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3 Перевод обучающихся с одной основной программы 
профессионального обучения (дополнительной профессиональной 
программы)  на другую основную программу профессионального 
обучения (дополнительную профессиональную программу) 

 
3.1. Переход с одной программы на другую внутри Учебного центра 

осуществляется по личному заявлению обучающихся и (или) родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (Приложение 
1). 

3.2. На основании заявления заместитель директора определяет 
разницу в учебных планах направлений подготовки специалистов среднего 
звена. 

3.3. Решение о переводе обучающегося с одной программы на другую 
принимает комиссия по переводу, восстановлению, отчислению, которое 
оформляется протоколом, содержащим: 

 перечень перезачтённых учебных дисциплин, МДК; 
 перечень предметов, дисциплин, МДК, подлежащих переаттестации 

с учетом разницы в учебных планах (образовательных программ) 
(Приложение 2). 

3.4. При положительном решении вопроса издается приказ директора о 
переводе обучающегося с одной программы на другую. 

3.5. Если после перезачета учебных предметов, дисциплин, МДК, 
практик образуется академическая  разница с учебным планом, 
обучающемуся устанавливается индивидуальный график переаттестации 
(Приложение 3). 

3.6. Записи о переаттестованных учебных предметах, дисциплинах, 
МДК вносятся в зачётно-экзаменационный лист для индивидуальной сдачи 
зачетов, дифференцированных зачетов, экзаменов (Приложение 4). 

 
4.Перевод из Учебного центра в другую образовательную 

организацию 
 

4.1. Перевод обучающихся из Учебного центра, осуществляющей 
образовательную деятельность по образовательным программам 
дополнительного профессионального образования, в другие организации, 
осуществляющие образовательную деятельность по образовательным 
программам соответствующих уровня и направленности  осуществляется в  
следующих случаях: 

- по инициативе обучающегося или заказчика, законного представителя  
обучающегося; 

-    в случае прекращения деятельности Учебного центра, аннулирования 
лицензии на осуществление образовательной деятельности (далее - 
лицензия); 

-     в случае приостановления действия лицензии на образовательную 
деятельность. 
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4.2. Обучающийся, желающий быть переведенным в другую 
образовательную организацию, предоставляет документоведу заявление на 
выдачу справки об обучении (о периоде обучения). Обучающийся 
предоставляет заместителю директора заявление об отчислении в связи с 
переводом, с приложением справки о переводе, выданной принимающей 
образовательной организацией, на основании чего в течение 3 рабочих дней 
издается приказ директора Учебного центра «Об отчислении в связи с 
переводом» с указанием принимающей организации.  

Лицу, отчисленному в связи с переводом (заказчику, родителям 
(законным представителям) несовершеннолетнего обучающегося), 
документовед выдает под расписку справку о периоде обучения и 
заверенную выписку из приказа об отчислении в связи с переводом. 

Требование предоставления других документов в качестве основания 
для зачисления обучающихся в принимающую организацию, в связи с 
переводом из исходной организации, не допускается. 

 
 
5 Перевод в Учебный центр из другой образовательной 

организации 
 
 Лицо, претендующее на перевод из другой образовательной 

организации в Учебный центр, предоставляет заместителю директора 
заявление о переводе и справку об обучении (о периоде обучения).  

Прием заявлений от обучающихся осуществляется в течение учебного 
года.   

Заместитель директора визирует представленные документы и передает 
их для рассмотрения в комиссию по переводу, отчислению, восстановлению 
не позднее следующего рабочего дня. 

Комиссия по переводу, отчислению, восстановлению принимает либо 
решение о зачислении в порядке перевода, либо решение об отказе в 
зачислении, которое оформляется протоколом, содержащим:  

-  перечень перезачтенных учебных предметов, дисциплин, МДК;  
- перечень учебных предметов, дисциплин, МДК, подлежащих 

переаттестации с учетом разницы в учебных планах (образовательных 
программах). 

