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I. Общие положения.

1.1. Порядок заполнения, учёта и выдачи Справок об обучении, или периоде обучения,  и их дубликатов (далее – Порядок)   в МКОУ «Саранинская СОШ» (далее – Учреждение) устанавливает  требования к заполнению и учету Справок об обучении (далее – Справки) и их дубликатов, а также правила выдачи Справок и их дубликатов.

1.2. Форма Справок об обучении или периоде обучения  в образовательном учреждении  и правила её заполнения  устанавливаются Учреждением самостоятельно на основании пункта 12 статьи 60  Федерального закона РФ № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в Российской Федерации».

1.3. Справка выдаётся лицам, не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на государственной итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, а также лицам,  освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из образовательной организации.  


1.4. Справка выдается на основании письменного заявления лица, обучавшегося в образовательном учреждении, или родителей (законных представителей), и выдается лицу, обучавшемуся в образовательном учреждении, или родителям (законным представителям).

1.5. Справка должна быть выдана лицам, указанным в пункте 1.4. настоящего Порядка,  в течение 3 (трех) рабочих дней, следующих за днём подачи заявления. 


1.6. Дубликат Справки выдается взамен утраченной Справки. Дубликат Справки должен быть выдан лицам, указанным в пункте 1.4. настоящего Порядка, в течение 10 (десяти) рабочих дней, следующих за днём подачи заявления о выдаче утраченной Справки. 


1.7. За выдачу Справки или дубликата Справки плата не взимается.

II. Заполнение Справок об обучении, или периоде обучения.

2.1. Справки об обучении, или периоде обучения, заполняются на русском языке с помощью печатных устройств электронной вычислительной техники в формате А4, шрифтом Times New Roman, 14 кегль (при необходимости размер шрифта может быть уменьшен). 


2.2.Справки оформляются на фирменном бланке образовательного  учреждения.


2.3. В Справке указываются следующие сведения: 


а) фамилия, имя и отчество (при наличии) обучающегося указываются полностью в соответствии с документом, удостоверяющим его личность;

б) прописывается полное официальное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдавшей Справку, в соответствии с её Уставом;

в) наименования учебных курсов, предметов,  дисциплин записываются на отдельных строках с прописной (заглавной) буквы, с порядковой нумерацией, в именительном падеже со следующими допустимыми сокращениями и аббревиатурой:

Информатика и ИКТ- Информатика;
Физическая культура- Физкультура;

Мировая художественная культура – МХК;

Изобразительное искусство – ИЗО;

Основы безопасности жизнедеятельности – ОБЖ.


Название учебного предмета «Иностранный язык» уточняется записью (в скобках), указывающей, какой именно иностранный язык изучался обучающимся. При этом допускается сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии –(англ.); при необходимости допускается перенос записи на следующую строку;
 г) после строки, содержащей надпись «Дата выдачи»,  - дата выдачи Справки с указанием числа (арабскими цифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими цифрами, слово «года»);
д) отметки проставляются арабскими цифрами и в скобках – словами. При этом возможно сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии (удовлетворительно – удовл.)

Записи «зачтено», «не изучал» не допускаются. На незаполненных строках ставится «Z».

2.4. Форма получения образования в Справках не указывается.


2.5. Подпись руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельность, проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цветов. 

Подпись руководителя организации прописывается с последующей её расшифровкой: фамилия и инициалы в именительном падеже. 

Подписание Справки факсимильной подписью не допускается.


2.6. Заполненный бланк Справки  заверяется печатью  организации, осуществляющей образовательную деятельность. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным,  чётким и легко читаемым.


2.7. Документ после заполнения тщательно проверяется на точность и безошибочность внесенных в него записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк.

III. Заполнение дубликатов Справки.

3.1. Дубликат Справки заполняется в соответствии с пунктом 1.6. настоящего Порядка.

3.2.  В случае утраты Справки об обучении, или периоде обучения,  необходимо обратиться с заявлением на имя руководителя образовательной организации. На основании заявления, подписанного директором организации, может быть выдан дубликат документа, о чем делается соответствующая отметка в Книге регистрации.

 

IV. Порядок учёта Справок.

4.1. Под учётом понимается регистрация Справки об обучении, ли периоде обучения,  в Книге регистрации выдачи Справок (далее – Книга регистрации).


4.2. Каждой Справке  присваивается регистрационный номер – индивидуальный, не повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Справку, и сохраняющийся  в неизменном виде на весь период ведения Книги регистрации.


4.3. Регистрационный номер Справки  должен точно соответствовать регистрационному номеру в Книге регистрации.


4.4.  Книга регистрации содержит следующие сведения:


номер учетной записи (по порядку);
фамилию, имя, отчество (при наличии) обучающегося;
дату рождения обучающегося;

нумерацию бланка Справки (бланка дубликата Справки);

наименование учебных предметов, которые осваивал обучающийся, и отметки по ним;
дату и номер приказа о выдаче Справки (дубликата Справки);

подпись уполномоченного лица организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдавшего Справку (дубликат Справки);

подпись получателя Справки (дубликата Справки);

дату выдачи Справки (дубликата Справки).


4.5. 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.
 
 V. Полномочия и ответственность педагогических работников.

5.1. Сведения, внесённые в Справку об обучении, или периоде обучения, согласовываются с заместителем директора  по учебной работе.


5.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, внесённых в Справку об обучении, или периоде обучения,  возлагается на заместителя директора по учебно-воспитательной работе и классного руководителя обучающегося.

5.3. Решение о выдаче обучающемуся Справки об обучении, или периоде обучения,  принимается педагогическим советом организации в случае освоения общеобразовательной программы не в полном объёме, в случае неудовлетворительной государственной итоговой аттестации, или её отсутствия, и оформляется протоколом.

 

Приложение 1 
МКОУ «Саранинская СОШ»
Справка
 об обучении в образовательном учреждении
№ 
 Данная справка выдана 









                           (фамилия)
         (имя)
        (отчество)
дата рождения «_____» ___________________ г. в том, что он (а) обучался (обучалась)  в ________________________________________________________



























в 


 учебном году в 
   классе и получил (а) отметки                                    

	№ п/п
	Наименование учебных 

предметов
	Годовая 

отметка за

последний

год обучения
	Итоговая отметка
	Отметка, полученная 

на государственной

итоговой аттестации

или количество баллов

по результатам ЕГЭ

	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	
	


 

Руководитель образовательной 

организации                                        ________________                _________________

                                                                 


(подпись)                                  

    (Ф.И.О.)

                                                                                                             
                                                                                                        М.П.
Дата выдачи «     » 


20
года.
  
Приложение 2
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ
«САРАНИНСКАЯ СРЕДНЯЯ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА»
623311, Свердловская область, 

Красноуфимский район, 

п. Сарана, ул. Советская, 35

телефон, факс 8 (34394) 6-72-45

ОКПО 51840687, ОГРН 1026601229676

ИНН/КПП 6619006961/661901001

№                   от           20  г.
	


С П Р А В К А

Дана настоящая 













 в том, что он
является  учащ
  «
  »  класса _______________
МКОУ «Саранинская средняя общеобразовательная школа»
Справка дана для предъявления 





Срок обучения 



Получает дотацию на питание в школьной столовой












Директор ОУ 


 Т.А.Трифанова                                                 

              


Секретарь 



 Т.С.Санникова
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