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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение о документах, подтверждающих обучение (далее – Положение) в Частном 

общеобразовательном учреждении «Немецкая гимназия «Петершуле» (далее – Гимназия) является 

локальным актом гимназии, регулирующим порядок выдачи справок об обучении, о периоде обучения, 

подтверждения факта обучения и др., если форма документа не установлена законом. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с документами: 

 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ (ред. от 07.10.2022); 

 приказ Минпросвещения России от 31.05.2021г. № 286 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта начального общего образования» 

(зарегистрировано в Минюсте России 05.07.2021г. № 64100); 

 приказ Минпросвещения России от 31.05.2021г. № 287 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта основного общего образования» 

(зарегистрировано в Минюсте России 05.07.2021г. № 64101); 

 приказ Минпросвещения России от 12.08.2022г. № 732 «О внесении изменений в федеральный 

государственный образовательный стандарт среднего общего образования, утвержденный 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413» 

(зарегистрировано в Минюсте России 12.09.2022 № 70034); 

 приказ Минпросвещения России от 22.03.2021г. № 115 (ред. от 11.02.2022г.) «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования» (зарегистрировано в Минюсте России 

20.04.2021г. № 63180); 
 нормативно-правовые акты и инструктивно-методические документы Комитета по образованию 

Санкт-Петербурга, регулирующие отдельные аспекты оценки и учета образовательных 

достижений обучающихся образовательных организаций; 

 Устав и другие локальные нормативные акты ЧОУ Гимназии «Петершуле». 

 

2. Порядок выдачи документов, подтверждающих обучение  

 
2.1.  В Гимназии устанавливается следующий порядок выдачи справок и уведомлений:



3 

 

Вид справки 
Ответственн

ое лицо 
Способ подачи заявки 

Дни приема 

заявок 

Срок 

подготовки 

справки 

Способ выдачи 

справки 

Порядок 

делопроизводства 

Справка об обучении 

для выдачи лицам, не прошедшим 

итоговую аттестацию или получившим 

на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а 

также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) 

отчисленным из гимназии. (Приложение 

№ 1) 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе. 

1. Лично. В соответствии с 

графиком 

приема. 

В течение 

пяти рабочих 

дней. 

Лично/по 

доверенности/ 

представителю 

курьерской службы. 

Заявка регистрируется как 

входящий документ. 

 

На справке проставляется 

исходящий регистрационный 

номер и дата. 

 

2. По доверенности. 

3. По электронной почте. 

Круглосуточно 4. Через официальный 

сайт гимназии. 

5. Почтовым 

отправлением или 

курьерской службой. 

В часы работы 

гимназии 

Справка о периоде обучения 

 для выдачи лицам, не прошедшим 

итоговой аттестации или получившим на 

итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а 

также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) 

отчисленным из гимназии. (Приложение 

№ 2) 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе. 

1. Лично. В соответствии с 

графиком 

приема. 

В течение 5-

ти рабочих 

дней. 

Лично/по 

доверенности/ 

представителю 

курьерской службы. 

Заявка регистрируется как 

входящий документ. 

 

На справке проставляется 

исходящий регистрационный 

номер и дата. 

 

2. По доверенности. 

3. По электронной почте. Круглосуточно 

4. Через официальный 

сайт гимназии. 

5. Почтовым 

отправлением или 

курьерской службой. 

В часы работы 

гимназии. 

Справка, подтверждающая обучение 

 в гимназии 

для выдачи лицам, осваивающим 

образовательные программы начального, 

основного и среднего общего 

образования (Приложение № 3 обычная), 

особого образца (с указанием Приказа о 

зачислении, даты окончания, формы 

обучения). 

Секретарь 

руководителя 

1. Лично. В часы работы 

гимназии. 

В течение 

рабочего дня. 

 

 

 

 

В течение 3-х 

рабочих 

дней. 

Лично/по 

доверенности/ 

представителю 

курьерской службы. 

Заявка не регистрируется как 

входящий документ. 

 

На справке проставляются 

дата и номер. 

2. По доверенности. 

3. По электронной почте. Круглосуточно 

4. Через официальный 

сайт гимназии. 

5. Почтовым 

отправлением или 

курьерской службой. 

В часы работы 

гимназии. 

