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I. Общие положения 
 

1.1. Положение «О порядке выдачи лицам, освоившим дополнительные общеобра-

зовательные программы в области искусств, документов об обучении в Муниципальном 

бюджетном учреждении дополнительного образования «Красноармейская детская школа 

искусств» (далее – Школа) разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской  

Федерации» (с изм. и доп.); 

 приказом Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 № 86 

(ред. от 14.08.2013) «Об утверждении Положения о порядке и формах проведения 

итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессио-

нальные общеобразовательные программы в области искусств» (зарегистрирован 

Минюстом России 20.03.2012, регистрационный № 23534); 

 приказом Министерства культуры Российской Федерации от 10.07.2013 № 975 «Об 

утверждении формы свидетельства об освоении дополнительных предпрофессио-

нальных программ в области искусств» (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 16.08.2013, регистрационный № 29428); 

 приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 № 196 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной дея-

тельности по дополнительным общеобразовательным программам» (зарегистриро-

ван Министерством юстиции Российской Федерации 29.11.2018, регистрационный 

№ 52831); 

 уставом Школы; 

 локальными нормативными актами Школы.  

1.2. Настоящее Положение регламентирует: 

 правила выдачи документов об обучении в Школе: свидетельства об освоении    

дополнительной общеобразовательной программы в области искусства, справки об 

обучении или о периоде обучения в Школе; 

 требования к форме, заполнению, организации учёта и хранения бланков докумен-

тов об обучении в Школе. 

1.3. Настоящее Положение принимается решением педагогического совета Школы 

с учетом мнения совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних обу-

чающихся и утверждается приказом директора Школы. 

Положение, утвержденное приказом директора Школы или уполномоченного им 

должностного лица, является обязательным для исполнения всеми участниками образова-

тельных отношений. 

1.4. Настоящее Положения размещается на официальном сайте Школы в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

II. Выдача свидетельств об освоении  

дополнительных общеразвивающих программ 

 

2.1. Лицам, освоившим дополнительные предпрофессиональные общеобразова-

тельные программы в области искусств (далее – предпрофессиональные программы) и 

успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается заверенное печатью Школы свиде-

тельство об освоении этих программ по образцу и в порядке, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры. 

Форма свидетельства устанавливается приказом Министерства культуры Российской Фе-

дерации от 10.07.2013 № 975 «Об утверждении формы свидетельства об освоении допол-

нительных предпрофессиональных программ в области искусств» (зарегистрирован 
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Министерством юстиции Российской Федерации 16.08.2013, регистрационный № 29428). 

2.2. Лицам, освоившим дополнительные общеобразовательные общеразвивающие 

программы в области искусств (далее – общеразвивающие программы) и успешно про-

шедшим итоговую аттестацию, выдаются свидетельства об освоении этих программ, об-

разцы которых самостоятельно устанавливаются Школой.  

2.3. Школа вправе выдавать лицам, освоившим образовательные программы, по ко-

торым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, документы об обучении по об-

разцу и в порядке, которые установлены Школой самостоятельно.  

2.4. Свидетельства выдаются выпускникам Школы на основании решения педаго-

гического совета Школы. Свидетельства выдаются не позднее 10 дней после даты издания 

приказа об окончании выпускниками Школы и выдаче свидетельств. 

2.5. Свидетельство выдается под личную подпись выпускнику Школы либо его ро-

дителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их лич-

ность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформ-

ленной в установленном порядке доверенности.  

2.6. Учет и регистрация свидетельств производится Школой в книге учета и записи 

свидетельств об окончании Школы. 

В книге учета и записи свидетельств об окончании Школы указываются номера 

свидетельств и фамилии, имена, отчества их получивших. 

2.7. Книга учета и записи свидетельств об окончании Школы прошнуровывается, 

пронумеровывается, скрепляется печатью Школы и хранится в сейфе как документ стро-

гой отчетности.  

2.8. Свидетельства, не полученные выпускниками в год окончания Школы, хранят-

ся в Школе до их востребования. 

