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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке приобретения, выдачи документов государ-

ственного образца об основном общем и среднем общем
образоваIIии, заполнении, хранении, учёте соответству-

ющих бланков документов и их сшисании.
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1. Общие положения
1. Настоящее Положение о порядке выдачи документов государственного
образца об основном общем и среднем общем образовании) заполнении, хра-
нении , учете соответствующих бланков документов и их списании (далее -
Положение) разработано в соответствии с:
- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ ст.60 ( Об образова-
нии в Российской Федерации)) ,

- Федеральным законом от 5 апреля 2013 N 44-ФЗ <<О контрактной системе в
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и му-
ниципЕLльных нужд);
- прик€вом Минпросвещения РФ от 05.10.2020 J\Ъ 546 ( Об утверждении По-
рядка заполнения, )лета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем
общем образовании и их дубликатов);
- lrриказом Минпросвещения РФ от 05.10.2020 М 545 ( Об утверждении об-

р€tзцов и описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образо-
вании и приложений к ним>;
- письма Минпросвещения РФ от 05.02.2а21 J\b ВБ-135/03 <<О заполнении и
выдаче аттестатов об основном общем и среднем общем образовании в 2020-
2021. уrебном годр);
- прикЕlзом Минпросвещения РФ от 22.0З.202I Jф 113 ( Об особенностях за-
полнениrI и выдачи аттестатов о среднем общем образовании в 2021годр;
- прик.вом Минпросвещения РФ от 22.0З.2021 J\b 114 <Об особенностях вы-
дачи медчши <<За особые успехи в }л{ении>> в 2021 году>.
2. Настоящее положение устанавливает требованиrI к заполнению и учету ат-
тестатов об ооновном общем и среднем общем образовании (далее аттестаты)
и их дубликатов, атакже правила выдачи aTTeiTaToB и их дубликатов, списа-
нии.

2. Приобретение бланков аттестатов и приложений к ним.
2.1. Гимн€Lзия имеет право самостоятельно приобретать аттестаты и отражает
на балансе расходы по этой операции, одновременно учитывая поступление,
выдачу и списание бланков.
2.2. Правила приобретения бланков аттестатов и приложений к ним регули-
руются Письмом Министерства образования и науки <О приобретении (изго-
товлении) бланков документов об образовании от 11 ноября 2013 J\Ъ НТ-
1106/08.

3. Заполнение бланков аттестатов и приложений к ним.
3.1. Бланки титула аттестата и приложения к нему (далее вместе - бланки) за-
полняются на русском языке с помощью печатных устройств электронной
вычислительной техники пцифтом <<Times New Romaru> черного цвета раз-
мера 11п (если в соответствующих пунктах настоящего ПоложениrI не указа-
но иное) с одинарным межстрочным интерв€tлом, в том числе с использова-
нием компьютерного модуля заполнениrI аттестатов и приложений к ним,
позволяющего генерировать двумерный штриховой код ( QR-код) .
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3.2. При заполнении бланка титула аттестата:
1) В левой части оборотной стороны бланка титула аттестата после стро-
ки, содержащей надпись ".Щата выдачи", на отдельной строке с выравнивани-
ем по центру укulзывается дата выдачи аттестата с ук€ванием числа (арабски-
ми цифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (четырех-
значное число арабскими цифрами, слово "года").
2) В правой части оборотной стороны бланка титула аттестата ук€lзыва-
ются следуюlцие сведения:
После строки, содержащей надпись "Настоящий аттестат свидетельствует о
том, что", с выравниванием по центру:
-на отдельной строке (при необходимости в несколько строк) - фамилия вы-
пускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не