Директор Учебного центра в трехдневный срок издает 
распорядительный акт о зачислении обучающегося  в порядке перевода.  

 
 
6 Основания и порядок отчисления обучающихся  
 
6.1. 5.1. Обучающиеся могут быть отчислены из Учебного центра:  
- в связи с получением образования (завершением обучения); 
- по инициативе обучающегося или родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося, в том числе в случае  
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перевода обучающегося для продолжения освоения образовательной 
программы в другую организацию, осуществляющую образовательную 
деятельность; 

-  по инициативе Учебного центра; 
- по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающихся или 

родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и 
Учебного центра (осуждение обучающегося и лишение свободы на 
основании приговора суда, смерть обучающегося), в том числе в случае 
ликвидации Учебного центра. 

6.2. Документовед оформляет личные дела выпускников и передает их 
в архив в течение 10 дней после издания приказа.  

6.3. Обучающийся, изъявивший желание быть отчисленным по 
собственной инициативе, предоставляет заместителю директора  заявление 
об отчислении с его подписью, а также отметкой родителей (законных 
представителей) несовершеннолетнего обучающегося о не возражении 
против решения обучающегося.  

6.4. В течение 3 рабочих дней с момента подачи заявления издается 
приказ директора Учебного центра «Об отчислении по собственной 
инициативе».  

6.5. Основанием для отчисления обучающегося по инициативе 
образовательной организации является:  

- применение к обучающемуся, достигшему возраста  пятнадцати лет, 
отчисления как меры дисциплинарного взыскания; 

- невыполнение обучающимся обязанностей по добросовестному 
освоению образовательной программы и выполнению учебного плана (не 
ликвидация в установленные сроки академической задолженности, пропуск 
занятий без уважительной причины, невыход из академического отпуска); 

- установление нарушения порядка приема в Учебный центр, 
повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в техникум; 

- непрохождение итоговой аттестации по неуважительной причине или 
получения на итоговой аттестации неудовлетворительной оценки. 

- неисполнение или нарушение устава Учебного центра, правил 
внутреннего распорядка обучающихся и иных локальных нормативных актов 
по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности 

-  просрочка оплаты стоимости платных образовательных услуг, а 
также в случае, если надлежащее исполнение обязательства по оказанию 
платных образовательных услуг стало невозможным вследствие действий 
(бездействия) обучающегося. 

До применения меры дисциплинарного взыскания заместитель  
директора должен затребовать от слушателя письменное объяснение. Если по 
истечении трех учебных дней указанное объяснение обучающимся не 
представлено, то составляется соответствующий акт. 

Применение меры дисциплинарного взыскания в виде отчисления 
несовершеннолетнего обучающегося возможно только в том случае, если 
иные меры дисциплинарного взыскания (замечание и выговор) не дали 
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результата, и дальнейшее его пребывание в образовательной организации 
оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их 
права и права работников образовательной организации, а также нормальное 
функционирование образовательной организации.  

Отчисление несовершеннолетнего обучающегося как мера 
дисциплинарного взыскания не применяется, если сроки ранее примененных 
к обучающемуся мер дисциплинарного взыскания истекли и (или) меры 
дисциплинарного взыскания сняты в установленном порядке.  

Меры дисциплинарного взыскания не применяются к обучающимся с 
ограниченными возможностями здоровья.  

Учебный центр незамедлительно информирует об отчислении 
несовершеннолетнего обучающегося, в качестве меры дисциплинарного 
взыскания орган местного самоуправления, осуществляющий управление в 
сфере образования.  

6.6. Решение об отчислении детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства. 

6.7. Не допускается отчисление обучающихся по инициативе 
образовательной организации во время их болезни, академического отпуска 
или отпуска по беременности и родам.  

6.8. В указанных случаях на основании докладной записки заместителя 
директора в течение 3 рабочих дней издается приказ директора Учебного 
центра «Об отчислении по инициативе образовательной организации». 

