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[bookmark: _GoBack]1.7. Плата за выдачу Справки или Дубликата 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 МБУДО «ДШИ № 8» образцами заполнения. Заполнение бланков документов рукописным способом не допускается.
        2.2. При заполнении бланка документа:
· в центре верхней части бланка Справки вписывается официальное название образовательной организации в именительном падеже, в соответствии с Уставом данной образовательной организации;
· ниже, с левой стороны ставится регистрационный номер по книге регистрации документов, указываются наименование города (населенного пункта), в котором находится образовательная организация, и дата выдачи документа, в формате хх.хх.хххх;
· ниже, посередине вписывается фамилия, имя и отчество лица, обучавшегося в МБУДО «ДШИ № 8», данные пишутся полностью в именительном падеже, в соответствии с записью в паспорте или свидетельстве о рождении;
· на оборотную сторону справки вносятся данные, которые заполняются по усмотрению образовательной организации (сроки обучения, наименование образовательной программы, наименование предметов, оценки и т. д.), при этом, предметы, сданные обучающимся на оценку «неудовлетворительно» или предметы, по которым обучающийся не был аттестован при промежуточной аттестации, в Справку не вносятся;
· после записей всех изученных предметов, указывается номер и дата приказа об отчислении в следующей редакции: «Приказ об отчислении от……№……». Причина отчисления не указывается;
· в нижней части бланк документа подписывается руководителем образовательной организации, иными лицами, на усмотрение образовательной организации; на месте, отведенном для печати – «М.П.», ставится печать.
2.3. Регистрационный номер дубликатов Справок и дата их выдачи указываются по книгам регистрации выдаваемых дубликатов.
2.4. В дубликаты справок вносятся записи в соответствии с данными, хранящимися в личном деле обучающегося, утратившего справку.
2.5. При заполнении дубликатов Справок следует руководствоваться требованиями настоящего Порядка, регламентирующими порядок заполнения оригиналов справок.

3. РЕГИСТРАЦИЯ ВЫДАННЫХ СПРАВОК.
3.1. Для регистрации выдаваемых Справок, в образовательной организации ведутся специальные книги (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные:
1) порядковый регистрационный номер;
2) фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку;
3) дача выдачи Справки;
4) наименование образовательной программы;
5) номер приказа об отчислении;
6) подпись руководителя, иных лиц образовательной организации, выдающей Справку;
7) подпись лица, получившего Справку.
3.2. Книги регистрации выданных Справок прошнуровываются, пронумеровываются, скрепляются печатью образовательной организации и хранятся как документы строгой отчетности.
3.3. Копии выданных Справок, в одном экземпляре, подлежат хранению в установленном порядке в архиве МБУДО «ДШИ № 8», в личном деле обучающегося.
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MOPAAOK BbIJIAYU CITIPABKH O OBYYEHUHA UJIU ITIEPUOJE
OBYYEHMUS B MBY IO «/ILLIU Ne 8»

1. OBIIME MOJIOKEHUSL.

1.1. HacTosmuii nopsjoK ycTaHaBIMBAeT [PAaBMJIA BbLAAYH CIPABOK 06
o0yuenun wmm nepuoge obyuenus B MBYJIO «JILLIM Ne 8» Ha OCHOBaHHH M C
ydetoM 4actu 12 cratbk 60 denepansHoro sakona Poccuiickoit Menepanuu ot 29

aexabps 2012 r. Ne 273-®3 «O6 obpaszosannu B Poccuiickoit Deepaiumy.
1.2, ®opma cnpaBku 006 oOydeHWH wunM rmepuose  oOydeHwus

O6paBOBaTeHBHOﬁ OpraHu3alui W [paBHjla €€ 3all0JIHCHHMs YCTaHaB/IMBalOTCS

o6pasoBaTean0171 opraHmauHei& CaMOCTOSITEJIBHO.

1.3. Cnpapka 06 oOydenun Hu Iepuoje oOyueHHs B 0Opa3oBaTeNbHOI
opraHusauuy (manee - CripaBka) BblIACTCS JIMLAM, He TMPOLIEAIIMM HTOIOBOM
aTTECTALUN WM MOJYyYHBIIMM Ha WTOTOBOM aTTeCTAlUK HeyIOBIIETBOPUTELHbBIE
Pe3yNbTaThl, @ TAKXKe JIMIAM, OCBOMBLINM 4acTh 00pa3soBaTeNbHOH MpOrpamMmbl
U(WIM) OTYMCIIEHHBIM W3 OpPraHM3alUW, OCYLIECTBISIONIEH 06pazoBaTelbHYIO

ACATCIIbHOCTb.

1.4. CnpaBKa BbIJA€TCA Ha OCHOBAHMM I[IMCBMEHHOI'O 3asiBJICHUs JIMLIA,
06y11aBLueroca B 06pa303aTean017I OpranuMsaluu, HJIHA pOL[PITC.HCﬁ (3aKOHHbIX

NpeiCTaBUTeNeH) W BblaeTcs NHLy, o0ydasiiemMycs B 00pa3oBaTesbHOI

OpraHu3alliu, UKW POAUTENAM (3aKOHHI:IM HpeHCTaBI/ITeﬂHM).

I.5. Cnpaska nomkHa ObITh BblaHA JMLAM, YKa3aHHBIM B myHKTe |.4.
HacTosiero Ilopsinka, B Teuenue 3 (Tpex) paGodmX AHEH, cCleAyrOIIMX 3a AHEM

NoJAayvu 3asBJICHUS.

1.6. Jlybnukar cripaBky BbIJaeTCsi B3aMeH yTpaueHHoil crpaku. JlyGmukar
CHPAaBKH [OJKeH ObITb BBIJAH JIMIAM, YKa3aHHbIM B MyHKTe |.4. HACTOSILIEro
[Mopsinka, B Teuenue 10 (mecsaTH) paboumx jHeH, cleAylOLIUX 3a AHEM MOIaul

3asBJICHUS O Bblave yTpaquHoﬁ CIIpaBKH.




