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Положение
о порядке выдачи, заполнения, хранения и учета документов установленного образца об основном общем и среднем общем образовании в МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии со ст.60  Федерального Закона РФ №273 от 29.12.2012 г. «Об образовании в РФ», приказом МОиН РФ № 224 от 28.02.2011 г. «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца».
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи, заполнения, хранения и учета документов государственного образца об основном общем и среднем общем образовании, а также единые требования к заполнению, организации учета и хранения бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании.
1.3. Документы государственного образца об основном общем и среднем общем образовании, формы которых утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2009 г. N 295 "Об утверждении форм документов государственного образца об основном общем, среднем (полном) общем образовании и документов об окончании специальной (коррекционной) общеобразовательной школы VIII вида, специального (коррекционного) класса образовательного учреждения и технических требований к ним" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 16 октября 2009 г., регистрационный N 15042), в редакции приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 ноября 2009 г. N 681 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 24 декабря 2009 г., регистрационный N 15810) (далее - аттестаты), выдаются МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска».
1.4. Документы об образовании оформляются на государственном языке Российской Федерации, если иное не установлено Федеральным законом «Об образовании в РФ», Законом Российской Федерации от 25 октября 1991 года №1807-1 «О языках народов Российской Федерации», и заверяются печатью МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска».
1.5. Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, выдаются, если иное не установлено Федеральным законом, документы об образовании. Образцы таких документов об образовании и приложений к ним, описание указанных документов и приложений, порядок заполнения, учета и выдачи указанных документов и их дубликатов устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
1.6. Документ об образовании, выдаваемый лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, подтверждает получение общего образования следующего уровня:
1) основное общее образование (подтверждается аттестатом об основном общем образовании);

2) среднее общее образование (подтверждается аттестатом о среднем общем образовании).
1.7.    Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска», выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому МБОУ «СОШ №33 г.Челябинска».

II. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ АТТЕСТАТОВ ОБ ОСНОВНОМ ОБЩЕМ И СРЕДНЕМ ОБЩЕМ ОБРАЗОВАНИИ
2.1. Аттестат об основном общем образовании выдается учащимся, освоившим основные образовательные программы основного общего образования в любой форме и прошедшим государственную итоговую аттестацию в установленном порядке.
2.2. Аттестат об основном общем образовании с отличием выдается выпускнику 9 класса, имеющему итоговые отметки «отлично» по всем общеобразовательным предметам учебного плана, изучавшимся в соответствии с основной образовательной программой основного общего образования.
2.3. Аттестат о среднем общем образовании выдается учащимся, освоившим основные образовательные программы среднего общего образования в любой форме и прошедшим государственную итоговую аттестацию в установленном порядке.
2.4. Аттестат о среднем общем образовании для награжденных золотой или серебряной медалью выдается выпускникам 11 класса, награжденным золотой или серебряной медалью в соответствии с Положением о медалях «За особые успехи в учении», утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 февраля 2010 г. N 140 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30 марта 2010 г., регистрационный №16760), в редакции приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 мая 2010 г. №562 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30 июня 2010 г., регистрационный №17655).
2.5. Аттестаты выдаются выпускникам 9 и 11 классов МБОУ «СОШ №33 г.Челябинска», в котором они проходили государственную итоговую аттестацию, на основании решения педагогического совета образовательного учреждения.
2.6. Аттестаты выдаются выпускникам не позднее десяти дней после даты издания приказа об окончании ими образовательного учреждения и выдаче аттестатов.
2.7. Аттестаты, не полученные выпускниками в год окончания образовательного учреждения, хранятся в образовательном учреждении до их востребования.
2.8. Аттестат выдается под личную подпись выпускнику МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска» при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.
2.9. Для регистрации выданных аттестатов в МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска» ведутся Книги для учета и записи выданных аттестатов (об основном общем  образовании, о среднем общем образовании) на бумажном носителе и (или) в электронном виде.
III. УЧЕТ  И ХРАНЕНИЕ БЛАНКОВ АТТЕСТАТОВ
3.1 Учет и регистрация аттестатов об основном общем образовании производится 
МБОУ «СОШ №33 г.Челябинска» в книге учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании.
3.2 Учет и регистрация аттестатов о среднем общем образовании производится в книге учета и записи выданных аттестатов о среднем общем образовании, золотых и серебряных медалей. 
3.3 Бланки аттестатов и приложений к ним относятся к документам строгой отчетности и подлежат учету и хранению в соответствии с требованиями, предъявляемыми к этой категории документов. Бланки аттестатов, приложений к ним, книги для учета бланков об 
основном общем и среднем общем образовании, а также все документы 
(накладные, доверенности и расписки, на основании которых бланки аттестатов получены 
и выданы) хранятся в несгораемом шкафу в кабинете директора МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска», который запирается и опечатывается руководителем образовательного учреждения.
3.4 При получении бланков аттестатов в книгах для учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании и аттестатов о среднем  общем образовании производятся записи в хронологическом порядке, указываются номера аттестатов об образовании, их количество, а также фамилии, имена, отчества выпускников, их получивших.
3.5 Бланки аттестатов, приложений к ним, книги для учета бланков об основном общем и среднем общем образовании, а также все документы (накладные, доверенности и расписки, на основании которых бланки аттестатов получены и  выданы) хранятся в установленном порядке, а при смене руководителей образовательных учреждений передаются новому руководителю по акту, в котором указывается состояние хранения, учета и наличия бланков с указании их номера.
3.6 Аттестаты, дубликаты аттестатов, выданные обучавшимся, регистрируются в соответствующих книгах для учета бланков об основном общем и среднем общем образовании в соответствии с правилами оформления дубликатов аттестатов (п.5 настоящего положения).
3.7 Книги для учета бланков об основном общем и среднем общем 
образовании пронумеровываются постранично, прошнуровываются, скрепляются 
печатью образовательного учреждения и хранятся в МБОУ «СОШ №33 г.Челябинска» в соответствии с инструкцией по делопроизводству 75 лет.
IV. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ БЛАНКОВ АТТЕСТАТОВ
4.1. Основанием для выдачи аттестата является решение Педагогического совета МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска».
4.2. Ответственность за правильность заполнения бланков аттестатов и приложений 
к ним возлагается руководителем образовательного учреждения на заместителя директора
, классного руководителя выпускного класса.
4.3. Бланки аттестатов и приложений заполняются на русском языке с помощью принтера (шрифтом черного цвета), в том числе с использованием компьютерного модуля заполнения аттестатов и приложений, позволяющего автоматически формировать электронную Книгу для учета и записи выданных аттестатов. Заполнение рукописным способом аттестатов и приложений не допускается.
4.4. Фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника вносятся в бланк аттестата в соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность выпускника, в дательном падеже.

