АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫТАЛОВСКОГО РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«ПЫТАЛОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА
ИМЕНИ А.А. НИКОНОВА»

Пыталовского района Псковской области

П Р И К А З

от  « 13»  мая  2015 г.                                                                          №  124-а

г. Пыталово

Об утверждении Положения о порядке заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов

В соответствии с частью 4 статьи 60 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов.
2. Разместить настоящий приказ на официальном сайте учреждения в течение десяти рабочих дней со дня издания настоящего приказа.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор                                                                 Л.И. Сидорчук

Приложение 
к приказу директора 

от 13.05.2015 г. №124-а 

Положение о порядке
 заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов

I. Общие положения 

1. Порядок заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов (далее – Порядок) устанавливает требования к заполнению и учету аттестатов об основном общем и среднем общем образовании (далее – аттестаты) и их дубликатов, а также правила выдачи аттестатов и их дубликатов. 

2. Настоящий порядок определен в соответствии с частью 4 статьи 60 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и приказами Министерства образования и науки Российской Федерации: от 27.08.2013 г. №989 «Об утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и приложений к ним» (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 30.01.2014 №72) и от 14 февраля 2014 г. №115 «Об утверждении порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов» (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 17 апреля 2014 г. №329). 

3. Аттестаты выдаются муниципальным бюджетным образовательным учреждением «Пыталовская средняя общеобразовательная школа имени А.А.Никонова» Пыталовского района Псковской области (далее – Школа) по реализуемым Школой аккредитованным образовательным программам основного общего и среднего общего образования. 

II. Заполнение бланков аттестатов и приложений к ним 

4. Бланки титула аттестата и приложения к нему (далее вместе – бланки) заполняются на русском языке с помощью печатных устройств электронной вычислительной техники шрифтом TimesNewRoman черного цвета размера 11pt (при написании фамилии, имени и отчества выпускника допускается увеличение шрифта до 20 pt; при написании «Дополнительных сведений»размер шрифта может быть уменьшен до 9 pt) с одинарным межстрочным интервалом. 

5. При заполнении аттестатов, а также для хранения данных о выданных аттестатах может быть использовано специальное программное обеспечение. 

6. Перед заполнением бланков производится выверка данных для последующего заполнения бланков. С этой целью: 

6.1. Для заполнения бланков аттестатов об основном общем образовании: 

Классным руководителем заполняется ведомость (Приложение №1), в которую заносятся фамилия, имя, отчество учащегося; дата рождения; отметки по предметам (в установленном порядке), дополнительные сведения. Отметки по русскому языку и математике выставляются итоговые, по остальным предметам соответствуют годовой оценке по предмету. Ведомость передается лицу, ответственному за заполнение бланков, для занесения указанных данных, а также номеров бланков аттестатов в электронную версию книги выдачи аттестатов. После подготовки электронной версии ведомости она распечатывается и передается классному руководителю для сверки обучающимися класса своих данных. При наличии ошибок они исправляются непосредственно в этой ведомости и визируются подписью учащегося и классного руководителя. Затем ведомость передается для утверждения директору Школы, после чего возвращается лицу, ответственному за печать бланков, для производства печати бланков. 

6.2. Для заполнения бланков аттестатов о среднем общем образовании: 

Классным руководителем заполняются ведомость (приложение №2), в которую заносятся фамилия, имя, отчество обучающегося; отметки по предмету (за I полугодие 10 класса, за II полугодие 10 класса, годовая отметка за10 класс, за I полугодие 11 класса, за II полугодие 11 класса, годовая оценка за 11 класс, итоговая отметка). 

Итоговая отметка рассчитывается как среднее арифметическое между шестью указанными отметками по предмету за 10-11 класс, указанными выше. Ведомости передаются директору Школы на утверждение. После утверждения они передаются лицу, ответственному за заполнение бланков, для занесения указанных данных, а также номеров бланков аттестатов в электронную версию книги выдачи аттестатов. После подготовки электронной версии ведомости она распечатывается и передается классному руководителю для сверки учащимися класса своих данных. При наличии ошибок они исправляются непосредственно в этой ведомости и визируются подписью учащегося и классного руководителя. Затем ведомость передается для утверждения директору Школы, после чего возвращается лицу, ответственному за печать бланков, для производства печати бланков. 

6.3. Выпускникам, освоившим основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования в формах семейного образования или самообразования, прошедшим экстерном государственную итоговую аттестацию в Школе и получившим удовлетворительные результаты, в аттестат выставляются отметки, полученные ими на промежуточной аттестации, проводимой Школой, по всем учебным предметам инвариантной части базисного учебного плана. Форма получения 

образования в аттестатах и приложениях к ним не указывается. 

