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о выдаче обучающимся документа, 
подтверждающего их обучение в МКОУ Бетлицкая СОШ

1. Общие положения
1.1. Данное положение разработано в соответствии с ч. 4 ст. 33 и ч.12 ст. 60 Закона «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ
1.2. Положение устанавливает порядок выдачи документов, подтверждающих обучение 

в МКОУ Бетлицкая СОШ (далее -  Учреждение), если форма документа не установлена Законом.
1.3. Положение устанавливает единые требования к оформлению документов и их 

содержанию.

2. Порядок выдачи документов, подтверждающих обучение
2.1. Документы, подтверждающие обучение в Учреждении, могут быть следующих

видов:
2.1.1. Справки выдаются по устному требованию в течение 3-х дней:
- подтверждающая обучение обучающегося в Учреждении. Справка об обучении выдается 

обучающимся и их родителям (законным представителям) для предъявления по месту требования 
в целях подтверждения факта обучения обучающегося в образовательном учреждении в 
установленной учреждением форме (Приложение 1). Справка содержит следующие данные: 
фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося, в каком классе и школе обучается, дата и 
номер приказа о зачислении.

- для предъявления в военный комиссариат (органы опеки, МВД, в суд и другие 
учреждения) содержит следующие данные: фамилию, имя, отчество (при наличии) обучающегося, 
дату рождения, приказ о зачислении в образовательное учреждение, дату зачисления, в каком 
классе обучается, в какой школе обучается (с указанием данных о государственной аккредитации), 
форму обучения, предполагаемый год окончания обучения (Приложение 3).

2.1.2. Справка об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные 
общеобразовательные программы выдается в установленной учреждением форме (Приложение 2). 
Справка об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные 
общеобразовательные программы начального общего образования, основного общего образования 
и (или) среднего общего образования выдается:

- обучающимся, не допущенным к государственной итоговой аттестации;
- обучающимся, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные аттестаты;
- лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из 

учреждения.
Справка содержит следующие данные: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата 

рождения, в какой школе обучался, наименование учебных предметов, годовые и итоговые 
отметки, результаты итоговой аттестации. Справка выдается в трехдневный срок после издания 
приказа об отчислении обучающегося.

2.1.3. Письменное уведомление о зачислении в МКОУ Бетлицкая СОШ (в течение двух 
рабочих дней с даты издания приказа о зачислении обучающегося в порядке), которое 
направляется в общеобразовательное учреждение, из которого переводится обучающийся.



содержит следующие данные: фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося, дата 
рождения, в какую школу и класс зачислен обучающийся номер и дата приказа (Приложение 4).

2.1.4. Иные документы, подтверждающие обучение в Учреждении, осуществляющей 
образовательную деятельность, в случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами.

2.2. Выдача справок, предусмотренных в пп.2.1.1. и 2.1.3. фиксируется в «Журнале 
регистрации выданных справок», п.2.1.2., 2.1.4., 2.1.5. журнале «Регистрации исходящей 
документации».

3. Ответственность за выдачу документов, подтверждающих обучение
3.1. Ответственный за выдачу документов, предусмотренных п.п. 2.1.1., 2.1.З., 2.1.4,

2.1.5. настоящего положения -  секретарь учреждения.
3.2. Лицо, осуществляющее выдачу документов, несет ответственность за 

предоставление недостоверных данных.

4. Заключительные положения
4.1. Срок действия положения не ограничен.
4.2. При изменении законодательства в акт вносятся изменения в установленном законом 

порядке.



КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ 
АДМИНИСТРАЦИЯ МР 

«КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН» 
муниципальное казённое 

общеобразовательное учреждение
БЕТЛИЦКАЯ СРЕДНЯЯ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 
ШКОЛА

249500, Калужская область, 
Куйбышевский район, 

п. Бетлица, пер. Школьный, 1 
Телефон: (48457) 21932 Тел.факс: (48457)21931 

E-mail: betlica-bsh@mail.ru
_____________№ ________________
на № от

СП РАВКА
Выдана_________________________________________
в том, что он (она) действительно учится в МКОУ Бетлицкая 
СОШ п. Бетлица Куйбышевского района Калужской области в 
____ классе.
Основание: списочный состав учащихся
Приказ о зачислении №______от________ г.
Справка выдана по месту требования.

Директор____________
Секретарь учебной части__________________
М.П.

Приложение 2.

Справка
об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные 

программы основного общего и (или) среднего общего образовании

Данная справка выдана_________________________________________________________
(фамилия,

имя, отчество -  при наличии)

дата рождения «__ » _____________г. в том, что он (а) обучался (обучалась) в

(полное наименование образовательного учреждения

и его местонахождения)

в __________ учебном году в ____ классе и получил(а) по учебным предметам следующие
отметки (количество баллов):_____________________________________________________
№
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

Директор МКОУ Бетлицкая СОШ_______________________________
(подпись) (ФИО)

Дата выдачи «______» июня 20___г. Регистрационный №

М.п.

mailto:betlica-bsh@mail.ru


СПРАВКА

Выдана гражданину___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

_____________ года рождения в том, что он в __________г. поступил согласно приказу о зачислении
№____ от «_»___________ 20______ г. в образовательное учреждение среднего (полного) общего
образования -  Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Бетлицкая средняя 
общеобразовательная средняя школа
полное наименование образовательного учреждения

имеющее государственную аккредитацию___________________
указываются номер и дата выдачи
свидетельство о государственной аккредитации действительно по
срок действия

наименование органа, выдавшего свидетельство

и в настоящее время обучается в ____классе по очной форме обучения.
Г од окончания обучения в образовательном учреждении - _________________________г.
Справка дана для предъявления в военный комиссариат _____________________________
наименование военного комиссариата

Приложение 4.
КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ 
АДМИНИСТРАЦИЯ МР 

«КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН» 
муниципальное казённое 

общеобразовательное учреждение
БЕТЛИЦКАЯ СРЕДНЯЯ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 
ШКОЛА

249500, Калужская область,
Куйбышевский район, 

п. Бетлица, пер. Школьный, 1 
Телефон: (48457) 21932 Тел.факс: (48457) 21931 

E-mail: betlica-bsh@mail.ru
______________№ _______________
на № ___  ___ от__________

УВЕДОМЛЕНИЕ
о зачислении обучающихся, отчисленных в порядке перевода

В соответствии с «Порядком и условиями осуществления перевода обучающихся из одной 
организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам 
начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, 
осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам 
соответствующего уровня и направленности», утвержденного приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 г. № 177, администрация 
Муниципального казенного общеобразовательного учреждения Бетлицкая средняя 
общеобразовательная школа пос. Бетлица Куйбышевского района Калужской области уведомляет 
Вас о том, что _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
года рождения зачислен в ____________класс с ____________ 20___ г.

Приказ о зачислении № _______от_________________ г.
Директор школы
(подпись)
М.п.

(ФИО)

mailto:betlica-bsh@mail.ru

