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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке получения, учета и хранения бланков 

документов об образовании государственного образца в МБОУ «Белогорская СШ №3» 

г.Белогорска Республики Крым (далее – Положение) разработано в соответствии с 

Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской 

Федерации» (с изменениями на 16 апреля 2022 года), Приказом Министерства 

Просвещения Российской Федерации от 1 апреля 2022 года №196 «О внесении изменений 

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

образовании и их дубликатов, утвержденный приказом Министерства просвещения 

Российской Федерации от 5 октября 2020 г. №546», а также Уставом МБОУ «Белогорская 

СШ №3» г.Белогорска Республики Крым и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность.  

1.2. Данное Положение представляет порядок получения, учета и хранения 

документов об образовании, порядок заполнения бланков аттестата и приложений к ним, а 

также регламентирует учет бланков аттестатов и приложений к ним, порядок подготовки 

и выдачи документов государственного образца и приложений к ним.  

1.3. Министерство образования и науки Российской Федерации, осуществляющие 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования, устанавливают образцы документов об 

образовании, описание указанных документов и приложений, порядок заполнения, учета и 

выдачи документов и их дубликатов.  

1.4. Документы об образовании оформляются на государственном языке Российской 

Федерации и заверяются печатями организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность. Документы об образовании могут быть также оформлены на иностранном 

языке в порядке, установленном организациями, осуществляющими образовательную 

деятельность.  

1.5. Согласно с Федеральным законом № 273-ФЗ (ст.59 п.3) «Об образовании в 

Российской Федерации» освоение основных образовательных программ основного 

общего и среднего общего образования завершается государственной итоговой 

аттестацией обучающихся.  

1.6. В соответствии со ст.60 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» обучающимся образовательной организации, имеющей 

свидетельство о государственной аккредитации, успешно прошедшим государственную 

итоговую аттестацию, выдается документ государственного образца о соответствующем 

уровне общего образования: 

 обучающимся 9 классов – аттестат и приложение к нему об основном общем 

образовании; 

 обучающимся 11 классов – аттестат и приложение к нему о среднем общем 

образовании. 
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1.7. Обучающимся, не прошедшим государственной итоговой аттестации или 

получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также 

обучающимся, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдается справка об 

обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность.  

1.8. Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья (с различными 

формами умственной отсталости), не имеющим основного общего и среднего общего 

образования и обучавшимся по адаптированным основным общеобразовательным 

программам, выдается свидетельство об обучении по образцу и в порядке, которые 

устанавливаются Министерством образования и науки Российской Федерации.  

1.9. Плата за выдачу документов об образовании и их дубликатов не взимается. 

 

2. Порядок получения, учета и хранения документов об образовании 

2.1. Директор образовательной организации назначает приказом ответственное лицо 

за учет документов об образовании.  

2.2. В начале января текущего года, ответственное лицо предоставляет директору 

школы на подпись сводную ведомость с заявкой на приобретение бланков аттестатов и 

приложений к нему.  

2.3. Бланки документов государственного образца школа приобретает 

самостоятельно.  

2.4. Образовательная организация получает бланки документов об образовании 

согласно договору, заключенному с предприятием, выпускающем документы об 

образовании строгой отчетности, проверяет их на соответствие указанных в накладной 

количеству и номерам в соответствии с заявкой. При расхождении полученного числа 

бланков или их номеров с накладной, а также при получении бракованных бланков 

составляется акт в двух экземплярах, один из которых направляется на предприятие, 

осуществляющее поставку полиграфической продукции.  

2.5. Передача приобретенных образовательной организацией бланков в другие 

организации, осуществляющие образовательную деятельность, осуществляется согласно 

действующего законодательства.  

2.6. Для учета выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и 

дубликатов приложений к аттестатам в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, ведется книга регистрации выданных документов об образовании (далее - 

книга регистрации).  

2.7. Бланки аттестатов, книги регистрации 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 директора образовательной организации передаются новому директору по акту, в 
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котором указывается состояние хранения, учета и наличия бланков с указанием их 

номеров.  

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

аттестатов обучающимся указанные документы хранятся в сейфе директора 

образовательной организации.  

2.9. В случае потери бланков аттестатов школа уведомляет соответствующие органы 

внутренних дел с указанием номеров пропавших бланков и изложением обстоятельств, 

при которых произошла пропажа.  

2.10. Бланки аттестатов и приложений к ним, испорченные при заполнении, 

подлежат списанию и уничтожению по решению комиссии образовательной организации, 

под руководством директора образовательной организации. Комиссией составляется акт в 

двух экземплярах. В акте указываются количество (числом и прописью) и номера 

испорченных бланков аттестатов и приложений. Номера испорченных бланков 

вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к первому 

экземпляру акта.  

2.11. Первый экземпляр акта с приложением представляется в уполномоченный 

орган исполнительной власти, второй экземпляр остается в образовательной организации. 

 

3. Учет бланков аттестатов и приложений к ним 

3.1. С целью учета выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов 

и дубликатов приложений к аттестатам в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, ведется книга регистрации выданных документов об образовании.  

3.2. Книга регистрации в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, ведется отдельно по каждому уровню общего образования и содержит 

следующие сведения: 

 номер учетной записи (по порядку); 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающего; 

 в случае получения аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к 

аттестату) по доверенности также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому 

выдан документ; 

 дата рождения обучающегося; 

 нумерация бланка аттестата (бланка дубликата аттестата); 

 наименования учебных предметов и итоговые отметки обучающегося по ним; 

 дата и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата 

приложения к аттестату); 

 подпись директора школы, выдавшей аттестат (дубликат аттестата, дубликат 

приложения к аттестату); 

 подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по 

доверенности) либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через 

операторов почтовой связи общего пользования); 
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 дата выдачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату). 