7. Бланки заполняются в соответствии с пунктами 4-9 «Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов», утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 14 февраля 2014 г. №115, и/или другими законодательными актами по данному вопросу, принятыми и действующими на момент заполнения бланков. 

На бланке титула аттестата после строки, содержащей надпись «в ____ году окончил(а)», на отдельных строках указывается полное официальное наименование Школы (в винительном падеже) в соответствии с уставом: муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пыталовская средняя общеобразовательная школа имени А.А. Никонова» Пыталовского района Псковской области. 

На бланке приложения к аттестату после строки, содержащей надпись «Дополнительные сведения», на отдельных строках указываются 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. Последовательность указания дополнительных сведений определяется 

порядком их указания в Учебном плане Школы. 

Отметки в приложение к аттестату выставляются в следующем порядке: 

а) по каждому учебному предмету инвариантной части базисного учебного плана; 

б) по каждому учебному предмету вариативной части Учебного плана Школы, изучавшемуся выпускником, в случае если на его изучение отводилось не менее 64 часов за два учебных года; 

в) по учебным предметам, изучение которых завершилось до 9 класса (изобразительное искусство, музыка и др.). 

8. Подписи директора Школы проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цветов и должны быть идентичными на титуле бланка аттестата и приложении к нему. 

9. Бланки после их заполнения тщательно проверяются на точность и безошибочность внесенных в них записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк. 

Бланки, заполненные с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке. 

III. Заполнение дубликатов аттестатов и приложений к ним 

10. Дубликат аттестата и дубликат приложения к аттестату могут быть выданы по причинам, установленным пунктами 23-26 «Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов», утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 14 февраля 2014 г. №115, и/или другими законодательными актами по данному вопросу, принятыми и действующими на момент выдачи дубликата. 

11. Дубликаты аттестата и приложения к нему (далее – дубликат) заполняются в соответствии с разделом II настоящего Порядка. При заполнении дубликатов на бланках титула аттестата и приложения к нему справа в верхнем углу указывается слово «ДУБЛИКАТ». 

12. В дубликате аттестата после фамилии, имени, отчества (при наличии) выпускника указывается год окончания Школы. Наименование Школы указывается то, которое являлось действующим на момент окончания Школы получающим дубликат выпускником. В случае изменения наименования Школы по сравнению с указываемым в дубликате дубликат выдается Школой вместе со справкой (или выпиской из Устава Школы), подтверждающей изменение наименования Школы (приложение №4). 
13. В дубликаты вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле выпускника, утратившего документ. При невозможности заполнения дубликата приложения к аттестату дубликат аттестата выдается без приложения к нему. 

IV. Учет бланков аттестатов и приложений к ним 

14. Бланки хранятся в Школе как документы строгой отчетности и учитываются по специальному реестру. 

15. Передача приобретенных Школой бланков в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность, не допускается. 

16. Для учета выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и дубликатов приложений к аттестатам в Школе ведется книга регистрации выданных документов об образовании (далее – книга регистрации)(приложение №3). 

17. Книга регистрации в Школе ведется отдельно по каждому уровню общего 

образования. Ее вид соответствует пункту 18 «Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов», утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 14 февраля 2014 г. №115, и/или другими законодательными актами по данному вопросу, принятыми и действующими на момент заполнения бланков. 

Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью Школы с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности. 

18. Книга регистрации заполняется после окончания печати бланков (или при 

использовании электронных носителей информации одновременно с печатью 

бланков) классным руководителем. 

В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в 

алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков – в возрастающем порядке. 

Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, 

директора Школы и печатью Школы отдельно по каждому классу. 

19. Аттестат/дубликат может быть получен другим лицом при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником. В этом случае вместе с фамилией, именем, отчеством (при наличии) выпускника указывается также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан документ. Доверенность, по которой был выдан аттестат/дубликат аттестата, хранится в личном деле выпускника. 

Если документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, вместо подписи получателя аттестата указывается дата и номер почтового отправления, а заявление, по которому был направлен аттестат/дубликат аттестата, и полученное от оператора почтовой связи уведомление о вручении заказного письма хранится в личном деле выпускника. 

20. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из приложений, в год окончания Школы выдача нового аттестата или приложения взамен испорченного фиксируется в книге регистрации 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. 

При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также отмечаются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, нумерация бланка оригинала. При этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала. 

Каждая запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату заверяется подписью директора Школы и скрепляется печатью Школы. 

21. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются подписью директора Школы и скрепляются печатью Школы со ссылкой на номер учетной записи. 

V. Выдача аттестатов и приложений к ним 

22. 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. 

