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1. Общие положения 
Положение о заполнении, учете и выдаче аттестатов  об основном общем и среднем общем 

образовании и их дубликатов в МБОУ «СОШ №45», далее Положение, разработано на 

основе Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» и Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем 

общем образовании и их дубликатов (утверждён приказом  Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 14 февраля 2014 г. № 115 с изменениями) и внесенными 

изменениями приказом  Минпросвещения России от 17.12.2018 №315 . Во исполнение 

приказа Минпросвещения России от 11 июня 2020 г. № 295 «Об особенностях выдачи 

аттестатов об основном общем и среднем общем образовании в 2020 году» и приказа 

Минпросвещения России от 11 июня 2020 г. № 296 «Об особенностях выдачи медали «За 

особые успехи в учении» в 2020 году»  

1.1. Настоящее Положение разработано в целях упорядочения деятельности по 

заполнению, учету и выдаче аттестатов  об основном общем и среднем общем 

образовании и их дубликатов в части, неурегулированной законодательством об 

образовании. 

 

2. Деятельность МБОУ «СОШ №45» по заполнению бланков аттестатов и 

приложений к ним. 
 

 2.1 Результаты государственной итоговой аттестации 2020году  

       по образовательным программам основного общего и среднего общего 

       образования при заполнении и выдаче аттестатов об основном общем и 

       среднем общем образовании, в том числе с отличием (далее - аттестаты) 

       не применяются.  

2.2 Аттестат об основном общем образовании и приложение к нему выдают    

      лицам, завершившим обучение по образовательным программам основно 

      общего образования и имеющим итоговые отметки не ниже «удовлетво-     

      рительно» по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на                     

      уровне основного общего образования, и результат «зачёт» за итоговое  

      собеседование по русскому языку.  

      Аттестат об основном общем образовании с отличием и приложение к  

      нему выдаются лицам, завершившим в 2020 году обучение по образова - 

      тельным программам основного общего образования и имеющим итого- 

      вые отметки «отлично» по всем учебным предметам учебного плана,  

      изучавшимся на уровне основного общего образования, и результат  

      «зачёт» за итоговое собеседование по русскому языку.  

2.3  Аттестат о среднем общем образовании и приложение к нему выдают    

      лицам, завершившим обучение по образовательным программам основно 

      общего образования и имеющим итоговые отметки не ниже «удовлетво-     

      рительно» по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на                     

      уровне основного общего образования, и результат «зачёт» за итоговое  

      сочинение (изложение).  

      Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к  

      нему выдаются лицам, завершившим в 2020 году обучение по образова - 

      тельным программам основного общего образования и имеющим итого- 

      вые отметки «отлично» по всем учебным предметам учебного плана,  

      изучавшимся на уровне основного общего образования, и результат  

      «зачёт» за итоговое сочинение (изложение). 
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2.4 .Итоговые  отметки выпускникам 11-х классов в соответствии с п. 5.2 Порядка 

заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем 

образовании и их дубликатов: «… Итоговые отметки за 11 класс определяются как 

среднее арифметическое полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый 

год обучения по образовательной программе среднего общего образования и 

выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с правилами 

математического округления» выставляются Единой комиссией, утверждённой 

приказом по школе. 

2.5 .Итоговые отметки выпускникам 9-х классов выставляются в сводную ведомость 

классного журнала классными руководителями в соответствии с п. 5.2 Порядка 

заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем 

образовании и их дубликатов: «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 

выпускника и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с 

правилами математического округления»; «…Итоговые отметки за 9 класс по 

другим учебным предметам выставляются на основе годовой отметки выпускника 

за 9 класс»; «…Итоговые отметки по учебным предметам, изучение которых 

завершилось до 9 класса (изобразительное искусство, музыка и другие)» переносятся  

из сводной ведомости классных журналов прошлых лет. 

2.6 Выдача аттестатов 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 (набравшим по сдаваемым учебным предметам минимальное 

количество первичных баллов, и имеющим итоговые отметки «отлично» по всем 

учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне основного общего 

образования. 

2.7 Заместитель директора проверяет итоговые отметки, выставленные классными 

руководителями выпускников 9-х классов,  на предмет соответствия установленным 

требованиям. 