6.9. Отчисление по обстоятельствам, не зависящим от воли 
обучающегося или родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего обучающегося и образовательной организации 
оформляется приказом директора Учебного центра «Об отчислении по не 
зависящим обстоятельствам», на основании документов, подтверждающих 
факт возникновения такой ситуации, в течение 3 рабочих дней с момента их 
предоставления. 

 6.10. При отчислении обучающегося из Учебного центра ему выдается 
справка об обучении. В случае выявления незаконности зачисления 
обучающегося в Учебный центр справка об обучении не выдается. 

 
7 Порядок восстановления на обучение лиц, отчисленных по 

инициативе Учебного центра 
 
7.1. Слушатель, отчисленный по инициативе Учебного центра имеет 

право на восстановление для обучения в Учебном центре в течение одного 
года после отчисления.  

7.2. Основанием для восстановления на обучение в Учебный центр 
является личное письменное заявление обучающегося и (или) родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (Приложение 
7), желающего продолжить обучение и наличие справки об обучении в 
Учебном центре. 
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7.3. Прием документов на восстановление производится в течение 
всего учебного года. 

7.4. На основании личного заявления слушателя заместитель директора 
определяет разницу в учебных планах. 

Решение о восстановлении обучающегося принимает комиссия по 
переводу, отчислению, восстановлению, которое оформляется протоколом, 
содержащим: 

 перечень перезачтенных учебных предметов, дисциплин, МДК; 
 перечень учебных предметов, дисциплин, МДК, подлежащих 

переаттестации с учетом разницы в учебных планах (образовательных 
программах) (Приложение 2). 

7.5. При положительном решении вопроса издается приказ директора о 
восстановлении слушателя. После издания приказа о восстановлении 
формируется личное дело обучающегося. 

7.6. Если после перезачета учебных предметов, дисциплин, МДК, 
практик образуется академическая  разница с учебным планом, слушателю 
устанавливается индивидуальный график переаттестации (Приложение 3). 

7.7. Записи о переаттестованных учебных предметах, дисциплинах, 
МДК вносятся в зачётно-экзаменационный лист для индивидуальной сдачи 
зачетов, дифференцированных зачетов, экзаменов (Приложение 4). 

7.8. Восстановленному слушателю выписывается новая учебная 
карточка, в которую переносятся перезачтенные дисциплины, а также 
делаются записи о сдаче академической задолженности, возникшей из-за 
разницы в учебных планах. 

 
8 Заключительные положения 
 
8.1.  Изменения в настоящее Положение могут вноситься Учебным 

центром  в соответствии с действующим законодательством и Уставом 
Учебного центра. 

8.2. Настоящее положение вступает в силу со дня его подписания.  
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Приложение 1 
 Директору  ЧУ ДПО «УМЦ «Щит» 

от ________________________________________________  
Телефон __________________________________________  
Адрес _____________________________________________  
___________________________________________________  

 
 

З А Я В Л ЕН И Е 
 

Прошу перевести меня для продолжения обучения по основной профессиональной программе 
(дополнительной профессиональной программе) 
_______________________________________________________________________ ______________________  

(наименование программы) 

по __________________форме.  
                  заочной/очной                                                                         

В настоящее время обучаюсь по основной профессиональной программе (дополнительной 
профессиональной программе) __________________________________________________________________  
                                                                                                                                                    (наименование программы)  

_______________________________________ по __________________форме.  
                                                                                                                                                      очной/заочной                                                                    

С Уставом ЧУ ДПО «УМЦ «Щит», лицензией на осуществления образовательной деятельности,  с 
образовательной программой и другими документами регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной , права и обязанности обучающихся  ознакомлен(а) _______________ 
                                                                            подпись 

С Правилами организации приема академических задолженностей ознакомлен(а) _______________  
                                                                                                                                                                подпись 

Академическую задолженность обязуюсь ликвидировать в соответствии с индивидуальным 
графиком.  
«____» _________ 20___ г.                  ________________     
                                                                          подпись  