2.9. Неправильно оформленные бланки свидетельств считаются испорченными и 

подлежат замене. Испорченные бланки свидетельств уничтожаются в установленном    

порядке. 

2.10. В случае утраты свидетельства Школой выдается дубликат. 

Дубликат свидетельства регистрируется в книге учета и записи свидетельств об 

окончании Школы. При выдаче дубликата свидетельства в книге учета и записи свиде-

тельств об окончании Школы 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 регистраци-

онного номера записи выдачи оригинала. Каждая запись о выдаче дубликата свидетель-

ства заверяется подписью директора Школы или уполномоченного им должностного лица 

и скрепляется печатью Школы. 

Выдача дубликатов независимо от времени окончания Школы производится на   

основании книги учета и записи свидетельств об окончании Школы или в соответствии с 

архивными данными. 

Дубликаты выдаются на бланках установленного образца, на которых в правом 

верхнем углу указывается «Дубликат взамен подлинника №*...». 

2.12. Выдача дубликата документа об окончании Школы производится с соблюде-

нием следующего порядка: 

а) утративший свидетельство или его законный представитель подает об этом 

письменное заявление в Школу, выдававшую ему свидетельство, с изложением обстоя-

тельств утраты документа и приобщением имеющихся документов (справки из   органов 

внутренних дел, пожарной охраны, объявления в газете и других), подтверждающих утра-

ту; 

б) дубликат свидетельства выдается в течение трех дней;  

в) при выдаче дубликата в графе «Расписка в получении» записывается, 

что дубликат выдан взамен утерянного подлинника с указанием его номера и даты выда-

чи; 

г) дубликат подписывается директором Школы, его заместителем по учебно- 
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воспитательной работе и преподавателями (не менее трех). 

2.13. Дубликаты свидетельств выдаются на бланках образца, действующего в пери-

од выдачи. 

2.14. В случае реорганизации Школы выдача дубликатов свидетельств осуществля-

ется по рекомендации Муниципального казенного учреждения «Управление культуры 

Красноармейского муниципального района» – правопреемником реорганизованной Шко-

лы, в котором хранится архив реорганизованной Школы; документ должен быть подписан 

директором Школы, его заместителем по учебно-воспитательной работе, тремя членами 

педагогического совета Школы и скреплен печатью Школы. 

2.15. В случае ликвидации Школы выдача дубликатов осуществляется Муници-

пальным казенным учреждением «Управление культуры Красноармейского муниципаль-

ного района» по архивным данным и скрепляется его печатью. 

2.16. О выдаче дубликата свидетельства Школой издается приказ. Копия приказа, 

заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся вместе с личными 

делами выпускников.  

 

III. Заполнение бланков свидетельств 
 

3.1. Бланки свидетельств заполняются на русском языке рукописным способом 

черными чернилами, тушью или пастой, а также с помощью печатающих устройств. В 

свидетельстве указывается полное наименование Школы в точном соответствии с ее     

Уставом и печатью. Документ заверяется печатью Школы. Оттиск печати должен быть 

ясным, четким, легко читаемым. Подчистки, исправления, приписки, зачеркнутые слова и 

незаполненные строки (графы) в свидетельстве не допускаются. 

3.2. Фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения выпускника записывают-

ся полностью и в точном соответствии с записями в паспорте, а выпускника, не имеющего 

паспорта, – в соответствии с записями в свидетельстве о рождении, в дательном падеже 

(левая сторона документа). 

3.3. После записи фамилии, имени, отчества указывается полное наименование 

Школы (в винительном падеже), которую окончил выпускник, в точном соответствии с ее 

Уставом и печатью. 

3.4. После этих записей указывается наименование образовательной программы, по 

которой обучался выпускник, с указанием направленности, год окончания Школы.  

3.5. В Приложении к свидетельству (правая сторона документа) записываются (в 

родительном падеже) фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника. 

3.6. В таблице выставляются итоговые отметки по каждому учебному предмету или 

дисциплине учебного плана Школы. 

Название каждого учебного предмета или дисциплины записывается в отдельной 

строке таблицы. 