2.8 Выдача аттестатов о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему 

выдаются выпускникам 11 классов, 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 соответственно по русскому языку и математике 

профильного уровня или 5 баллов на ЕГЭ по математике базового уровня; 

в случае прохождения выпускником 11 класса государственной итоговой 

аттестации в форме ГВЭ – 5 баллов по обязательным учебным предметам; 

 в случае выбора выпускником различных форм прохождения государственной 

итоговой аттестации (ЕГЭ и ГВЭ) - 5 баллов по сдаваемому обязательному учебному 

предмету в форме ГВЭ и ЕГЭ по математике базового уровня, а также не менее 70 

баллов по сдаваемому обязательному учебному предмету в форме ЕГЭ. 

2.9 Единая комиссия проверяет итоговые отметки выпускников 11 классов,  на предмет 

соответствия установленным требованиям.  

Для исключения ошибок при заполнении бланков аттестатов классными 

руководителями 9-х классов готовится информация по форме (приложение № 1), 11-х 

классов – по форме (Приложение № 2), в которых уточняются общие сведения для 

внесения в аттестат и итоговые отметки индивидуально по каждому выпускнику.  
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3 Выдача дубликатов об основном общем и среднем общем образовании в 

МБОУ «СОШ№45». 

 
3.4 Дубликат аттестата об основном общем образовании и дубликат приложения к 

аттестату выдаются в соответствии с Порядком заполнения, учета и выдачи 

аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов: 

«взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к 

аттестату; взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащего 

ошибки, обнаруженные выпускником после его получения; лицу, изменившему свою 

фамилию (имя, отчество)» на основании письменного заявления выпускника или его 

родителей (законных представителей), поданного в МБОУ «СОШ №45» (Приложение 

№ 3). 

3.5 Дубликат аттестата о среднем общем образовании и дубликат приложения к аттестату 

выдаются в соответствии с Порядком заполнения, учета и выдачи аттестатов об 

основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов: «взамен 

утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестату; взамен 

аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащего ошибки, обнаруженные 

выпускником после его получения; лицу, изменившему свою фамилию (имя, 

отчество)» на основании письменного заявления выпускника или его родителей 

(законных представителей), поданного в МБОУ «СОШ№45» (Приложение № 4). 

3.6 Документами, подтверждающими факт утраты аттестата и (или) приложения к 

аттестату являются: справка из органов внутренних дел, пожарной охраны, 

объявление в газете «Вечерний Ростов» или другом официальном издании по 

установленной форме (Приложение № 5) и другие. 

3.7  Решение о выдаче или отказе в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата 

приложения к нему согласно Порядку заполнения, учета и выдачи аттестатов об 

основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов  принимается МБОУ 

«СОШ №45» в месячный срок со дня подачи письменного заявления. 

3.8 В случае отказа в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к нему 

выдаётся уведомление по форме (Приложение № 6) 

3.9 Испорченные (повреждённые) бланки аттестатов и приложений подлежат списанию  

и уничтожаются в установленном порядке. Комиссия из 3-х человек составляет акт на 

каждый испорченный бланк или приложение непосредственно в день замены новым 

бланком (Приложение № 7). 

3.10 В конце календарного года комиссия, утверждённая приказом директора,  

составляет акт, в котором  указывает количество и номера бланков, количество 

приложений, подлежащих уничтожению,  и уничтожает их в установленном порядке. 

3.11 О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату МБОУ 

«СОШ№45»  издается приказ (Приложение № 8).  

3.12 Все документы по выдаче дубликатов на каждого выпускника (копия приказа, 

заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата), акты по уничтожению 

испорченных (повреждённых) аттестатов  хранятся в отдельной папке в сейфе 

директора МБОУ «СОШ №45»  и передаются при смене руководства преемнику по 

акту. 
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Приложение № 1 к Положению  

Сведения для внесения в 

АТТЕСТАТ ОБ ОСНОВНОМ ОБЩЕМ ОБРАЗОВАНИИ 

Настоящим удостоверяется, что 

________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество в именительном падеже в соответствии с документом, 

удостоверяющим его личность) 

в 20__ году окончил (а)  муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

города Махачкалы «СОШ №45» и имеет итоговые отметки по учебным предметам: 

Наименование учебных предметов, 

курсов, дисциплин* 

Итоговая отметка Подпись 

учащегося 

Русский язык   

Литература   

Иностранный язык (англ.)   

