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1. Общuе полоilсенuя

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок запоJIЕения, уIIета и вьцачи
ат"гестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов в
государственном бюджетном общеОбразовательной организации срелней
общеобразовательной школе J\b 4 с углубленньIм изr{ением французского языка имени
Жака-Ива Кусто Василеостровского района Санкт-Петербурга (далее по тексту
ОбразовательншI организачия).

1.2. Настоящее Положение устанавливает требования к заполнению и rIету аттестатов
об основном общем и среднем общем образовании (дапее - аттестаты) и их дубликатов, а
также правила вьцачи аттестатов и их дубликатов.

1.3. Аттестаты вьцzlются Образовательной организацией, осуществJIяющим
образовательн},ю деятельность по реализуемым им tlккредитовЕtнным образовательным
программам основного общего и среднего общего образования.

1.4, организация порядка заполнения, ytleTa и вьцачи атгестатов об основном общем и
среднем общем образовании и их дубликатов осуществJuIется в соответствии с

действующим законодательством Российской Федерации. Нормативной основОЙ

организации порядка заполнения, учета и вьцачи ат,гестатов об основном общем и

среднем общем образованиииих дубликатов в Образовательной организации явJIяюТся:

о Федералlьный закон ]ф 273-ФЗ <об образов.lнии в Российской Федерации);
о Приказ Министерства образования и науки РФ м 1015 коб угверждении Порядка

организации и осуществления образовательной деятельности по осноВныМ
общеобразовательным программам - образовательным прогрtt]\{мам началЬнОГО

общего, основного общего и среднего общего образовшtия>;
. Приказ Министерства образования и науки РФ Jф l15 (об угверждении Порядка

заполнения, гIета и вьцачи аттестатов об основном общем и среднем общем
образован ии и их дубликатов >;

о Приказ Министерства образования и науки РФ }|Ь 989 коб утверждении образЦов и

описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образовании И

приложений к ним>;
. Письмо Министерства образования и науки РФ Ns HT-l106/08 ко приобретении

(изготовлении) бланков документов об образовании>;
о Письмо Министерства образования и науки РФ N9 08-418 (об исполЬзовании

государственного герба российской федерации на печатях образовательньD(

организаций>;
о Закон Санкт-Петербурга Ns 461-83 коб образовании в Сшrкт-ПетербУрге>;
о иные нормативно-правовые акты органов управления образованием различного

уровня;
о Устав образовательной организации;
о настоящее Положение;
. приказы и распоряжениJI директора образовательной организации.

2. 3аполненuе бланков аmmеслпаmов u прuJtохrсенuЙ к ншуt

2.1. Бланки титула аттестата и приложения к нему (далlее по тексту вместе - бЛаНКИ)

заполняются на русском языке с помощью печатньD( устройств электронной
вычислительной техники шрифтом Times New Roman черного цвета рaВмера 11п (еСЛИ В

соответствующих пунктах настоящего Порядка не уквЕшо иное) с одинарным
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межстрочньIм интервалом, в том числе с использованием компьютерного модуJIя
заполнения аттестатов и приложений к ним.

2.2, Бланки могут быть также оформлены на иностранном языке в порядке,

установленном Образовательной организацией.
2.3. При заполнении бланка титула ат,гестата:
2.З.l. В левой части оборотной стороны бланка титула аттестата после строки,

содержащей надпись <,Щата вьцачи)), на отдельной строке с выравниванием по центру
укtвывается дата вьцачи аттестата с укшанием числа (арабскими цифрами), месяца
(прописью в родительном падеже) и гола (четырехзначное число арабскими цифрами,
слово кгода>).

