядке; 

• полные сведения об окончивших Лицей: фамилия, имя, отчество 

выпускников по классам в алфавитном порядке отдельно по каждому 

классу (со сквозной нумерацией). Ежегодно нумерация списка 

выпускников начинается с №1 (графа 3). Фамилия, имя, отчество 

выпускника записываются в именительном падеже в строгом соответствии с 

данными паспорта или свидетельства о рождении. 

• дата и место рождения выпускника (графа 4), 
• наименование учебных предметов 

• в соответствующей графе (об основном общем обр.- графа 25, о среднем 

(полном) общем обр. - графа 29) даются сведения о награждении выпускника 

похвальной грамотой с указанием предмета. 

• указываются реквизиты приказа о выдаче соответствующегоаттестата в 

соответствующих графах (об основном общем обр.- графа 26, о среднем 

(полном) общем обр. - графа 25) 

• в Книге выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании даются 

сведения о награждении медалью, ставится дата и подпись получателя 

(графа 30); 

4.14. Записи в книгах выдачи аттестатов ведутся аккуратно, не допускаются 

помарки, подчистки. Неправильная запись зачеркивается одной чертой, сверху 

вносится правильная запись и ставится роспись лица, внесшего исправления. 

Внизу страницы делается сноска («Исправлено в записи под порядковым N ... в 

графе № (наименование графы) с... на...»), которую подписывает директор Лицея, 

проставляет дату и скрепляет печатью. 
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4.15. Записи в Книге учета и записи выданных аттестатов заверяются подписями 

классного руководителя отдельно по каждому классу, директора Лицея и печатью 

Лицея. 

4.16. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата, в год 

окончания выпускником Лицея выдается аттестат или приложение к аттестату 

(далее - приложение) на новом бланке взамен испорченного. Выдача нового 

аттестата или приложения взамен испорченного регистрируется в Книге для учета 

и записи выданных аттестатов за новым номером учетной записи. При этом 

напротив ранее сделанной учетной записи делается пометка "испорчен, 

аннулирован, выдан новый аттестат" с указанием номера учетной записи аттестата, 

выданного взамен испорченного. 

4.17. Лицей выдает дубликат аттестата в случае его утраты, порчи (повреждения). 

В случае утраты, порчи (повреждения) только приложения взамен выдается 

дубликат приложения, на котором проставляются номер сохранившегося аттестата 

и дата выдачи дубликата приложения. 

4.18. Выдача дубликата аттестата или приложения осуществляется на основании 

письменного заявления выпускника или его родителей (законных представителей) 

подаваемого в Лицей (приложение 2), 

• при утрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением 

обстоятельств утраты аттестата или приложения к аттестату, а также приложением 

документа, подтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних дел, 

пожарной охраны и 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 допущенных ошибок с приложением 

поврежденного (испорченного) аттестата и (или) приложения к аттестату, которые 

подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта; 

• при изменении фамилии (имени, отчества) и (или) пола выпускника - с 

приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, 

отчества) выпускника. 

4.19. О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения Лицеем издается 

приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи 

дубликата хранятся в сейфе директора Лицея. 

4.20. Дубликаты аттестата выдаются на бланках образца, действующего в период 

обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником 

Лицея. 

4.21. При выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения в Книге для 

учета и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем образовании 

делается соответствующая запись в 3-й части «Учет бланков дубликатов аттестатов 

о среднем (полном) общем образовании, в том числе указываются учетный номер 

записи и дата выдачи оригинала, код, серия и порядковый номер его бланка, при 

этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного 

номера записи выдачи оригинала в соответствии с 4.16. настоящего Положения. 
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4.22. Каждая запись о выдаче дубликата аттестата заверяется подписью директора 

Лицея и скрепляется печатью Лицея. 

4.23. Книга учета и записи выданных аттестатов прошнуровывается, 

пронумеровывается, скрепляется печатью Лицея и хранится как документ строгой 

отчетности. 

4.24. Срок хранения Книги учета и записи выданных аттестатов 75 лет. 

4.25. Бланки аттестатов, книги выдачи аттестатов, а также все документы 

(накладные, доверенности и расписки, на основании которых бланки аттестатов 

получены и выданы) хранятся в установленном порядке, а при смене 

руководителей передаются новому руководителю по акту, в котором указывается 

состояние хранения, учета и наличия бланков с указанием их номеров. Передача 

приобретенных Лицеем бланков в другие организации, осуществляющие 

образовательную деятельность, не допускается. 

