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Частное образовательное учреждение дополнительного образования 
«Мурманская языковая школа» 

(ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа») 

  

СОГЛАСОВАНО 
Общим собранием  
(конференцией) работников 
Протокол от 27.02.2023 №1-ОСР 
 

УТВЕРЖДЕНО                       
Приказом Генерального директора  
ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа» 
от «28» февраля 2023 г. №05 
 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ДОКУМЕНТЕ ОБ ОБУЧЕНИИ 

1.  Общие положения 

1.1.Положение о документе об обучении (далее – Положение) определяет виды документов 
установленного образца, выдаваемых по итогам обучения в ЧОУ ДО «Мурманская 
языковая школа» (далее – Школа), образцы бланков документов об обучении и 
технические требования к ним, требования к заполнению бланков документов, порядок 
выдачи, хранения и учета таких документов. 
 

1.2.Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в 
Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ, приказом Минпросвещения России от 
27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», 
Уставом и Положением об организации и осуществлении образовательной деятельности 
ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа».  

 
2. Виды документов об обучении установленного образца 

 
2.1. В ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа» утверждены следующие виды документов об 

обучении: 
2.1.1. Сертификат об обучении выдается обучающемуся по завершении курса обучения по 

выбранной дополнительной общеобразовательной программе (части образовательной 
программы) в соответствии с заключенным договором об оказании платных 
образовательных услуг/договором об образовании. 

2.1.2. Справка об обучении выдается обучающемуся по его запросу в случае прерывания 
обучения в Школе до завершения курса обучения по выбранной программе в полном 
объеме. 
 

3. Требования к бланкам документов об обучении 
 

3.1.Бланки сертификатов об обучении разрабатываются по заказу Школы организациями-
изготовителями. Образцы бланков сертификатов утверждаются данным Положением. 

3.2.Бланки сертификатов об обучении изготавливаются на русском или иностранном языке в 
зависимости от образовательной программы (части образовательной программы), по 
завершении которой выдается сертификат. Образцы бланков сертификатов приведены в 
приложениях 2 – 15. 
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3.3.Справки об обучении изготавливаются в ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа» в 
соответствии с установленной формой. Форма справки об обучении приведена в 
приложении 1. 
 

4. Требования к заполнению бланков документов об обучении. 
 

4.1.Бланки сертификатов об обучении заполняются на изучаемом языке в соответствии с 
образовательной программой (частью образовательной программы), по завершении 
которой выдается сертификат. 

4.2.Сертификаты об обучении подписываются генеральным директором ЧОУ ДО 
«Мурманская языковая школа» и заверяются печатью Школы. 

4.3.Заполнение сертификата об обучении: 
− номер сертификата; 
− имя, фамилия обучающегося; 
− количество академических часов в соответствии с образовательной программой/частью 

образовательной программы (за исключением сертификатов для дошкольников по 
программам «Куки и друзья», «Время играть», сертификатов для школьников по 
программам «Семья и друзья», «Английский язык с героями британских 
мультфильмов); 

− наименование образовательной программы (части образовательной программы); 
− подпись генерального директора; 
− дата выдачи сертификата; 
− печать Школы. 

4.4.Справка об обучении составляется на русском языке по форме, приведенной в Приложении 
1. В случае необходимости, по запросу обучающегося, справка может быть переведена на 
иностранный язык. 

4.5.Справки об обучении подписываются заместителем генерального директора ЧОУ ДО 
«Мурманская языковая школа» и заверяются печатью Школы. 

4.6.Заполнение справки об обучении: 
− номер справки; 
− дата выдачи; 
− имя, фамилия, отчество (при наличии) обучающегося; 
− период обучения в ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа»; 
− наименование образовательной программы (части образовательной программы); 
− количество фактически посещенных обучающимся занятий в академических часах; 
− подпись заместителя генерального директора; 
− печать Школы. 

 
5. Порядок выдачи, хранения и учета документов об обучении 

 
5.1.Сертификат об обучении выдается обучающемуся, завершившему курс обучения по 

выбранной образовательной программе (части образовательной программы), на бумажном 
носителе или в электронном виде. 

5.2.Справка об обучении выдается по запросу обучающегося в случае прерывания обучения 
до завершения курса сотрудником административного отдела Школы (секретарем, 
методистом). Справки об обучении регистрируются в соответствующем реестре. 

5.3.При организации дистанционного обучения обучающимся документы об обучении 
направляются в электронном виде. 

5.4.За выдачу документов об обучении с обучающихся плата не взимается. 
5.5.Регистрация сертификатов об обучении ведется в электронном виде. При регистрации 

указываются следующие данные: 
− порядковый регистрационный номер документа (номер сертификата); 
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− фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; 
− наименование образовательной программы (части образовательной программы); 
− отметка о выдаче сертификата. 

5.6.Испорченные при заполнении бланки сертификатов об обучении подлежат уничтожению 
в установленном порядке. 