2.З.2. В правой части оборотной стороны бланка титула аттестата указываются
следующие сведения:

а) после строки, содержаrцей надпись кНастоящий атгестат свидетельствует о том,
что), с выравниванием по центру:

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) фаrrлилия
выпускника (в именительном п4деже), рвмер шрифта может быть увеличен Ее более чем

до 20п;
на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчестВо

(при на_гlичии) выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть

увеличен не более чем до 20п.
Фамилия, имя и отчество (при ншlичии) выпускника укд}ыв{lются полностью В

соответствии с докр{ентом, удостоверяющим его личность.
б) в строке, содержащей надпись ((в _ году окончил(а)>, после предлога (В> -

год окончания организации, осуществJuIющей образовательную ДеятеЛьноСТЬ
(четырехзначное число арабскими цифрами);

в) после строки, содержащей надпись ((в _ году окончил(а)>, на отДеПЬНОЙ

строке (при необходимости - в несколько строк) - полное официатlьное наименование

организаЦии, осуществлrяющеЙ образовательную деятельность (в винительном п4деже),

вьцавшей ат,гестат, в соответствии с ее уставом;
на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - нzввание места

нахождения организации, осуществJU{ющей образовательную деятельность, в том числе

населенного пункта, муниципаJIьного образования, субъекта Российской Федерации (в

случае если полное нiмменование организации, осуществJIяющей образовательную

деятельность, содержит информацию о местонахождении оргtlнизации (поселок (село,

деревня), район, область феспублика, край), то нЕввЕlние населенного пункта во

избежание лублирования не пишется);
при недостатке вьцеленного поJUI в нЕмменовании оргtшизации, осуществЛяЮЩей

образовательную деятельность, а также нtLзвании ее места нахождения допускается
написание устzшовленньгх сокращенньD( нмменований;

г) после строк, содержащих надпись кРуковолитель оргzlнизации, осуществляющей
образовательную деятельность)), на отдельной строке подписЬ директора
образовательной организации, с последующей ее расшифровкой: фамилия и инициttлы в

именительном падеже.
2,4. ПрИ зЕшолненИи бланка приложения к аттестату об основном общем/среднем

общем образовании (далее - блшrк приложения):
2.4.1. в правой части лицевой стороны бланка приложения укЕвываются с

выравнивЕlнием по центру следующие сведения:
а) после строк, содержаЩих надпись (к аттестату об основном общем образовании>

(кк атгестату о среднем общем образовании>) на отдельной строке - ну!{ерация бланка

аттестата;
б) после строки, содержащей нрлерацию бланка аттестата:

о на отдельноЙ строке (при необХодимости - в несколько строк) - фамилия;
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о на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчество
(при нали.*rи) выпускника (в именительном па,деже);
в) после строки, содержащей надпись <.Щата рождения>, на отдельной строке - дата

рождения выпускника с указанием числа (арабскими цифрш{и), месяца (прописью в

родительном падеже) и года (четырехзначное Емсло арабскими цифрами, слово кгода>).
2,4,2. В левой части лицевой стороны бланка приложения укtвываются следующие

сведения:
а) после строки, содержащей надпись к.Щополнительные сведения), на отдельньIх

строках с выравнивtlнием по левому краю фазмер шрифта может быть уменьшен не более
чем до 9п) наименования уrебных курсов, предметов, дисциплин, изученньж
выпускником в объеме менее 64 часов за два учебньгх года, в том числе в рамкtu( платньD(

дополнительньIх образовательньIх услуг, окaвываемьж организацией, осуществляющей
образовательную деятельность.

Наименования уlебньж курсов, предметов, дисциплин записывzlются на отдельньD(
cTpoкtlx с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нуллерации, в именительном
падеже.

Последовательность укчвания дополнительньD( сведений опредеJIяется
организацией, осуществляющей образовательную деятельность, сalп{остоятельно;

б) после строки, содержащей надпись <.Щата вьцачи)), на отдельной строке с

выравнивaнием по центру - дата вьцачи приложения с уке}анием числа (арабскими
чифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число
арабскими цифрами, слово (года));

в) в строке, содержащей надпись (осуществляющей образовательную

деятельность)), - фамилия и инициаJIы руководитеJuI организации, осуществJIяющей
образовательную деятельность, с вырtlвниванием впрtlво.

