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Положение о документах, подтверждающих обучение в организации, если форма 

документа не установлена законом 

 

 

 

 

 

 

 

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок выдачи документов 

подтверждающих обучение в государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении средней общеобразовательной школе № 29 с углубленным изучением 

французского языка и права Василеостровского района Санкт-Петербурга (далее по тексту 
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– Образовательное учреждение), если форма документа не установлена законом (далее — 

Положение).  

1.2. Положение разработано в соответствии 

 Федеральный закон РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

 иные нормативно-правовые акты органов управления образованием различного 

уровня; 

 Устав Образовательного учреждения; 

 настоящее Положение; 

1.3. Учащиеся – это лица, осваивающие образовательные программы начального 

общего, основного общего или среднего общего образования.  

2. Выдача документов, подтверждающих обучение 

2.1. Учащимся выдаются следующие документы, подтверждающие обучение:  

2.1.1. Справка (на бланке образовательного учреждения) об обучении в 

образовательном учреждении, реализующем основные образовательные программы 

основного общего и (или) среднего общего образования не прошедшим итоговой 

аттестации или получившим неудовлетворительные результаты содержит следующие 

данные:  

 фамилию, имя, отчество учащегося, дату рождения, в каком образовательном учреждении 

обучался, наименование учебных предметов, годовые и итоговые отметки, баллы по 

результатам итоговой аттестации. (Приложение 1)  

2.1.2. Справка (на бланке образовательного учреждения) о результатах 

государственной (итоговой) аттестации содержит следующие данные:  

 фамилию, имя, отчество учащегося, дату рождения, в каком образовательном учреждении 

обучался, наименование учебных предметов, по которым проходил итоговую аттестацию, 

результаты аттестации. (Приложение 2)  

2.1.3. Справка (на бланке образовательного учреждения) об обучении в 

образовательном учреждении, выдаваемая для предъявления в пенсионный фонд России, 

содержит следующие данные.  

 фамилию, имя, отчество учащегося, в каком классе обучается, в какой школе обучается, 

дата зачисления (приказ о зачислении или переводе); предполагаемая дата окончания 

учебы. (Приложение 3) 

  2.1.4. Справка - подтверждение о зачислении в образовательное учреждение после 

предоставления необходимой документации, выдаваемая для предъявления в 

образовательное учреждение, из которого переводится обучающийся, содержит следующие 

данные. (Приложение 4)  

 фамилию, имя, отчество учащегося, дату рождения, приказ о зачислении, в какую школу 

будет зачислен, в какой класс будет зачислен учащийся.  

2.1.5. Справка об обучении в образовательном учреждении выдаваемая для 

предъявления на работу родителям (законным представителям), для предъявления в суд, 



органы опеки, МВД, вышестоящие органы образования и другие организации, содержит 

следующие данные.  

 фамилию, имя, отчество учащегося, дату рождения, в каком классе обучается, в какой 

школе обучается. (Приложение 5)  

2.1.6. Справка об окончании образовательного учреждения и получении аттестата с 

оценками содержит следующие данные.  

 фамилию, имя, отчество учащегося, дату рождения, дату окончания школы, номер 

аттестата, наименования предметов, оценки. (Приложение 6)  

2.1.7. Иные документы, подтверждающие обучение в образовательном учреждении 

осуществляющей образовательную деятельность, в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами.  

2.2. Документы, подтверждающие обучение или о периоде обучения в 

образовательном учреждении выдаются учащимся, родителям (законным представителям) 

по устному требованию при предъявлении им документа, удостоверяющего личность. в 

течение трех календарных дней с момента требования.  

2.3. Выдача справок, предусмотренных в разделе 2 фиксируется в журнале 

«Регистрации исходящей документации».  

3. Заполнение справки об обучении, периоде обучения в образовательном 

учреждении 

  3.1. Бланки справок об обучении или периоде обучения в образовательном 

учреждении заполняются на русском языке машинным способом, печатаются на принтере.  

