


I. Обrцие положения

1.1. Настоший порядок устанавливает правипа вьтлачи справок об

обулении или периоде обl"rения в образователъной оргаЕизации на

основании и с )лIетом части |2 стжьи б0 федерЕtJIъного закона Российской

Федерации 0т 29 декабря 2а1:e г. N 27ЗФЗ "Об образовании в Российской

Федерацяи".

L.2. Форма справки об обуrении или периоде обlпrения в

образовательноЙ организации и правила ее заполнения устанавливаются

образователъной организацией самостоятелъно.

1.3. Справка об обуrении или периоде обуrениll в образовательной

ОРганиЗации (дшrее  Справка) вьцается лицам, не прошедшим итоговой

аттестациI4 илtl поJýлившим на итоговой аттестации неудовлетворительные

реЗультаты, а также лицам, освоившим часть образовательной про{раммы и

(или) отчисленным из организации, осуществляющей образовательЕую

деятельность.

|.4. Справка выдается на основании письменного заявления лица,

обучавшегося в образователъной организации, или родителей (законных

представителей) и выдается лицу, обуrавшемуся в образовательной

организации, или родитеJuIм (законным представителям).

1.5. СпраВка должна быть вьцана лицам, указанным в ггуlrкте t.4

настоящего Порядка, в течение З (трех) рабочих дней,'следующих за днем

подачи з€ивления.

1.6. ýбликат справки вьцается взамен уграченной справки. ýбликат
СПравкИ ДOлжен быть вътлан JIицам, указанным в гýrнкте 1.4 настоящего

Порядка, в течеЕие 10 (десяти) рабочих дней, следующих за днем подачи

заJIвления о выдаче уц}аченной справки.



1.7. ГIлата за вьцачу Справки или ffубликата справки не взимается.

Ir. Заполнение бланка справки об обучении или периоде обучения

2.|. Справка заполнlIется с помощъю техниtIески)( средств

(компьютера, принтера), Hd русском языке, запись производится в

соответствии с разработанными образовательной организацией образцами

запОлнеЕиrI. Заполнетгие бладrков документов рукописным способом не

ДОгýrскается.

2.2. Прп заполнении бланка док)rмента:

В ЦеIrгре веРхнеЙ части бланка Справки вписывается офичиальное

название образователъной организации в именительном падеже, в

соответствии ý уставOм данной образователъной организации.

Ниже, с левой стороЕы ставится регистрационный номер шо книге

регистрецЕи докумеЕтов, укЕrзываются наименование города (населенного

гrУtrкта), В котором нrлходится образовательная организация, и дата выдачи

докуI!{ента в формате хх.хх.хххх.

Ниже, посередине вписываются фашrилия, IIмя и отчество JIица,

обУчавшегося в образовательной организации, данные пишутся полностъю в

именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или

свидетельстве о рождении.

На оборотную сторону справки вносятся данные, которые

запоJIн;IюТся по усмотрению образовательной организации (сроки об1.,rения,

НаименоВание образователъноЙ программы, ЕаименованиrI предметов, оцеýки

и т.д.). При этом, предметы, сданные обуrающимся Еа оценку

(неудовлетворительно> ипи предметы, шо которым обуlающийся не был

аттестован при промежугочной аттестации, в Справку не вносятся.

После зашlсей всех из)ЕенЕьIх предметов указывается номер и дата

ПРИкаЗа Об отчислении в следующеЙ редакц}м <iГIриказ об отчислении от

.....Л9 .....>. Причина стчисления не ук€}зывается.

В НИЖней Части бланк документа подписывается руководителем

образовательноЙ организации, иными лицzlп{и на усмотрение



образовательной организации. На месте, отведенном дJuI печати  "М.П.",

ставится печать.

2.3. Регистрационный номер дубликатов Справок и дата их вьцачи

ук€}зывstются по книгам регистрации выдаваемьIх дубликатов.

2,4. В дубликаты справок вЕосятся записи в соответствии с данными,

хранrIщимися в личном деле обучаrощегося, Jrтратившего справку.

2.5, При з€шолнеýии дубликатов Справок следует руководствоваться

требованиrIми настоящего Порядка, регламентирующими порядок

загIоJшениrI оригинапов еправOк.

IIl. Регистрация выданных справок

3.1 Для регистрации выдаваемых Справок в образователъной

организации ведутся специальные книги (книги регистрации), в которые

заносятся следующие данные:

а) порядковый регистрационный номер;

б) фамилия, имя и отчество лица, поJý/чившего Справку;

в) дата выдачи Справки;

г) Еаименование образовательной программы;

д) номер прик€ва об отчислении;

е) подпись руководителя, иных лиц образователъной организации,

выдаюlцей Справку;

ж) подпись лица, получившего Справку.

З.2. Книги регистрации вьiданных Сгrравок прошнуровываются,

пронумеровываются, скрепляются печатъю образовательной организации и

храшIтся как документы строгой отчетности.

З.З. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат

хранению в установленном порядке в архиве образовательной организации в

личном деле обучаюrцегося.


