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[TonoxeHue o MOPSIAKE BbIJA4YH, 3aNI0JIHEHU,
XpaHEHUHU U y4eTe CBUIETEIIbCTB
00 OKOHYAHUU ABTOIIKOJIBI

1.061mue nonoxeHus.

1.1. Hacrosiiee ITonoskeHue o NopsAKe BbIAAYM, 3aNI0OJTHEHUH, XPAHEHUH W yUeTe CBUIETE/IbCTB

00 OKOHUYaHMH aBTOLIKOJKI (Hajee 1o TekeTy — [lonoxkeHue) pa3paboTaHO Ha OCHOBAHMHU:

- @enepansHoro 3akona ot 29.12.2012 roxga Ne 273-03 «O6 obpazosanuu B Poccuiickon
denepauun» ;

-VcTaBa ABTOHOMHOM HEKOMMEPUECKOM OpraHu3aliy A0MOJHUTEIBHOTO NPOdecCHOHANBHOT0 00pa3oBaHus
VuebHbiit ueHTp «[paiiB» (qanee rno Tekcty — YueOHbIH LEHTP).

Hacrosiiee [lonoxeHue periiaMeHTUPYET:

[TpaBuia BblAaUM CBUIETEILCTBA 00 OKOHYaHUHU Y4eOHOro LEHTpa ,

Tpe6oanus k Gpopme, 3aMOTHEHHUIO, OpraHU3aLMK yu4&éTa U XpaHeHHs OIaHKOB JOKYMEHTOB 00 06pa3oBaHHH.
2.Belgaua cBUAETENBCTB 00 OKOHYaHUM Y4eOHOro LEHTpa.

2.1.CBUIETENBCTBO 00 OKOHYAHKMHU BBIJAFOTCS BBIMYCKHUKAM Y4eOHOro LEHTPa, OCBOMBIIMM
00pa30BaTebHYI0 MPOrpaMMy B MOJHOM 00bEME M YCIIELIHO MPOIIEIIIHM UTOTOBYIO

aTTeCTALMIO B YCTAaHOBJIEHHOM Mopsiike. OCHOBaHMEM /U1 BbIIa4M CBUETEIbCTBA SIBIISIETCS
HK3aMEHALMOHHBIH IPOTOKOJ M MPHKa3 JUPEKTOpa YueGHOro LUEHTPa O BBITyCKe MPYIITBL.

2.2. CBUAETENbCTBO BBIAAETCS MO/ JIMYHYIO MOATMKCH BBITYCKHUKY YUeOHOro LEHTpa Npu
NpeabABJIEHUN UM JIOKyMEHTa, Y0CTOBEPSIOLIETO JIUYHOCTD, TMOO POIUTENAM (3aKOHHBIM
Tpe/ICTABUTENSIM) HAa OCHOBAHHUM JOKYMEHTOB, yIOCTOBEPSIOLIMX UX JIMYHOCT, JTMO0 HHOMY

JIULLY Ha OCHOBAHHH JOKYMEHTa, YJOCTOBEPAIOLIErO JIMYHOCTh, U OQOPMIIEHHOM B yCTAaHOBJIICHHOM MOPAKE
JIOBEPEHHOCTH.

2.3.J11s perucTpalyu BblIAHHBIX CBUACTEIBCTB B YueOHOM LieHTpe BeaeTcss KHura peructpauyu
JIOKYMEHTOB 006 OKOH4aHMH 00y4eHus B YueOHOM LieHTpe Ha OymakHOM HocHuTene (1anee KHura).
2.4 Knura B Y4eOHOM LIEHTpE COAEPIHKUT CJENYIOIIHNE CBEACHHUS:

- MOPSIIKOBBIM PEeruCTPALIMOHHBIA HOMED,

- (hamunKs, UMs1, OTHECTBO BBIITYCKHHKA,

- HAUMEHOBaHHE J0KYMEHTA,

- HoMep OnaHKa JOKyMEHTa,

- HaMMEHOBaHKHe 00pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMmBl,

- IaThl Hayasua ¥ OKOHYaHUs 00y4eHus,

- laTa ¥ HOMep MPOTOKOJa MPOBEACHUS KBaIU(PUKALIMOHHOTO SK3aMeHa,

- JlaTa BbIAAYM JOKYMEHTA,

- TMYHAs TIOANKCH JUPEKTOPA U MOJydaTelis CBUIETENbCTBA.

2.5.WcnpaBieHus JOMyIIEHHbIE MPY 3anoJHeHnH KHUrY, 3aBepsaroTcs JUPEKTOPOM

VupexaeH!s 1 CKPeTUISIOTCs NeyaTblo Y4eOHOro UeHTpa.

2.6.Knura npouHypoBEIBAETCS, POHYMEPOBBIBAETCS, CKPETISETCs MeyaThio Y4eOHOro UeHTpa 1
XPaHHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOroi OTYETHOCTH.

2.7.CBUIETENLCTBA, HE MOJTYUYEHHbIe BBIMYCKHUKAMHU B FOJl OKOHYaHUsl Y 4eOHOro LeHTpa,XpaHATCs B
YyeOHOM LIEHTpe 10 UX BOCTpeOOBaHUS.