3.2. Подпись директора проставляется чернилами, пастой или тушью черного или 

синего цветов.  

3.3. После заполнения бланка справки об обучении или периоде обучения в 

образовательном учреждении он тщательно проверяется на точность и безошибочность 

внесенных в него записей. Документ, составленный с ошибками, считается испорченным и 

подлежит замене.  

3.4. Испорченные при заполнении бланки справок об обучении или периоде 

обучения в образовательном учреждении уничтожаются.  

3.5. При заполнении бланков справок об обучении или периоде обучения в 

образовательном учреждении фамилия, имя, отчество заявителя указываются полностью в 

дательном падеже. Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца 

(прописью) и года (четырехзначным числом цифрами). 

4. Ответственность за выдачу документов, подтверждающих обучение 

4.1. Ответственный за точность и безошибочность внесенных записей в документы, 

п. 2.1.1., 2.1.2., 2.1.3., 2.1.6 подтверждающих обучение  в образовательном учреждении – 

заместитель директора по УВР.  

4.2. Ответственный за выдачу документов настоящего положения – документовед 

образовательного учреждения. 

 



5. Заключительные положения 
5.1. Настоящие Правила рассматриваются на общем собрании трудового коллектива 

Образовательного учреждения и принимаются Управляющим Советом, утверждаются приказом 

директора Образовательного учреждения. 

5.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила (в том числе, в виде новой редакции 

Правил) рассматриваются общим собранием трудового коллектива Образовательного учреждения, 

принимаются Управляющим Советом и утверждаются приказом директора Образовательного 

учреждения. 

5.3. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) 

в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Образец 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1. 

ШТАМП 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

Справка 



об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные 

программы основного общего и (или) среднего общего образования  

Данная справка выдана ________ПЕТРОВУ ИВАНУ ИВАНОВИЧУ 

дата рождения «18» сентября 1994 г. в том, что он (а) обучался (обучалась) в государственном 

бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школы № 29 с 
(полное наименование образовательного учреждения и его местонахождение) 

углубленным изучением французского языка и права Василеостровского района Санкт-

Петербурга, Санкт – Петербург, Малый проспект, В.ОГ. д.34, литера «А»  

2020 - 2021 учебном году в 11 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 

1 Русский язык   3 

(удовлетв.) 

 2 (неуд.) / 24 балла 

2 Литература  3 

(удовлетв.) 

3 

(удовлетв.) 

 

3 Английский язык  3 

(удовлетв.)  

3 

(удовлетв.) 

 

4 Математика  3 

(удовлетв.)  

 2 (неуд.) / 20 баллов 

5 Информатика и ИКТ  3 

(удовлетв.)  

3 

(удовлетв.) 

 

6 Обществознание  3 

(удовлетв.)  

3 

(удовлетв.) 

 

7 История  3 

(удовлетв.)  

3 

(удовлетв.) 

 

8 География   4 (хорошо)  

9 Биология  

 

3 

(удовлетв.)  

3 

(удовлетв.) 

 

10 Физика  

 

3 

(удовлетв.)  

3 

(удовлетв.) 

 

11 Химия  

 

3 

(удовлетв.)  

4 (хорошо)  

Директор _____________    (ФИО) 

                                       (подпись) 

Дата выдачи «26» июня 20 г. регистрационный №___1____ 

М.П. 

 

 

 

Образец 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2. 

