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1.1. HacTosuii MOpsAIOK yCTaHaBIMBAcT MpaBuia BBLIAYH énpaBox 00 o0yueHHM HJIM TEPHOIC
o6yuerns B MKOY JIOJ «Jlerckas mKoia HCKyCCTBY Mye3epcKoro  MyHHIMIANIBHOrO paiioHa
(manee — I1Ixoxa) Ha OCHOBAHMH U C y4ETOM HaCTH 12 crateu 60 denepanpioro:3akona Poccuitckoi
®epepanun o1 29 gekabps 2012 1. N 273-®3 "06 obpazosanuu B Poccuiickon Oenepanun’.

1.2. CrpaBKa — JOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIIUE OCBOCHHE JIOTMOTHATENBHBIX 00111e00pa3oBaTeIbHbIX
IIPOrpaMM He B IIOTHOM OOBEMe.

1.3. ®opma cnpasku 06 OOyYeHHH MM MEPHONE oOyuenuss B 00pa3oBaTeNbHON OpraHusaluy
IIpaBuJIa e 3aloIHEHNs yCTaHABJIMBAIOTCH [11kos10# CaMOCTOSTEIBHO.

1.4. Crpaska 06 00ydYeHHH HIH IIEPHONCS o6yuenus B Illkone (nanee - Cnpapka) BBIIACTCA NHLAM,
He UpOIENIMM HTOTOBOM ~aTTeCTalid WM  MOTyYHBIIHNM Ha WTOTOBOHM arTecTaruH
HEYZOBIETBOPUTCIBHBIE PEe3yNbTaThl, a TaKkKe JHIaM, OCBOMBIIAM -9acTh 0Opa3oBaTenbHOMN
IpOrpaMMBbl H (MJI1) OTYUCIICHHBIM H3 [IIxoJbL

1.5. CrpaBKa BbLIACTCS Ha OCHOBAHHM IIMCHMEHHOTO 3aiBICHHA JIMNA, obGyuasmuierocs B llIkone, uin
pomutenel (3aKOHHBIX npeacTaBuTeNeR) H--BBEIACTCH, JALY, obyuapmemycs B Illkone, num
pOIUTENSM (3aKOHHBIM IpeICTaBUTENSIM).

1.6. CnpaBka HokHA OBITE BbIIAHA JIHIAM, yKa3aHHBIM B IyHKTE 1.4 HacToAIEro [Topsinxa, B
Teuenue 3 (Tpex) pabouux AHEH, CICAYIONMX 32 IHEM OA"H 3adBIICHUSA.

1.7. JlyGnukaT CIpaBKH BBIJACTCA B3aMEH yTpadeHHO! CIPaBKU. I[yGHHKat..anaBKH JIOJDKEH OBITH
BBUIAH JIMLAM, YKA3aHHBIM B IyHKTE 1.4 HacTOAMIEro ITopsika, B Tevenmne 10 (mecstH) pabounx
JIHEH, CIIEAYIOMHMX 3a JHEM TO/[aqH 3adBJICHUS O BBIIAYC yTpadeHHOH CIPABKH.

1.8. Tnara 3a Boigauy Crnpasku nmm JlyOimKara CIIpaBKi HE B3UMACTCS.

1.9. CripaBka 006 0Oy4eHMH BBINAETCA HA OCHOBAHHM TIpHKa3a JHPEKTOpa [Ixonel 00 OTYHCIICHUHI
y4anierocs. e _

1.10. CnpaBka 06 0Oy4eHHH YCTaHOBICHHOIO o6pasnia He MOINIEKUT OOMEHY Ha NOKYyMCHTEL O
IONHOM OCBOEHHE JOIONHHTENBHBIX NpeanpodecCHOHAIBHBIX H 061LIepasBUBAIOLIMX IPOrPaMM B
00J1aCTH UCKYCCTB. W

1.11. OtBercTBeHHOCTs 3a OQOpMIEHHE CIpaBKH 00 OOydCHMM BO3/MAracrcs Ha 3aMeCTUTENA
JMPEKTOpa 1O y4eGHO-BOCIUTATEIbHOH pabore.





                                   II.  Порядок оформления справок об обучении

2.1. В соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» форма Справки самостоятельно устанавливается Школой.

2.2. Справка об обучении оформляется на листе белой бумаги формата А4. 

2.3. Справка об обучении заполняется на русском языке черной гелевой пастой или печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman чёрного цвета. 

2.4. Справка об обучении регистрируется в книге выдачи справок с присвоением порядкового номера. 

2.5. Справка об обучении подписывается директором школы и заместителем директора по учебной работе, содержащих соответственно фамилии и инициалы и заверяется печатью школы (оттиск печати должен быть чётким).

2.6. Справка оформляется на фирменном бланке Школы и включает следующие сведения (Приложение 1):

· наименование Школы, 

· дату выдачи Справки,

· регистрационный номер Справки,

· фамилию, имя, отчество обучающегося,

· год рождения обучающегося,

· период обучения,

· наименование отделения Школы,

· наименование класса, по которому велось обучение (в случае обучения на музыкальном отделении),

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

· подпись директора Школы.

2.7. Предметы, сданные обучающимся на оценку «неудовлетворительно» или предметы по которым обучающийся не был аттестован при промежуточной аттестации, в Справку не вносятся.

2.8. Подчистки, исправления, незаполненные графы не допускаются. В случае, если какой-либо раздел не заполняется, в нем ставится прочерк.

2.9. За получение выданной справки, обучающиеся расписываются в журнале регистрации выдачи документов.

2.10. В случае несогласия обучающегося или его родителей (законных представителей) с содержанием записей, подается заявление на имя директора Школы.

2.11. На основании представленного заявления директором определяется механизм разрешения проблемы. Срок решения вопроса определяет директор.

2.12. В случае утраты Справки о дополнительном образовании, необходимо обратиться с заявлением на имя директора Школы. На основании заявления, подписанного директором, может быть выдан дубликат документа, о чем делается соответствующая отметка в Книге регистрации.

· 2.13. Дубликат справки об обучении выдается обучающимся:

· взамен утраченной; 

· взамен содержащей ошибки, обнаруженные после её получения. 
2.14 В дубликаты справок вносятся записи в соответствии с данными, хранящимися в личном деле обучающегося, утратившего справку.

2.15. При заполнении дубликатов Справок следует руководствоваться требованиями настоящего Порядка, регламентирующими порядок заполнения оригиналов справок.

                                   III. Учёт и хранение справок об обучении 

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:

3.5. Для регистрации выдаваемых справок об обучении (дубликатов), ведётся книга выдачи справок, в которой заносятся следующие данные: 

· порядковый регистрационный номер; 

· фамилия, имя и отчество лица, получившего справку об обучении (дубликат); 

· дата выдачи; 

· наименование программы; 

· номер приказа об отчислении; 

· подпись лица, выдающего справку об обучении (дубликат); 

· подпись лица, получившего справку об обучении (дубликат).

3.6. Книга регистрации справок об обучении пронумеровывается, скрепляется печатью школы и хранится как документ строгой отчётности.

                   IV. Полномочия и ответственность педагогических работников
4.1. Сведения, внесённые в Справку, согласовываются с заместителем директора Школы по учебно-воспитательной работе.

4.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, внесённых в Справку, возлагается на преподавателей Школы, осуществлявших/осуществляющих обучение.

4.3. Решение о выдаче обучающемуся Справки, а не Свидетельства об обучении, принимается педагогическим советом Школы в случае освоения дополнительной общеобразовательной программы не в полном объёме, в случае неудовлетворительной итоговой аттестации, или её отсутствия, и оформляется протоколом.