ство (при наличии) выпускника (в именительном падеже), размер шрифта
может быть увеличен не более чем до 20п;
- фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника ук€вываются полно-
стью в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.
-в строке, содержащей надпись "в году_ окончил(а)", после предлога "в"
- год окончания Гимназии (четырехзначное число арабскими цифрами);
-после строки, содержащей надпись "в году_ окончил(а)", на отдельной
строке (при необходимости - в несколько строк) - полное официальное
наименование Гимназии (в винительном падеже), в соответствии с уставом;
-на отдельной строке (.rр" необходимости - в несколько строк) - н€ввание ме-
ста нахождения Гимназии, в том числе населенного пункта, муницип€Llrьного
образования, субъекта Российской'федерации (в случае если полное наиме-
нование организации, осуществляющей образовательную деятельность, со-
держит информацию о местонахождении организации (поселок (село, дерев-
ня), район, область (республика, край), то н€ввание населенного пункта во
избежание дублированиrI не пишется);
-при недостатке выделенного поля в наименовании Гимназии, а также н€вва-
нии ее места нахождениrI допускается написание установленных сокращен-
ных наименований.
- после строк, содержащих надпись "Руководитель организации, осуществ-
ляющей образовательную деятельность", на отдельной строке - подпись ру-
ководителя с последующей ее расшифровкой: фамилия иинициалы в имени-
тельном падеже.
3.3.При заполнении бланка приложения к аттестату об основном общей
среднем общем образовании (далее - бланк приложения):
1) В правой части лицевой стороны бланка приложения указываются с
выравниванием по центру следующие сведениrI:
-после строк, содержащих надпись "к аттестату об основном общем образо-
вании" ("к аттеотату о среднем общем образовании") на отдельной строке -

нумерация бланка аттестата;
посде строки, содержащей нумерацию бланка аттестата:
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- на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия
выпускника ( в именительном падеже);
- на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отче-
ство (при наличии) выпускника (в именительном падеже);
- после строки, содержащей надпись ",,Щата рождения", на отдельной строке -

дата рождения выпускника с ук€ванием числа (арабскими цифрами), месяца
(прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими
цифрами, слово "года").

В левой части лицевой стороны бланка приложения ук€вываются следу-
ющие сведения:
- после строки, содержащей надпись "Щополнительные сведения", на отдель-
ных строках с выравниванием по левому краю (размер шрифта может быть

уменьшен не более чем до 9п) - нЕ}.I4менования 1"rебных курсов, предметов,
дисциплин, изуIенных выпускником в объеме менее 64 часов за два учебных
года, в том числе в рамках платных образовательных услуг.

НаименованиrI учебных курсов, предметов, дисциплин записываются на
отдельных строках с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нумера-
ции, в именительном падеже.

В данном р€вделе ( приложения к аттестату о среднем общем образова-
нии) указывается также отметка за выполнение обучающимися индивиду-
€tльного проекта, выполнение которого является обязательным требованием
к результатам освоения основной образовательной программы на уровне
среднего общего образования.

Последовательность ук€вания дополнительных сведений Гимназией са-
мостоятельно.

После строки, содержащей надпЙСь ",Щата вьiдачи", на отдельной строке с
выравниванием по центру - дата'выдачи приложения с укrванием числа
(арабскими цифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (че-
тырехзначное число арабскими цифрами, слово "года");
- в строке, содержащей надпись "осуществляющей образовательную дея-
тельность",
вправо.

- фамилия и инициалы руководителя Гимназии с выравниванием

2) В левой и правой частях оборотной стороны бланка приложениrI ука-
зываются сведения о результатах освоения выпускником образовательной
программы соответствующего уровня:
- в графе "Наименование учебньш предметов" на отдельных строках с вырав-
ниванием по левому краю - наименования учебных предметов согласно соот-
ветствующему ФГОС и учебному планому образовательной программы
соответствующего уровня;
н€ввания уrебных предметов записываются с прописной (заглавной) буквы,

без порядковой нумерации, в именителъном падеже со следующими допу-
стимыми сокращениями и аббревиатурой :

. Информатика и ИКТ - Информатика;

. Физическая кулътура - Физкультура;

. Мировая художественная культура - Мхк;



. Изобразительное искусство - ИЗо;

. основы безопасности жизнедеятельности - оБЖ.
Названия учебньш предметов <<Родной язык>>, <Родная литературa>), ''Ино-

странный язык" уточняются записью (в скобках), ук€вывающей, какой род-
ной или иностранный язык изlча"пся выпускником. При этом допускается
сокращеНие слова в соотвеТствиИ с правиЛами русской орфографии (англий-
ский - (англ.), французСкий - (фра"ц.); при необходимости допускается пере-
нос записи на следующую строку.
- В ГРафе "ИТОГОвая оТМетка" на отдельных строках, соответствующих ука-
занным в графе "Наименование 1^rебных предметов" учебным предметам, с
выравниванием по левому краю - итоговые отметки выпускника:
- по каждому уlебному предмету , входящему в обязательную часть улебно-
го плана;
- по каждому учебному предмету, входящему В часть 1^rебного плана, фор-
мируемую у{астниками образователъных отношений, изуrавшемуся вы-
пускником, в сл)лIае если на его изrIение отводилось по у^rебному плану
гимнutзии , не менее 64 часов за два уrебных года;
- по учебным предметам, изучение которьtх завершилось до 9 класса (изобра-
зительнОе искуссТво, музЫкаидруГие, длЯ аттестатов об основном общем
образовании).

