


3.3. В сертификате указывается: наименование Организации, фамилия, имя, 

отчество выпускника, год окончания, наименование образовательной 

программы, дата выдачи.  

3.4. Записи, вносимые в Сертификат, должны быть четкими и аккуратными, 

выполненные черными или синими чернилами или в компьютерном 

исполнении.  

3.5. Сертификат заверяются подписями – заведующим по учебно-

методической частью, директора Организации и заверяется печатью 

Организации.  

3.6. Ответственность за правильность оформления, выдачу и регистрацию 

документов несет заведующий учебно-методической частью Организации.  

3.7. Вручение Сертификата производится директором или, по его поручению, 

уполномоченными лицами в торжественной обстановке.  

3.8. Сертификат (дубликат) выдается выпускнику лично или другому лицу по 

заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному 

лицу выпускником, или по заявлению выпускника.  

IV. Учет сертификатов  

4.1. При выдаче сертификата (дубликата) в книгу регистрации вносятся 

следующие данные:  

фамилия, имя, отчество выпускника, в случае получения сертификата 

(дубликата) по доверенности – также фамилия, имя и отчество лица, которому 

выдан документ;  

дата выдачи сертификата (дубликата);  

наименование дополнительной общеобразовательной программы;  

V. Порядок заполнения справки об обучении или справки о периоде 

обучения  

5.1 Бланки справки об обучении и справки о периоде обучения (далее - 

Справки) не являются защищенной от подделок полиграфической 

продукцией. Справки заполняются на русском языке полностью печатным 

способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета 

размера 11п с одинарным межстрочным интервалом либо с использованием 

шариковой ручки с пастой синего или черного цвета при заполнении от руки 

напечатанных типовых форм (образцов).  

5.2. В Справки вносятся следующие сведения: 

  полное официальное наименование образовательной организации, 

выдавшей справку; 

 юридический адрес, по которому находится образовательная организация, с 

указанием телефона; 

  регистрационный номер справки; 



  дата выдачи справки с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и 

года (четырехзначное число, цифрами, слово "года");  

 фамилия, имя и отчество (при наличии) (в именительном падеже) лица, 

которому выдается справка, дата рождения с указанием числа (цифрами), 

месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года");  

 наименование осваиваемой образовательной программы; 

  фамилия и инициалы руководителя образовательной организации, 

выдавшей справку;  

 период освоения образовательной программы с указанием числа (цифрами), 

месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года") 

начала обучения и окончания; 

 сведения о содержании и результатах освоения образовательной программы 

с указанием: 

 а) наименования образовательной программы;  

б) количества часов, изученных (пройденных) обучающимся за период 

освоения. 

VI. Порядок выдачи и учета выданных справок об обучении или справок 

о периоде обучения  

6.1. Справка об обучении выдается лицу, освоившему образовательную 

программу, но не прошедшему итоговую аттестацию.  

6.2. Справка о периоде обучения выдается лицу, освоившему часть 

образовательной программы и отчисленному из Организации.  

6.3. Справки выдаются лицам, обучающимся в Организации, либо родителям 

(законным представителям) несовершеннолетних обучающихся на основании 

заявления с указанием оснований (перевод, поступление на другую 

образовательную программу) для предоставления документа, 

подтверждающего обучение, в пятидневный срок. В случае досрочного 

прекращения образовательных отношений с обучающимся организация, 

осуществляющая образовательную деятельность, в трехдневный срок после 

издания распорядительного акта об отчислении обучающегося выдает лицу, 

отчисленному из этой организации, справку об обучении или периоде 

обучения. 

6.4. Выдача Справок регистрируется в книге регистрации выдаваемых 

документов, подтверждающих обучение, куда вносятся регистрационный 

номер и дата выдачи. Также в книгу регистрации вносятся: 



  фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, получившего Справку. В 

случае получения Справки по доверенности либо родителями (законными 

представителями) несовершеннолетнего, также вносятся фамилия, имя и 

отчество (при наличии) лица, которому выдана Справка;  

 дата и номер приказа об отчислении лица, получившего справку (в случае 

выдачи справки после прекращения образовательных отношений); 

  подпись уполномоченного лица образовательной организации, выдающего 

Справку;  

 подпись лица, которому выдана Справка (если документ выдан лично лицу, 

потребовавшему справку либо по доверенности), либо дата и номер почтового 

отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи 

общего пользования).  

6.5. Справки подписываются руководителем образовательной организации 

или лицом, уполномоченным руководителем на основании распорядительного 

акта. Заполненные бланки Справок заверяются печатью Организации. Печать 

проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть 

четким 

VII. Заключительные положения  

7.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся на основании 

изменений и дополнений, вносимых в документы, являющиеся основой для 

его разработки. 

 7.2. Положение действует до принятия нового.  

7.3. Требования Положения являются обязательными для всех участников 

образовательных отношений. 
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