Настоящий «Порядок выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов в ГБОУ РО «Таганрогский педагогический лицей-интернат» разработан в соответствии с нормативно-правовыми документами:

· Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Порядком заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов (с изменениями на 21 апреля 2022 года) утвержденный Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 года №546.
1. Выдача аттестатов

1.1.
Аттестат об основном общем образовании и приложение к нему выдаются обучающимся ГБОУ РО «Таганрогский педагогический лицей-интернат» (далее – лицей-интернат), завершившим обучение по образовательным программам основного общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (набрав по сдаваемым учебным предметам минимальное количество первичных баллов, определенное органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим государственное управление в сфере образования).  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 (без учета результатов, полученных при прохождении повторной государственной итоговой аттестации) имеющему итоговые отметки «отлично» по всем предметам учебного плана, изучавшимся на уровне основного общего образования.

1.2. 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 (набравшим по обязательным учебным предметам при сдаче единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) (за исключением ЕГЭ по математике базового уровня) количество баллов не ниже минимального, определяемого Рособрнадзором, а при сдаче государственного выпускного экзамена (далее - ГВЭ) и ЕГЭ по математике базового уровня - получившим отметку не ниже удовлетворительной (3 балла). Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются выпускникам 11 класса, завершившим обучение по образовательным программам среднего общего образования, имеющим итоговые отметки "отлично" по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне среднего общего образования, получившим удовлетворительные результаты при прохождении государственной итоговой аттестации (без учета результатов, полученных при прохождении повторной государственной итоговой аттестации) и набравшим: не менее 70 баллов на ЕГЭ соответственно по учебным предметам "Русский язык", "Математика" профильного уровня или 5 баллов на ЕГЭ по учебному предмету "Математика" 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.

1.3.
В аттестат об основном общем образовании выставляются итоговые отметки по предметам, которые изучались выпускником на уровне основного общего образования.

1.4.
В аттестат о среднем общем образовании выставляются итоговые отметки по предметам, которые изучались выпускником на уровне среднего общего образования.

1.5. В аттестате отметки по предметам проставляются цифрами и в скобках словами: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно).

1.6. Аттестаты, не полученные выпускниками в год окончания лицея-интерната, хранятся в лицее-интернате до их востребования. 

1.7. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата, в год окончания выпускником лицея-интерната 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. 

2. Порядок учета и хранения бланков аттестатов

2.1.
Бланки аттестатов об основном общем и среднем общем образовании имеют единую порядковую нумерацию и являются документами строгой отчетности.

2.2. Бланки аттестатов, как документ строгой отчетности, регистрируются лицеем-интернатом по установленной форме.

2.3. Аттестаты выдаются выпускникам не позднее десяти дней после даты издания приказа об окончании ими лицея-интерната и выдаче аттестатов. Аттестат выдается под личную подпись выпускнику 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.

2.4. Для регистрации выданных аттестатов в лицее-интернате ведется Книга для учета и записи выданных документов об образовании на бумажном носителе и в электронном виде. Книга для учета и записи выданных документов об образовании в лицее-интернате ведется отдельно по каждому уровню общего образования и содержит следующие сведения: 

· учетный номер; 

· 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).

2.5. В Книгу для учета и записи выданных документов об образовании список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.

2.6. Записи в Книге для учета и записи выданных документов об образовании заверяются подписями классного руководителя, директора лицея-интерната и печатью лицея-интерната отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об окончании лицея-интерната и выдаче аттестатов.

2.7.
Исправления, допущенные при заполнении Книги для учета и записи выданных документов об образовании, заверяются директором лицея-интерната и скрепляются печатью лицея-интерната со ссылкой на номер учетной записи. 

2.8.
Книга для учета и записи выданных документов об образовании прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью лицея-интерната и хранится как документ строгой отчетности. 

2.9.
Выдача дубликатов независимо от времени окончания лицея-интерната производится на основании книги для учета и записи документов об образовании или в соответствии с архивными данными.

2.10.
Дубликаты выдаются на бланках установленного образца, на которых в правом    верхнем углу указывается «Дубликат».

2.11.
Выдача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттестату осуществляется на основании письменного заявления выпускника или его родителей (законных представителей), подаваемого в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, выдавшую аттестат:

при утрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением обстоятельств утраты аттестата или приложения к аттестату, а также приложением документа, подтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны и других);

при повреждении аттестата и (или) приложения к аттестату, 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 и (или) приложения к аттестату, которые подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта;

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

Решение о выдаче или отказе в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к нему принимается лицеем-интернатом, в срок до 30 календарных дней со дня подачи письменного заявления.

О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату лицеем-интернатом, издается распорядительный акт. 

В случае изменения наименования организации, осуществляющей образовательную деятельность, дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдаются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, вместе с документом, подтверждающим изменение наименования организации, осуществляющей образовательную деятельность.

Дубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках аттестата и приложения к нему, применяемых организацией, осуществляющей образовательную деятельность, на момент подачи заявления о выдаче дубликатов.

2.13.
Бланки аттестатов и приложений как документы строгой отчетности должны храниться в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним, а именно: в специально выделенных и оборудованных помещениях, сейфах или металлических шкафах с надежными внутренними или навесными замками, и учитываться по специальному реестру.  Помещения, сейфы, шкафы, где хранятся бланки аттестатов и приложений, должны быть закрыты на замки и опечатаны.

2.14.
Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении, подлежат списанию и уничтожению по решению создаваемой в лицее-интернате комиссии. Комиссия составляет акт в двух экземплярах. В акте указываются количество (числом и прописью) и номера уничтожаемых бланков аттестатов и приложений. Номера испорченных титулов аттестатов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к первому экземпляру акта. 