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 и имеющим итоговые отметки «отлично» по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне основного общего образования. 

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. 

Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются выпускникам 11 класса, завершившим обучение по образовательным программам среднего общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию и имеющим итоговые отметки «отлично» по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне среднего общего образования. 

23. Аттестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов Школы на основании решения педагогического совета Школы. 
24. О выдаче аттестата/дубликата Школой издается распорядительный акт. Копия распорядительного акта, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в личном деле выпускника.
Приложение № 1

к Положению о порядке заполнения, учету и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов

	Ведомость отметок обучающегося 9 класса

МБОУ «Пыталовская СОШ»

ФИО в именительном падеже (в соответствии с паспортом)____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения (месяц  прописью в родительном падеже)_____________________________________________



	Предмет
	Годовая
	Экзаменаци

онная
	Отметка в аттестат

	Русский язык
	
	
	

	Литература
	
	
	

	Иностранный язык (                        )
	
	
	

	Математика
	
	
	

	Информатика и ИКТ
	
	
	

	История 
	
	
	

	Обществознание 
	
	
	

	География
	
	
	

	Физика
	
	
	

	Химия
	
	
	

	Биология
	
	
	

	Музыка
	
	
	

	ИЗО
	
	
	

	МХК
	
	
	

	Технология
	
	
	

	Физическая культура
	
	
	

	ОБЖ
	
	
	


С ведомостью ознакомлен (а)    _________________   _____________________

Классный руководитель           __________________     ____________________
Приложение № 2
к Положению о порядке заполнения, учету и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов

Ведомость отметок обучающегося 11  класса 
МБОУ «Пыталовская СОШ»

ФИО в именительном падеже (в соответствии с паспортом)_____________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Дата рождения (месяц  прописью в родительном падеже)_______________________

__________________________________________________________________
	Предмет
	10 класс
	11 класс
	Оценка в аттестат

	
	1 пол
	2 пол
	год/ итог
	1 пол
	2 пол
	год
	

	Русский язык
	
	
	
	
	
	
	

	Литература
	
	
	
	
	
	
	

	Иностранный язык(        )
	
	
	
	
	
	
	

	Алгебра
	
	
	
	
	
	
	

	Геометрия
	
	
	
	
	
	
	

	Информатика и ИКТ
	
	
	
	
	
	
	

	История
	
	
	
	
	
	
	

	Обществознание
	
	
	
	
	
	
	

	Физика
	
	
	
	
	
	
	

	Химия
	
	
	
	
	
	
	

	Биология
	
	
	
	
	
	
	

	География
	
	
	
	
	
	
	

	ОБЖ
	
	
	
	
	
	
	

	Физическая культура
	
	
	
	
	
	
	


С ведомостью ознакомлен (а) _________________     _____________________
Классный руководитель       __________________       _____________________

Приложение № 3

к Положению о порядке заполнения, учету и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов

Форма книги регистрации бланков аттестатов.
	№ п/п
	Номер аттестата
	Фамилия, имя, отчество выпускника 
	Дата рождения выпускника 
	Наименование учебных предметов 
	Дата получения аттестата 


	Награждение медалью или похвальной грамотой (с указанием предмета) 
	Подпись получателя аттестата 


	Сведения о выдаче дубликата 



	
	
	
	
	Итоговые отметки выпускника по ним 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к  Положению о порядке заполнения, учету и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫТАЛОВСКОГО РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«ПЫТАЛОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА
ИМЕНИ А.А. НИКОНОВА»

Пыталовского района Псковской области

ул.  Горького  д.16,  г. Пыталово  Псковской области, 181410

org166@pskovedu.ru                               тел. (8811-47) 2-12-63   2-13-63    факс – 2-12-63

  «__»  __________ 20__     года    исх. №___
С П Р А В К А

      Пыталовская   средняя   школа   Пыталовского  района   Псковской области   переименована   в муниципальное   образовательное    учреждение  «Пыталовская средняя  общеобразовательная  школа»  Пыталовского  района  Псковской области 23.12.2000 г. на  основании  свидетельства   о гос. регистрации некоммерческого   учреждения   № 415/23/98  от  23.12.2000  года.

     Муниципальное    образовательное   учреждение     «Пыталовская   средняя   общеобразовательная   школа»    Пыталовского   района   Псковской    области    переименовано  в   муниципальное   бюджетное   образовательное    учреждение  «Пыталовская   средняя   общеобразовательная     школа   имени   А.А.   Никонова»   Пыталовского   района  Псковской   области    01  января  2012   года  на  основании  Постановления    Администрации    Пыталовского  района  от  30.09.2011  года  №  739.
               Директор                                                    Сидорчук  Л.И.
