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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о документах, подтверждающих обучение в организации, если 

форма не установлена законом (далее – Положение) разработано на основании закона «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Устава Государственного 

бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 490 с 

углубленным изучением иностранных языков Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

(далее – ОООД)  в целях единообразного ведения делопроизводства. 

1.2. Учащиеся – это лица, осваивающие образовательные программы начального общего, 

основного общего или среднего общего образования. 

 

1. Выдача документов, подтверждающих обучение 

2.1. Учащимся выдаются следующие документы,  подтверждающие обучение: 

2.1.1. Справка об обучении в ОООД, реализующей основные образовательные программы 

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

получившим неудовлетворительные результаты содержит следующие данные (Приложение 1): 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 дату рождения; 

 в какой школе обучался (с указанием реквизитов); 

 наименование учебных предметов; 

 годовые и итоговые отметки; 

 баллы или оценки по результатам итоговой аттестации. 

2.1.2. Справка о результатах государственной (итоговой) аттестации содержит следующие 

данные (Приложение 1): 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 дату рождения; 

 в какой школе обучался (с указанием реквизитов); 

 наименование учебных предметов, по которым проходил итоговую аттестацию; 

 годовую отметку; 

 результаты аттестации, итоговые результаты. 

2.1.3. Справка об обучении в ОООД, выдаваемая для предъявления в УПФР, содержит 

следующие данные (Приложение 2): 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 в каком классе обучается; 

 в какой школе обучается (с указанием реквизитов); 

 дата зачисления; 

 номер приказа о зачислении. 

2.1.4. Справка об обучении в ОООД, выдаваемая для осуществления льготного проезда, 

содержит следующие данные (Приложение 2): 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 в каком классе обучается; 

 в какой школе обучается (с указанием реквизитов); 

 дата зачисления; 
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 номер приказа о зачислении. 

2.1.5. Справка об обучении в ОООД, выдаваемая для предъявления на работу родителям 

(законным представителям), для предъявления в суд, органы опеки, МВД, вышестоящие органы 

образования и др., содержит следующие данные (приложение 2, 3, 4): 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 дату рождения; 

 в каком классе обучается; 

 в какой школе обучается (с указанием реквизитов); 

 дата зачисления; 

 номер приказа о зачислении. 

2.1.6. Справка об обучении в ОООД и выбытии на семейное обучение содержит следующие 

данные (приложение 5): 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 дату рождения; 

 в какой школе обучался (с указанием реквизитов); 

 номер приказа о прибытии; 

 номер приказа о выбытии. 

   2.1.7. Справка о зачислении в ОООД содержит следующие данные (приложение 6): 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) учащегося, 

 в какой класс будет зачислен, 

 наименование и реквизиты ОООД. 

2.1.8. Табель успеваемости содержит следующие данные (приложение 7): 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) учащегося; 

 класс; 

 учебный год; 

 наименование предметов учебного плана; 

 оценки по предметам учебного плана; 

 подпись директора ОООД; 

 подпись классного руководителя. 

2.2. Иные документы, подтверждающие обучение в ОООД, в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами ОООД. 

2.3. Документы, подтверждающие обучение в ОООД, выдаются учащимся, родителям 

(законными представителями) по устному требованию в течение трех календарных дней с 

момента требования. 

2.4. Выдача справок, предусмотренных в п. 2.1.1 -  2.1.8., фиксируются в журнале «Выдачи 

справок» или журнале «Регистрации исходящей документации». 

 

2. Ответственность за выдачу документов, подтверждающих обучение 

3.1. Ответственность за выдачу документов, предусмотренных п.п.2.1.1., 2.1.2. настоящего 

положения – директор ОООД (или лицо, его замещающее). 

3.2. Ответственный за выдачу документов, предусмотренных п.п.2.1.3-2.1.7 настоящего 

положения – секретарь руководителя ОООД (или лицо, его замещающее) 
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3.3. Ответственность за выдачу документов, предусмотренных п.п.2.1.8. настоящего 

положения – классные руководители. 

3.4. Лица, осуществляющие выдачу документов, несут ответственность за предоставление 

недостоверных данных. 

 

4. Заключительные положения 

4.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, утверждается (либо 

вводится в действие) приказом директора – руководителя  ОООД. 

4.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.4.1. настоящего Положения. 

4.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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Приложение 1 
 

 
Правительство Санкт-Петербурга Комитет по образованию 

Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

195213, Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.50, корп.3, лит.А, тел./факс: (812)444-43-42 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 ИНН/КПП 7806039670/780601001 

   

Справка 

об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные 

образовательные программы начального общего, основного общего и среднего 

общего образования 

 
Дана  _____________________________________________________________________________ 

                                           фамилия 

_____________________________________________________________________________________________ 

имя, отчество 

__________________________________________________________________ 
дата рождения 

 

в том, что он (она)  обучал(а)сь в Государственном бюджетном общеобразовательном 

учреждении средней общеобразовательной школе № 490 с углубленным изучением 

иностранных языков Красногвардейского района  Санкт-Петербурга в 2014-2015 учебном 

году в 11 классе и получила по учебным предметам следующие отметки (количество баллов): 

 

№ 

п/п 

Наименование учебных 

предметов 

Годовая 

отметка за 

последний год 

обучения 

Итоговая 

отметка 

Количество 

баллов по 

результатам 

ЕГЭ  

1 2 3 4 5 

1.  Русский язык    

2.  Литература    

3.  Алгебра    

4.  Геометрия    

5.  История    

6.  Искусство (МХК)    