ШТАМП 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

Справка 



о результатах государственной (итоговой) аттестации 

Данная справка выдана ИВАНОВУ ИВАНУ ИВАНОВИЧУ ,  

(фамилия, имя, отчество) 

дата рождения «18» октября 1997 г., 

в том, что он (а) обучался (обучалась) в государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении средней общеобразовательной школы № 29 с углубленным изучением 
(полное наименование образовательного учреждения и его местонахождение) 

французского языка и права Василеостровского района Санкт-Петербурга,  

Санкт – Петербург, Малый проспект, В.ОГ. д.34, литера «А»  

и получил(а) по учебным предметам следующие отметки (количество баллов):  

№ п/п  

 

Наименование учебных предметов  

 

Результаты государственной (итоговой) 

аттестации  

Количество баллов Отметка  

1. Математика 36  

 

3 

2. Русский язык 83  4 

3. Обществознание 31  

 

4 

 

 Директор _____________    (ФИО) 

                                       (подпись) 

Дата выдачи «26» июня 20 ___ г. регистрационный № 2  

М.П. 

Образец 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3. 

ШТАМП 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

Справка 

Дана ученику (це) ________________________________________ года рождения в том, что он 

(она) действительно обучается в 2020 – 2021 учебном году в ____ классе государственного 

бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 29 с 

углубленным изучением французского языка и права Василеостровского 

(полное наименование образовательного учреждения и его местонахождение) 

района Санкт-Петербурга. 

Приказ от 31.08.2015 г № 225 – уч «О зачислении». Предполагаемый срок окончания обучения по 

очной форме основного (среднего) общего образования – 30.06.2024г. 

Справка дана по месту требования.  

Директор _____________    (ФИО) 

                                       (подпись) 

Дата выдачи «26» июня 20 ___ г. регистрационный № 3  

М.П. 

 

Образец 

Приложение № 4 

ШТАМП 



ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Справка-подтверждение 

Администрация ГБОУ № 29 с углубленным изучением французского языка и права 

Василеостровского района Санкт-Петербурга подтверждает, что переведенный (ая) из Вашей 

школы ученик (ца) _______________________________________________________,_________г.р. , 

зачислен (а) в ____ класс государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средней 

общеобразовательной школы № 29 с углубленным изучением французского языка и права 

Василеостровского района Санкт-Петербурга. Приказ от ________ № ____ - уч «О зачислении». 

Справка дана для предъявления по месту требования.  

 

Директор _____________    (ФИО) 

                                       (подпись) 

Дата выдачи «26» июня 20 ___ г. регистрационный № 4 

М.П. 

 

Образец 

Приложение № 5 

ШТАМП 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

Справка 

Дана ученику (це) ______________________________________ года рождения в том, что он (она) 

действительно обучается в 2020 – 2021 учебном году в ____ классе ГБОУ № 29 с углубленным 

изучением французского языка и права Василеостровского района Санкт-Петербурга. Справка 

дана по месту требования.  

 

Директор _____________    (ФИО) 

                                       (подпись) 

Дата выдачи «26» июня 20 ___ г. регистрационный № 5 

М.П. 

Образец 

Приложение № 6 

ШТАМП 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Справка 

Дана ПЕТРОВУ ПЕТРУ ПЕТРОВИЧУ, 11.11.1975 года рождения, в том, что он действительно 

окончил в 1992 году 11 классов государственного бюджетного общеобразовательного учреждения 

средней общеобразовательной школы № 29 с углубленным изучением французского языка и права 

Василеостровского района Санкт-Петербурга, и получил аттестат о среднем образовании за 

номером А-888888 со следующими оценками:  

 

предмет оценка 

русский язык  4 (хорошо) 

литература  4 (хорошо) 

алгебра и начала анализа  5 (отлично) 

геометрия  5 (отлично) 



история  5 (отлично) 

обществознание  5 (отлично) 

биология  4 (хорошо) 

физика  5 (отлично) 

химия  5 (отлично) 

астрономия  5 (отлично) 

география  4 (хорошо) 

иностранный язык (нем.)  4 (хорошо) 

трудовое обучение  5 (отлично) 

начальная военная подготовка  4 (хорошо) 

основы информатики  5 (отлично) 

физическая культура  5 (отлично) 

 

Директор _____________    (ФИО) 

                                       (подпись) 

Дата выдачи «26» июня 20 ___ г. регистрационный № 5 

М.П. 

      


