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МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «МИХАЙЛОВСКАЯ ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ» 

 

ПРИНЯТО 

Педагогическим советом 

Протокол от 20.08.2019г. 

№ 1 

 УТВЕРЖДЕНО 

Приказом МБУДО 

«Михайловская ДШИ» 

от 20.08.2019г. № 2/о 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ВЫДАЧЕ СПРАВОК О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИИ 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее положение устанавливает порядок заполнения, учёта и 

выдачи Справок МБУДО «Михайловская ДШИ». 

1.2. МБУДО «Михайловская ДШИ» могут быть выданы обучающимся  

следующие справки: 

 Справка об обучении в МБУДО «Михайловская ДШИ» (Приложение 
1) 

 Академическая справка (выдается при переходе в другое 

образовательное учреждение) (Приложение 2) 

 об обучении лиц освоивших часть дополнительной 

общеобразовательной программы и (или) отчисленных из школы 

(Приложение 3) 

 об обучении с указанием расписания в школе (Приложение 4) 

 о факте обучения для лиц, учащихся в школе (Приложение 5) 

 об обучении лиц, не прошедших  итоговой аттестации или получившие 

на итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты) 

(Приложение 6) 

1.3.  Справка об обучении или периоде обучения (далее - Справка) в МБУДО 

«Михайловская ДШИ» (далее - Учреждение), её структуру, полномочия и 

ответственность педагогических работников, участвующих в заполнении 

Справки. 

1.4. Справка - документ, удостоверяющий освоение дополнительных 

предпрофессиональных и общеразвивающих общеобразовательных программ 

в области искусств не в полном объеме. 

1.5. В соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  Справка  об 

обучении в МБУДО «Михайловская ДШИ» (Приложение 1) выдаётся лицам, 

не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 
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неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения. 

2. Структура справки 

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 организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

2.2.Справка оформляется на фирменном бланке Учреждения и включает 

следующие сведения (Приложение 1): 

2.2.1.Наименование Учреждения. 

2.2.2.Дату выдачи Справки. 

2.2.3.Регистрационный номер Справки. 

2.2.4.Фамилию, Имя, Отчество обучающегося. 

2.2.5.Год рождения обучающегося. 

2.2.6.Период обучения. 

2.2.7.Наименование отделения Учреждения. 

2.2.8.Наименование класса, по которому велось обучение. 

2.2.9.Сведения об оценке уровня знаний обучающегося по каждому учебному 

предмету. 

2.2.10.Подпись директора Учреждения. 

3. Порядок заполнения справки 

3.1 .Справка заполняется на бланке от руки или заполняется на компьютере. 

3.2. Подпись директора Учреждения заверяется печатью Учреждения. 

3.3.  Оттиск печати должен быть чётким и легко читаемым. 

3.4. Подчистки, исправления, незаполненные графы не допускаются. В 

случае, если какой-либо раздел не заполняется, в нем ставится прочерк. 

3.5. В случае несогласия обучающегося или его родителей (законных 

представителей) с содержанием записей, подается заявление на имя 

директора Учреждения. 

3.6. На основании представленного заявления директором определяется 

механизм разрешения проблемы. Срок решения вопроса определяет 

директор. 

3.7. В случае утраты Справки о дополнительном образовании, необходимо 

обратиться с заявлением на имя директора Учреждения. На основании 

заявления, подписанного директором Учреждения, может быть выдан 

дубликат документа, о чем делается соответствующая отметка в Книге 

регистрации. 



3 
 

 

4. Порядок учета 

4.1. Под учётом понимается регистрация Справки в Книге регистрации 

выдачи Справок (далее - Книга регистрации). 

4.2. 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. 

4.3. Регистрационный номер Справки должен точно соответствовать 

регистрационному номеру в Книге регистрации. 

4.4. При учёте Справки, в Книгу регистрации вносятся следующие 

сведения: 

4.4.1. Фамилия, Имя, Отчество обучающегося. 

4.4.2. Наименование отделения и класса (музыкального 

инструмента), который осваивал(а)/осваивает обучающийся. 

4.4.3. Год рождения обучающегося. 

4.4.4. Год поступления обучающегося в Учреждение. 

4.4.5. Сведения об оценке уровня знаний обучающегося по 

каждому учебному предмету. 

4.4.6. Регистрационный номер Справки. 

