


 
 

2. Структура справки 

В соответствии со статьей 60 Федерального закона от 29.12.2012г. №273-Ф3 

«Об образовании в Российской Федерации» форма справки устанавливается 

Учреждением самостоятельно. 

Справка оформляется на фирменном бланке Учреждения и включает 

следующие сведения: наименование Учреждения; дату выдачи справки; 

регистрационный номер справки; фамилию, имя, отчество (при наличии) 

обучающегося; год рождения обучающегося; период обучения; наименование 

объединения Учреждения; подпись директора Учреждения. 

 

3. Порядок заполнения справки 

Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, 

принтера) на русском языке. Заполнение справки рукописным способом не 

допускается. 

Заполненная справка заверяется печатью Учреждения. Печать проставляется 

на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным, четким и 

легко читаемым. 

Справка после заполнения тщательно проверяется на точность и 

безошибочность внесенных в неё записей. Не допускаются подчистки, 

пропуски строк. Если какой-либо раздел не заполняется, в нем ставится 

прочерк. 

Сведения, внесённые в справку, согласовываются с заместителем директора. 

Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, 

внесённых в справку, возлагается на педагогов дополнительного образования 

Учреждения, осуществлявших/осуществляющих обучение и заместителя 

директора. 

В случае несогласия обучающегося или его родителей (законных 

представителей) с содержанием записей, подается заявление на имя директора 

Учреждения. 

4. Порядок учета выданных справок 

Под учётом понимается регистрация справки в Журнале регистрации выдачи 

справок (далее – Журнал регистрации). 

Каждой справке присваивается регистрационный номер – индивидуальный, 

не повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать справку и 

сохраняющийся за ним в неизменном виде на весь период ведения Журнала 

регистрации. 

Регистрационный номер справки должен точно соответствовать 

регистрационному номеру в Журнале регистрации. 

В журнале регистрации должны заносится следующие данные: 

- порядковый (он же - регистрационный) номер; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося, получившего 

Справку; 

- дата выдачи Справки; 



 
 

- наименование дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программы; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) и подпись лица, получившего 

Справку; 

- подпись лица, выдавшего справку. 

 

5. Заключительные положения 

Настоящее Положение утверждается директором Учреждения и вступает в 

силу с даты его утверждения. 

Изменения и дополнения могут быть внесены в данный локальный акт с 

момента регистрации новой редакции Устава. 

Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения о 

локальных актах. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 



 
 

Приложение 1 

На фирменном бланке Учреждения 

Справка 

Справка выдана ___________________________________________________ 
                                     (фамилия, имя, отчество – при наличии) 

дата рождения «____»_______ _____ г. в том, что он(а) с «____»_______ 20__ г. 

по «____»_______ 20__ г. обучался (обучалась) в Муниципальном бюджетном 

учреждении дополнительного образования «Центр детского творчества» 

Елабужского муниципального района Республики Татарстан по дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программе _________________________ 

______________________________________________________________________, 

(наименование дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы) 

освоил(а) ее в полном объеме. 

 

Директор                                __________        _______________ 
                                                                                                                          (подпись)                    (расшифровка) 

М.П 

 

 

 

 

 

Приложение 2 

На фирменном бланке Учреждения 

Справка 

Справка выдана ___________________________________________________ 
                                     (фамилия, имя, отчество – при наличии) 

дата рождения «____»_______ _____ г. в том, что он(а) обучался (обучалась) в 

Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр 

детского творчества» Елабужского муниципального района Республики 

Татарстан по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программе ____________________________________________________________, 

     (наименование дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы) 

с «____»_______ 20__ г. по «____»_______ 20__ г. 

 

Директор                                __________        _______________ 
                                                                                                                          (подпись)                    (расшифровка) 

М.П 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение 3 

На фирменном бланке Учреждения 

Справка 

Справка выдана ___________________________________________________ 
                                     (фамилия, имя, отчество – при наличии) 

дата рождения «____»_______ _____ г. в том, что он(а) обучается в 

Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр 

детского творчества» Елабужского муниципального района Республики 

Татарстан по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программе ____________________________________________________________. 

     (наименование дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы) 

Справка дана для предъявления по месту требования. 

 

 

Директор                                __________        _______________ 
                                                                                                                          (подпись)                    (расшифровка) 

М.П 
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