Алгебра   

Геометрия   

Информатика и ИКТ   

История   

Обществознание   

География   

Физика   

Химия   

Биология   

ОБЖ   

Физическая культура   

Искусство   

ИЗО   

Музыка   

Технология 
  

Родной язык 
  

Дагестанская литретаура 
  

Примечание: * в соответствии с учебным планом образовательной программы основного 

общего образования  

В раздел "Дополнительные сведения" в приложении к аттестату (перечисляются 

наименования учебных курсов, предметов, дисциплин, изученных выпускником в объеме 

менее 64 часов за два учебных года): _________________________________ 

Число (арабскими цифрами), месяц (прописью в родительном падеже), год рождения 

(четырехзначное число арабскими цифрами)    _________________________________ года 

Подтверждаю вышеизложенные данные ___________________ 

                                                                                               Подпись выпускника 

Все отметки  соответствуют отметкам  в классном журнале.  

Классный руководитель  9 «____» класса _______________________/Расшифровка/ 

                                                                               подпись 
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Приложение № 2 к Положению  

Сведения для внесения в 

АТТЕСТАТ О СРЕДНЕМ ОБЩЕМ ОБРАЗОВАНИИ 

Настоящим удостоверяется, что 

________________________________________________________________________________

_________ 

(фамилия, имя, отчество в именительном падеже в соответствии с документом, 

удостоверяющим его личность) 

в 20___ году окончил (а)  муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

города Махачкалы «СОШ №45» и имеет итоговые отметки по учебным предметам: 

Наименование учебных предметов, 

курсов, дисциплин* 

Итоговая отметка Подпись 

учащегося 

Русский язык 
  

Литература   

Иностранный язык (англ.)   

Алгебра и начала анализа   

Геометрия 
  

Информатика и ИКТ   

История   

Обществознание   

Право   

Искусство (МХК)   

География 
  

Физика   

Химия   

Биология   

ОБЖ   

Физическая культура 
  

Астрономия  
  

Родной язык 
  

Дагестанская литература 
  

Примечание: * в соответствии с учебным планом образовательной программы среднего 

общего образования.  

В раздел "Дополнительные сведения" в приложении к аттестату (перечисляются 

наименования учебных курсов, предметов, дисциплин, изученных выпускником в объеме 

менее 64 часов за два учебных года): _________________________________ 

Число (арабскими цифрами), месяц (прописью в родительном падеже), год рождения 

(четырехзначное число арабскими цифрами)    _________________________________ года 

Подтверждаю вышеизложенные данные ___________________ 

                                                                                               Подпись выпускника 

Все отметки  соответствуют отметкам  в классном журнале.  
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Классный руководитель  11«____» класса _______________________/Расшифровка/ 

                                                                               подпись 

 

Приложение № 3 к Положению  

 

Директору МБОУ «СОШ№45» 

М-Д.К.Валиеву 

Гр. _______________________________________ 

         Ф.И.О. родителей (законных представителей) или 

выпускника 

_______________________________________________

_____, 

Проживающ_____  по адресу: 

_______________________________________________

______ 

           (индекс, город, улица, дом, квартира) 

_______________________________________________

______ 

Паспортные 

данные________________________________________

_______________________________________ 

_________________________________________ 

                   (серия, номер, кем выдан, дата выдачи) 

Контактный 

телефон:_________________________________ 

  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу выдать дубликат аттестата об основном общем образовании  (указать серию и 

номер аттестата), полученного в  __________ году и (или) дубликат  приложения  к аттестату 

об основном общем образовании  (указать серию и номер аттестата) взамен утраченного в 

связи с тем, что (изложение обстоятельств утраты аттестата или приложения к аттестату) или 

повреждённого или при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении (с изложением 

обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность дальнейшего 

использования или указанием допущенных ошибок); в связи с изменением фамилии (имени, 

отчества) со ссылкой на реквизиты документа. 

 

Приложение:  

 

1. Документ, подтверждающий факт утраты, 

повреждения – указать   (справка из органов внутренних 

дел, пожарной охраны, объявление в газете и другие). 

 2.Поврежденный (испорченный) аттестат (серия, номер) 

и (или) приложение к аттестату (серия, номер) 

 3.Копия документа, подтверждающая  изменение 

фамилии (имени, отчества). 

 

На обработку персональных данных согласен (а)________________ 

         подпись 
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Дата _________                                                   Подпись_________ 

 

 

Приложение № 4 к Положению  

 

Директору МБОУ «СОШ№45» 

М-Д.К. Валиев. 

