
Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного 
образования «Центр образования и профессиональной ориентации»

(МАОУ ДО «ЦОиПО»)

ПРИКАЗ

«<*£ » ___£А ______2023г. № fW
п.Буланаш

Об утверждении Порядка выдачи справки об обучении и справки о периоде 
обучения в МАОУ ДО «ЦОиПО»

В целях усовершенствования делопроизводства в МАОУ ДО «ЦОиПО» 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 01 апреля 2023 года Порядок выдачи справки об 
обучении и справки о периоде обучения (Приложение 1).
2. Делопроизводителю Дунаевой С.А. в своей работе руководствоваться Порядком 
выдачи справки об обучении и справки о периоде обучения.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.



Приложение 1

Порядок выдачи справки об обучении и справки о периоде обучения

в МАОУ ДО «ЦОиПО»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом
Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 
Федерации», Уставом МАОУ ДО «ЦОиПО».
1.2. Настоящий Порядок определяет порядок выдачи справки об обучении и
справки о периоде
обучения по дополнительным общеразвивающим
программам и программам профессионального обучения.
1.3. Справка об обучении (далее Справка) в МАОУ ДО «ЦОиПО» выдается лицам 
осваиваемым (освоившим) образовательные программы МАОУ ДО «ЦОиПО» по 
форме (Приложение1).
1.4. Справка о периоде обучения (далее Справка) в МАОУ ДО «ЦОиПО» выдается 
лицам осваиваемым в настоящий момент образовательные программы МАОУ ДО 
«ЦОиПО» по форме (Приложение 2).
1.5. Справка -  официальный документ строгой отчетности, который выдается 
только в администрации образовательного учреждения с обязательной подписью 
директора или временно исполняющего обязанности по приказу и печатью 
учреждения.
1.6. Справка выдается на основании письменного заявления совершеннолетнего 
лица, обучающегося в МАОУ ДО «ЦОиПО», или родителя (законного 
представителя) несовершеннолетнего лица, обучающегося в МАОУ ДО «ЦОиПО».
1.7. Справка должна быть выдана лицам, указанным в пункте 1.5 настоящего 
Положения, в течение 5 (пяти) рабочих дней, следующих за днем подачи 
заявления.
1.8. Плата за выдачу Справки не взимается.
1.9. Справка является документом, удостоверяющим освоение дополнительных 
общеразвивающих программ, программ профессионального обучения.

2. Регистрация выданных справок

2.1 Для регистрации выдаваемых Справок в МАОУ ДО «ЦОиПО» ведется 
книга регистрации Справок (Приложение № 2), в которой заносятся следующие 
данные:
а) порядковый регистрационный номер;
б) фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку;
в) дата выдачи Справки;
г) подпись лица, выдавшего Справку;
д) подпись лица, получившего Справку.
2.2. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат хранению в 
установленном порядке в архиве образовательной организации.



3. Полномочия и ответственность

3.1. Сведения, внесенные в Справку согласовываются с заместителем директора по 
учебной работе.
3.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, 
внесенных в Справку возлагается на педагогических работников МАОУ ДО 
«ЦОиПО», осуществляющих обучение и заместителя директора по учебной работе 
МАОУ ДО «ЦОиПО».



Приложение 1 
к Порядку выдачи справки об обучении 

и справки о периоде обучения

Форма справки об обучения

НА БЛАНКЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

Справка об обучении

Дана
________________________________________________________________ (ФИО, дата
рождения обучающегося) в том, что он(а) проходила обучение в муниципальном 
автономном образовательном учреждении дополнительного образования «Центр 
образования и профессиональной ориентации» в детском творческом
объединении/группе профессионального обучения по направлению:
____________________________________ на бюджетной основе.
Период обучения с «____» ____________ 20___г. по «____»_____________ 20____г.
Количество часов____________ .

Справка дана по месту требования.

Директор МАОУ ДО «ЦОиПО» 

МП

Н.А. Холоткова



Приложение 2 
к Порядку выдачи справки об обучении 

и справки о периоде обучения

Форма справки о периоде обучения

НА БЛАНКЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

Справка о периоде обучении

Дана ___________________________________________________________(ФИО,
дата рождения обучающегося) в том, что он(а) действительно обучается в 
муниципальном автономном образовательном учреждении дополнительного 
образования «Центр образования и профессиональной ориентации» в детском 
творческом объединении/группе профессионального обучения по направлению:
____________________________________ на бюджетной основе.
Период обучения с «____» ____________ 20___г. по «____»_____________ 20____г.

Справка дана по месту требования.

Директор МАОУ ДО «ЦОиПО» 

МП

Н.А. Холоткова
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