4.5. После записи фамилии, имени, отчества (при наличии) указывается год окончания образовательного учреждения, полное наименование в соответствии с Уставом – Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа №33 г.Челябинска» (в винительном падеже).
4.6. На обложке приложения указываются: код, серия и порядковый номер аттестата; фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника в именительном падеже; дата рождения (число, месяц, год), где число пишется арабскими цифрами, месяц – прописью в родительном падеже, год рождения – четырехзначными арабскими цифрами. 
4.7. В приложении выставляются итоговые отметки по каждому учебному предмету обязательной части базисного учебного плана и части учебного плана МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска», формируемой участниками образовательного процесса, изучавшемуся выпускником (в случае, если на его изучение отводилось по учебному плану образовательного учреждения не менее 64 часов за два учебных года). В разделе "Дополнительные сведения" перечисляются наименования учебных курсов, предметов, дисциплин, изученных выпускником в объеме менее 64 часов за два учебных года, в том числе в рамках платных дополнительных образовательных услуг, оказываемых образовательным учреждением.
4.8. Название каждого учебного предмета записывается на отдельной строке с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нумерации, в именительном падеже со следующими допустимыми сокращениями и аббревиатурой: 

· Информатика и ИКТ – Информатика; 

· Физическая культура – Физкультура; 

· Мировая художественная культура – МХК; 

· Изобразительное искусство – ИЗО; 

· Основы безопасности жизнедеятельности – ОБЖ. 

4.9. Отметки по учебным предметам проставляются арабскими цифрами и в скобках – словами. При этом возможно сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии (например, удовлетворительно - удовл.). 
4.10. Записи «зачтено», «не изучал» не допускаются. На незаполненных строках приложения ставится «Z». 
4.11. Форма получения образования в аттестатах и приложениях не указывается. 
4.12. Подпись руководителя МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска» в аттестат и приложение проставляется черной пастой с последующей ее расшифровкой (инициалы, фамилия). 
4.13. В случае временного отсутствия руководителя образовательного учреждения аттестат и приложение подписываются лицом, исполняющим обязанности руководителя образовательного учреждения, на основании приказа образовательного учреждения. При этом перед словом «руководитель» сокращение «и.о.» или вертикальная черта не допускаются. 
4.14. Не допускается заверение бланков аттестата и приложения факсимильной подписью. 
4.15. Заполненные бланки аттестатов и приложений скрепляются печатью образовательного учреждения. Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.
4.16. Для аттестатов с отличием, с золотой и серебряной медалями используются бланки установленного образца.
4.17. В книгах для учета и записи аттестатов классные руководители выпускных классов записывают список выпускников текущего учебного года в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков – в возрастающем порядке, а именно:
· учетный номер (по порядку);

· код, серия и порядковый номер 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 получения аттестата;

· сведения о выдаче дубликата (код, серия и номер бланка дубликата аттестата, дата и номер приказа о выдаче дубликата аттестата, дата выдачи дубликата, номер учетной записи выданного дубликата).