2.4,З. В левой и правой частях оборотной стороны бланка приложения указываются
сведения о результатах освоения выtryскником образовательной прогрaммы
соответствующего уровня :

а) в графе кНаименование учебньтх предметов)) на отдельньIх строках с

выравниванием по левому краю - наименования 1чебньгх предметов в соответстВии с

учебным планом образовательной прогрЕl]uмы среднего общего образования;
нtr}вания учебньгх предметов записываются с прописной (заглавной) бУквы, беЗ

порядковой нумерации, в именительном падеже со следующими допустимыМи
сокращениями и аббревиатурой:

о Информатика и Икт - Информатика;
о Физическая культура - Физкультура;
о МироваJI художественншI культура - МХК;
о Изобразительное искусство - Изо;
о основы безопасности жизнедеятельности - оБЖ.
о !опускается уточнение <Русская> литература в слrIае, если выпускник окОНЧИЛ

организацию, осуществJuIющую образовательную деятельность, с обуrениеМ На

родном (нерусском) языке.
о Название уrебного предмета киностранный язык) уточняется записью (в скобках),

укtвывающей, какой именно иностранньй язык изrIался выпускником. ПРи ЭТОМ

допускается сокрапIение слова в соответствии с правилап{и русскоЙ орфографиИ
(английский _ (англ.), французский - (франц.); при необходимости допускаеТСя
перенос записи на следующую строку
б) в графе <Итоговая отметка) на отдельньж cTpoкtlx, соответствующих указанныМ

в графе <Наименование уlебньж предметов) 1чебньшr предметам, с выравниВаниеМ ПО

левому краю - итоговые отметки вьшускника:
о по каждому уlебному предмету инвариантной части базисного уrебного плана;
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о по каждому гIебному предмету вариативной части учебного плана организации,
осуществJuIющей образовательную деятельность, из)лавшемуся вьшускником, в
случае если на его изrIение отводилось по уlебному плану организации,
осуществляющей образовательную деятельность, не менее 64 часов за два уrебньrх
года;

о по уrебньш предметЕlI\4, из)ление которьж зilвершилось до 9 кJIасса
(изобразительное искусство, музыка и другие).

Итоговые отметки за 9 класс по русскому языку, математике и двум учебньпr,t
предметам, сдаваемым по выбору обучшощегося, определяются как среднее
арифметическое годовой и экзаменационной отметок выпускника и выставJIяются в

аттестат целыми числами в соответствии с правилаNrи математического округления.
Итоговые отметки за 9 класс по другим 1^rебньтм предметalм выставляются на основе

годовой отметки выпускника за 9 кJIасс.

Итоговые отметки за l1 класс опредеJIяются как среднее арифметическое полугодовьIх
и годовьIх отметок обуlающегося за каждый год обуrения по образовательной прогрtlмме
среднего общего образования и выставJIяются в ат,гестат целыми числами в соответствии с

правилЕlми математического округления.
ВыпускникЕlм, освоившим основные образовательные прогр:lп{мы основного общего и

среднего общего образования в формах семейного образования, сапrообразования либО

обучавшимся по не имеющей госуларственной аккредитации образовательноЙ проГрtlмме,

прошедшим экстерном государственную итоговую аттестацию в организации,
осуществляющей образовательную деятельность, реarлизующеЙ имеЮЩИе

государственную аккредитацию образовательные прогрalп{мы осноВного ОбЩегО И

среднего общего образования и поJryтIившим удовлетворительные результаты, в аттестат

выставляются отметки, поJryченные ими на промежугочной аттестации, проводимОй

организацией, осуществJIяющей образовательн),ю деятельность, по всем уrебньп,r
предметаIu инвариантной части базисного уlебного плана.

Итоговые отметкИ проставJUIются арабскими чифрами и в скобках - словаltи. При
этом возМожнО сокрапIение слова в соответствии с правилЕlluи русской орфографии
(удовлетворительно - удовл.),

ЗаписИ (зачтено), (не изrlЕrл) не допускчlются. На незаполненньD( cTpoкztx

приложения ставитс я <<Z>>.

