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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТА УСТАНОВЛЕННОГО ОБРАЗЦА ЛИЦАМ, 
ОСВОИВШИМ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ, 
РЕАЛИЗУЕМЫЕ ЧАСТНЫМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ 

 «МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦЕНТР «ШКОЛА «КРЫЛЬЯ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящее положение устанавливает порядок заполнения, учета и выдачи документа об обучении лицам, освоившим дополнительные образовательные программы, реализуемые ЧОУ МОЦ «ШКОЛА «КРЫЛЬЯ» (далее – Школа), структуру этого документа, полномочия и ответственность работников, участвующих в заполнении документа.
1.2. Положение  разработано на основании следующих нормативных актов: 

1.2.1. Федеральный Закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации»; (далее - ФЗ «Об образовании в РФ»);
1.2.2. Устав Школы.

1.3. Документом, удостоверяющим освоение в полном объеме дополнительной образовательной программы Школы, является Свидетельство.
1.4. Свидетельство оформляется на государственном языке Российской Федерации, если иное не установлено ФЗ «Об образовании в РФ», Законом Российской Федерации от 25 октября 1991 года № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации», и заверяются печатью Школы.

1.5. Правом на получение Свидетельства пользуются лица, освоившие дополнительную образовательную программу в полном объеме, и успешно прошедшие итоговую аттестацию (при условии, что итоговая аттестация предусмотрена образовательной программой).

1.6. Лица, освоившие дополнительную образовательную программу в полном объеме или часть образовательной программы без прохождения итоговой аттестации (в том числе, если итоговая аттестация не предусмотрена образовательной программой) получают Справку об обучении.

II. СТРУКТУРА СВИДЕТЕЛЬСТВА И СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ
2.1.Свидетельство включает следующие сведения:

2.1.1. Регистрационный номер Свидетельства;
2.1.2. Фамилию, Имя, Отчество лица, освоившего дополнительную образовательную программу;
2.1.3.Период обучения;
2.1.4. Наименование дополнительной образовательной программы;
2.1.5. Уровень;
2.1.6. Объем учебных часов;
2.1.7. Подпись директора Школы;
2.1.8. Подпись заместителя директора Школы;
2.1.9. Дата выдачи Свидетельства;
2.1.10. Наименование Школы;
2.1.11. Сведения о лицензии и месте обучения.
2.2.Справка об обучении включает следующие сведения:

2.2.1. Порядковый номер Справки (нумерация задается ежегодно);
2.2.2. Фамилию, Имя, Отчество лица, освоившего или осваивающего дополнительную образовательную программу;
2.2.3. Период обучения;
2.2.4. Наименование Школы;
2.2.5. Сведения о лицензии;
2.2.6. Наименование дополнительной образовательной программы;
2.2.7. Объем учебной нагрузки;
2.2.8. Форма обучения;
2.2.9. Подпись директора Школы;
2.2.10. Подпись заместителя директора Школы;
2.2.11. Дата выдачи Справки.
III. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСВА/СПРАВКИ

3.1. Свидетельство/Справка заполняется синей гелиевой пастой.

3.2. Подписи директора Школы, заместителя директора по учебно-организационным вопросам печатью Школы.

3.3. Оттиск печати должен быть четким и легко читаемым.

3.4. Подчистки, исправления, незаполненные графы не допускаются. В случае, если какая-либо строка не заполняется, в нем ставится прочерк.

3.5. В случае несогласия лица, освоившего дополнительную образовательную программу, или его законных представителей с содержанием записей подается заявление на имя директора Школы.

3.6. В случае утраты документа об обучении по дополнительной образовательной программе или в случае обнаружения ошибок, замеченных обучающимся после получения документа, необходимо обратиться с заявлением на имя директора Школы о выдачи дубликата документа, о чем делается соответствующая отметка в регистрационной Книге. На бланке документа указывается слово «дубликат».
IV. ПОРЯДОК УЧЕТА СВИДЕТЕЛЬСВ

4.1. Форма Свидетельства утверждается директором Школы.

4.2. Под учетом понимается регистрация Свидетельства в Книге регистрации выдачи Свидетельств (далее – Книга регистрации).

4.3. Каждому Свидетельству присваивается регистрационный номер – индивидуальный, не повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Свидетельство и сохраняющийся за ним в неизменном виде на весь период ведения Книги регистрации.

4.4.При учете Свидетельства, в Книгу регистрации вносятся следующие сведения:
4.4.1. Регистрационный номер Свидетельства;
4.4.2. Фамилия, Имя, Отчество лица, освоившего дополнительную образовательную программу;
4.4.3. Период обучения;
4.4.4. Наименование дополнительной образовательной программы;

4.4.5. Уровень;
4.4.5. Объем учебных часов;
4.4.6. Дата выдачи Свидетельства;
4.4.7. Подпись обучающегося в получении Свидетельства.
4.5. Книга регистрации находятся у работника, ответственного за делопроизводство в Школе.
4.6. Листы Книги регистрации пронумеровываются, Книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью Школы с указанием количества листов в Книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.

V. ПОЛНОМОЧИЯ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ

5.1. Сведения, внесенные в Свидетельство или Справку, согласовываются с заместителем директора Школы по учебно-организационным вопросам.

5.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, внесенных в Свидетельство об освоении дополнительных образовательных программ, возлагается на педагогов и документоведа Школы.
VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Контроль выполнения настоящего Положения осуществляется директором Школы.

6.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его подписания и действует в настоящем изложении до минования необходимости либо внесения изменений.
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