


2. Форма и 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 Справок устанавливается 

организацией, осуществляющей образовательную деятельность, самостоятельно.  

2.2.Справка оформляется на фирменном бланке ООО «СПАРТА» (далее –

Организация) и включает следующие сведения: 

 — Наименование Организации;  

 — Дату выдачи Справки; 

 — Регистрационный номер Справки; 

 — Фамилию, имя, отчество обучающегося; 

— Период обучения по образовательной программе. 

 —Наименование образовательной программы профессионального обучения или 

дополнительного профессионального образования.  

— Подпись руководителя Организации или уполномоченного лица. 

 

3. Порядок заполнения справки 

3.1. Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, принтера) 

на русском языке. 

3.2.  Справка оформляется по утвержденному образцу (Справка об обучении  - 

приложение 1;  Справка о периоде обучении - приложение 2). 

3.3.В таблице сведений об учебных дисциплинах и результатах их освоений на 

каждой отдельной строке указывается наименование учебных дисциплин и результаты их 

освоения. 

3.4. Заполненная Справка заверяется печатью Организации. Печать проставляется на 

отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым. 

3.5. Справка после заполнения тщательно проверяется на точность и 

безошибочность внесенных в неѐ записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк. 

 

4. Порядок выдачи справки 

4.1. Справка выдается слушателям, не явившимся на итоговую аттестацию или 

получившим на итоговой аттестации  неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленными из ООО «СПАРТА». 

4.2. Справка об обучении выдается в течение 3 (трех) рабочих дней, следующих за 

днем издания приказа об отчислении лица. Справка о периоде обучения выдается в 

течение 5 (пяти) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления о выдаче Справки. 

По письменному заявлению заявителя справка может быть направлена заказным письмом 

по указанному им почтовому адресу. В этом случае датой выдачи справки считается дата 

отправки почтового отправления. 

4.3. Получатель Справки расписывается о получении справки в специальном 

Журнале регистрации выдачи справок. 

4.4. За выдачу справки со слушателя плата не взымается. 



4.5. В случае утраты Справки может быть выдан дубликат справки в течении 10 

(десяти) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

 

5. Порядок учета справок 

5.1. Учет выданных Справок осуществляется посредством их регистрации в Журнале 

учета выданных справок. Форма журнала приведена в приложении №  3 к настоящему 

Положению. 

5.2. Каждой справке присваивается индивидуальный регистрационный номер в 

хронологическом порядке. 

5.3. Регистрационный номер Справки должен соответствовать регистрационному 

номеру. указанному в Журнале учета. 

5.4. В Журнал регистрации  вносятся следующие данные: 

 Регистрационный номер; 

 Фамилия, Имя, Отчество обучающегося, получателя Справки; 

 Дата выдачи Справки; 

 Дата и номер приказа об отчислении обучающегося; 

 Подпись лица, выдавшего Справку; 

 Подпись лица, получившего Справку. 

5.5. Журнал учета должен быть прошнурован, страницы пронумерованы, а журнал 

скреплен печатью Организации. 

 

6. Заключительные положения 

6.1. Положение доводится до сведения педагогических работников. 

6.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение оформляются отдельным 

приказом. С момента введения в действие новой редакции Положения предыдущая 

редакция утрачивает силу. 

6.3. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения Генеральным 

директором ООО «СПАРТА». 

 

 

  



Приложение № 1 

 к Положению  

«О порядке выдачи справки об обучении и 

справки о периоде обучения» 

 

 
Общество с ограниченной ответственностью «СПАРТА»  

ИНН 5107915257 КПП 519001001 

ОГРН 1155190010205 

183031, г. Мурманск, улица Свердлова, д. 40/1, помещение 1 А 

круглосуточный телефон 60-33-33 

e-mail: sparta-gk@ya.ru 

 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ № ____ 

 

Дата выдачи: ____________  

 

Справка выдана:  (Фамилия, Имя, Отчество), ___ _______  ____ года рождения, в том что 

он(а) обучался (обучалась) в _____ году в ООО «СПАРТА», лицензия на оказание 

образовательных услуг ЛО35-01232-51/00213343 от 17 сентября 2020 года. 

Обучение проходило в период с _______________ по ________________ по программе 

(_____________________________название программы_____________________________) 

Форма обучения (очная / заочная). 

Справка выдана в связи с отчислением лица (не прошедшим итоговую аттестацию /// или 

получившим на итоговой аттестаии неудовлетворительные результаты) 

 

Сведения об учебных дисциплинах  и результатах их освоения 

№ п/п Наименование дисциплины Итоговая оценка 

   

   

   

 

 

  

Генеральный директор 

    ООО «СПАРТА»      ____________ / А. В. Мысливец/ 

М. П. 
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Приложение  № 2  

к Положению  

«О порядке выдачи справки об обучении и 

справки о периоде обучения» 

 

 
Общество с ограниченной ответственностью «СПАРТА»  

ИНН 5107915257 КПП 519001001 

ОГРН 1155190010205 

183031, г. Мурманск, улица Свердлова, д. 40/1, помещение 1 А 

круглосуточный телефон 60-33-33 

e-mail: sparta-gk@ya.ru 

 

 

СПРАВКА О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИИ № ____ 

 

Дата выдачи: ____________  

 

Справка выдана:  (Фамилия, Имя, Отчество), ___ _______  ____ года рождения, в том что 

он(а) обучался (обучалась) в _____ году в ООО «СПАРТА», лицензия на оказание 

образовательных услуг ЛО35-01232-51/00213343 от 17 сентября 2020 года. 

 

Обучение проходило / проходит в период с _______________ по ______________ по 

программе (_____________________________название 

программы__________________________________________________________________).

Форма обучения (очная / заочная). 

 

Справка выдана для предъявления по месту требования. 

 

  

Генеральный директор 

    ООО «СПАРТА»      ____________ / А. В. Мысливец/ 

М. П. 
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Приложение № 3  

к Положению  

«О порядке выдачи справки об обучении и 

справки о периоде обучения» 

 

 

№ п/п Регистрационный 

номер  

справки 

Вид справки (справка об 

обучении / справка о 

периоде обучения) 

Ф.И.О. лица, получившего справку 

 

Дата и номер приказа 

об отчислении 

обучающегося 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

- Страница 1- 

 

 

 

Программа профессионального обучения / программа 

повышения квалификации 

Дата выдачи 

справки 

Подпись 

лица, 

выдавшего 

справку 

Подпись 

лица, 

получившего 

справку 

Примечание 
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