Итоговые отметкиза9 класс ПО 1^rебному предмету <<Русский языю)
определяется как среднее арифметическое годовой и экзаменационной отме-
ток выпускника и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с
правилами математического округления.

итоговые отметкиза9 класс по учебному предмету <<математика)
:графе <<Наименование учебных .rр.2!r"rо"о уп*"i"u.rЁ" "р.оr., <<Матема-
ТИКа)), а ИТоГоВая отметка ставится как среднее арифметическое годовых от-
меток по уrебным предметам <<Алгебра>>, <<ГеометриrI> и экзаменационной
отметки выпускника и выставJUIются в аттестат целыми числами в соответ-
ствии с правилами математического округления.

итоговые отметкиза9 класс по другим уrебным предметам выставля-
ются на основе годовой отметки выгý/скника за 9 класс.

итоговые отметки за 11 класс определяются как среднее арифметиче-
ское полУгодовыХ и годовЫх отметОк обучающегося за каждый год обl^rения
по образовательной программе Соо и выставляются в аттестат целыми чис-
лами в соответствии с правилами округлениrI.

выпускникам, освоившим основные образовательные про|раммы основного
ОбЩеГО И СРеДНего общего образованияв формах семейного образованLIя) са-
мообразования либо Обl^rавшимся по не имеющей государственной аккреди-
тации образовательной программе, прошедшим экстерном государственную
итоговую аттестацию в Гимназии и получившим удовлетворительные ре-
зультаты, В аттестат выставляются отметки, полу{енные ими на промежу_
точной аттестации, проводимой Гимназией , по всем 1^лебным предметам ,
Входящим в обязательную часть 1..rебного плана.



3) Итоговые отметки проставляются арабскими цифрами и в скобках
словами. При этом возможно сокращение слова в соответствии с правилами

русской орфографии (удовлетворительно - (ryдовл.)).

4'l Записи "зачтено", "не изlrqдrll не допускаются. На незаполненных стро-
ках приложения ставится "Z" .

5) Форма пол}чения образования в аттестатах и приложениях к ним не

укulзывается.
6) ПодписидиректораГимназии проставляютсячернилами, пастоЙили
тушью черного, синего или фиолетового цветов.

Подписи директора Гимназии на аттестате и приложении к нему долж-
ны быть идентичными. Подписание документов факсимильной подписью не

допускается.7) Аттестат и приложение к нему моryт быть подписаны лицом, испол-
няющим обязанности директора Гимназии или лицом, уполномоченным ру-
ководителем на основании соответствующего прик€lза. При подписании до-
кумента лицом, исполняющим обязанности директора, или лицом, уполно-
моченным директором на основ ании соответствующего распорядительного
акта, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соот-
ветствии с распорядителъным актом.

Заполненные бланки заверяются rrечатью Гимназии. Печать проставля-
ется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным, четким
и легко читаемым.

Бланки после их заполнения проверяются на точность и безошибоч-
ность внесенных в них записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк.

Бланки, заполненные с ошибкамиили имеющие иные дефекты, внесен-
ные при заполнении, считаются испорченными при запопнении и подлежат
замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установлен-
ном порядке.

Заполнение дубликатов аттестатов и приложений к ним.

4.1. Щубликаты аттестата и приложения к нему (далее дубликат) заполняются
в соответствии с пунктами 1 - 3 настоящего Положения.
4.2.t|ри заполнении дубликатов на бланках титула аттестата и приложения к
нему справа в верхнем углу ук€rзывается слово "ДУБЛИКАТ".
4.3. В дубликате аттестата после фамилии, имени, отчества (.rри наличии)
выпускника ук€lзывается год окончания и полное наименование Гимназии.
4.4.В дубликаты вносятся записи в соответствии с документами, имеющими-
ся в личном деле выпускника, утратившего документ.При невозможности
заполнения дубликата приложения к аттестату дубликат аттестата выдается
без приложения к нему.
4.5. Щубликат подписывается директором Гимн азии, выдавшей дубликат.
.Щубликат может быть подписан исполнrIющим обязанности директора Гим-

4.

назии или должностным лицом, уполномоченным руководителем.