· в конце списка выпускников класса расписываются классный руководитель и директор МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска», ставится печать образовательного учреждения отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдаче аттестатов.
4.18. Исправления, допущенные при заполнении Книги для учета и записи выданных аттестатов, заверяются директором и скрепляются печатью МБОУ  «СОШ №33 г.Челябинска» со ссылкой на номер учетной записи.
4.19. Испорченные при заполнении бланки аттестатов и приложений к ним подлежат списанию по актам в присутствии членов комиссии, состав которой определяется директором МБОУ  «СОШ №33 г.Челябинска». 
4.20. Неправильно оформленные бланки аттестатов считаются испорченными и подлежат замене. 
4.21. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата, в год окончания выпускником образовательного учреждения 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.
V. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДУБЛИКАТОВ АТТЕСТАТОВ
5.1. В случае утраты, порчи (повреждения) документа установленного образца об основном общем и среднем общем образовании МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска» выдается дубликат: 

· дубликат аттестата об основном общем образовании регистрируется в книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании;
· дубликат аттестата о среднем общем образовании регистрируется в книге для учета и записи выданных аттестатов о среднем общем образовании;
· выдача дубликатов независимо от времени окончания образовательного учреждения производится на основании книг для учета и записи документов об образовании или в соответствии с архивными данными.

5.2. Дубликаты выдаются на бланках установленного образца. В дубликате аттестата после фамилии, имени, отчества (при наличии) указывается год окончания и полное наименование того образовательного учреждения, которое окончил выпускник, ставится дата выдачи дубликата аттестата. На бланках титула аттестата и приложения справа в верхнем углу ставится штамп (производится запись) «Дубликат». 
5.3. В случае утраты, порчи (повреждения) только приложения взамен выдается дубликат приложения, на котором проставляются номер сохранившегося аттестата и дата выдачи дубликата приложения.
5.4.Дубликат подписывается директором МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска» и заверяется печатью образовательного учреждения.

5.5 

Документы установленного образца об основном общем и среднем общем образовании, их дубликаты выдаются директором или его заместителем под расписку лично владельцу по предъявлении паспорта или другому лицу по доверенности, оформленной в установленном порядке.
5.6. Выдача дубликата аттестата или приложения осуществляется на основании письменного заявления, подаваемого в образовательное учреждение, выдавшее аттестат:
· при утрате аттестата или приложения – с изложением обстоятельств утраты аттестата или приложения, а также приложением документов, подтверждающих факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны, объявления в газете и других);

· при порче аттестата или приложения, 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 или приложения, которые уничтожаются в установленном порядке.

5.7. О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения образовательным учреждением издается приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся вместе с личными делами выпускников.

5.8. При выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения в Книге для учета и записи выданных аттестатов текущего года делается соответствующая запись, 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 пунктом 3.19 настоящего Положения.

Каждая запись о выдаче дубликата аттестата заверяется подписью руководителя образовательного учреждения и скрепляется печатью образовательного учреждения.

5.9. В случае изменения наименования образовательного учреждения дубликат аттестата и (или) приложения выдается образовательным учреждением вместе с документом, подтверждающим изменение наименования образовательного учреждения.

В случае реорганизации образовательного учреждения дубликат аттестата и (или) приложения выдается образовательным учреждением-правопреемником.

В случае ликвидации образовательного учреждения дубликат аттестата и (или) приложения выдается образовательным учреждением на основании письменного решения учредителя.

5.10. Дубликаты аттестата и приложения выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником образовательного учреждения.

5.11. Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата аттестата или приложения принимается образовательным учреждением в месячный срок со дня подачи письменного заявления.
5.12. Выдача дубликата документа установленного образца об основном общем и среднем общем образовании производится с соблюдением следующего порядка:
· утративший документ об образовании подает об этом письменное заявление на имя директора МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска», с изложением обстоятельств утраты документа и приобщением имеющихся документов, подтверждающих утрату;
· заявление рассматривается директором в течение десяти дней со дня его подачи;
· дубликат аттестата об основном общем образовании выдается в течение десяти дней; 

· дубликат аттестата о среднем общем образовании по истечении месяца;
· при выдаче дубликата в графе «Расписка в получении» записывается, что дубликат выдан взамен утерянного подлинника с указанием его номера и даты выдачи;
· дубликат подписывается директором ОУ.

5.13. В случае ликвидации образовательного учреждения выдача дубликатов осуществляется Управлением образования Металлургического района администрации г.Челябинска по архивным данным и скрепляется печатью Управления образования.

5.14. Дубликат документа установленного образца об основном общем и среднем общем образовании выдается заявителю без приложения (вкладыша) к нему при отсутствии личного дела учащегося, протоколов экзаменационной комиссии и книг для учета и записи документов об образовании после установления факта об окончании МБОУ «СОШ №33 г.Челябинска».

5.15. Факт окончания образовательного учреждения устанавливается на основании одного из следующих данных:

· письменных свидетельств об окончании МБОУ «СОШ  №33 г.Челябинска» не менее трех учителей, преподававших в выпускном классе, директора или его заместителя;
·  копии аттестата об образовании, заверенной в установленном порядке;
· прочих документов, удостоверяющих окончание образовательного учреждения (протокола педагогического совета, приказов директора образовательного учреждения о переводе из класса в класс, окончании образовательного учреждения и др. 