4.26. Ответственный за ведение Книги учета и записи выданных аттестатов 

назначается приказом директора Лицея. 

V. Описание, порядок заполнения и хранения книги регистрации 

выданных медалей «За особые успехи в учении» 

5.1. Для учета выданных медалей «За особые успехи в учении» (далее - медаль) в 

Лицее ведется «Книга регистрации выданных медалей "За особые успехи в 

учении"» (далее - Книга регистрации медалей) (приложение 3). 

5.2. Книга регистрации медалей содержит следующие сведения: 

- номер учетной записи (по порядку); 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника; 

- дата рождения выпускника; 

- дата и номер приказа о выдаче медали; 

- подпись получателя медали; 

- дата выдачи медали. 

5.3. В Книгу регистрации медалей список выпускников текущего учебного года 

вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной 

нумерацией). 

5.4. Записи в Книге регистрации медалей заверяются подписями классного 

руководителя, директора Лицея и печатью Лицея, отдельно по каждому классу. 

5.5. Исправления, допущенные при заполнении Книги регистрации медалей, 

заверяются подписью директора Лицея и скрепляются печатью Лицея со ссылкой 

на номер учетной записи. 

5.6. Все записи в книге регистрации медалей ведутся гелевой ручкой с черными 

чернилами аккуратным, четким, разборчивым подчерком. 

5.7. Листы Книги регистрации медалей пронумеровываются, книга 

прошнуровывается, скрепляется печатью Лицея с указанием количества листов в 

Книге регистрации медалей. 

5.8. Книга регистрации медалей включается в номенклатуру дел Лицея, хранится 

как документ строгой отчетности и передается по акту при смене руководителя. 

5.9. Срок хранения Книги регистрации медалей составляет 50 лет. 
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VI. Порядок выдачи справки об обучении 

6.1. Учащимся 9, 11 классов, не прошедшим государственную итоговую 

аттестацию или получившим на государственной итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, не освоившим или освоившим 

часть образовательной программы, выдается Справка об обучении (приложение 4) 

6.2. Решение о выдаче справки об обучении (далее-Справка) учащемуся 

принимается на Педагогическом совете и оформляется приказом директора Лицея. 

6.3. Решение доводится до сведения родителей (законных представителей). 

6.4. Справка выдается в течение трех дней после издания приказа. 

6.5. При получении Справки, учащийся расписывается в Журнале учета справок 

об обучении на уровне основного общего образования (приложение 5), Журнале 

учета справок об обучении на уровне среднего общего образования (приложение 

6). 

VII. Порядок выдачи свидетельств об обучении 

7.1. Свидетельства выдаются обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья (с различными формами умственной отсталости), не имеющим основного 

общего и среднего общего образования, обучавшимся по адаптированным 

основным общеобразовательным программам (далее - выпускник). 

7.2. Свидетельства выдаются выпускникам в связи с завершением ими обучения 

не позднее десяти дней после даты издания распорядительного акта об отчислении 

выпускников из Лицея. 

7.3. Свидетельство выдается под личную подпись выпускнику либо родителям 

(законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их 

личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и 

оформленной в установленном порядке доверенности. 

7.4. Для регистрации выданных свидетельств в образовательнойорганизации 

ведется книга регистрации выдачи свидетельств на бумажном носителе. Бланки 

свидетельств хранятся как документы строгой отчетности. 

7.5. Книга регистрации выдачи свидетельств (приложение 7) в Лицее содержит 

следующие сведения: 

• учетный номер записи (по порядку); 

• номер бланка свидетельства; 

• фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника; 

• дату рождения выпускника; 

• наименования учебных предметов и оценки, полученные выпускником по 

ним; 

• дату и номер распорядительного акта об отчислении выпускника; 
• подпись получателя свидетельства; 
• дата получения свидетельства; 

• сведения о выдаче дубликата (номер бланка дубликата свидетельства, дату и 

номер распорядительного акта о выдаче дубликата свидетельства, дату 

выдачи дубликата, учетный номер записи выданного дубликата). 
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7.6. В книгу регистрации выдачи свидетельств список выпускников текущего 

учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со 

сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке. 