Заполненные бланки заверяются печатью Гимназии. Печать про-
СТаВляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным,
четким и легко читаемым.

5. Учет бланков аттестатов и приложений к ним.

5.1. Бланки хранятся в Гимназии как документы строгой отчетности.
5.2. Передача приобретенных Гимназией бланков в другие организации,
осуществляющие образователъную деятельность, не допускается.
5.3. Щля УчеТа выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттеста-
ТОВ И ДУбликатов приложениЙ к аттестатам в ГимнЕlзии ведется книга реги_
страции выданных документов об образовании (далее - книга регистрации).
5.4. Книга регистрации в Гимназии ведется отдельно по каждому уровню
общего образования и содержит следующие сведеЕия:
о номор уrетной записи (по порядку);
. фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника; в слlплае пол)л{ени я а-г-
ТеСТаТа (дУблика-та аттестата, дубликата приложения к аттестату) по дове-
ренности - также фамилию, имrI и отчество (при наличии) лица, которому
выдан документ;
о щат} рождения выгrускника;
о нумерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата);
. НаИМеНОВания Учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;
о Щ€tТ} И НОМеР ПРИК€LЗа О ВыДаЧе аттестата (дубликата аттестата, дубликата
приложения к аттестату);
. подпись уполномоченного лица Гимназии, выдавшего аттестат (лубликат
аттестата, д}бликат приложения к аттестату);
о ПОДПИСЬ ПОЛУЧаТеЛя аТтестата (если документ выдан лично выпускнику ли_
бО ПО ДоВереннооти), либо дату и номер почтового отправления (если доку-
МеНТ наПравлен через операторов почтовой связи общего полъзования);
о ЩаТ} ВЫДаЧи аТТесТата (дубликата аттестата, дубликата приложения к атте_
стаry).
5.5. ПРИ ВыДаЧе дубликата аттестатаи дубликата приложения к аттестату
ТаКЖе ОТМеЧаются учетный номер записи и дата выдачи оригин€lла, нумера-
ЦИЯ бЛаНКа ОриГинала. При этом отметка о выдаче дубликата аттестата дела-
ется также напротив }п{етного номера записи выдачи оригинала.
5.6. ПРи обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестатаили
ОДНОГО ИЗ ПРиложениЙ, в год окончания выпускником Гимназии выдача но-
ВОГО аТТестата или приложениrI взамен испорченного фиксируется в книге
реГистрацииза новым номером учетной записи. При этом напротив ранее
СДеланноЙ 1..rетноЙ записи делается пометка "испорчен, аннулирован, выдан
НОвыЙ аТтестат" с указанием номера у{етной записи аттестата, выданного
взамен испорченного.
5.7. В книгу регистрации список выпускников текущего уrебного года вно-
СиТся в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нуме-



рацией), номера бланков - в возрастающем порядке.
5.8. Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководи-
теля, директором или лицом, его заменяющим, и печатью Гимназии отдельно
по каждому кJIассу.
5.9. Кажд€ш записъ о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к
аттестату заверяется подписью директора или лицом, его заменяющим, и
скрепляется печатью Гимназии.
5.10. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверя-
ются директором Гимназии или лицом, его заменяющим, и скрепляются пе-
чатью Гимназии со ссылкой на номер 1"летной записи.
5.11. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации
шрошнуровывается, скрепляется печатъю Гимназии с ук€ванием количества
листов в книге регистрациии храIIится как документ строгой отчетности.

б. Выдача аттестатов и приложений к ним.

б.1. Аттестат об основном общем образованиии приложение к нему выдают-
ся лицаМ, завершившим об1..rение по образовательным программам основно-
го общего образования и успешно прошедшим государственную итоговую
аттестацию (набравшим по сдаваемым уrебным предметам миним€uIьное ко-
личество первичных баллов, определенное органом исполнительной власти
субъектом Российской Федерации, осуществляющим государственное управ-
ление в сфере образования, учредителем, загран)л{реждением Министерства
иностранных дел РФ, имеющим в своей структуре специ€Lлизированные
структурные образовательный подразделения).
6.2. Аттестат об основном общем обilазовании i отличием и приложение к
нему выдаются вышускникам 9 класса, завершившим об1.,rение по образова-
тельным программам основного общего образования, успешно прошедшим
государственную итоговую аттестацию ( без )л{ета результатов, полученных
при прохождении повторной государственной итоговой аттестации), и име-
ющим итоговые отметки "отлично" по всем 1^lебным предметам 1^лебного
плана, изу{авшимся на уровне основного общего образования.
6.3. Аттестат о среднем общем образованиии приложение к нему выдаются
лицам, завершившим обучение по образовательным программам среднего
общего образования и успешно прошедшим государственную итоговую ат-
тестацию (набравшим по обязательным учебным предметам при сдаче ЕГЭ
количество баллов не ниже минимаJIъного, определяемого Рособрнадзором, а
при сдаче ГВЭ- получившим отметки не ниже удовлетворительной (3 балла).
6.4. Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему
выдаются выпускникам 11 класса, завершившим обl"rение по образователь-
ным программам среднего общего образования, имеющим итоговые отметки
"отлично" по всем учебным предметам уrебного плана, из)п{авшимся на

