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0 TIOPSAZIKE BBIAAYH ¥ 0QOPMIIEHHS CIIPABKH 06 00y4YeHHH HIlH

0 nepuoae o0yueHus
B MBY 1O JIMIII Nel ropona HeBuHHOMEBICCKA

I. O6ume nonoxeHus

ITonoxxenue o mopsake BbIOAYd U OQOpMIICHHS CHpPaBKU 00 OOYYEeHHHM HIIH
nepuoge obydyeHus (Oajgee — crpaBka) B MyHHLUIAILHOM OIOMKETHOM YYPEKICHUH
JONOJIHUTENBHOrO oOpa3oBaHusl «JleTckas MysbIkaibHas 1mkosia Nel» ropopa
Hesunnomsiccka (manee - YupexaeHue) pa3paloTaHO B COOTBETCTBHH C 4YacThio 12
cratbh 60 @epepanpHOoro 3akoHa oT 29 gekabps 2012 roma Ne 273-®3 «0O6
obpasoBanun B Poccuiickoit @enepaunn», npukazoM MHUHHCTEPCTBA 00pa3OBaHMs M
Hayku Poccutickort @enepauuu ot 29 asrycta 2013 roga Ne 1008 «OG yTBepxaeHuM
Ilopsaxa opraHMsanMu U OCYLIECTBIEHUS 00pa30BaTENbHOM HEATENILHOCTH II0
JOIOJHUTENBHBIM 001e00pa3oBaTeIbHBIM IIpOrpaMMamy.

1.1. CnpaBka BelOaeTCs y4yallUMCS WIM POAUTEIISM (3aKOHHBIM IIPEACTABUTEINAM)
HECOBEPLUEHHOJIETHUX YHaIIXCsl:

— omyucIeHHbIM C JIIOO0ro Kiacca o0ydeHHS;

— nepeeedernbiM ANl TIPOAOIDKEHUS OOydeHHs Ha JpYryro oO0pa3oBaTeNlbHYIO

[IPOrpaMMy;

— nepeeedenHbiM B APYTYI0 00pa30BaTeNIbHYIO OpraHU3alHIo;

— npooomdcarowum obyuyenue TO UX TpeOOBaHHIO HA OCHOBAHHH JIMYHOIO

3asBJICHUS HAa UM JUPEKTOpa Y YpeKIeHHUS.

1.2. CopaBka He BBIJAeTCS BHOBB IOCTYNHBIIAM YYAUIUMCS, OTYHMCICHHBIM H3
YupexneHus 10 OKOHYaHHUS IepBOil YeTBEPTH W/MIH He aTTECTOBAHHBIM HH I10 OJHOM
JUCLHIIIMHE IIPY IIPOMEXYTOUHOM aTTECTAllUU IIOCIIE IIEPBOM YETBEPTH.

1.3. VYuamumcs, BHOBb INOCTYNMBUIMM K OTYUCICHHBEIM U3 YYPEXIECHHS [0
OKOHYaHMS NEPBOM YeTBEPTU W/UIIK HE aTTeCTOBAaHHBIM HU MO OIHOM AMCIUILIMHE IIPH
IPOMEXYTOYHOH aTTECTALMH IOCIIE IEpBOM YETBEPTH, BBIIAETCS CIPaBKa C yKa3aHHEM
[IEpEYHs] U UTOTOB BCTYNUTEIbHBIX UCIIBITAHUN B YUpexKIeHHE.

1.4. Yuamuecs, u3MeHUBIIME cBoe UMA ((PaMUIINIO, OTYECTBO), MOTYT OOMEHSTh
HMEIOIYIOCSA y HUX CIIPaBKy Ha CIIpaBKy ¢ HOBBIM UMeHeM ((damuineii, OTYECTBOM).

OOMeH Npou3BOAMTICA IO pEIIeHUIO IUPEKTOpa YUpeXKIAeHHs Ha OCHOBaHHH
3asABJIEHUs ydamlerocs (ero ponuteniel (3aKOHHBIX MPEACTAaBUTENEH), H3MEHHBILETO




свое имя (фамилию, отчество), вместе с документами, подтверждающими изменение имени (фамилии, отчества) учащегося. 

II. Заполнение бланка справки

2.1. Бланки справок (далее - документы) заполняются на русском языке.

2.2. Подписи директора Учреждения , секретаря в документах проставляются черными чернилами, черной пастой или черной тушью.

2.3. После заполнения бланка, документ должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. Документ, составленный с ошибками, считается испорченным и подлежит замене.

2.4. Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются.

2.5. Фамилия, имя, отчество учащегося указываются полностью в именительном падеже. Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным числом цифрами).

2.6. После слов «Вступительные испытания» вписываются слова: «прошел» («прошла»), если это лицо проходило вступительные испытания для поступления в школу, или «не предусмотрены», если это лицо было освобождено от прохождения вступительных испытаний школой в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. После слов «Поступил(а) в …» и «Завершил(а) обучение в…» указываются четырьмя арабскими цифрами, соответственно, год поступления и год окончания обучения, а также полное официальное наименование Учреждения (в соответствующем падеже). При этом указываются образовательное учреждение, в которое поступал учащийся, и образовательное учреждение, которое он окончил. Другие образовательные учреждения, в которых учащийся также мог обучаться, не указываются. В случае, если учащийся начинал обучение в другом образовательном учреждениии и при поступлении представил справку, после слов «Поступил(а) в…» пишется дата поступления и полное официальное наименование образовательной организации, указанной в представленной справке.

2.8. После слов «Дополнительная образовательная учебная программа» указывается наименование программы. 
2.9. На оборотную сторону бланка справки вносятся наименования предметов в соответствии с учебным планом. По каждому предмету, вносимому  в справку, проставляются общее количество часов цифрами и итоговая оценка (прописью). Наименования предметов и оценки приводятся без сокращений.

2.10.Предметы, сданные учащимся на оценку «неудовлетворительно», и предметы (или их часть), которые учащийся прослушал, но не был по ним аттестован при промежуточной аттестации, в справку не вносятся.
III. Учет и хранение бланков документов

3.1. Для регистрации выдаваемых документов в Учреждении ведется

книга регистрации, в которые заносятся следующие данные:

а) порядковый регистрационный номер;

б) фамилия, имя и отчество лица, получившего справку;

в) номер формы справки;

г) дата выдачи справки;

д) наименование учебной программы;

е) номер приказа об отчислении учащегося.

3.2. После указания данных в книге регистрации ставится подпись секретаря Учреждения, выдающего документы, и подпись лица, получившего документ.

3.3. Копия выданной справки хранится в личном деле учащегося. 

IV. Сроки, установленные в Учреждении для оформления справок и их выдача
4.1. Срок оформления справки - не позднее 10 дней после поступления заявления от учащегося.

4.2. Оформленную справку учащийся лично (или родители несовершеннолетнего учащегося) получает под роспись в книге выдачи справок.