2.5. Форма получениЯ образоваНия в аттестатах и приложениях к ним не укЕвывается.
2.6. Подписи директора Образовательной организации простЕlвJtяются чернилalми,

пастой или тушью черного, синего или фиолетового цветов.
Подписи директора Образовательной организации на аттестате и приложениИ к неМУ

должны быть идентичными.
Подписание докуN{ентов факсимильной подписью не допускается.
дттестат и приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности

руководитеJIя организЕIIIии, осуществJuIющей образовательную деятельностЬ, иЛИ JIИЦОМ,

уполномоченным директором Образовательной оргalнизации на основании

соответствующего приказа. При этом перед надписью <руковолитель) укzвывается
символ к/> (косая черта).

2.7. Заполненные бланкИ заверяютсЯ печатьЮ оргzlнизшIии, осуществJIяющеи

образовательную деятельность. Печать проставляется на отведенном дJtя нее месте.

Отгиск печати должен быть ясньпц, четким и легко читаемым.
2.8. Бланки после их зчшолнения тщательно проверяются на точность и

безошибочность BHeceHHbD( в них записей. Не допускЕlются подчистки, пропуски строк.

Бланки, зtшолненные с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при

заполнении, считilются испорченными при заполнении и подлежат зulмене. Испорченные

при зtlполнении бланки уничтожaются в установленном порядко.
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3,3аполненuе dублuкаmов аmmесmалпов u прuJlо?rсенuй к ншлt

3.1..Щубликаты аттестата и приложения к нему (далее - дубликат) заполняются в
соответствии с рЕвделом 2 настоящего Положения.

3.2. При заполнении дубликатов на бланках титула аттестата и приложения к нему
справа в верхнем углу ук:вывается слово к[УБЛИКАТ>.

3.3. В дубликате аттестата после фамилии, имени, отчества (при наличии) выпускника
укtвывается год окончания и полное наименование той оргzlнизации, осуществляющей
образовательную деятельность, которую окончил выпускник.

3.4. В дубликаты вносятся записи в соответствии с докуN{ентапIи, имеющимися в
личном деле выпускник4 угратившего докуNrент. При невозможности зzlполнения
дубликата приложения к аттестату лубликат аттестата вьцается без приложения к нему.

3.5. .Щубликат подписывается директором Образовательной организации, вьцЕIвшего
дубликат. .Щубликат может быть подписан исполняющим обязанности директора
Образовательной организацииили должностным лицом, )iполномоченным директором.

4. XpaHeHue u учеm бланков аfпmесmаt оs u прuJлоlсенuй к нчм

4.1. Бланки хранятся в Образовательной организации кЕж докр(енты строгоЙ
отчетности и rIитываются по специЕlльному реестру.

4,2, Перелача приобретенньrх Образовательной организацией бланков в другие
организации, осуществляющие образовательную деятельность, не допускается,

4.З. Длlя rIета вьцанньж аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и

лубликатов приложений к aTTecTaTaI\,l в Образовательной оргttнизации ведется книга

регистрации вьцtlнньD( докуN{ентов об образовании (лалее - книга регистрации).
4.4. Книга регистрации в Образовательной организации ведется отдельно по каждому

уровню общего образования и содержит следующие сведения:
номер уtетной записи (по порядку);
о фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника;
о в случае получения ат,гестата (дубликата аттестата, дубликата приложениJI к

аттестату) по доверенности - также фамилию, имя и отчество (при наличии) лица,
которому вьцан докр{ент;

о дату рождения выпускника;
. нрrерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата);
о наименования уlебньтх предметов и итоговые отметки выпускникапо ним;
о дату и номер прикzва о вьцаче аттестата (лубликата аттестата, дубликата

приложения к атгестаry);
. подпись уполномоченного лица организации, осуществляющей образовательную