7.7. Записи в книге регистрации выдачи свидетельств заверяются подписями 

классного руководителя, руководителя образовательной организации и печатью 

образовательной организации отдельно по каждому классу, ставятся дата и номер 

распорядительного акта об отчислении выпускника из Лицея. 

7.8. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации выдачи 

свидетельств, заверяются директором и скрепляются печатью Лицея со ссылкой на 

учетный номер записи. 

7.9. В случае временного отсутствия директора записи в книге регистрации 

выдачи свидетельств и исправления, допущенные при ее заполнении, 

подписываются лицом, исполняющим в установленном порядке обязанности 

директора. 

Книга регистрации выдачи свидетельств прошнуровывается, пронумеровывается, 

скрепляется печатью образовательной организации и хранится как документ 

строгой отчетности. 

7.10. Свидетельства, не полученные выпускниками в год окончания 

образовательной организации, хранятся в образовательной организации до их 

востребования. 

7.11. До выдачи свидетельства заполненный бланк должен быть тщательно 

проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. Испорченные 

при заполнении бланки свидетельств уничтожаются в установленном порядке. 

Взамен испорченного бланка свидетельства выдается свидетельство на новом 

бланке. Выдача нового свидетельства, взамен испорченного регистрируется в 

книге регистрации выдачи свидетельств за новым учетным номером записи. При 

этом напротив ранее сделанного учетного номера записи делается пометка 

"испорчено, аннулировано, выдано новое свидетельство" с указанием учетного 

номера записи свидетельства, выданного взамен испорченного. 

7.12. Лицей выдает дубликат свидетельства в случае его утраты, порчи 

(повреждения), обнаружения ошибки. 

7.13. Выдача дубликата свидетельства осуществляется на основании 

письменного заявления выпускника либо родителей (законных представителей), 

либо иного лица на основании документа, удостоверяющего личность, и 

оформленной в установленном порядке доверенности, подаваемых в 

образовательную организацию, выдавшую свидетельство, в следующих случаях: 

• при утрате свидетельства - с изложением обстоятельств утраты 

свидетельства, а также приложением документов, подтверждающих факт 

утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны, объявления в 

газете и других); 

• при порче свидетельства, при обнаружении ошибки, допущенной при 

заполнении, - с изложением обстоятельств и характера повреждений, 

исключающих возможность дальнейшего использования, или указанием 
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допущенных ошибок с приложением поврежденного (испорченного) 

свидетельства, которое уничтожается в установленном порядке; 

• при смене фамилии (имени, отчества) выпускника - с приложением копий 

документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) 

выпускника и оригинала свидетельства, которое уничтожается в 

установленном порядке. 

7.14. О выдаче дубликата свидетельства образовательной организацией издается 

распорядительный акт. Копия распорядительного акта, заявление выпускника и 

прилагаемые к нему документы для выдачи дубликата хранятся вместе с личными 

делами выпускников. 

7.15. При выдаче дубликата свидетельства в книге регистрации выдачи 

свидетельств текущего года делается соответствующая запись, в том числе 

указываются учетный номер записи и дата выдачи свидетельства, номер бланка 

свидетельства, при этом отметка о выдаче дубликата свидетельства делается также 

напротив учетного номера записи выдачи свидетельства в соответствии с пунктом 

5 настоящего Порядка. 

7.16. Каждая запись о выдаче дубликата свидетельства заверяется подписью 

директора и скрепляется печатью Лицея. 

7.17. В случае временного отсутствия директора Лицея записи в книге 

регистрации выдачи свидетельств подписываются лицом, исполняющим в 

установленном порядке обязанности директора. 

7.18. Вместе с дубликатом свидетельства выдаются документы, 

подтверждающие изменение наименования образовательной организации. 

7.19. Дубликаты свидетельства выдаются на бланках образца, действующего в 

период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания 

выпускником Лицея. 

7.20. Решение о выдаче или об отказе в выдаче дубликата свидетельства 

принимается в месячный срок со дня подачи письменного заявления.



 

Приложение 1 
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АКТ о списании 

Мы, нижеподписавшиеся, в лице 

председателя комиссии ___________________________________________________________  

членов комиссии 

составили настоящий акт на предмет списания и уничтожения путѐм сожжения следующих 

документов об образовании, испорченных при заполнении в 20 _________ году 

 

Описание несоответствия: ________________________________________________________  

« ____ » ________________________ г. 