Академическая задолженность 
из-за отличий в последовательности реализации программ 

1_______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
2 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
3 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
4 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
5 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
 
Заместитель директора по учебной работе _____________     (______________)     «___» _________ 20___ г.  
                                                                                                                         подпись.                                    И.О. Фамилия  

 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ  КОМИССИИ ПО ПЕРЕВОДУ, ОТЧИСЛЕНИЮ, ВОССТАНОВЛЕНИЮ 

 

Рассмотрев заявление, комиссией принято решение_______________ на программу___________________ 
_____________________________________________________________________________группу__________.  
                                                                                                                                                                перевести /отказать в переводе 

 
Академическую задолженность ликвидировать до «____» ____________ 20___ г.  
Комиссия:  
Председатель                               
Заместитель председателя         
Члены комиссии                          
 
 
 
Зачислить в  ЧУ ДПО «УМЦ «Щит» на ______________________ основу с «___» ______________ 20___ г.  
по программе _________________________________________________________________ ______________     
Зам. директора по УР ______________________   ____________________   «____» _______________ 20___ г.  
                                                      подпись                                               И.О. Фамилия  

 
Договор на платное обучение заключен: №_________   от «____» _________________ 20___ г., 
первоначальная оплата за обучение в сумме ___________________________________  рублей произведена.  
 
Главный бухгалтер  ______________     _______________________        «____» ________________ 20___ г.  
                                                                   подпись                                                 И.О. Фамилия 



 9 

Приложение 2 
Протокол 

перезачета дисциплин основной программы профессионального обучения 
_____________________________________________________________________________ 

                                                 ( наименование) 

от «_____» _____________ 20____г. 
 
Комиссия в составе:  
Председатель:  
Заместитель председателя:   
Члены комиссии:                  
рассмотрев документы  ________________________________________________________, 
                             (Ф.И.О слушателя) 

учитывая результаты освоения учебных предметов, дисциплин, МДК, обеспечивающих получение 
образования в пределах основной программы профессионального обучения 
_____________________________________________________________________________ 
                                    ( наименование программы (направления подготовки)  

на основании представленных документов  комиссия приняла  решение перезачесть 
слушателю ___________________________________________________________________, 
                            (Ф.И.О. студента) 

следующие дисциплины: 
 

Наименование дисциплины Количество часов 
учебный центр 

Форма контроля 
учебный центр 

Оценка 

    
    

    

    

    

    

 
 

вывести на промежуточную аттестацию с учетом разницы в учебных планах следующие 
дисциплины: 

 
Наименование дисциплины 

 
Разница в учебных планах 

 
Итоговый контроль 

   
   
   
   
   

 
Считать возможным обучение по основной профессиональной программе   
_______________________________________________________________   в срок  ______. 
 
Председатель комиссии:       
Заместитель председателя:                              
Члены комиссии:                                                  
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Приложение 3 

Индивидуальный график переаттестации 
 
Слушателя____________________________________________________________________ 
                                                             (фамилия, имя, отчество) 

 
Группа _______  Программа_____________________________________________________ 
 

№ 
п/п 

Учебная дисциплина, 
МДК 

Количество 
часов 

Срок выполнения и форма 
контроля 

ФИО 
преподавателя 

     
 

 
 
 

№ 
п/п 

Учебная дисциплина, 
МДК 

Количество 
часов 

Срок выполнения и форма 
контроля 

ФИО 
преподавателя 

     
 

 
 
 

№ 
п/п 

Учебная дисциплина, 
МДК 

Количество 
часов 

Срок выполнения и форма 
контроля 

ФИО 
преподавателя 

     
 

 
 
Заместитель директора по учебной работе  ____________   /ФИО 

 

№ Наименование разделов, тем уроков и практических 
занятий 

Дата Оценка Подпись 

     
     
     
 Итог    

№ Наименование разделов, тем уроков и практических 
занятий 

Дата  Оценка  Подпись 

     
     
