
 



- взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттеста-

ту; 

- взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащего ошибки, обна-

руженные выпускником после его получения; 

- лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество). 

2.4.В случае утраты (повреждения) только аттестата либо в случае обнаружения в нем оши-

бок после получения его выпускником выдаются дубликат аттестата и дубликат прило-

жения к нему, при этом сохранившийся подлинник приложения к аттестату изымается и 

уничтожается в установленном порядке.  

В случае утраты (повреждения) только приложения к аттестату либо в случае обнаруже-

ния в нем ошибок после его получения выпускником взамен выдается дубликат прило-

жения к аттестату, на котором проставляется нумерация бланка сохранившегося аттеста-

та. 

2.5.Аттестат (дубликат аттестата) выдается выпускнику школы-интерната лично или друго-

му лицу при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и оформленной в 

установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или по 

заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Доверен-

ность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) аттестат (дубликат аттеста-

та), хранятся в личном деле выпускника. 

2.6.Выдача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттестату осуществляется 

на основании письменного заявления выпускника или его родителей (законных предста-

вителей), подаваемого в школу-интернат, выдавшую аттестат: 

- при утрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением обстоятельств 

утраты аттестата или приложения к аттестату, а также приложением докумен-

та, подтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожар-

ной охраны, объявления в газете и других); 

- при повреждении аттестата и (или) приложения к аттестату, при обнаружении 

ошибки, допущенной при заполнении - с изложением обстоятельств и характе-

ра повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования или 

указанием допущенных ошибок, с приложением поврежденного (испорченно-

го) аттестата и (или) приложения к аттестату, которые подлежат уничтожению 

в установленном порядке; 

- при изменении фамилии (имени, отчества) выпускника - с приложением копий 

документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) выпуск-

ника. 

Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата приложения 

к нему принимается школой-интернатом, в месячный срок со дня подачи письменного 

заявления. 

2.7.О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату школой-

интернатом, издается распорядительный акт (приказ). Копия приказа, заявление выпуск-

ника и все основания для выдачи дубликата хранятся в личном деле выпускника. 

2.8.В случае изменения наименования организации, осуществляющей образовательную дея-

тельность, дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается органи-

зацией, осуществляющей образовательную деятельность, вместе с документом, подтвер-

ждающим изменение наименования организации, осуществляющей образовательную де-

ятельность. 

В случае реорганизации организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, являющейся правопреемником. 

В случае ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается организацией, 



осуществляющей образовательную деятельность, определяемой органом исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим государственное управление в 

сфере образования, или органом местного самоуправления, осуществляющим управление 

в сфере образования, в ведении которых находилась указанная организация, в соответ-

ствии с настоящим Порядком. 

2.9. Дубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках аттестата и прило-

жения к нему, применяемых организацией, осуществляющей образовательную деятель-

ность, на момент подачи заявления о выдаче дубликатов. 

2.10. Документы о соответствующем уровне общего образования, образцы которых самосто-

ятельно установлены организацией, осуществляющей образовательную деятельность, не 

подлежат обмену на аттестаты, образцы которых устанавливаются Министерством обра-

зования и науки Российской Федерации. 

 

3. Учет и хранение аттестатов 
3.4.Бланки хранятся в школе-интернате как документы строгой отчетности и учитываются 

по специальному реестру. 

3.5.Передача приобретенных школой-интернатом бланков в другие организации, осу-

ществляющие образовательную деятельность, не допускается. 

3.6.Для учета выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и дублика-

тов приложений к аттестатам в школе-интернате, ведется книга регистрации выданных 

документов об образовании (далее - книга регистрации). 

3.7.Книга регистрации в школе-интернате, ведется отдельно по каждому уровню общего 

образования и содержит следующие сведения: 

- номер учетной записи (по порядку); 

- фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника; в случае получения аттестата 

(дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по доверенности – также 

фамилию, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; 

- дату рождения выпускника; 

- нумерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата); 

- наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним; 

- дату и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложе-

ния к аттестату); 

- подпись уполномоченного лица школы-интерната выдавшего аттестат (дубликат ат-

тестата, дубликат приложения к аттестату); 

- подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по до-

веренности), либо дату и номер почтового отправления (если документ направлен 

через операторов почтовой связи общего пользования); 

- дату выдачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату). 

3.8.При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также отмечают-

ся 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. 

3.9.При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из при-

ложений, в год окончания выпускником школы-интерната, 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 ат-

тестата, выданного взамен испорченного. 

3.10. Бланки аттестатов и приложений, испорченные при заполнении, подлежат списанию и 

уничтожению по решению создаваемой в школе-интернат комиссии под председатель-

ством руководителя школы-интернат. Комиссия составляет акт о списании. В акте ука-

зываются количество (числом и прописью) и номера уничтожаемых бланков аттеста-



тов. Номера  аттестатов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, кото-

рый прилагается к акту о списании.  

3.11. В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в алфа-

витном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера блан-

ков - в возрастающем порядке. 

3.12. Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, руково-

дителя школы-интерната, и печатью школы-интерната отдельно по каждому классу. 

3.13. Каждая запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату заве-

ряется подписью руководителя школы-интерната, выдавшей аттестат, и скрепляется 

печатью школы-интерната. 

3.14. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются руководи-

телем школы-интерната и скрепляются печатью школы-интерната со ссылкой на номер 

учетной записи. 

Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, 

скрепляется печатью школы-интерната, с указанием количества листов в книге реги-

страции и хранится как документ строгой отчетности. 

3.15. Лица, назначенные руководителем школы-интернат ответственными за получение, 

хранение, учет и выдачу бланков аттестатов (или сам руководитель), на основании 

накладной принимают бланки твердых обложек и титулов аттестатов, приложений по 

количеству и качеству, проверяют отсутствие дефектов; в случае обнаружения недо-

стачи (дефектов) составляют акт, в котором указывается дата и место приема, количе-

ство и типографские номера недостающих или имеющих дефект бланков твердых об-

ложек и титулов аттестатов, приложений, характер дефектов в них.  

3.16. Учет бланков аттестатов и приложений ведется по каждому уровню общего образова-

ния и по каждому виду документа отдельно, в соответствующей Книге учета бланков 

аттестатов как на бумажном носителе, так и в электронном виде.  

3.17. Книга учета бланков аттестатов должна быть пронумерована, прошнурована, иметь на 

последней странице запись о количестве страниц, печать и подпись руководите-

ля школы-интерната. Записи в Книге учета бланков аттестатов производятся в хроноло-

гическом порядке при совершении каждой операции прихода-расхода лицом, ответ-

ственным за получение, хранение, учет и выдачу бланков аттестатов. 

  

 


