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1.Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о документах, подтверждающих обучение в МБОУ ДО     

«Ужурский центр дополнительного образования (далее Положение) разработано на 

основании Федерального закона  № 273-ФЗ от 29.12. 2012. «Об образовании в Российской 

Федерации» (п.4.ст33), с целью установления образцов документов о прохождении обучения, не 

установленных законом. 

 1.2. Обучающиеся в МБОУ ДО «Ужурский центр дополнительного образования» (далее 

Центр) - это лица, осваивающие дополнительные образовательные программы: 

1.2.1.  дополнительные общеразвивающие программы; программы профессионального 

обучения, программы профессиональной переподготовки.  

2. Выдача документов 

 

2.1. Документы (справки и свидетельства), выдаваемые обучающимся, заверяются  печатью с 

подписью директора Центра. 

2.2. Справка о завершении обучения в Центре (Приложение1) по дополнительной 

общеразвивающей программе содержит  следующие данные: 

2.2.1. фамилия, имя, отчество обучающегося; 

2.2.2. наименование программы; 

2.2.3. количество часов; 

2.2.4. уровень освоения программы; 

2.2.5. № приказа о завершении обучения. 

2.3. Справка, подтверждающая обучение в Центре (Приложение 2): 

2.3.1. фамилия, имя, отчество обучающегося; 

2.3.2. наименование программы; 

2.3.3. № приказа о зачислении. 

2.4. Свидетельство о завершении  обучения по программе профессиональной подготовки 

(Приложение 3)  содержит логотип Центра и  следующие данные: 

2.4.1. фамилия, имя, отчество; 

2.4.2. название программы; 

2.4.3. количество часов; 

2.4.4. серию, номер; 

2.4.5. № приказа об окончании обучения по программе; 

2.4.6.  квалификацию. 

2.5. Справка, подтверждающая обучение в Центре выдается обучающимся, родителям 

(законным представителям) по устному требованию в течение трех календарных дней с момента 

требования. 

             2.5.1. Выдача справок фиксируется в журнале «Регистрация исходящей документации». 

2.6. Справка о завершении обучения в Центре выдается обучающимся, родителям (законным 

представителям) по  окончанию обучения по дополнительным  общеразвивающим программам в 

течение трех календарных дней с момента требования. 

2.7. Свидетельство об окончании обучения по программам профессиональной обучения и 

программам профессиональной переподготовки  выдается по результатам итоговой аттестации. 

             2.7.1. Выдача свидетельств фиксируется в  «Журнале учета выдачи свидетельств о 

прохождении образовательной программы профессионального обучения и профессиональной 

переподготовки.  

2.8. Ответственность за выдачу документов: 

              2.8.1. Ответственность за выдачу справок, подтверждающих обучение (П.2.3.) несет 

сотрудник Центра, на которого возложены обязанности секретаря. 

              2.8.2. Ответственность за выдачу справок о завершении обучения (П.2.2.) и свидетельств 

(п.2.4.) несет  заместитель директора по учебно-воспитательной работе. 

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

неверных данных. 
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Приложение №1 

(образец справки) 

 

 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ  

УЖУРСКИЙ РАЙОН 

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

УЖУРСКОГО РАЙОНА 

Муниципальное  бюджетное 

образовательное учреждение  

дополнительного образования  «Ужурский 

центр дополнительного образования» 
Адрес: 662252, г. Ужур, ул. Строителей , 9 

e-mail: rcdo_uzhur@mail.ru 

 8(39156) 22-1-88 

ОГРН 1032400951472 

ИНН\ КПП 2439005908/ 243901001 

Исх. №     от               20     г. 

 

 

 

 

 

Справка 
 

№ ______ от ___________  20______года 

 Выдана _____________________________________________________,о том  что 

он(она) окончил(окончила) обучение по дополнительной программе  

______________________________________________________________ 

(в количестве _______ часов) в Муниципальном бюджетном образовательном 

учреждении дополнительного образования «Ужурский центр дополнительного 

образования». 

Приказ №_____ от __________20_____года. 

Справка дана для предъявления по месту требования. 

 

 

Директор МБОУ ДО                                                                        Т.П.Уварова 

«Ужурский центр  

дополнительного образования» 
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Приложение №2 

(образец справки) 

 

 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ  

УЖУРСКИЙ РАЙОН 

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

УЖУРСКОГО РАЙОНА 

Муниципальное  бюджетное 

образовательное учреждение  

дополнительного образования  «Ужурский 

центр дополнительного образования» 
Адрес: 662252, г. Ужур, ул. Строителей , 9 

e-mail: rcdo_uzhur@mail.ru 

 8(39156) 22-1-88 

ОГРН 1032400951472 

ИНН\ КПП 2439005908/ 243901001 

Исх. №     от               20     г. 

 

 

 

 

 

Справка 
 

№ ______ от ___________  20______года 

 Выдана _____________________________________________________,о том  что 

он(она)  действительно  обучается  по дополнительной программе  

______________________________________________________________  в 

Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

образования «Ужурский центр дополнительного образования» 

 с "__ " ____________ 20 _______ года . 

Приказ о зачислении№_____ от __________20_____года. 

Справка дана для предъявления по месту требования. 

 

 

Директор МБОУ ДО                                                                        Т.П.Уварова 

«Ужурский центр  

дополнительного образования» 
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