Справка, подтверждающая 

обучение в гимназии 
 для выдачи лицам, осваивающим 

образовательные программы 

начального, основного и среднего 

общего образования» (для 

предоставления в военный 

комиссариат). (Приложение № 4) 

Секретарь 

руководителя 

1. Лично. В соответствии 

с графиком 

приема. 

В течение 

3-х рабочих 

дней. 

Лично/по 

доверенности/предс

тавителю 

курьерской службы. 

Заявка не регистрируется 

как входящий документ.  

 

На справке проставляются 

исходящие дата и номер. 

2. По доверенности. 

3. По электронной 

почте. 

Круглосуточно 

4. Через официальный 

сайт гимназии. 

5. Почтовым 

отправлением или 

курьерской службой. 

В часы работы 

гимназии. 

Уведомление, подтверждающее 

зачисление  в гимназию 
(Приложение № 5). 

Секретарь 

руководителя. 

Запрос не требуется; 

либо официальный 

запрос 

- В течение 

двух 

рабочих 

Лично/ по 

электронной почте 

На уведомлении 

проставляются исходящие 

дата и номер. 
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образовательных 

организаций, органов 

исполнительной власти 

и их подведомственных 

учреждений. 

дней с даты 

издания 

распорядит

ельного 

акта о 

зачислении 

обучающег

ося в 

порядке 

перевода. 

 

 

 

 2.2 Выданные документы регистрируются в журнале «Выдача справок об обучении»  

  2.3 Лица, осуществляющие выдачу документов, подтверждающих обучение в Гимназии, несут ответственность за предоставление 

недостоверных данных. 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1 

 
 

Частное общеобразовательное учреждение «Немецкая гимназия «Петершуле» 

(ЧОУ Гимназия «Петершуле») 

Красногвардейский район г. Санкт-Петербург 

___________________________________________________________________ 

 
 

СПРАВКА 

об обучении в образовательной организации, реализующей основные общеобразовательные 

программы начального, основного и среднего общего образования  

 

Данная справка выдана 

________________________________________________________________________________  

(фамилия) 

________________________________________________________________________________  

(имя) 

________________________________________________________________________________  

(отчество – при наличии) 

 

дата рождения «__» ________ ____ г. в том, что он (она) обучался (обучалась) в Частном 

общеобразовательном учреждении «Немецкая гимназия «Петершуле», Красногвардейского района 

города Санкт-Петербурга, Заневский проспект, д. 53, корпус 2, лит. А 

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 

     

     

     

 

 

Приказ о зачислении от «____» ______ ______г. № 01/______-У. 

Приказ об отчислении от «____» ______ ______г. № 01/______-У. 

Причина отчисления: не прошедший итоговой аттестации/получивший на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты /освоивший часть образовательной программы /отчисленный 

(по собственному желанию/в связи с переводом в другую образовательную организацию/в связи с 

переездом /как мера дисциплинарного взыскания. 

 

 

 

Руководитель образовательной организации _______________                       _______________ 

                                                                                 (подпись)                                          (ФИО)  

 

 

Дата выдачи «___» _________ 20___ г.     Регистрационный № ___________ 

 
М.П. 

 



6 

 

 

Приложение № 2 

 
 

Частное общеобразовательное учреждение «Немецкая гимназия «Петершуле» 

(ЧОУ Гимназия «Петершуле») 

Красногвардейский район г. Санкт-Петербург 

___________________________________________________________________ 

 
 

СПРАВКА 

 о периоде обучения в образовательной организации, реализующей основные 

общеобразовательные программы начального, основного и среднего общего образования  

 

Данная справка выдана 

________________________________________________________________________________  

(фамилия) 

________________________________________________________________________________  

(имя) 

________________________________________________________________________________  

(отчество – при наличии) 

 

дата рождения «__» ________ ____ г. в том, что он (она) обучался (обучалась) в Частном 

общеобразовательном учреждении «Немецкая гимназия «Петершуле», Красногвардейский район 

города Санкт-Петербург, Заневский проспект, д. 53, корпус 2, лит. А в период с «_____» _______ 

_______г. по «_____» _______ ______г. 

 

Приказ о зачислении от «____» ____ ______г. № 01/_______-У.  

