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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Данное Положение, устанавливает требования к оформлению документов, подтверждающих обучение, выдаваемых в МБУ ДО «Спортивная школа №1 г. Орла» (далее по тексту – учреждение), форма которых не установлена законом, а также порядок их заполнения, учета и выдачи.

1.2. Положение разработано в соответствии с частью 4 статьи 33 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

1.3. Под документами, подтверждающими обучение, образец которых самостоятельно устанавливается учреждением, в настоящем положении понимается справка об обучении.

II. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ ИЛИ СПРАВКИ О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ

2.1. Бланки справки об обучении (далее - Справка) не являются защищенной от подделок полиграфической продукцией. Справка заполняются на русском языке полностью печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 14п с одинарным межстрочным интервалом либо с использованием шариковой ручки с пастой синего или черного цвета при заполнении от руки напечатанных типовых форм (образцов).

2.2. В Справку вносятся следующие сведения:

· полное официальное наименование учреждения, выдавшего справку;

· юридический адрес, по которому находится учреждение, 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 дополнительной образовательной программы спортивной подготовки или дополнительной общеразвивающей программы;
· период освоения образовательной программы с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года") начала обучения и окончания;

· количества часов, т.е. трудоемкости учебных дисциплин (модулей) в академических часах (зачетных единицах);

· наличие спортивного разряда;

· фамилия и инициалы руководителя учреждения, выдавшего справку.

III. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ И УЧЕТА ВЫДАННЫХ СПРАВОК ОБ ОБУЧЕНИИ

3.1. Справка об обучении выдается лицу, освоившему, дополнительную образовательную программу спортивной подготовки или дополнительную общеразвивающую программу или часть дополнительной образовательной программы спортивной подготовки или дополнительной общеразвивающей программы.

3.2. Справка выдается лицам, обучающимся в учреждении, либо родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся на основании заявления (устного или письменного) в пятидневный срок.

3.3. Выдача Справок регистрируется в журнале регистрации выдаваемых документов, подтверждающих обучение, куда вносятся регистрационный номер и дата выдачи. Также в журнал регистрации вносятся:

· фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, получившего Справку. В случае получения Справки родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, также вносятся фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдана Справка;

· подпись уполномоченного лица образовательной организации, выдающего Справку; 
· подпись лица, которому выдана Справка (если документ выдан лично), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования).

Листы журнала регистрации пронумеровываются; журнал регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью учреждения с указанием количества листов в журнале регистрации и хранится в учреждении 5 лет.

3.4. Справки подписываются руководителем учреждения или лицом, уполномоченным руководителем на основании распорядительного акта. Заполненные бланки Справок заверяются печатью учреждения (при наличии). Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1.Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся на основании изменений и дополнений, вносимых в документы, являющиеся основой для его разработки.

4.2. Положение действует до принятия нового.

4.3. Требования Положения являются обязательными для всех участников образовательных отношений.
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СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ

	«_    »
_20   года
	№ 



Справка дана  


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");

Справкой подтверждается, что он (а) с «_   » _
20
года по «
»  

20
года обучался (ась) в МБУ ДО «Спортивная школа №1 г. Орла» по

(наименование дополнительной образовательной программы)

За период обучения освоил (а) программу в (не) полном объеме: 


указать количество часов по плану

Имеет спортивный разряд: 

(дата присвоения, приказ)

Директор






Т.Е. Столярова
М.П.



Приложение 2 к Положению о документах,

подтверждающих обучение 
в МБУ ДО «Спортивная школа №1 г.Орла »

Образец Журнала регистрации выдаваемых документов, подтверждающих обучение

Титульный лист
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	УТВЕРЖДАЮ

Директор                     Т.Е.Столярова

              «__»_____20__г. 



	ЖУРНАЛ 
регистрации выдаваемых документов, подтверждающих обучение

	Начат: «
»
20
г.

Окончен: «   »
20
г.
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