4.4.7. Подпись обучающегося в получении Справки 

4.5. Книга регистрации находится у директора Учреждения. 

5. Полномочия и ответственность педагогических работников 

5.1. Сведения, внесённые в Справку, согласовываются с 

директором Учреждения. 

5.2. Ответственность за своевременность, полноту и 

достоверность сведений, внесённых в Справку, возлагается на 

преподавателей Учреждения, осуществлявших/осуществляющих обучение. 

5.3. Решение о выдаче обучающемуся Справки, а не 

Свидетельства об обучении, принимается Педагогическим Советом 

Учреждения в случае освоения дополнительной общеобразовательной 

программы  не в полном объёме, в случае неудовлетворительной итоговой 

аттестации, или  её отсутствия, и оформляется протоколом.  

 

 

 

 

http://cityadspix.com/click-GQB3V82V-MKIGQK1F?&bt=20&pt=9&lt=1&tl=1
http://cityadspix.com/click-GQB3V82V-MKIGQK1F?&bt=20&pt=9&lt=1&tl=1
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 Приложение 1 

к приказу от  20.08.2019г. № 2/о 
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

 «Михайловская детская школа искусств» 

658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая д.30 

e – mail: mhdshi@mail.ru .Тел. 22-5-84, ИНН 2258003440, КПП 

 

№____ от «___»___________20___г. 

Справка 
об обучении в МБУДО «Михайловская ДШИ» 

Данная справка 
выдана ____________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество - при наличии) 

» г. в том, что он (а) обучался 

обучается (ненужное зачеркнуть) 

на ____________________________  отделении муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Михайловская 

детская школа искусств» 

по классу ______________________________________________________  

по _________________________________________________________ 

                                                                   (название программы) 

Сведения об оценке уровня знаний: 

№ п/п 

Наименование учебных 

предметов 

Оценка Количество 

часов 
    

    

    

    

    

    

    

    

 

Директор     _________________   _/_______________________/ 

                                  (подпись)                               (Ф.И.О. 

       М.П. 

 

 

дата рождения « 

(ась) / 

с _____________  по 

mailto:mhdshi@mail.ru
http://cityadspix.com/click-GQB3V9J0-VRMIQUYF?sa=New_traff&url=http%3A%2F%2Fwww.enter.ru%2Fproduct%2Fjewel%2Fserebryanoe-koltso-2030000158218&bt=20&pt=9&lt=1&tl=3
http://cityadspix.com/click-GQB3V9J0-VRMIQUYF?sa=New_traff&url=http%3A%2F%2Fwww.enter.ru%2Fproduct%2Fjewel%2Fserebryanoe-koltso-2030000158218&bt=20&pt=9&lt=1&tl=3
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 Приложение 2 

к приказу от  20.08.2019г. № 2/о 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

«Михайловская детская школа искусств» 658960, Алтайский край, 

Михайловский район с. Михайловское, ул. Садовая, д.30, 

ИНН/КПП 2258003440/ ОГРН 

 

Рег.  №     «____» __________20 _____г.     Тел. (8-385-70) 22-5-84 

 

Академическая справка учащегося 

 (выдается при переходе в другое образовательное учреждение) 

Ф.И.О. учащегося ________________________________________  

 

Класс преподавателя ______________________________________  

 

Адрес учащегося _________________________________________  

 

Дата рождения ___________________________________________  

 

Место рождения _________________________________________  

 

Дата поступления в школу _________________________________  

 

Программа обучения ____________________________________________  

 

Характеристика _________________________________________________  

            _________________________________________________________________  

 

 _________________________________________________________________  

 

 _________________________________________________________________  

 

 

Причина выбытия ________________________________________  

 

Дата выбытия ___________________________________________  

Директор МБУДО «Михайловская ДШИ»____________  /__________/ 
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  Приложение  3 

к приказу  от 20.08.2019г.  

№ 2/о 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

 «Михайловская детская школа искусств» 

658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая, д.30 

e – mail: mhdshi@mail.ru .Тел. 22-5-84, ИНН 2258003440, КПП 

 

№____ от «_____»__________________20____г. 

