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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение о документах, подтверждающих обучение в автономной 

некоммерческой организации дополнительного образования «Образовательный центр 

«Скайнет (Небесная сеть)» (далее - Положение) разработано в соответствии с ч.4 ст.33 

Федеральным Законом № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 г. «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом Автономной некоммерческой организации дополнительного 

образования «Образовательный центр «Скайнет (Небесная сеть)» (далее – Организация). 

1.2. Положение устанавливает порядок выдачи документов, подтверждающих 

обучение в Организации, если форма документа не установлена Законом. 

1.3. Положение устанавливает единые требования к оформлению документов и их 

содержанию. 

1.4. Обучающиеся – это лица, осваивающие дополнительные общеобразовательные 

программы. 

 

2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ОБУЧЕНИЕ 

 

2.1. Обучающимся Организации выдаются следующие документы, 

подтверждающие обучение: 

 Справка об обучении 

Содержит данные: фамилия, имя, отчество обучающегося, дата рождения, название 

Организации, наименование программы, дата начала обучения, приказ о зачислении 

(Приложение № 1); 

 Справка о периоде обучения в Организации 

Содержит данные: фамилия, имя, отчество обучающегося, дата рождения, название 

Организации, наименование программы, период обучения (Приложение № 2); 

 Сертификат об обучении (о прохождении обучения) по программе 

дополнительного образования в Организации (далее - сертификат) выдается учащимся, 

прошедшим полный курс обучения по программе и успешно прошедшим аттестацию. 

Сертификат содержит: наименование организации, фамилию, имя, отчество 

обучающегося, полное название дополнительной общеразвивающей программы, период 

обучения. 

2.2. Справка об обучении, о периоде обучения в Организации выдается 

обучающимся, родителям (законным представителям) по устному или письменному 

запросу, в течение трех календарных дней. 
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2.3. Выдача справок фиксируется в журнале учета выдачи справок. 

2.4. Документы заверяются подписью директора и печатью Организации. Оттиск 

печати должен быть ясным, четким и легко читаемым. 

2.5. Выдача сертификатов фиксируется в Книге учета выдачи сертификатов об 

окончании обучения в Организации. 

2.6. Сертификат выдаётся обучающимся по окончании обучения по дополнительной 

общеразвивающей программе. Вручение свидетельства выпускникам Организации 

проводится в торжественной обстановке в конце учебного года в присутствии 

педагогического коллектива, учащихся и их родителей (законных представителей). 

2.7. Обучающимся не прошедшим итоговую аттестацию или получившим 

неудовлетворительные результаты, а также освоившим часть образовательной программы 

и (или) отчисленным из Организации, выдается справка об обучении или периоде обучения 

в Организации. 

 

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ВЫДАЧУ ДОКУМЕНТОВ, 

ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ОБУЧЕНИЕ 

 

3.1. Ответственным за выдачу справок об обучении, справок о периоде обучения, 

сертификатов является методист (?) Организации. 

3.2. Ответственным за выдачу свидетельства об окончании обучения в Организации 

является заместитель директора по учебно-воспитательной деятельности. 

3.3. Лицо, осуществляющее выдачу данных документов, несет ответственность за 

предоставление недостоверных данных. 

 

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

4.1. Положение действует бессрочно и вступает в силу с момента подписания. 

4.2. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в установленном 

законом порядке. 
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Приложение 1 

Исх. № ____ дата ____  

 

 

СПРАВКА 

Выдана _________________________________________, ____ года рождения, о том, что он 

(она) действительно обучается в Автономной некоммерческой организации 

дополнительного образования «Образовательный центр «Скайнет (Небесная сеть)» с 

______ 20___ г. по программе 

__________________________________________________________________ 

Основание: приказ о зачислении № _____ от ____________ 

 

Справка выдана по месту требования. 

 

 

Директор 

АНО ДО «Образовательный центр «Скайнет (Небесная сеть)»                                                       

Жестерев С.И.  

 

МП 
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Приложение 2 

Исх. № ____ дата ____  

 

 

СПРАВКА 

Выдана _________________________________________, ____ года рождения, о том, что он 

(она) действительно обучался(ась) в Автономной некоммерческой организации 

дополнительного образования «Образовательный центр «Скайнет (Небесная сеть)» с 

______ 20___ г. по 

________20__г.программе_______________________________________________________ 

 

 

Справка выдана по месту требования. 

 

 

Директор 

АНО ДО «Образовательный центр «Скайнет (Небесная сеть)»                                                       

Жестерев С.И.  

 

МП 
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Приложение № 3 

Журнал учета выдачи справок 

№ п/п Дата выдачи ФИО обучающегося Куда требуется 

справка 
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Лист ознакомления с положением о случаях и порядке выдачи документов, 

подтверждающих обучение в автономной некоммерческой организации дополнительного 

образования «Образовательный центр «Скайнет (Небесная сеть)». 

№ п/п ФИО Дата Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    
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