деятельность, вьцавшего аттестат (дубликат ат,гестата, дубликат приложения к
атгестату);

. подпись полrIатеJIя аттестата (если докуп{ент вьцан лиtшо выпускЕику либо по

доверенности), либо дату и номер почтового отправления (если докр(ент
напрalвлен через операторов почтовой связи общего пользования);

о дату вьцачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату).
4.5. При вьцаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также

отмечtlются уrетный номер записи и дата вьцачи оригинала, нуN(ерация бланка
оригинала. При этом отметка о вьцаче дубликата аттестата делается также напротив

rlетного номера записи вьцачи оригинала.
4.6. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из

приложений, в год окончания выпускником организации, осуществJIяющеЙ
образовательную деятельность, вьцача нового аттестата или приложения взalп{ен
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испорченного фиксируется в книге регистрации за новым номером rrетной записи. При
этом напротив pilнee сделанной )пrетной записи делается пометка ((испорчен,

аннулирован, вьцан новый аттестат)) с указанием номера rIетной записи ат,гестата,
вьцанного взtlмен испорченного.

4.7. В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в
а.гlфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера
бланков - в возрастающем порядке.

4.8. Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководитеJuI,
директора Образовательной оргiшизации и печатью организации, осуществJIяющеЙ
образовательную деятельность, отдельно по каждому классу.

4.9, Каждая запись о вьцаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату
заверяется подписью директора Образовательной организации, вьцaвшего аттестат, и
скрепляется печатью Образовательной организации.

4.10. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются

директором Образовательной организации, вьцавшего аттестат, и скрепJIяются печатью
Образовательной оргtlнизации со ссьшкой на номер уtетной записи.

4.1l. Листы книги регистрации проЕуN{еровываются, книга регистрации
прошнуровывается, скрепJIяется печатью Образовательной организации с укшаниеМ
количества листов в книге регистрации и хрtшится как докуIuент строгой отчетности.

5. Вьtdача аmmесtпаmов u прuJлоilсенuй к HtlM

5.1. Дттестат об основном общем образовании и приложение к нему вьцzlюТся лицаIчt,

завершившим обуlение по образовательным прогрzlммilм основного общего образОваНИЯ

и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию.
Дттестат об основном общем образовании с отличием и приложение к немУ ВьЦаютСя

выпускникаIчr 9 класса, завершившим обуrение по образовательным программа}r
основного общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую
аттестацию и имеющиМ итоговые отметки (отлично> по всем уrебным пре.щ{етаN1

уrебного плана, изг{авшимся на уровне основного общего образования.
5.2. Дттестат о среднем общем образовании и приложение к нему вьцаются лиЦЕlМ,

завершивШим обучение по образовательным прогрЕlп,lмЕlм среднего общего образования и

успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию.
дттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдЕlются

выпускникаN,t 11 класса, завершившиМ обучение пО образовательныМ ПРОГРtlN,IМаIчr

среднего общего образования, успешно прошедшим государственную итОГОВУЮ

аттестацию И имеющим итоговые отметки (отлично)) по всем уrебньпr,t предметaм

уrебного плана, изгIавшимся на уровне среднего общего образования.
5,3, Дттестаты и приложения к ним выд{lются выпускникaм 9 п l1 клаССОВ

Образовательной оргЕlнизацией, в котором они проходили государственную итогоВУЮ

аттестацию, Hn основании решения Педагогического совета Образовательной
организации.

Дттестаты и приложения к ним вьцаются не позднее десяти днеЙ после даты изданиЯ

распорядительного акта об отчислении выпускников.
5.4. .Щубликат ат1естата и дубликат приложениJI к аттестату вьцtlются:
о вз€lп,tен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестатУ;
. взal]чlен аттестата и (или) приложения к ат,гестату, содержащего ошибки,

обнаруженные выпускником после его полrIения;
о лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество).
5.5. В случае уцраты (поврежления) только аттестата либо в слrIае обнаружения В нем

ошибок после получения его выпускником вьцаются дубликат аттестата и дубликат
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приложения к нему, при этом сохранившийся подлинник приложения к аттестату
изымается и уничтожается в установленном порядке.