     
     
 Итог    

№ Наименование разделов, тем уроков и практических 
занятий 

Дата Оценка  Подпись 

     
     
     
     
 Итог    
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Приложение 4 

 
Зачётно-экзаменационный лист № ____ 

для индивидуальной сдачи зачетов, дифференцированных зачетов, экзаменов 
 
Слушатель _________________________________________________________________ 
                                                             (фамилия, имя, отчество) 

 
Группа _______  Программа_____________________________________________________ 
 
Экзамены: 

 
№ 
п/п 

Учебная дисциплина, 
учебная практика, 
производственная 

практика, преддипломная 
практика 

Дата 
сдачи 

Оценка ФИО 
преподавателя 

Подпись 
преподавателя 

      
      
      

 
Дифференцированные зачёты: 
 

№ 
п/п 

Учебная дисциплина, 
учебная практика, 
производственная 

практика, преддипломная 
практика 

Дата 
сдачи 

Оценка ФИО 
преподавателя 

Подпись 
преподавателя 

      
      
      

 
Зачёты: 
 

№ 
п/п 

Учебная дисциплина, 
учебная практика, 
производственная 

практика, преддипломная 
практика 

Дата 
сдачи 

Оценка ФИО 
преподавателя 

Подпись 
преподавателя 

      
      
      

 
 

                                                        
Заместитель директора по учебной работе   ___________      /ФИО /       
                                                                    

 
 
 
 



 12 

 
Приложение 5 

 
 Директору  ЧУ ДПО «УМЦ «Щит»  

Слушателя  группы _____________________  
Программы  (направления) ______________________  
______________________________________________   

ФИО 
Телефон ____________________________________  

 
З А Я В Л ЕН И Е 

 
Прошу перевести меня на обучение по индивидуальному учебному плану основной программы 

профессионального обучения  _____________________________________________________________ 
                                                                                                                                                   ( наименование программы) 

по _________________форме, обеспечивающему освоение ОППО на основе индивидуализации содержания 
                  очной/заочной                                                            
исходя из ранее полученного образования. 

Образование получено____________________________________________________________  
полное наименование учебного заведения 

Копию документа об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации  прилагаю. 
С Уставом ЧУ ДПО «УМЦ «Щит», лицензией на осуществления образовательной деятельности,  с 

образовательной программой и другими документами регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной , права и обязанности обучающихся  ознакомлен(а) _______________ 
С Правилами организации приема академических задолженностей ознакомлен(а)________________  

                                                                                                                                                                  подпись 

Академическую задолженность обязуюсь ликвидировать в соответствии с индивидуальным 
графиком.  
«____» _________ 20___ г.                                                              ______________________ 
                                                                                                                              подпись                             

 
Академическая задолженность 

из-за отличий в последовательности реализации программ 

1________________________________________________________________________________час. по ФГОС  
2 ________________________________________________________________________________час. по ФГОС  
3 ________________________________________________________________________________час. по ФГОС  
4 ________________________________________________________________________________час. по ФГОС  
5 ________________________________________________________________________________час. по ФГОС  
 
Заместитель директора по учебной работе __________        ________________       «____» _________ 20___ г.  
                                                                                                                         подпись                                  И.О. Фамилия  

 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ  КОМИССИИ ПО ПЕРЕВОДУ, ОТЧИСЛЕНИЮ, ВОССТАНОВЛЕНИЮ   

 

Рассмотрев заявление, комиссией принято решение ________________ на обучение по индивидуальному  

учебному плану                                                                           перевести / отказать в переводе 

 

Академическую задолженность ликвидировать до «____» ____________ 20___ г.  
 
Комиссия:  
Председатель                               
Заместитель председателя         
Члены комиссии                          
  
Перевести на обучение по индивидуальному учебному плану  с  «___» ______________ 20___ г.  
  