Подписи председателя и членов комиссии: 

Подпись, Ф.И.О. 

Подпись, Ф.И.О. 

Подпись, Ф.И.О. 

Правильность произведѐнных записей в акте проверил 

(подпись, Ф.И.О. лица, ответственного за получение, учѐт и хранение бланков) 

Бланки испорченных документов об образовании перед уничтожением сверили по акту и 

уничтожили путѐм сожжения « ____ » _____________________________________________ г. 

 

 

 

№ 

№ 

п 

Наименование бланка Серия и номер 

испорченного бланка 

Количество 

(числом и 

прописью) 

1 2 3 4 
    



15 

Приложение 2  

Директору МБОУ «Лицей №51» 

(Ф.И.О.  иректора) 

(Ф.И.О. заявителя) 

проживающего по адресу: 

Тел. ____________________________  

заявление. 

Прошу Вас выдать мне дубликат аттестата об среднем общем образовании 

(основном общем образовании) в связи с тем, что ранее выданный аттестат 

серия _____ № _________________ об окончании МБОУ «Лицей №51» 

 ___________ году был утерян/испорчен ________________________________  

(указать причину утери или приведении его в негодность). 

Дата Подпись



 

Приложение 5 
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Книга 
учета и записи выданных медалей «За   особые успехи в учении» 

Год Номер 

учетной 

записи 

Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

выпускника 

Дата рождения 

выпускника 

Дата и номер 

приказа о 

выдаче медали 

Подпись лица, 

выдающего 

медали 

Подпись 

получателя 

медали 

Дата получения 

медали 
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Справка об обучении 
дана 

(фамилия, имя, отчество-при наличии) 

Дата рождения__________________________ в том, что он(а)обучался (лась) в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Лицей №51» имени Айтемирова У.И. по программе основного общего (среднего 

общего) образования 
(нужное подчеркнуть) 

в период с ___________________________ по ____________________________  

в классе и получил(а) по учебным предметам следующие отметки (баллы): 

№ Наименование учебных 

предметов, курсов 

Годовая 

отметка за 

последний 
год 

обучения 

Итоговая 

отметка 

Отметка, 

полученная на 

ГИА (количество 

баллов ЕГЭ) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Директор МБОУ «Лицей №51» 

Дата выдачи  ________________  
МП 

подпись ФИО 

Регистрационный №2 _______  
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ЖУРНАЛ 
учета выданных справок об обучении на уровне основного общего образования 

 
 
 
 

№п/п Рег. 

№ 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

учащегося 

(последнее 

— при 

наличии) 

Дата 

рождения 

Наименование учебных предметов и итоговые отметки 

по ним 

Класс, 

из которог 

о 

отчисле н 

обучаю 

щийся 

Дата и 

номер 

приказа о 

выдаче 

справки 

Дата 

выдачи 

справки 

Подпись 

лица, 

которому 

выдана справка 
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ЖУРНАЛ 
учета выданных справок об обучении на уровне среднего общего образования 

 

 

№п/п Рег. 

№ 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

учащегося 

(последнее 

— при 

наличии) 

Дата 

рождения 

Наименование учебных предметов и итоговые отметки 

по ним 

Класс, 

из которог 

о 

отчисле н 

обучаю 

щийся 

Дата и 

номер 

приказа о 

выдаче 

справки 

Дата 

выдачи 

справки 

Подпись 

лица, 

которому 

выдана справка 
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Приложение 7 

Книга регистрации свидетельств об обучении 

 

У
ч
ет

н
ы

й
 н

о
м

ер
 

за
п

и
си

 

Номер бланка 

свидетельст ва 

Фамилия, имя, 

отчество (при 

наличии) 

выпускника 

Д
ат

а 

р
о
ж

д
ен

и
я
 

в
ы

п
у
ск

н
и

к
а 

Наименование учебных предметов и 

оценки, полученные выпускником по 

ним 

Дата и номер 

приказа об 

отчислении 

выпускника 

Подпись 

получателя 

свидетельства 

Дата получения 

свидетельства 

Сведения о 

выдаче 

дубликата 
             

                     

                     

                     

                     

                     

                     