В слrIае уграты (повреждения) только приложения к аттестату либо в случае
обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником взап{ен вьцается дубликат
приложения к аттестату, на котором проставJuIется нумерация бланка сохранившегося
аттестата.

5.6. Атгестат (лубликат аттестата) выдается выпускнику Образовательной организации
лично или другому лицу при предъявлении им документa удостоверяющего личность, и
оформленной в установленном порядке доверенности, вьцанной указанному лицу
выпускником, или по заrIвлению выпускника направляется в его адрес через операторов
почтовой связи общего пользования закiвным почтовым отправлением с уведомлением о
вручении. Щоверенность и (или) з€Iявление, по которым был вьцан (направлен) аттестат
(дубликат аттестата), хранятся в личном деле выпускника.

5,7, Вьцача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттестату
осуществляется на основании письменного зiUIвления выпускника или его родителей
(законньгх представителей), подаваемого в ОбразовательншI организация, вьцавшее
аттестат:

о при уrрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением обстоятельств

утраты аттестата или приложения к аттестату, а тЕкже приложением документа,
подтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной
охраны, объявления в газете и других);

о при повреждении аттестата и (ипи) приложения к аттестату, при обнаружении
ошибки, допущенной при заполнении - с изложением обстоятельств и характера
повреждений, исключающих возможность дальнейшего испоJьзования или

укшанием допущенных ошибок, с приложением поврежденного (испорченного)
аттестата и (или) приложения к аттестату, которые подлежат уничтожению В

установленном порядке;
о при изменении фамилии (имени, отчества) выпускника - с приложением копий

документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) выпускника.
Решение о вьцаче или откЕв в вьцаче дубликата аттестата и (или) дубликата

приложения к нему принимается Образовательной организацией в месячный срок со Дня
подачи письменного зЕUIвления.

5.8. О вьцаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату
Образовательной организацией издается распорядительньй акт. Копия распорядителЬногО
акта, заявление выпускника и все основания дJUI вьцачи дубликата хранятся в лИЧНОМ

деле выпускника.
5.9. В сл)п{ае изменения наименования образовательной организации дубликат

аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату вьцается ОбразовательноЙ
организацией вместе с документом, подтверждilющим изменение ОбразовательнОЙ
организации.

В случае реорганизации Образовательной организации дубликат аттестата и (ИЛИ)

дубликат приложения к аттестату выдается организацией, осущестВляЮЩеЙ
образовательн},ю деятельность, являющейся правопреемником.

В случае ликвидации Образовательной организации дубликат аттестата и (иЛИ)

дубликат приложения к аттестату выдается организацией, осущестВJlяЮЩеЙ

образовательную деятельность, определяемой органом исполнительной власти субъекта
Российской Федерации, осуществляющим государственное управление в сфеРе

образования, или органом местного самоуправления, осуществлrIющим управление В

сфере образования, в ведении KoTopbD( находилась }кшаннzuI организация, в соответствии
с действующим законодательством.
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5.10. !убликаты аттестата и приложения к нему оформJuIются на бланках аттестата и
приложения к нему, применяемьIх Образовательной организацией на момент подачи
заявления о вьцаче дубликатов.

5.11. !окупленты о соответствующем уровне общего образования, образцы KoTopbD(
сЕlп,tостоятельно установлены организацией, осуществJIяющей образовательную
деятельность, не подлежат обмену на аттестаты, образцы которьж устанавливЕlются
Министерством образования и науки Российской Федерачии

6. Заt<лючаmельньrе полоilсенuя

6.1. Настоящее Положение принимается решением Педагогического совета
Образовательной организzщии и угверждается прикtr}ом директора Образовательной
организации.

6.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение принимalются решением
Педагогического совета Образовательной организации и угверждЕlются прикtвом
директора Образовательной орг.lнизации.
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