5.7.Документ об обучении, содержащий ошибки, обнаруженные после его получения, 
подлежит замене на документ без ошибок. Документ, содержащий ошибки, подлежит 
изъятию и уничтожению в установленном порядке. 

5.8.Ответственность за хранение бланков сертификатов об обучении, регистрацию 
сертификатов и выдачу справок об обучении несет заместитель генерального директора. 
 

6. Заключительные положения 
 

6.1.Настоящее Положение вступает в силу с 01 марта 2023 года и действует бессрочно, до 
замены его новым Положением.  

6.2.Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на генерального директора 
ЧОУ ДО «Мурманская языковая школа». 

6.3.Текст настоящего Положения подлежит доведению до сведения всех участников 
образовательных отношений: административных и педагогических работников Школы, 
обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся. 

 
Приложения: 1. Форма справки об обучении на 1 л. в 1 экз.; 
  2. Бланк сертификата об обучении по дополнительной общеобразовательной 
общеразвивающей программе социально-гуманитарной направленности «Английский язык 
для детей дошкольного возраста» (трехуровневый курс) «Куки и друзья» на 1 л. в 1 экз.; 

3. Бланк сертификата об обучении по дополнительной общеобразовательной  
общеразвивающей программе социально-гуманитарной направленности «Английский язык 
для детей дошкольного возраста» (трехуровневый курс) «Время играть» на 1 л. в 1 экз.; 

4. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным  
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности «Английский язык 
для детей дошкольного и школьного возраста  «Семья и друзья», «Английский язык для детей 
дошкольного возраста «Семья и друзья для самых маленьких», «Английский язык с героями 
британских мультфильмов» на 1 л. в 1 экз.; 

5. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по английскому 
языку для среднего и старшего школьного возраста на 1 л. в 1 экз.; 

6. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по английскому 
языку для среднего и старшего школьного возраста с отметкой об успешном завершении курса 
на 1 л. в 1 экз.; 

7. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по английскому 
языку для среднего и старшего школьного возраста с отличием на 1 л. в 1 экз.; 

8. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по английскому 
языку для взрослых на 1 л. в 1 экз.; 

9. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по испанскому 
языку на 1 л. в 1 экз.; 

10. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по китайскому 
языку на 1 л. в 1 экз.; 
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11. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по немецкому 
языку на 1 л. в 1 экз.; 

12. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по норвежскому 
языку на 1 л. в 1 экз.; 

13. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по русскому языку 
на 1 л. в 1 экз.; 

14. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по финскому языку 
1 л. в 1 экз.; 

15. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по французскому 
языку на 1 л. в 1 экз.; 

16. Бланк сертификата об обучении по дополнительным общеобразовательным 
общеразвивающим программам социально-гуманитарной направленности по итальянскому 
языку 1 л. в 1 экз. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 1  
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Форма справки об обучении 
 

 
ЧОУ ДО  «МУРМАНСКАЯ ЯЗЫКОВАЯ ШКОЛА» 
Адрес: г.Мурманск, пр-т Кольский, д.19 
Телефон/Факс: (815-2) 99-49-50 

www.murmanls.ru | info@murmanls.ru 

 
 
 

 
«_____» _____________ 20____ г.  

 

СПРАВКА № 

 
дана Ф.И.О. обучающегося в подтверждение того, что он(а) в период с дата зачисления по 

дата отчисления проходил(а) обучение в Частном образовательном учреждении 

дополнительного образования «Мурманская языковая школа» по программе наименование 

образовательной программы (части образовательной программы) и посетил(а) учебные 

занятия в объеме количество академических часов. 

 Справка дана для предъявления по месту требования. 

 

 

 

Заместитель генерального директора      Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2  
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 
программе социально-гуманитарной направленности «Английский язык для детей 

дошкольного возраста «Куки и друзья» 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Приложение 3 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 
программе социально-гуманитарной направленности «Английский язык для детей 

дошкольного возраста «Время играть» 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 4 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности «Английский язык для детей 
дошкольного и школьного возраста «Семья и друзья», «Английский язык для детей 

дошкольного возраста «Семья и друзья для самых маленьких», «Английский язык с героями 
британских мультфильмов» 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение 5 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности по английскому языку для детей 

среднего и старшего школьного возраста 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 6 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности по английскому языку для детей 

среднего и старшего школьного возраста с отметкой об успешном завершении курса 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 7 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности по английскому языку для детей 

среднего и старшего школьного возраста с отличием 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 8 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности по английскому языку для взрослых 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение 9 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности по испанскому языку  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 10 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 

программам социально-гуманитарной направленности по китайскому языку  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 11 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 

программам социально-гуманитарной направленности по немецкому языку  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 12 
к Положению о документе об обучении 
от «28» февраля 2023 г. 
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Сертификат об обучении по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 
программам социально-гуманитарной направленности по норвежскому языку  
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