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0 NOPsIAKe BbIIAYH CNIPABKHU 00 00y4eHHH HJIM HePHoae 00yYeHHs]

1.001mume noJ1osxeHust

1.1. Hacrosumil nopsijok ycTaHaBIMBaeT MpaBuiia BBIAAYU CIPABOK 00
o0y4enuu unu nepuoie odydenus B MBY JIO «Jlerckas mkoma uckyccts Ne54y
Ha OCHOBAaHWHM U € y4eToM 4acTH 12 crarbu 60 denepansaoro 3akona Poccuiickoit
®enepanun ot 29 nexabps 2012 r. N 273-®3 «O6 obpaszoBanuu B Poccuiickoit
Denepauumny.

1.2. ®opma crpaBku 006 00ydeHnu uiu reproje obydenus 8 MBY JIO
«/letckas mkona uckyccrs NeS4»  u npaBuiia ee 3aIlOJHEHHs YCTAHABIMBAIOTCS

O6p330BaT€HBHOfI OpFaHI/ISaHI/IGI\;I CaMOCTOSTEIIBLHO.

1.3. CrpaBka 06 o0yueHun mim meproje o0yueHus B 00pa3oBaTeIbHOMN
opranuzaunu (nanee - CrpaBka) BBUIACTCS JIMI@M, HE MPOLIEAIIMM HTOrOBOM
arTeCTalMK WM MOJTYyHYMBIIUM HA UTOTOBOM aTTeCTallid HeEyIOBJIETBOPUTEbHBIC
PE3YNbTAThI, a TaKXKe JIMLAM, OCBOMBIIUM 4acTh 00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMbl U

(wm) orumcneHHbM u3 MBY J1O «/letckas mkona uckycers NoS54y.

1.4. CripaBKka BbIIAeTCsl Ha OCHOBaHHMHM ITMCHMEHHOIO 3asBIICHHUS JIMILA,
obyuasuierocs B MbY JIO «Jlerckas wmikosa uckycets NeS4w, unm poaureleit
(3aKOHHBIX ~ mpejicTaBuTeNell) W BBUIAETCS  JIMIY, OOYYaBIIEMYCSL B

00pa3oBaTeNnbHON OpraHu3alii, HIIH POIHUTENSIM (3aKOHHBIM MPEICTABHTENISIM ).




             1.5. Справка должна быть выдана лицам, указанным в пункте 1.4 настоящего Порядка, в течение 3 (трех) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления.
             1.6. Дубликат справки выдается взамен утраченной справки. Дубликат Справки должен быть выдан лицам, указанным в пункте 1.4 настоящего Порядка, в течение 10 (десяти) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления о выдаче утраченной справки.
            1.7. Плата за выдачу Справки или Дубликата справки 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  МБУ ДО «Детская школа искусств №54»   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  МБУ ДО «Детская школа искусств №54».

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 вписываются фамилия, имя и отчество лица, обучавшегося в образовательной организации, 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, наименования 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. 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 МБУ ДО «Детская школа искусств № 54»   ведутся специальные книги (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные: 

1) порядковый регистрационный номер; 

2) фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку; 

3) дата выдачи Справки; 

4) наименование образовательной  программы; 

5) номер приказа об отчислении; 
6) подпись руководителя;
7) подпись лица, получившего Справку. 

3.2. Книги регистрации выданных Справок прошнуровываются, пронумеровываются, скрепляются печатью МБУ ДО «Детская школа искусств №54»    и хранятся как документы строгой отчетности. 

3.3. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат хранению в установленном порядке в архиве образовательной организации в личном деле обучающегося.