3.3. В книгу регистрации список обучающихся (выпускников) текущего учебного 

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

нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.  

3.4. Записи в книге регистрации ведутся аккуратно, не допускаются помарки.  

3.5. Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, 

директора школы и печатью организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, отдельно по каждому классу.  

3.6. Каждая запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату 

заверяется подписью директора школы, выдавшей аттестат, и скрепляется печатью 

организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

3.7. Неправильная запись зачеркивается одной чертой, сверху вносится правильная 

запись. Внизу страницы делается сноска («Исправлено в записи под порядковым № ... в 

графе (наименование графы) с... на...»). Исправления, допущенные при заполнении книги 

регистрации, заверяются директором организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, выдавшей аттестат, и скрепляются печатью школы со ссылкой на номер 

учетной записи.  

3.8. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации 

прошнуровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как 

документ строгой отчетности. 

 

4. Порядок подготовки к выдаче документов государственного образца 

4.1. Директор организации, осуществляющей образовательную деятельность, издаёт 

приказ о подготовке к выдаче документов государственного образца, в котором 

утверждаются лица, ответственные за оформление книг регистрации выдачи документов 

об образовании, за качество оформление аттестатов.  

4.2. Классный руководителей для заполнения бланков аттестатов и приложений к 

ним составляет сводную ведомость, содержащей фамилии, имена и отчества, дату и место 

рождения (в строгом соответствии с паспортными данными или данными свидетельства о 

рождении), итоговые отметки обучающихся по предметам учебного плана.  

4.3. Проводится ознакомление обучающихся с отметками в сводной ведомости. 

Достоверность сведений, внесенных в сводную ведомость, подтверждается подписью 

обучающегося. Комиссия из трех человек, в состав которой входит директор 

образовательной организации, сверяет правильность заполнения сводной ведомости по 

классным журналам, учебному плану соответствующих классов.  

4.4. Ответственный педагог заполняет книгу регистрации выдачи аттестатов в 

соответствии с указаниями к данному типу документа, проставляя отметки в соответствии 

со сводной ведомостью, подписанной классным руководителем и членами утвержденной 

комиссии.  
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4.5. Оценки из сводной ведомости переносятся в аттестат, исправления отметок не 

допускаются.  

4.6. Директор школы вместе с комиссией сверяет отметки сводной ведомости, 

отметки в книге регистрации документов об образовании и в документе об образовании, 

расписывается в соответствующем аттестате. 

 

5. Заключительные положения 

5.1. Положение о порядке получения, учета и хранения бланков документов об 

образовании государственного образца в МБОУ «Белогорская СШ №3» г.Белогорска 

Республики Крым является локальным нормативным актом МБОУ «Белогорская СШ №3» 

г.Белогорска Республики Крым, принимается на Педагогическом совете школы и 

утверждается приказом директора.  

5.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации.  

5.3. Положение о порядке получения, учета и хранения бланков документов об 

образовании государственного образца в МБОУ «Белогорская СШ №3» г.Белогорска 

Республики Крым принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.5.1. настоящего Положения. 

5.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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С Положением ознакомлены: 

№ 

п/п 
ФИО Дата Подпись 

1 ____________________________________________ ___________ ____________ 

2 ____________________________________________ ___________ ____________ 

3 ____________________________________________ ___________ ____________ 

4 ____________________________________________ ___________ ____________ 

5 ____________________________________________ ___________ ____________ 

6 ____________________________________________ ___________ ____________ 

7 ____________________________________________ ___________ ____________ 

8 ____________________________________________ ___________ ____________ 

9 ____________________________________________ ___________ ____________ 

10 ____________________________________________ ___________ ____________ 

11 ____________________________________________ ___________ ____________ 

12 ____________________________________________ ___________ ____________ 

13 ____________________________________________ ___________ ____________ 

14 ____________________________________________ ___________ ____________ 

15 ____________________________________________ ___________ ____________ 

16 ____________________________________________ ___________ ____________ 

17 ____________________________________________ ___________ ____________ 

18 ____________________________________________ ___________ ____________ 

19 ____________________________________________ ___________ ____________ 

20 ____________________________________________ ___________ ____________ 

21 ____________________________________________ ___________ ____________ 

22 ____________________________________________ ___________ ____________ 

23 ____________________________________________ ___________ ____________ 

24 ____________________________________________ ___________ ____________ 

25 ____________________________________________ ___________ ____________ 

26 ____________________________________________ ___________ ____________ 

27 ____________________________________________ ___________ ____________ 

28 ____________________________________________ ___________ ____________ 

29 ____________________________________________ ___________ ____________ 

30 ____________________________________________ ___________ ____________ 

31 ____________________________________________ ___________ ____________ 

32 ____________________________________________ ___________ ____________ 

33 ____________________________________________ ___________ ____________ 

34 ____________________________________________ ___________ ____________ 

35 ____________________________________________ ___________ ____________ 

36    

37    

38    
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39    

40    

41    

42    

43    

44    

45    

46    

47    

48    

49    

50    

51    

52    

53    

54    

55    

56    

57    

58    

59    

60    

    

 

 


