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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке выдачи справки об обучении или периоде обучения 

муниципального автономного учреждения дополнительного образования 
города Набережные Челны «Детская школа хореографического искусства №17»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке выдачи справки об обучении или периоде 
обучения (далее Справка) муниципального автономного учреждения 
дополнительного образования города Набережные Челны «Детская школа 
хореографического искусства №17» (далее Школа) регламентирует структуру 
Справки, порядок заполнения, правила выдачи и учета Справок.
1.2. Нормативной базой для настоящего Положения являются следующие 
документы:
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»;
- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 12.06.2012 г. № 158 
«Об утверждении Федеральных государственных требований к минимуму 
содержания, структуре и условиям реализации дополнительной 
предпрофессиональной общеобразовательной программы в области 
хореографического искусства «Хореографическое творчество» и сроку обучения по 
этой программе»;
- - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 
августа 2013 г. «Об утверждении Порядка организации осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам»;
- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 № 
196 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
- Приказом Минкультуры России от 09.02.2012 № 86 «Об утверждении Положения 
о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в 
области искусства»;
- Приказом Минкультуры России от 10.07.2013 № 975 «Об утверждении формы 
свидетельства об освоении дополнительных предпрофессиональных программ в 
области искусства»;
- Приказом Минкультуры России от 14.08.2013 № 1145 «Об утверждении порядка 
приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в 
области искусства»;
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- Уставом Школы;
- Положением об аттестации по завершению освоения программы муниципального 
автономного учреждения дополнительного образования города Набережные Челны 
«Детская школа хореографического искусства № 17».
1.3. Форма Справки, правила ее заполнения устанавливаются Школой 
самостоятельно (Приложение №1).
1.4. Справка -  документ, удостоверяющий освоение дополнительной 
общеобразовательной общеразвивающей программы не в полном объеме.
1.5. Справка выдается по решению Педагогического совета лицам, не прошедшим
аттестацию по завершению освоения программы или получившим
неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть

I дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы или
отчисленным из Школы.
1.6. Справка должна быть выдана лицам, указанным в пункте 1.5 настоящего 
Положения, в течение 3 (трех) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления.
1.7. В случае утраты Справки может быть выдан ее дубликат, о чем делается 
соответствующая отметка в Книге регистрации. Для получения дубликата 
обучающемуся или его родителям (законным представителям) необходимо 
обратиться с заявлением на имя директора Школы.
1.8. Плата за выдачу Справки не взимается.

2. Заполнение бланка справки об обучении или периоде обучения

2.1. Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, принтера), 
на русском языке, запись производится в соответствии с разработанными в Школе 
образцами заполнения. В исключительных случаях допускается заполнение 
бланков документов рукописным способом.
2.2. Справка оформляется на фирменном бланке Школы и содержит следующие 
сведения:
- официальное название Школы в именительном падеже, в соответствии с Уставом 
Школы;
- регистрационный номер по книге регистрации Справок, дата выдачи Справки в 
формате хх.хх.хххх;
- фамилия, имя и отчество в дательном падеже, дата рождения лица, обучавшегося 
в Школе, данные пишутся полностью в соответствии с записью в паспорте или 
свидетельстве о рождении;
- период обучения, наименование образовательной программы, фамилия, имя и 
отчество преподавателя;
- сведения об оценке уровня знаний учащегося по каждому учебному предмету 
учебного плана. При этом, предметы, сданные учащимся на оценку 
«неудовлетворительно» или предметы по которым учащийся не был аттестован 
при промежуточной аттестации, в Справку не вносятся;
- номер и дата приказа об отчислении в следующей редакции: «Приказ об
отчислении о т .....№ ..... ». Причина отчисления не указывается;
- место назначения справки;
- подпись директора Школы, печать.
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2.3. Подчистки, исправления, незаполненные графы при оформлении Справки не 
допускаются. В случае, если какой-либо раздел не заполняется, в нем ставится 
прочерк.

3. Регистрация выданных справок

3.1. Справки, выдаваемых в Школе, регистрируются в Книге регистрации выдачи 
Справок.
3.2. Каждой Справке присваивается регистрационный номер и вносятся следующие 
сведения:
- фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку;
- дата выдачи Справки;
- подпись ответственных лиц Школы;
- подпись лица, получившего Справку.
3.3. Книги регистрации выданных Справок прошнуровываются, 
пронумеровываются, скрепляются печатью Школы и хранятся как документы 
строгой отчетности.

4. Заключительные положения

4.1. Настоящее Положение принято на неопределенный срок.
4.2. Настоящее Положение может быть дополнено, пересмотрено или заменено 
новым по решению Педагогического совета школы, при согласовании с 
председателем первичной профсоюзной организации и утверждено директором 
Школы.
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Образец справки об обучении

Приложение № 1

МАУДО «ДЕТСКАЯ ШКОЛА 
ХОРЕОГРАФИЧЕСКОГО ИСКУССТВА № 17»

г. Набережные Челны 

Республики Татарстан

ОГРН 1041616097335 
ИНН 1650123682

г.Набережные Челны, ул. Татарстан, д. 14 
тел. 8 (8552) 54-58-89, 57-75-86

СПРАВКА № ______

Дана Иванову Ивану Ивановичу, 08.07.2015г.у.
в том, что он действительно с 01.09.2019г по 31.05.2020<
занимался в муниципальном автономном учреждениг
дополнительного образования города Набережные Челнь
«Детская школа хореографического искусства №17» пс 
дополнительной общеобразовательной общеразвивающег 
программе «Хореографическое искусство» , и освоил следующие 
предметы:
ритмика и танец -  4 (хорошо) 
гимнастика -  4 (хорошо)
Приказ от________№ _

Преподаватель: Иванов И.И.
Справка дана по месту требования.

Директор
МАУДО «ДШХИ № 17» В.П. Комарова
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