 

СПРАВКА 

(об обучении лиц освоивших часть дополнительной 

общеобразовательной программы и (или) отчисленных из школы) 

Данная справка выдана  

 

____________________________________________________________________________ 

                                                                  (фамилия, имя отчество) 

 

 «______» _____________________________ года  рождения, в том, что он (а) 

 

  обучался (обучалась) в МБУДО «Михайловская ДШИ»  по  

____________________________________________________________________________ 

                                                                       (наименование образовательной программы) 

__________________________________________________________________________________________________________________ 

 

в 20_____ - 20____ учебном году в ___ классе и получил (а) по учебным предметам  

 

следующие оценки: 

п/п 

№ 

Класс/ 

учебный год 

____________________ класс 

20___-20______ учебный год 

четверти оценки 

Наименования 

учебных предметов 

I II III IV Годовая Экзамен/Зачет Итоговая 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

 

 директор МБУДО «Михайловская ДШИ»   __________________ /______________/ 

М.П. 

Лицо, ответственное за правильность заполнения данных___________________________________________ 

                                                                                                      (ФИО, подпись, дата) 

mailto:mhdshi@mail.ru
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 Приложение № 4 

к приказу №  от 30.08.2019г 

 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

 «Михайловская детская школа искусств» 

658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая, д.30 

e – mail: mhdshi@mail.ru .Тел. 22-5-84, ИНН 2258003440, КПП 

 

№____ от «_____»__________________20____г. 

 

СПРАВКА 

(об обучении с указанием расписания в школе) 

Дана  

__________________________________________________________________________                             

(фамилия, имя отчество) 

 «______» _______________________20_____года  рождения, в том, что он (а) 

  действительно обучается  в МБУДО «Михайловская ДШИ»  по  

____________________________________________________________________________ 

                                                                       (наименование образовательной 

программы)__________________________________________________________________________________________________________ 

по следующему расписанию: 

Время День недели Наименование предмета 

с__________ до__________   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

директор МБУДО «Михайловская ДШИ» _________________ /_______________________/ 

М.П. 

Лицо, ответственное за правильность заполнения данных___________________________________________ 

                                                                                                                                                                           (ФИО, подпись, дата) 

mailto:mhdshi@mail.ru
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  Приложение  5 

к приказу от 20.08.2019г. 

№ 2/о 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

 «Михайловская детская школа искусств» 

658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая д.30 

e – mail: mhdshi@mail.ru .Тел. 22-5-84, ИНН 2258003440, КПП 

 

№____ от «___»___________20___г. 

 

СПРАВКА 

(о факте обучения для лиц, учащихся в школе) 

 

Дана …………………………………  …………………………………года рождения в том,  

 

что он (а)  в 20___ – 20____ учебном году обучается в___ классе в муниципальном 

бюджетном учреждении дополнительного образования «Михайловская детская школа 

искусств»/ Малиновоозерском филиале муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Михайловская детская школа искусств» 

 по  ______________________________________________________________________ 

                                             (название программы, срок обучения) 

 

 

 

 

Справка дана для предъявления по месту требования. 

 

 

 

 

 директор МБУДО «Михайловская ДШИ»  _____________________ /__________________/                        

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                       

mailto:mhdshi@mail.ru
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  Приложение 6 

к приказу от 30.08.2019г.  

№ 2/о 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

 «Михайловская детская школа искусств» 

658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая, д.30 

e – mail: mhdshi@mail.ru .Тел. 22-5-84, ИНН 2258003440, КПП 

 

№____ от «_____»__________________20____г. 

 

СПРАВКА 

(об обучении лиц, не прошедших  итоговой аттестации 

или получившие на итоговой аттестации  

неудовлетворительные результаты) 

 

Данная справка выдана _________________________________________________________ 

                                                                  (фамилия, имя отчество) 

 

 «______» _____________________________ года  рождения, в том, что он (а) 

 

с «____» ____________20____г. по «____»_____________20____г. обучался (обучалась) в  

 

МБУДО «Михайловская ДШИ»   по  

____________________________________________________________________________ 

                                                                       (наименование образовательной программы) 

_____________________________________________________________________________ 

 

 и получил (а) по учебным предметам следующие оценки: 

№ 

п/п 

Наименования учебных 

предметов 

Годовая оценка за 

последний год 

обучения 

Экзамен /зачёт Итоговая оценка 

     

     

     

     

     

 

 директор МБУДО «Михайловская ДШИ»   ___________________ /___________________/                                       

М.П. 

Лицо, ответственное за правильность заполнения данных 

__________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                      (ФИО, подпись, дата) 

mailto:mhdshi@mail.ru
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