уровне среднего общего образования, успешно прошедшим государственную
итоговую аттестацию (без yleTa результатов, полr{енных при прохождении
повторной госуларственной итогОвой аттестации) и набравшим :



в сл)чае шрохождения ГИА в форме ЕГЭ - не менее 70 баллов по предме-
ту < Русский язык) и количество баллов не ниже минимального по всем сда-
ваемым в форме ЕГЭ 1^rебным предметам;

в случае прохождения ГИА в форме ГВЭ - отметки 5 баллов по учебным
rтредметам <Русский язвк>> и <<Математика>);

в случае выбора выпускником различных форм прохождения государ-
ственной итоговой аттестации (ЕГЭ и ГВЭ) - 5 баллов по сдаваемому обяза-
тельному учебному предмету в форме ГВЭ , а также не менее 70 баллов по
сдаваемому обязательному уrебному предмету в форме ЕГЭ
6.5. Аттестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов на
основании решения педагогического совета Гимназии.
6.6. Аттестаты и приложениrI к ним выдаются не позднее десяти дней после
даты издания распорядительного акта об отчислении выпускников.
6.7. !убликат аттестата и дубликат приложения к аттестату выдаются:

о взамен утраченного (поврежденного) аттеотатаи (или) приложения к ат-
тестату;

о вз&мон аттестата и (или) приложениrI к аттестату, содержащего ошибки,
обнаруженные выпускником после его получения;

о лицуl изменившему свою фамилию (имя, отчество), пол.

6.8. В сл)п{ае утраты (повреждения) только аттестата либо в слr{ае обнару-

l,
А

жения в нем ошибок после получения его выпускником выдаются дубликат
аттестата и дубликат приложения к нему, при этом сохранившийся подлин-
ник приложения к аттестату изымается и уничтожается
рядке.
6.9. В случае утраты (повреждения) только приложения
слулае обнаружениrI в нем ошибок поЬле его получения
выдается дубликат приложения к'аттестату, на котором проставляется нуме-

рация бланка сохранившегося аттестата.
6.10. Аттестат (дубликат аттестата) выдается выпускнику Гимназии лично
или другому лицу IIри предъявлении им документа, удостоверяющего лич-
ность, и оформленной в установленном порядке доверенности, выданной

укЕванному лицу выпускником, или по заявлению выпускника направляется
по его адресу через операторов почтовой связи общего пользования заказ-
ным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. .Щоверенность и
(или) заявление, по которым был выдан (направлен) аттестат (дубли-
кат аттестата), хранrIтся в личном деле выпускника.
6.1 1. Выдача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттестату
осуществляется на основании письменного з€UIвления выпускника или его

родителей (законных представителей), подаваемого в Гимназию, выдавшую
аттестат:

. при утрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением обстоя-
тельств утраты аттестата или приложения к аттестату, а также приложением

документа, подтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних
дел, пожарной охраны, объявления в г€вете и других);

. при повреждении аттестата и (или) приложения к аттестату, при обнару-

в установленном по-

к аттестату либо в
выпускником взамен



жении ошибки, допущенноЙ при заполнении - с изложением обстоятельств и
характера повреждений, исключающих возможность д€tльнейшего использо-
ваниrI или ука:}анием допущенных ошибок, с приложением поврежденного
(испорченного) аттестата и (или) приложения к аттестату, которые подлежат
уничтожению в установленном порядке;

о при изменении фамилии (имени, отчества) выпускника и (или) пола вы-
пускника - с приложением копий документов, подтверждающих изменение