                                                                                                                              

2.8. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении свидетельства, в год

окончания выпускником Учебного центра выдаётся свидетельство на новом бланке взамен

испорченного. Выдача нового свидетельства взамен испорченного регистрируется в Книге

учёта за новым регистрационным номером. При этом напротив ранее сделанной записи

регистрационного номера делается пометка «испорчен, аннулирован, выдано новое

свидетельство» с указанием нового регистрационного номера свидетельства, выданного

взамен испорченного.

2.9.Учебный центр выдаёт дубликат свидетельства в случае его утраты, порчи (повреждения).

2.10.Выдача дубликата свидетельства осуществляется на основании письменного

заявления выпускника или его законного представителя:

- при утрате свидетельства - с изложением обстоятельств утраты свидетельства, а также

приложением документов, подтверждающих факт утраты (справки из органов внутренних

дел, пожарной охраны, объявления в газете и других);

- при порче свидетельства, при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении, - с

Изложением обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность

дальнейшего использования или указанием допущенных ошибок, с приложением

повреждённого (испорченного) свидетельства, которое уничтожается в установленном

порядке.

2.11. О выдаче дубликата свидетельства Учебным центром издаётся приказ. Копия приказа,

заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в Учебном центре.

2.12. При выдаче дубликата свидетельства в Книге учёта в текущем году делается

соответствующая запись, в том числе указываются регистрационный номер оригинала

свидетельства и дата его выдачи, при этом отметка о выдаче дубликата свидетельства

делается также напротив регистрационного номера записи выдачи оригинала. Каждая

запись о выдаче дубликата свидетельства заверяется подписью директора Учебного центра  и

скрепляется печатью .

2.13. В случае изменения наименования Учебного центра дубликат свидетельства выдаётся

Учебным центром вместе с документом, подтверждающим изменение наименования Учебного центра.

2.14. Дубликаты свидетельств выдаются на бланках образца, действующего в период

обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником Учебного центра.

2.15. Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата свидетельства принимается

Учебным центром в месячный срок со дня подачи письменного заявления.

3 Заполнение бланков свидетельств.

3.1. Бланки свидетельств заполняются на русском языке рукописным способом шариковой

ручкой с пастой черного или синего цветов либо с помощью принтера (шрифтом чёрного

цвета). При заполнении бланка свидетельства необходимо указывать следующие

сведения:

( официальное название Учебного центрав именительном падеже, согласно уставу

Учебного центра;

( наименование города (населенного пункта), в котором находится Учебный центр;

( дата выдачи свидетельства;

( фамилия, имя и отчество лица, прошедшего профессиональное обучение (пишется

полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или

заменяющем его документе).

( наименование образовательной программы;

( срок обучения по образовательной программе;

( итоговые отметки по каждому учебному предмету или дисциплине учебного плана

Учебного центра, с указанием количества часов. Оценки по учебным предметам или

дисциплинам проставляются словами. При этом возможно сокращение слова в

соответствии с правилами русской орфографии (например, удовлетворительно -

удовл.).

Допускается запись «не изучался» по отношению к предметам (дисциплинам) вариативной части. 
На остальных незаполненных строках ставится «Z».

3.2. В дубликате свидетельства после фамилии, имени, отчества указывается год

окончания и полное наименование того Учебного центра, которое окончил выпускник,

ставится дата выдачи дубликата. На бланке свидетельства справа в верхнем углу ставится

штамп «Дубликат» либо шариковой ручкой черного цвета делается запись «Дубликат».

3.3.В свидетельство об окончании Учебного центра ставятся подписи: директора
Учебного центра с последующей их расшифровкой (инициалы, фамилия).

3.4. В случае временного отсутствия директора Учебного центра свидетельство

подписывается лицом, исполняющим обязанности директора Учебного центра, на основании

приказа Учебного центра.

3.5. Не допускается заверение бланков свидетельств факсимильной подписью.

3.6. Заполненные бланки свидетельств скрепляются печатью Учебного центра. Оттиск печати

должен быть ясным, чётким и легко читаемым.

3.7. Бланки свидетельств после их заполнения должны быть тщательно проверены на

точность и безошибочность внесённых в него записей. Не допускаются подчистки,

пропуски строк.

4 Учёт и хранение бланков свидетельств,

4.1. Учебный центр ежегодно в соответствии с количеством обучающихся в выпускных

группах самостоятельно определяет количество изготавливаемых бланков свидетельств об

окончании Учебного центра.

4.2. Бланки свидетельств, Книга хранятся в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним: в сейфе, закрывающимся на замок. Помещение, где хранятся бланки свидетельств и 
Книга закрывается на замок.

4.3. Директор Учебного центра является ответственным за хранение, учёт и выдачу бланков

свидетельств, на основании накладной принимает бланки свидетельств, следит за

правильностью оформления бланков свидетельств.

4.4. Бланки свидетельств испорченные при заполнении, подлежат списанию.