Гр. _______________________________________ 

         Ф.И.О. родителей (законных представителей) или 

выпускника 

_______________________________________________

_____, 

Проживающ_____  по адресу: 

_______________________________________________

______ 

           (индекс, город, улица, дом, квартира) 

_______________________________________________

______ 

Паспортные 

данные________________________________________

_______________________________________ 

_________________________________________ 

                   (серия, номер, кем выдан, дата выдачи) 

Контактный 

телефон:_________________________________ 

  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу выдать дубликат аттестата о среднем общем образовании  (указать серию и номер 

аттестата), полученного в  __________ году и (или) дубликат  приложения  к аттестату о 

среднем общем образовании  (указать серию и номер аттестата) взамен утраченного в связи 

с тем, что (изложение обстоятельств утраты аттестата или приложения к аттестату) или 

повреждённого или при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении (с изложением 

обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность дальнейшего 

использования или указанием допущенных ошибок); в связи с изменением фамилии (имени, 

отчества) со ссылкой на реквизиты документа. 

 

Приложение:  

 

1. Документ, подтверждающий факт утраты, 

повреждения – указать   (справка из органов внутренних 

дел, пожарной охраны, объявление в газете и другие). 

 2.Поврежденный (испорченный) аттестат (серия, номер) 

и (или) приложение к аттестату (серия, номер) 

 3.Копия документа, подтверждающая  изменение 

фамилии (имени, отчества). 

 

На обработку персональных данных согласен (а)________________ 

         подпись 

 

Дата _________                                                   Подпись__________ 
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Приложение № 5 к Положению  

Текст объявления в газету. 

 

Утерянный аттестат об основном общем образовании или о среднем  общем образовании 

(указать серию и номер аттестата)  на имя Ф.И.О.(полностью), выданный в _______ году  

считать недействительным. 

 

 

Приложение № 6 к Положению  

 

Уведомление 

об отказе в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата приложения 

 

 

Уважаемый (ая)_________________________________(Ф.И.О. заявителя) 

Уведомляем Вас о том, что Вам отказано в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата 

приложения по следующим основаниям:___________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

 

Дата__________ 

 

Директор МБОУ «СОШ №45» ___________ /_______________________/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

 

 

 

Приложение № 7 к Положению  

Акт о списании  бланков аттестатов (приложений) 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

__________ М-Д.К.Валиев 

Директор МБОУ «СОШ№45» 

                 М.П. 

А   К   Т 

 

от «____»__________ 20 __ г. 

г. Махачкала. 

 

Списание аттестатов (приложений) 

 

Основание: «Порядок  заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем 

общем образовании и их дубликатов (утверждён приказом  Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 14 февраля 2014 г. № 115, зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 3 марта 2014 г. Регистрационный № 31472 с изменениями и 

дополнениями).  

 

Настоящий акт составлен комиссией: 

председатель: _________________ (директор)  

члены комиссии: ______________(зам.директора  по УВР) 

                               ______________ ( учитель) 

 

в том, что _______ (объяснение факта и причин списания бланка аттестата (приложения) с 

указанием номера испорченного (утраченного, повреждённого) аттестата (испорченный 

аттестат или приложение к аттестату прилагается). 

 

Председатель комиссии: ________/________________________/ 

 

Члены комиссии:  ___________/________________________/ 

   ___________/________________________/ 
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Приложение № 8 к Положению  

 

Распорядительный акт о выдаче дубликата 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

 города Махачкалы «СОШ №45»  

ПРИКАЗ 

_________               № _____ 

 

О выдаче дубликата аттестата 

__________________________,  

Ф.И.О. выпускника полностью  

выпускнику  _______ года 

 

В соответствии с Порядком  заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном 

общем и среднем общем образовании и их дубликатов (утверждён приказом  Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 14 февраля 2014 г. № 115, зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 3 марта 2014 г. Регистрационный № 31472 

с изменениями и дополнениями), на основании заявления выпускника(цы) Ф.И.О. 

выпускника полностью и объявления в газете (название газеты, № и дата выпуска газеты) и 

справки из органов внутренних дел (реквизиты) или иное (указать),  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утерянный аттестат о среднем общем образовании  (серия, номер)  на имя Ф.И.О. 

выпускника полностью,  выданного в _____ году МБОУ «Школа №45»считать 

недействительным. 

2. Выдать  Ф.И.О. выпускника полностью,  выпускнику  _____ года МБОУ«СОШ №45», 

дубликат аттестата о среднем общем образовании (серия, номер дубликата). 

3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.  

 

 

    Директор                 ___________ /_______________/                                           

  