фамилии (имени, отчества) выпускника.
6.12. Решение о выдаче или отк€lз в выдаче дубликата аттестата и (или) дуб-
ликата приложения к нему принимается Гимназией в срок до 30 дней со
днrI подачи письменного заявлениrI.
6.13. О выдаче дубликата аттестатаилидубликата приложения к аттестату
Гимназией издается распорядительный акт. Копия распорядительного акта,
заявление выпускника и все основания дJuI выдачи дубликата хранятся в
личном деле выпускника.
6.|4. В случае изменения наименования Гимназии дубликат аттестатаи
(или) дубликат приложения к аттестату выдается Гимназией вместе с доку-
ментом, подтверждающим изменение наименованиrI организации, осуществ_
ляющей образовательную деятельность.
6.15. В слуrае реорганизации Гимназии дубликат аттестатаи (или) дубликат
приложения к аттестату выдается организацией, осуществляющей образова-
тельную деятелъность, являющеися правопреемником.
6.16. В слl"rае ликвидации Гимназии дубликат аттестатаи (или) дубликат
приложения к аттестату выдается организацией, осуществляющей образова-
тельную деятельность, определяемой органом исполнительной власти субъ-
екта Российской Федерации, осущеiтвляющим государственное управление
в сфере образования, или органом местного самоуправления, осуществляю-
щим управление в сфере образования, в ведении которых находиласъ укЕ}зан-
ная организация, в соответствии с настоящим Положением.
6.1,7. В случае изменения фамилии (имени, отчества)в соответствии с мерами
безопасности, установленными законодательством РФ о государственной
защите потерпевших, свидетелей и иных )пIастников уголовного судопроиз_
водства, дубликаты аттестата и (или) приложения к аттестату выдаются в со-
ответствии с пунктом 1 1 Правил применения отдельных мербезопасности в
отношении потерпевших, свидетелей и иных }п{астников уголовного судо-
производства, утвержденных постановлением Правительства РФ от 27 ок-
тября 2006 года.
6.18. ,Щубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках ат-
тестата и приложения к нему, применяемых Гимназией на момент подачи
заявления о выдаче дубликатов.

7. Хранение бланков аттестатов и приложений.

7.1. Бланки аттестатов и приложений (в том числе и не использованные в те-
кущем году) как документы строгой отчетности хранятся в условиях, исклю-



чающих несанкционированный доступ к ним, а именно: в специ€lJIьно выде-
ленных и оборудованных помещениях, сейфах.
7.2.Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении, подле-
жат списанию и уничтожению по решению создаваемой в образовательном

у{реждении комиссии . Комиссия составляет акт в дв]/х экземплярах. В акте

ук€}зываются количество (числом и прописью) и номера уничтожаемых блан-
ков аттестатов и приложений. Номера испорченных титулов аттестатов выре-
заются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к
экземпляру акта.
7.3. Учет бланков аттестатов и приложений ведется в соответствующей Кни-
ге учета бланков документов об образовании.
7.4. Книга }п{ета бланков документов об образовании включает следующие

'":ffi#]r;ете полrIенных бланков аттестатов: номер 1четной записи;
о наименование организации - изготовителя или Уполномоченного органа

исполнительной власти, от которой (ого) полу{ены бланки (аттестатов);
о {oT€t получения бланков аттестатов;
о реквизиты накладноЙ;
. количество поJIученных бланков аттестатов, в том числе титулов (с указа-

нием типограф ских номеро в), твердых обложек, приложе ний;
7.5. При у{ете выданных бланков аттестатов:

о ном€р 1"rетной записи;
о щото выдачи бланков аттестатов;
. количество выданных бланков аттестатов, в том числе титулов (с указа-

нием типографских номеров), твердых обложек, приложений;
. подпись ответственного.

7 .6. При)гчете остатков бланков'аттестатов:
. остаток бланков аттестатов на 1 января текущего года;
. количество полу{енных бланков аттестатов в текущем году;
. количество израсходованных бланков аттестатов (приложений) в текущем
году - всего, из них: выдано выпускникам текущего года, выдано взамен ис-
порченньIх, выдано дубликатов;
. количество бланков аттестатов (приложений), утраченных (или испорчен-
ных) в силу различных причиЕ (утеряно, похищено, испорчено при наводне-
нии, аварийных и техногенных ситуациях);
. остаток бланков аттестатов на 31 декабря текущего года; подпись ответ-
ственного лица с расшифровкой - фамилия)им1 отчество (.rр" наличии),
должность.
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