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ITonoxenue o JAOKYMEHTAaX, NOATBEPKAAIIHX oﬁyqemle B OpraHu3alHuH,
€CJIH d)opma JOKYMEHTA He YCTaHOBJIEHA 3AaKOHOM

1. OOmee moJoxxeHHe

1.1. Hacrosiee MOJOXEHHE pErIaMeHTHPYeT (GOopMy H MOPSIOK Y4YeTa,
3allOHEHUs ¥ BBIady CIIpaBoK 06 o6ydeHuH Wid mepuone obydenus B MAOY
«TaBpunckas COIll», Ha OCHOBaHMM W C ydeToM 4YacTH 12 cratbu 60
®denepanpHOro 3akoHa Poccuiickoit ®enepauuu ot 29 mexabpsa 2012 r. Ne273-03
«0O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit Oenepanuny.

1.2. CnpaBka 06 obyueHWr WM mepuofe oOydeHHs B 00pa30BaTEIbHOM
yupexxaenun (nanee — CripaBka) BbIZ@eTcsi JHIaM, He MPOIIEALUIMM HTOTOBOH
aTTeCTalld¥ WM IIOJYYHMBIIHM Ha UTOrOBOM aTTECTAIlMH HEYNOBICTBOPUTE/IBHBIE
pesyJbTaThl, a TaK Xe JIMLaM, OCBOMBIIMM 4acTh 06pa3oBaTebHON NPOrpaMMBl U
(AIM) OTYHCNEHHBIM M3 YYPEXACHHs, OCYILIECTBIAIOIIEro 00pa3oBaTeIbHYIO
NeSATEeNbHOCTb.

1.3. CmnpaBka BBIHaeTCs Ha OCHOBAHHM MHCbMEHHOIO 3asBJICHHS JIUIA,
o6yuaBmierocs B 06pa3OBATENLHOM YYPEXICHHH, HIM pOAHMTENed (3aKOHHBIX
mpefcTaBuTeNeit) M BhIZAeTCs JMLy, OOydaBlleMycs B 00pa3soBaTelbHOM
YUPEXICHUH, MM POAUTESIM (3aKOHHBIM IIPEICTABUTESM).

1.4. CnpaBka nomkHa OBITh BbIJaHa JIHIAM, YKa3aHHBIM B ITyHKTE 1.4
Hacrosero [lonoxkeHus, B TedeHue 3 (Tpex) pabodux JHEM, CIeAyIOLHX 3a THEM
MOJIa4yy 3asBICHUS.

1.5. Jy6muxar CrnpaBku BBIIaeTCs B3aMeH YTpaueHHOH CIPaBKM Ha
OCHOBAHMM 3asBJEHHMS Ha WM mupekTopa. JlyGmukar CHpaBKH OOJDKEH OBITH
BBIIaH JIMLIAM, YKa3aHHBIM B IyHKTe 1.4 HacTosiero IlonoxeHus, B T€4eHHE 10
(necatu) pabouux AHEH, CIEMYIOIIMX 3a JHEM IIOfauH 3asBJICHUS O BhbIJAHE
yTpadeHHOH CIIPaBKH.

1.6. ITnara 3a Beigauy Copaeku unu Jly6nukara CripaBKu HE B3UMAETCS.

2. 3anoJHenHe GJaHKa CIpaBKH 00 00yueHHH HJIH nepHoje 00yyeHHUs

2.1. B cootBercTBMH C yacThio 12 cratbu 60 @enmepalbHOro 3aKoHa OT
29.12.2012 r. Ne273-®3 «O6 obpasosannu B Poccuiickoit Denepanim» bopma





справки об обучении или периоде обучения в образовательном учреждении и правила ее заполнения устанавливаются самостоятельно организацией, осуществляющей образовательную деятельность.
2.2. Справка оформляется на фирменном бланке образовательного учреждения с помощью технических средств (компьютера, принтера) или в специализированной программе в соответствии с разработанным и утвержденным МАОУ «Тавринская СОШ» образцом Справки. Заполнение бланков документов возможно рукописным способом черной гелевой пастой. 
2.3. Справка включает следующие сведения:

· наименование Справки;

· фамилию, имя, отчество обучающегося;

· дату рождения обучающегося;

· наименование образовательного учреждения;

· наименование периода и класса, по которому велось обучение; 

· сведения об оценке уровня знаний обучающегося по каждому учебному предмету;

· подпись руководителя образовательного учреждения;

· дату выдачи Справки;

· регистрационный номер Справки;

· печать образовательного учреждения.

2.4. При заполнении дубликатов Справок следует руководствоваться требованиями настоящего Положения, регламентирующих порядок заполнения оригиналов Справок.
2.5. В дубликаты Справок вносятся записи в соответствии с данными, хранящимися в личном деле обучающегося, утратившего Справку.
3. Порядок учёта Справки
3.1. Под учётом понимается регистрация Справки в Книге регистрации выдачи Справок (далее – Книга регистрации).
3.2. Каждой Справке присваивается регистрационный номер – индивидуальный, не повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Справку и сохраняющийся за ним в неизменном виде на весь период ведения Книги регистрации.
3.3. Регистрационный номер Справки должен точно соответствовать регистрационному номеру в Книге регистрации.
3.4. При учёте Справки, в Книгу регистрации вносятся следующие сведения:

а) учетный номер;

б) порядковый регистрационный номер Справки;

в) фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку;
г) дата рождения обучающегося;

д) сведения об оценке уровня обучающегося по каждому учебному предмету;

е) дата и номер приказа о выдаче Справки;
ж) подпись получателя Справки;
з) дата выдачи Справки;

и) сведения о выдаче дубликата;

к) подпись руководителя образовательного учреждения, выдающего Справку.
3.5. Книги регистрации выданных Справок прошнуровываются, пронумеровываются, скрепляются печатью образовательного учреждения и хранятся как документы строгой отчетности.
3.6. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат хранению в установленном порядке в архиве образовательного учреждения в личном деле обучающегося.

