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ПОРЯДОК 
оформления и выдачи документов об обучении (их копий) 

в ИП Науменко Ю.Е. 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настящий Порядок оформления и выдачи документов об обучении (из копий), выдаваемых 
по окончании обучения в  ИП Науменко Ю.Е. (далее соответственно – Положение, Организация) 
разработано в целях регламентации процедуры оформления и выдачи документов об обучении 
Обучающимся, успешно освоившим дополнительные образовательные общеразвивающие 
программы Организации. 

1.2. Порядок разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации об 
образовании и локальными нормативными актами Организации. 

1.3. Порядок является локальным нормативным актом Организации, и его действие 
распространяется на всех поступающих на обучение и Обучающихся (законных представителей 
несовершеннолетних обучающихся) в Организации, Заказчиков образовательных услуг, сотрудников 
Организации и третьих лиц, привлеченных Организацией для оказания платных образовательных 
услуг. 

 

2. Понятия и определения 
2.1. Обучающийся – физическое лицо, осваивающее дополнительную образовательную 

общеразвивающую программу (также законный представитель несовершеннолетнего). 
2.2. Образовательная программа (далее – Программа) – дополнительная образовательная 

общеразвивающая программа. Это комплекс основных характеристик образования (объем, 
содержание, планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который 
представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, оценочных и методических материалов, 
а также в предусмотренных законом случаях в виде рабочей программы воспитания, календарного 
плана воспитательной работы, форм аттестации. 

2.3. Документ об обучении – документ, выдаваемый Организацией лицам, освоившим 
Образовательные программы, составленный по утвержденному Организацией образцу в порядке, 
установленном настоящим Положением. 

 

3. Порядок оформления и выдачи документов об обучении 
3.1. Дополнительными общеразвивающими образовательными программами Организации 

предусмотрена выдача следующих документов об обучении: сертификат. 
3.2. При заполнении сертификата указывается: 
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− Наименование Организации; 
− Фамилия, имя Обучающегося; 
− Наименование Программы; 
− Дата выдачи Сертификата; 
− Регистрационный номер Сертификата; 
− Длительность обучения; 
− Комментарии о результатах Обучающегося; 
− Перечень и результаты освоения дисциплин Программы. 
3.3. Сертификаты подписываются Руководителем Организации. 
3.4. На сертификате ставится печать Организации. 
3.5. Формы бланка и пример заполнения сертификата утверждена Приказом № .  
3.6. Обязательным условием выдачи документа об обучении является прохождение итоговой 

аттестации – тестирования.  
 

4. Сроки выдачи документов об обучении 
4.1. Документы об обучении выдаются не позднее одного месяца после отчисления 

Обучающегося в связи с успешным завершением обучения по Программе. 
4.2. Сертификат может быть выдан следующими способами: 
− путем направления скан-копии Сертификата по адресу электронной почты, указанному при 

регистрации и/или в личном кабинете Обучающегося на онлайн-платформе по адресу 
https://onlineschoolkrd.ru/  и/или в договоре, заключенном Обучающимся и Организацией. 

 

5. Выдача дубликатов документов об обучении 
5.1. Дубликат документа об обучении выдается на основании личного заявления Обучающегося: 
− взамен утраченного или поврежденного Документа об обучении (на основании личного 

заявления с указанием  обстоятельств утраты или повреждения); 
− взамен документа об обучении, содержащего ошибки, обнаруженные Обучающимся после его 

получения (на основании личного заявления Обучающегося с указанием ошибок); 
- в случае изменения фамилии, и (или) имени, и (или) отчества Обучающегося. 
5.2. Решение о выдаче дубликата документа об обучении принимается Организацией в течение 

15 (пятнадцати) дней со дня подачи письменного заявления.  
5.3. На дубликате документа ставится отметка «ДУБЛИКАТ» и указывается текущая дата 

выдачи. 
5.4. За выдачу дубликата документа об образовании плата не взимается. 
 

6. Заключительные положения 
6.1. Учет документов об обучении ведется Организацией. 
6.2. Настоящий Порядок вступает в силу с момента утверждения Руководителем Организации и 

действует до его отмены или принятия новой редакции. 
6.3. Контроль за соблюдением Порядка осуществляет Руководитель Организации. 
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