Заместитель директора ______________     ______________________    «____» _______________ 20___ г.  
                                                      подпись                                               И.О. Фамилия  

 
Договор на платное обучение заключен: №_________   от «____» _________________ 20___ г., 
первоначальная оплата за обучение в сумме ___________________________________  рублей произведена.  
 
Главный бухгалтер  ______________     _______________________        «____» ________________ 20___ г.  
                                                                   подпись                                                 И.О. Фамилия 
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Приложение 6 

 
 Директору  ЧУ ДПО «УМЦ «Щит»  

Слушателя  группы ____________________________  
Программы  (направления) ______________________  
______________________________________________   

ФИО 
Телефон ____________________________________ 

 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
 
 

Прошу отчислить меня с     «___» ___________ 20__ г.  
 
________________________________________________________________________ 

                                                                                                                                             

Обучаюсь по программе _____________________________________________________ __________________  
                                                                                                                                                                                                 шифр наименование специальности (направления подготовки)                            
 
 

________________________________________по __________________форме.                                                                                                                                         

очной/заочной                                                                                                                                    платной / бюджетной  

 
 
 
«____» _________ 20___ г.                                                                                                                                                                     
 
 

_________________________   ( _____________________ ) 
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Приложение 7 
 

 Директору  ЧУ ДПО «УМЦ «Щит»  
Слушателя  группы ____________________________  
Программы  (направления) ______________________  
______________________________________________   

ФИО 
Телефон ____________________________________ 

 
З А Я В Л ЕН И Е 

 
Прошу восстановить меня в число слушателей Учебного центра  на  обучение  по основной  

профессиональной программе ____________ /_____________________________________________________  
                                                                                                                                                                       шифр                                 наименование программы 

для продолжения обучения по __________________форме.  
                                                                                                    заочной/очной                                                                           

Ранее обучался по основной профессиональной программе ________________________________  
                                                                                                                                                                    шифр                               наименование программы  

___________________________________ по __________________форме и был отчислен  
                                                                                                                                                      очной/заочной                                                                   

_____________________________________________________________________________________________  
                                                                                                   указать дату и номер приказа и причину  

С Уставом ЧУ ДПО «УМЦ «Щит», лицензией на осуществления образовательной деятельности,  с 
образовательной программой и другими документами регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной , права и обязанности обучающихся  ознакомлен(а) _______________ 
                                                                                                                                      (подпись) 

С Правилами организации приема академических задолженностей ознакомлен(а) ________________  
                                                                                                                                                             (подпись) 

Академическую задолженность обязуюсь ликвидировать в соответствии с индивидуальным 
графиком.  
 «____» _________ 20___ г.                 __________________________ 
                                                                                                                                подпись 
 

Академическая задолженность 
из-за отличий в последовательности реализации программ 

1________________________________________________________________________________час. по ФГОС  
2 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
3 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
4 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
5 _______________________________________________________________________________час. по ФГОС  
 
Заместитель директора по учебной работе ___________    (_____________)       « ____» _________ 20___ г.  
                                                                                                                         подпись.                          И.О. Фамилия  

 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ  КОМИССИИ ПО ПЕРЕВОДУ, ОТЧИСЛЕНИЮ, ВОССТАНОВЛЕНИЮ 

 

Рассмотрев заявление, комиссией принято решение_______________________ в группу _______________.  
                                                                                                                                                                принять / отказать в приеме  

Академическую задолженность ликвидировать до «____» ____________ 20___ г.  
 
Комиссия:  
Председатель                               
Заместитель председателя         
Члены комиссии                          
 
Восстановить на обучение по основной профессиональной программе______________________________ 
________________________________________________________________с  «___» ______________ 20___ г.  
Заместитель директора  ____________      (_________________)     «____» _________________ 20___ г.  
 
Договор на платное обучение заключен: №_________   от «____» _________________ 20___ г., 
первоначальная оплата за обучение в сумме _____________________________________ рублей произведена.  
 
Главный бухгалтер ______________         (_________________)              «____» _________________ 20___ г. 