3.7. При учёте дубликата Справки делается соответствующая отметка в Книге регистрации.
3.8. Книга регистрации находится у секретаря школы.
4. Полномочия и ответственность педагогических работников
4.1. Сведения, внесённые в Справку, согласовываются с заместителем директора по учебной работе.
4.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, внесённых в Справку, возлагается на учителей-предметников и классного руководителя.
4.3. Решение о выдаче обучающемуся Справки принимается педагогическим советом и оформляется протоколом.
Приложение 1
Справка

об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные программы основного общего образования 

Данная справка выдана ______________________________________________________, 

дата рождения «___» _________ 19___ г. в том, что он обучался в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Тавринская средняя общеобразовательная школа» села Русская Тавра Красноуфимского района Свердловской области в ________ учебном году в 9 классе и получил по учебным предметам следующие отметки:

	№

п/п
	Наименование учебных предметов
	Годовая отметка за последний год обучения 
	Итоговая 

отметка
	Отметка, полученная на государственной (итоговой) аттестации) или количество баллов по результатам ОГЭ, ГВЭ

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	.......
	
	
	
	


Руководитель образовательного

учреждения                                         _____________                                         / И. С. Ярцева /

                                                                          (подпись)                                                         (ФИО)

Дата выдачи «___» ___________ 20____г.                                  регистрационный №_______

 (М.П.)

Приложение 2
Справка

об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные программы среднего общего образования 

Данная справка выдана ______________________________________________________, 

дата рождения «___» _________ 19___ г. в том, что он обучался в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Тавринская средняя общеобразовательная школа» села Русская Тавра Красноуфимского района Свердловской области в ________ учебном году в 11 классе и получил по учебным предметам следующие отметки:

	№

п/п
	Наименование учебных предметов
	Годовая отметка за последний год обучения 
	Итоговая 

отметка
	Отметка, полученная на государственной (итоговой) аттестации) или количество баллов по результатам ЕГЭ

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	.......
	
	
	
	


Руководитель образовательного

учреждения                                         _____________                                         / И. С. Ярцева /

                                                                          (подпись)                                                         (ФИО)

Дата выдачи «___» ___________ 20____г.                                   регистрационный №_______

 (М.П.)

Приложение № 3
Справка об обучении

Данная справка выдана ______________________________________________

(ФИО учащегося)

Дата рождения «______»__________________г., в том что он(а) обучалась(ся)в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Тавринская средняя общеобразовательная школа» Красноуфимского района Свердловской области по образовательным программам _______________

__________________________________________________________________

(наименование образовательной программы/образовательных программ)

в ____________ учебном году в ______ классе и получил (а) по учебным предметам следующие отметки (количество баллов):

	№ п/п
	Наименование учебных предметов
	Отметки за 20__/20__ учебный год

	
	
	1 четверть

(полугодие)
	2 четверть 

(полугодие)
	Текущие отметки за ____ четверть (полугодие)

	
	
	
	
	


Руководитель образовательного учреждения

________________________           _______________________________

                    (подпись)                                                                                                     (ФИО)

Дата выдачи _____________________     регистрационный № _____________

  (М.П.)
Приложение № 4
.
	Российская Федерация
Муниципальное автономное
общеобразовательное учреждение
«Тавринская средняя

общеобразовательная школа»
623326 Свердловская область,
Красноуфимский район,

с. Русская Тавра, ул. Мира, 10

тел. 3-11-30

от ___________№ ______  



СПРАВКА

Дана ________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в том, что он(а) в 20_____ - 20 _____ учебном году обучается в ______ классе Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Тавринская средняя общеобразовательная школа»  Красноуфимского района Свердловской области.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Директор   ____________         ____________________________









 (подпись)                                          (ФИО)

             (М.П.)

	Российская Федерация
Муниципальное автономное
общеобразовательное учреждение
«Тавринская средняя

общеобразовательная школа»
623326 Свердловская область,
Красноуфимский район,

с. Русская Тавра, ул. Мира, 10

тел. 3-11-30

от ___________№ ______



Приложение №5
СПРАВКА

Дана ________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

«___» _________  _____ года рождения, в том, что он(а) действительно обучался (обучалась) в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Тавринская средняя общеобразовательная школа», Красноуфимского района, Свердловской области 

с «___» ____________  _____ года (приказ о зачислении в ______ класс от «___» __________ года №___) 

по «_____» ____________  ____ года (приказ об отчислении из _______ класса от «___» _________  ____ года).

Справка дана для предъявления по месту требования.

Директор школы _______________         ____________________________
 (подпись)                                                                                                                  (ФИО)

             (М.П.)

