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Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

города Новосибирска  

«Дом детского творчества им. А. И. Ефремова» 

 

Одобрено: 

протокол Педагогического совете  

ДДТ им. А. И. Ефремова 

от «___» __________ 2019г 

протокол № _____ 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о выдаче документов обучающимся, подтверждающим их обучение в 

МБУДО ДДТ им. А. И. Ефремова,  

если форма документа не установлена законом 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о документах, подтверждающих обучение в 

муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования города 

Новосибирска «Дом детского творчества им. А. И. Ефремова» если форма 

документа не установлена законом (далее – Положение), разработано в 

соответствии с ч.4 ст. 33 и ч.12 ст. 60 «Закона об образовании в Российской 

Федерации» № 273 от 29.12.2012 года, Уставом Учреждения. 

1.2. Положение о документах, подтверждающих обучение в муниципальном 

бюджетном учреждении дополнительного образования города Новосибирска 

«Дом детского творчества им. А. И. Ефремова», если форма документа не 

установлена законом (далее – Учреждение) разработано в целях установления 

порядка правил выдачи документов, подтверждающих обучение. Положение 

устанавливает единые требования к оформлению документов и их 

содержанию. 

2. Выдача документов, подтверждающих обучение 

2.1. Обучающиеся – это лица, осваивающие дополнительные 

общеразвивающие программы Учреждения. 
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2.2. Обучающимся Учреждения выдаются следующие документы, 

подтверждающие обучение: 

справка об обучении содержит данные: фамилия, имя, отчество 

обучающегося, дата рождения, название Учреждения, объединения, 

наименования дополнительной общеразвивающей программы, год обучения 

(Приложение 1); справка о периоде обучения в Учреждении содержит данные: 

фамилия, имя, отчество обучающегося, дата рождения, название Учреждения, 

объединения, наименования дополнительной общеразвивающей программы, 

период обучения (Приложение 2); аттестат, удостоверение и свидетельство  об 

освоении дополнительной общеобразовательной программы выдается  

выпускникам программ и содержит данные: фамилия, имя, обучающегося, 

название Учреждения, наименование освоенной дополнительной 

общеразвивающей программы, годы обучения по дополнительной 

общеразвивающей  программе (Приложение 3). 

2.3. Справка об обучении (о периоде обучения) в Учреждении выдается 

обучающимся, родителям (законным представителям) по устному или 

письменному запросу, согласно Административному регламенту 

предоставления администрацией Учреждения муниципальной услуги по 

предоставлению информации об организации дополнительного образования в 

Учреждении. 

2.4. Аттестат, удостоверение или свидетельство об освоении дополнительной 

общеразвивающей программы выдается обучающимся, родителям (законным 

представителям) при условии полного освоения обучающимся 

дополнительной общеразвивающей программы и прохождения 

промежуточной и итоговой аттестации. 

2.4. Выдача аттестатов, удостоверений и свидетельств фиксируется в Книге 

регистрации выдачи документов по итоговой аттестации обучающихся 

учреждения. 

3. Ответственность за выдачу документов, подтверждающих обучение 

3.1. Ответственным лицом за выдачу документов, предусмотренных пунктами 

раздела 2 настоящего Положения, является заместитель директора по учебно-

воспитательной работе. 

3.2. Лицо, осуществляющее выдачу данных документов, несет 

ответственность за предоставление недостоверных данных. 
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4. Заключительные положения 

4.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения приказом 

директора Учреждения. 

4.2. Изменения и дополнения в данное Положение принимаются в составе 

новой редакции Положения, утверждаются директором Учреждения. 

4.3. После принятия новой редакции Положения, предыдущая редакция 

признается утратившей силу. 
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Приложение 1 

Справка об обучении в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного 

образования города Новосибирска «Дом детского творчества им. А. И. Ефремова» 

Справка об обучении в МБУДО ДДТ им. А. И. Ефремова  

Дана ______________________________________________________________________ 

                                                (фамилии, имя, отчество) 

Дата рождения «____»__________ ______ г. в том, что он(а) обучался(ась) в 

в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования города 

Новосибирска «Дом детского творчества» в детском 

объединении__________________________________________________________________, 

по дополнительной общеразвивающей программе 

____________________________________________________________________________ 

с__________________ по____________________________________ 

(указать годы обучения). 

Приказ о зачислении № ______ от ____________________ 

Приказ об отчислении № ______ от ____________________ 

Директор _________________________________________________ 

(подпись) (ФИО) 

Дата выдачи «_____»______________20____г. 

регистрационный № ______________ 

(М. П.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 6 

 

Приложение 2 

Справка 

о периоде обучения в МБУДО ДДТ им. А. И. Ефремова 

 

Данная справка выдана 

______________________________________________________________________ 

(фамилии, имя, отчество) 

Дата рождения «____»__________ ______ г. в том, что он(а) обучался(ась) в 

в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования города 

Новосибирска «Дом детского творчества им. А. И. Ефремова» в детском 

объединении__________________________________________________________________, 

по дополнительной общеразвивающей программе 

____________________________________________________________________________ 

с__________________ по настоящее время. 

Приказ о зачислении № _____ от ________________ 

Директор __________________________________________________________________ 

(подпись) (ФИО) 

Дата выдачи «_____»______________20____г. 

регистрационный № _______ 

(М. П.) 
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Приложение 3 

 

Учащиеся, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ об 

окончании обучения по дополнительной общеразвивающей программе. Документ 

выпускника является свидетельством успешного прохождения и окончания одной из 

дополнительных общеразвивающих программ Учреждения. 

 Свидетельство: Выдается выпускникам Центра интеллектуального и творческого 

развития детей «Неваляшки» и учащимся, успешно закончившим обучение по программам, 

рассчитанным на детей 3-7 лет. А также выпускникам программ досугового, 

подготовительного или начального уровня освоения. 

 Удостоверение: Выдается выпускникам: 

 Долгосрочных дополнительных общеразвивающих программ (5-10 лет 

обучения) уровней Совершенствования и Путь к профессии, окончивших 

основные ступени обучения 

 Краткосрочных дополнительных общеразвивающих программ (2-4 года), 

окончивших полный курс обучения и защитивших выпускную работу 

(проект). 

Аттестат: выдается выпускникам Учреждения, окончившим полный курс обучения 

по долгосрочной дополнительной общеразвивающей программе уровней 

Совершенствования и Путь к профессии и успешно защитившим выпускную работу 

(проект). 

 

 Данные о выдаче документов заносятся в журнал регистрации выдачи документов 

по итоговой аттестации обучающихся. Всем документам присваивается регистрационный 

номер. Бланки аттестатов, удостоверений заполняется от руки четким почерком, 

заверяются печатью учреждения, подписью директора и педагога(-ов). Свидетельства могут 

быть напечатаны. 

Аттестаты и удостоверения имеют вкладыши с тематикой пройденного учебного 

курса. Вкладыши имеют регистрационный номер, соответствующий регистрационному 

номеру аттестата/удостоверения, заверяется печатью учреждения и подписями директора и 

педагога(-ов). 

 В отдельных случаях во вкладыши аттестатов и удостоверений заносятся оценки по 

сданным предметам или данные о присвоенных спортивных разрядах. 

 Выпускникам, изучившим факультативные курсы, во вкладыш 

аттестата/удостоверения делается соответствующая запись. 

Выдача выпускникам документов производится директором учреждения в 

торжественной обстановке. 

Учащимся, не закончившим курс обучения по образовательной программе, может 

быть выдана справка об обучении в детском объединении Учреждения. 

 



 

 8 

 
 

 



 

 9 

 


