
Принят на заседании 

педагогического совета №  3 

«30» декабря 2013 г.

о порядке выдачи справки об обуч

ПОЛОЖЕ

в МБОУ СОШ № 1

1. Общ ие положения

1.1. Н астоящ ий порядок устанавливает правила выдачи справок об обучении или 

периоде обучения в муниципальном бюджетном образовательном учреждении средней 

общ еобразовательной ш коле № 1 города М ирный Архангельской области (далее -  Ш кола) на 

основании и с учетом части 12 статьи 60 федерального закона Российской Ф едерации от 29 

декабря 2012 г. N 273-Ф З «Об образовании в Российской Федерации».

1.2. Ф ормы справок об обучении или о периоде обучения в Ш коле и правила их 

заполнения устанавливаю тся Ш колой самостоятельно.

1.3. Справка об обучении или периоде обучения в Ш коле (далее - справка) выдается 

лицам, не прош едш им итоговой аттестации или получивш им на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а такж е справка лицам, освоивш им часть 

образовательной программы и (или) отчисленным из Ш колы.

1.4. Справка выдается на основании письменного заявления лица, обучавшегося в 

Ш коле, или родителей (законных представителей) и выдается лицу, обучавшемуся в Ш коле, 

или родителям (законным представителям).

1.5. Справка долж на быть выдана лицам, указанным в пункте 1.4 настоящ его 

Положения, в течение 3 (трех) рабочих дней, следую щ их за днем подачи заявления.

1.6. Д убликат справки выдается взамен утраченной справки. Д убликат справки 

должен быть выдан лицам, указанным в пункте 1.4 настоящего Положения, в течение 10 

(десяти) рабочих дней, следующ их за днем подачи заявления о выдаче утраченной справки.

1.7. Плата за выдачу справки или дубликата справки не взимается.

2. Виды справок.

2.1. Справка об обучении или о периоде обучения лицам, не прош едш им

государственной итоговой аттестации (Прилож ение 1).

2.2. Справка об обучении или о периоде обучения в общ еобразовательном

учреждении лицам, освоивш им часть образовательной программы и (или) отчисленным из 

общ еобразовательного учреж дения (Приложение 2).

3. П орядок заполнения справок.

3.1. Справки заполняю тся черной гелевой пастой или на компьютере.

3.2. П одпись директора школы заверяется печатью Ш колы. Оттиск печати должен 

быть четким и легко читаемым.

3.3. П одчистки, исправления, незаполненные графы не допускаются. В случае, если 

какой-либо раздел не заполняется, в нем ставится прочерк

3.4. В случае несогласия обучаю щегося или его родителей (законных представителей) 

с содерж анием записей, подается заявление на имя директора Ш колы, которое должно быть 

рассмотрено не более чем за 10 календарных дней.
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3.5. В случае утраты справки обучаю щ иеся или законные представители

обучающ ихся обращ аю тся с заявлением на имя директора Ш колы. Н а основании заявления, 

подписанного директором Ш колы, выдается дубликат документа, о чем делается 

соответствующ ая отметка в Книге регистрации.

4. П орядок учета.

4.1. П од учетом понимается регистрация справки в Книге регистрации выдачи 

справок (далее -  Книга регистрации).

4.2. Каждой справке присваивается регистрационный номер -  индивидуальный, не 

повторяю щ ийся номер, позволяю щ ий идентифицировать справку и сохраняющ ийся за ним в 

неизменном виде на весь период ведения Книги регистрации.

4.3. Регистрационный номер справки долж ен точно соответствовать

регистрационному номеру в Книге регистрации.

4.4. При учете справки, в Книгу регистрации вносятся следую щ ие сведения:

4.4 .1 . Ф амилия, Имя, Отчество обучающегося.

4.4.2. Н аименование класса, по которому велось обучение.

4.4.3. Год рож дения обучающегося.

4.4.4. Год поступления обучаю щегося в школу.

4.4 .5 . Сведения об оценке уровня знаний обучаю щ егося по каждому учебном

предмету.

4.4.6. Регистрационный номер справки.

4.4.7. Подпись обучаю щегося в получении справки.

4.5. Книга регистрации находится в канцелярии Ш колы.

5. Полномочия и ответственность педагогических работников.

5.1. Сведения, внесенные в справку, согласовываю тся с заместителем директора 

ш колы по учебной работе.

5.2. О тветственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, 

внесенных в справку, возлагается на учителей школы, осущ ествлявш их/осущ ествляю щ их 

обучение, и заместителей директора ш колы по учебно-воспитательной работе 

соответствую щ его уровня обучения.
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П риложение 1

СПРАВКА

об обучении или о периоде обучения в МБОУ СОШ № 1 лицам, 

не прошедшим государственной итоговой аттестации

Данная справка вы дан а__________________________________________________

(фамилия, имя. отчество обучающ егося)

Дата рож дения «________ » __________ 2____________ 2 0 ____ г. в том, что он (а)

обучался (обучалась) в ________________ учебном году в ___________ классе

(полное наименование образовательного учреж дения и его местонахож дение)

в ________________ учебном году в _____________ классе и получил (а) по учебным

предметам следую щ ие отметки (количество баллов):

№

п/п

Наименование 

учебных предметов

Годовая

отметка

по

предмету

Итоговая 

отметка по 

предмету

Отметка, полученная 

на государственной 

итоговой аттестации 

в форме ОГЭ или 

количество баллов 

полученных на 

государственной 

итоговой аттестации 

в форме ЕГЭ

1 2 3 4 5

Д иректор М БОУ СОШ  №  1 ______________ /___________________

(подпись) (расш и ф ровка подписи)

Дата выдачи « ____» ______________ 20___ г.

Регистрационный №>

(М.П.)
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СП РА В К А

П риложение 2

об обучении или периоде обучения в МБОУ COLLI № 1 лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленным из МБОУ СОШ № 1

Данная справка вы д ан а________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество обучающ егося, класс обучения)

Дата рождения «________» _______________________20 ___ г, в том, что он (а)

обучался (обучалась) в период с __________________ по________________

(полное наименование образовательного учреж дения и его местонахождение)

Объём учебной нагрузки на период обучения:

№

п/п

Наименование 

учебных предметов

20 /20 

учебный год 

( класс)

20__ /20___

учебный год 

( класс)

Объём 

учебной 

нагрузки за 

период 

обучения в 

часах

Итого

Директор М БОУ СОШ  №  1 ______ / ___________________________ /

(подпись) (расш и ф ровка подписи )

Д ата выдачи « ____» ______________20___ г.

Регистрационный №

(М П .)
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