7.  Обществознание    

8.  Биология    

9.  География    

10.  Физика    

11.  Химия    

12.  ОБЖ    

13.  Физическая культура    

14.  Информатика    
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15.  Иностранный язык 

(английский) 

   

16.  Иностранный язык 

(французский) 

   

17.  Элективный учебный 

предмет «Деловой 

английский» 

 

   

18.  Элективный учебный 

предмет  «Деловой 

французский» 

   

19.  Элективный учебный 

предмет «Решение 

экспериментальных задач 

по химии» 

   

20.  Элективный учебный 

предмет с «Основы Web- 

дизайна» 

   

 

 

 

 

Директор ГБОУ № 490            ___________________  / Н.Б. Александрова/ 

 

МП 

 

 

 

 
                        

___________________________ 
дата выдачи 

 

 

регистрационный №  __________ 
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Приложение 2 
 

 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 490  

С УГЛУБЛЕННЫМ ИЗУЧЕНИЕМ ИНОСТРАННЫХ ЯЗЫКОВ 

КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

195213, САНКТ-ПЕТЕРБУРГ Г, НОВОЧЕРКАССКИЙ ПР-КТ, Д 50, КОРП 3, ЛИТЕР 

А 
тел. 8-812-417-29-12 факс. 8-812-417-29-13 

SC490KRASNOGVARD@MAIL.RU 

 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 

ИНН/КПП  7806039670 / 780601001 

  

от  №   

 

 

СПРАВКА 
 

Дана  , в том 
   

что  она обучается в  классе 
 

ГБОУ СОШ №490 
 

 

Приказ о зачислении от  №   
 

 

Выдана для предоставления по месту требования 

 
 

 

 

Директор  Н.Б. Александрова 
   

   

МП   
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Приложение 3 
 

 

 
Правительство Санкт-Петербурга Комитет по образованию 

Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

195213, Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.50, корп.3, лит.А, тел./факс: (812)444-43-42 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 ИНН/КПП 7806039670/780601001 

   

 

 

 

СПРАВКА 

 

Дана ________________________________ учении__ ______ класса ГБОУ средней школы 

№ 490 Красногвардейского района Санкт-Петербурга, в том, что она(он) получает льготное 

(оплачивается 100% от стоимости) питание (завтраки). 

 

Основание: ведомость посещаемости, база данных по питанию. 

Справка для предоставления по месту требования. 

 

 

Директор ГБОУ СОШ № 490   Н.Б. Александрова 
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Приложение 4 
 

 

 

 

 

 
Правительство Санкт-Петербурга Комитет по образованию 

Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

195213, Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.50, корп.3, лит.А, тел./факс: (812)444-43-42 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 ИНН/КПП 7806039670/780601001 

   

СПРАВКА 

 

Дана ________________________________, «__» _________ г./р, в том, что она (он) 

обучалась(ся) в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении средней 

общеобразовательной школе № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга. Приказ о зачислении №___ от __________, приказ 

о выбытии №___ от _____________. 

 

 

 

Директор ГБОУ СОШ № 490   Н.Б. Александрова 
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Приложение 5 

 

 

 

 

 
Правительство Санкт-Петербурга Комитет по образованию 

Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя  

общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

195213, Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.50, корп.3, лит.А, тел./факс: (812)444-43-42 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 ИНН/КПП 7806039670/780601001 

   

 

СПРАВКА 

 

Дана ___________________________________________________, ___________ г.р., в том, 

что она обучалась в ГБОУ средней школе № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга (приказ № ___ от _________) и выбыла на семейное 

обучение (по болезни) приказ №_____ от __________. Промежуточную аттестацию не проходила. 

 

Табель оценок за ___ четверти прилагается. 

 

Основание: классный журнал, алфавитные книги, книги приказов. 

 

 

 

Директор ГБОУ СОШ № 490   Н.Б. Александрова 
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Приложение 7 

 

 

 

 
Правительство Санкт-Петербурга Комитет по образованию 

Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя  

общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

195213, Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.50, корп.3, лит.А, тел./факс: (812)444-43-42 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 ИНН/КПП 7806039670/780601001 

 

ТАБЕЛЬ 

успеваемости 

______________________________________________________ 

за ___ класс (20__/20__ уч.год) 
 

 

Предмет 

 

____ четверть 

 

____ четверть 

 

Русский язык   

Литература   

Алгебра   

Геометрия   

История   

Обществознание   

Биология   

География   

Физика   

Химия   

ИЗО   

ОБЖ   

Информатика   

Физическая культура   

Иностранный язык (углублѐнный 

уровень) 
  

Иностранный язык (базовый 

уровень) 
  

Элективный учебный предмет   

 

 

Директор ГБОУ СОШ № 490   Н.Б. Александрова 

 

 

Классный руководитель    _______________ 
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Приложение 6 
 

 

 
Правительство Санкт-Петербурга Комитет по образованию 

Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранных языков 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

195213, Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.50, корп.3, лит.А, тел./факс: (812)444-43-42 

ОКПО 23171230 ОКОГУ 23280 ОГРН 1027804187894 ИНН/КПП 7806039670/780601001 

   

СПРАВКА 

 

Дана _____________________________________________________________________ в 

том, что он(а) будет зачислен(а) в _________ класс ГБОУ среднюю общеобразовательную школу 

№ 490 с углубленным изучением иностранных языков Красногвардейского района Санкт-

Петербурга, при наличии всех требуемых документов. 

 

 

 

Директор ГБОУ СОШ № 490   Н.Б. Александрова 
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