Приказ об отчислении от «____» ____ ______г. № 01/_______-У.  

Причина отчисления: не прошедший итоговой аттестации / получивший на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты/освоивший часть образовательной программы/отчисленный (по 

собственному желанию/в связи с переводом в другую образовательную организацию/в связи с 

переездом /как мера дисциплинарного взыскания. 

 
 

 

Руководитель образовательной организации _______________                       _______________ 
                                                                                                      (подпись)                                             (ФИО)  

 

 

Дата выдачи «___» _________ 20___ г.     Регистрационный № ___________ 
 

М.П. 
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Приложение № 3 

 
 

Частное общеобразовательное учреждение «Немецкая гимназия «Петершуле» 

(ЧОУ Гимназия «Петершуле») 

Красногвардейский район г. Санкт-Петербург 

___________________________________________________________________ 

 
 

Справка № _____ 
 

Дана___________________________________________________________________________, 

(Фамилия, Имя, Отчество (при наличии) обучающегося) 

__________________года рождения, в том, что он (она) обучается в Частном 

общеобразовательном учреждении «Немецкая гимназия «Петершуле», Красногвардейский район 

города Санкт-Петербург, Заневский проспект, д. 53, корпус 2, лит. А в____ «____» классе. 

 

Справка дана «____» ________________20___года для предоставления по месту требования. 

 
 

 

Руководитель образовательной организации _______________                       _______________ 
                                                                                                      (подпись)                                             (ФИО)  

 

 

 

М.П. 
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Приложение № 4 

  
 

 

 

Частное общеобразовательное учреждение 

«Немецкая гимназия «Петершуле» 

(ЧОУ Гимназия «Петершуле») 

Заневский пр., д. 53, корп. 2, лит. А Санкт-

Петербург, 195213 

Тел./факс: (812 )444-79-76 ,+7/999/ 032-18-13 

e-mail: peterschule@yandex.ru 

ОКПО 48978850, ОГРН 1037816006975 

ИНН/КПП   7806056019 / 780601001 

 

________________ № ___________ 

 

На  № ________ от _____________ 

 

 В военный комиссариат 

 

 

 

 

 

 

СПРАВКА 

 

Выдана гражданину [фамилия, имя, отчество (при наличии) учащегося],  __________  года  
                                                                                                                                           (дата, месяц, год рождения) 

рождения в том, что он (она) в _______ году поступил в Частное общеобразовательное  
        (год поступления)  
учреждение «Немецкая гимназия «Петершуле», Приказ о зачислении № 01/_____-У от 

_____________г., имеющее государственную аккредитацию № 1158 от 19.10.2015г., сроком 

действия до 07.03.2026г. выдано на основании распоряжения Комитета по образованию от 

19.10.2015 г. № 5077-р), и в настоящее время обучается в ___________ классе по очной форме 

(очно-заочной, заочной) обучения. 

Год окончания обучения в общеобразовательном учреждении – 20____г. 

 

 

Руководитель образовательной организации _______________                       _______________ 
                                                                                                      (подпись)                                             (ФИО)  

 

 

 

М.П. 

 

 

 

 

 
Исп. :Фамилия И.О.  

должность  

адрес электронной почты  

контактный номер телефона 
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Приложение № 5 

 

Частное общеобразовательное учреждение 

«Немецкая гимназия «Петершуле» 

(ЧОУ Гимназия «Петершуле») 

Красногвардейский район г. Санкт-Петербург 

________________________________________________________________________________ 

 

 

Исх. от «___» _____20___г. № ______ 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ 

 

        Частное общеобразовательное учреждение «Немецкая гимназия «Петершуле» 

Красногвардейского района Санкт-Петербурга уведомляет Вас о том, что отчисленный (- ая) из 

Вашего ОУ обучающийся (- аяся) ______________________________________________________. 

Зачислен(а) в ______ класс с «____» ______________20____года. 

 Приказ о зачислении № _________ - У от «_____» ______________ 20____г. 

 

 

 

Руководитель образовательной организации _____________                     __________________ 

                                                                                 (подпись)                                             (ФИО)  

 

 

 
М.П. 

 

 

 

 

 

 

 
Исп. Фамилия И.О.  
должность  

адрес электронной почты  

контактный номер телефона 
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