
 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке выдачи справки об обучении или периоде обучения в 

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОМ ГОСУДАРСТВЕННОМ БЮДЖЕТНОМ УЧРЕЖДЕНИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ» 

КРАСНОСЕЛЬСКОГО РАЙОНА 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение устанавливает порядок заполнения, учета и выдачи Справки 

об обучении или периоде обучения (далее - Справка) в СПб ГБУ ДО «ДШИ» Красносельского 

района (далее - Учреждение), ее структуру, полномочия и ответственность педагогических 

работников, участвующих в заполнении Справки. 

1.2. Справка - документ, удостоверяющий освоение дополнительных образовательных 

программ, предпрофессиональных программ в области искусств не в полном объеме. 

1.3. В соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-

Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» Справка выдается лицам, не прошедшим 

итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 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-Ф3 «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 – о периоде обучения): 

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 за последний год обучения (итоговые оценки). 

2.2.10. Подпись директора Учреждения. 

2.3. Справка оформляется на фирменном бланке Учреждения и включает следующие 

сведения (Приложение 2 – об обучении): 
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2.3.1. Наименование Учреждения. 

2.3.2. Дату выдачи Справки. 

2.3.3. Регистрационный номер Справки. 

2.3.4. Фамилию, Имя, Отчество обучающегося. 

2.3.5. Год рождения обучающегося. 

2.3.6. Период обучения. 

2.3.7. Наименование отделения Учреждения. 

2.3.8. Наименование класса, по которому ведется обучение. 

 
3. Порядок заполнения Справки 

3.1. Подписи руководителя Учреждения, заместителя директора по учебной 

работе в справке проставляются синими чернилами или синей пастой. 

3.2. После заполнения справки они должны быть  тщательно проверены на 

точность и безошибочность внесенных в них записей. Справка, составленная с ошибками, 

считается испорченной и подлежит замене 

3.3. Испорченные при заполнении бланки справки уничтожаются в установленном 

порядке. 

3.4. Персональные данные обучающегося/выпускника указываются полностью в 

именительном падеже. 

4. Учет и хранение бланков документов 
 

4.2. Для регистрации выдаваемых документов в Учреждении ведутся специальные 

книги (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные: а) порядковый 

регистрационный номер; б) фамилия, имя и отчество лица, получившего академическую 

справку; в) дата выдачи академической справки; г) наименование специальности; д) подпись 

лица, получившего академическую справку. 

4.3. После указания данных в специальной книге (книге регистрации) ставится подпись 

руководителя подразделения (службы) Учреждения, выдающего документы, и подпись лица, 

получившего документ. 

5. Основные документы, представляемые обучающимся, родителем/законным 

представителем для получения академической справки 

5.1. Для оформления академической справки обучающийся/выпускник должен 

представить в учебную часть комплект документов, в который входят, в зависимости от 

причин получения справки, следующие документы: 

а) при переводе в другое образовательное учреждение: 

- заявление обучающегося, родителя/законного представителя об отчислении в связи с 

переводом в другое учебное учреждение и заявление о выдаче справки; 

- обходной лист, оформленный в установленном порядке; 

б) при отчислении из Учреждения по собственному желанию: 

- заявление обучающегося, родителя/законного представителя об отчислении по 

собственному желанию и заявление о выдаче справки; 

- обходной лист, оформленный в установленном порядке. 

в) при отчислении из Учреждения по инициативе администрации Учреждения: 

- заявление обучающегося, родителя/законного представителя о выдаче академической 

справки 

г) при продолжении обучения в Учреждении: 

- заявление обучающегося, родителя/законного представителя о выдаче академической 

справки с пометкой о продолжении обучения в Учреждении. 



6. Сроки оформления и выдачи академической справки 

6.1. Срок оформления справки - не позднее 10 дней после даты приказа об отчислении 

обучающегося. 

7. Полномочия и ответственность работников Учреждения 

 

7.1. Сведения, внесенные в Справку, согласовываются с заместителем директора 

Учреждения по учебной работе. 

7.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, 

внесенных в Справку, возлагается на преподавателей Учреждения, 

осуществлявших/осуществляющих обучение, и заместителя директора по учебной работе 

Учреждения. 



                                                                                                            Приложение №1 к Положению о порядке выдачи                                                                        

                                                                                                            справки об обучении и периоде обучения  

 

 

 

СПРАВКА  

 

Настоящая справка выдана Ф.И.О. – обучающихся, год рождения в том, 

что он(а) в сентябре 20… поступил(а) в СПб ГБУ ДО «ДШИ» Красносельского 

района и в мае 20.. окончил(а) 

Для художественного отделения 

дополнительную предпрофессиональную программу в области 

художественного искусства «Живопись», срок обучения 8 лет, со следующими 

результатами: 

1) рисунок – 5 (отлично); 

2) живопись – 4 (хорошо); 

3) станковая композиция – 4 (хорошо); 

4) декоративная композиция – 5 (отлично); 

5) скульптура – 4 (хорошо); 

6) история искусства – 5 (отлично); 

7) летняя практика - 5 (отлично). 

Для музыкального отделения 

дополнительную предпрофессиональную программу в области 
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                                                                                                            Приложение №1 к Положению о порядке выдачи                                                                        

                                                                                                            справки об обучении и периоде обучения  

 

музыкального искусства «Фортепиано», срок обучения 8 лет, со следующими 

результатами: 

1) специальность – 4 (хорошо); 

2) хор – 5 (отлично); 

3) сольфеджио – 5 (отлично); 

4) чтение нот с листа – 4 (хорошо); 

5) слушание музыки – 5 (отлично). 

 

 

Директор                                                                                                     И. О. Фамилия                                 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



                                                                                                            Приложение №2 к Положению о порядке выдачи                                                                        

                                                                                                            справки об обучении и периоде обучения  

 

 

СПРАВКА  

 

Настоящая справка выдана Ф.И.О. – обучающихся, год рождения в том, 

что он(а) на начало учебного года 20..-20.. и по настоящее время обучается в 

СПб ГБУ ДО «ДШИ» Красносельского района в  

Для музыкального отделения 

1 классе предпрофессиональной образовательной программы в области 

музыкального искусства «Струнные инструменты».  

Для художественного отделения 

1 классе предпрофессиональной образовательной программы в области 

изобразительного искусства по предмету «Живопись». 

Расписание занятий:  

вторник – 18.30 – 20.00; 

четверг – 12.00 – 13.10; 

пятница – 11.00 – 12.20; 

суббота – 14.00 – 16.00. 

Директор                                                                                                      И.О. Фамилия                     
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