3.7. Отметка по каждому учебному предмету проставляется арабскими цифрами и в 

скобках словами: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно). При этом возможно   

сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии (например, удовле-

творительно – удовл.). На остальных незаполненных строках ставится прочерк: «–». 

С неудовлетворительными отметками и записью «прослушал» свидетельство не 

выдается. 

3.8. В случае окончания изучения учебного предмета (кроме учебных предметов 

общеразвивающей программы в области хореографического искусства «Путь к успеху») 

формой промежуточной аттестации в виде контрольного урока или зачета обучающемуся 

выставляется оценка, которая заносится в свидетельство. 

По завершении изучения учебных предметов общеразвивающей программы в об-

ласти хореографического искусства «Путь к успеху» формой промежуточной аттестации 

выставленные обучающимся оценки не заносятся в свидетельства об окончании Школы. 
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3.9. В свидетельство выпускнику, получившему удовлетворительные результаты на 

итоговой аттестации, выставляются итоговые отметки: 

 по каждому образовательному предмету инвариантной части учебного плана  

Школы; 

 по каждому образовательному предмету вариативной части учебного плана     

Школы, изучавшемуся выпускником. 

3.10. Свидетельство и приложение к Свидетельству (левая и правая стороны доку-

мента) подписываются директором Школы или уполномоченным им должностным лицом 

с расшифровкой подписи (инициалы, фамилия), заверяются печатью Школы. Оттиск     

печати должен быть ясным, четким, легко читаемым. Подчистки, исправления, приписки, 

зачеркнутые слова в свидетельстве не допускаются. 

3.11. В случае временного отсутствия директора Школы свидетельство подписыва-

ется лицом, исполняющим обязанности директора Школы, на основании приказа Школы.  

3.12. Не допускается заверение бланков свидетельств факсимильной подписью.  

3.13. Заполненные бланки свидетельств скрепляются печатью Школы.  Оттиск    

печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.  

3.14. Бланки свидетельств после их заполнения должны быть тщательно проверены 

на точность и безошибочность внесенных в него записей. Не допускаются подчистки, 

пропуски строк.  

 

IV. Выдача справок об обучении в Школе  

обучающимся выпускных классов 
  

4.1. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации по неуважительной причине или 

получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть дополнительной общеобразовательной программы и (или) отчисленным 

из Школы выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоя-

тельно устанавливаемому Школой. 

4.2. Копия свидетельства об освоении предпрофессиональных программ или справ-

ки об обучении в Школе остается в личном деле выпускника. 

4.3. Справки об обучении в Школе выдаются обучающимся Школы, не завершив-

шим обучение, на основании решения педагогического совета Школы.  

Справки выдаются не позднее 10 дней после даты издания приказа о выдаче обу-

чающимся справок в связи с неудовлетворительными итоговыми оценками и не прохож-

дением итоговой аттестации. 

4.4. Справка об обучении выдается под личную подпись обучающемуся Школы 

либо его родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяю-

щих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, 

и оформленной в установленном порядке доверенности.  

4.5. Для регистрации выданных справок в книгу учета и записи свидетельств об 

окончании Школы вносится соответствующая запись в том же порядке, что и в указанном 

в пункте 2.7. настоящего Положения. 

4.6. Справки, не полученные выпускниками в год окончания Школы, хранятся в 

Школе до их востребования. 

 

V. Учет и хранение бланков свидетельств,  

книги учета и записи свидетельств об окончании Школы 

 

5.1. Школа ежегодно в соответствии с количеством обучающихся в выпускных 

классах самостоятельно определяет количество изготавливаемых бланков свидетельств. 

5.2. Бланки свидетельств, книга учета и записи свидетельств об окончании Школы 

хранятся в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним: в сейфе, 
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закрывающимся на замок. Помещение, где хранятся бланки свидетельств, книга учета и 

записи свидетельств об окончании Школы, закрывается на замок. 

5.3. Директор Школы (уполномоченное им должностное лицо) является ответ-

ственным за хранение, учет и выдачу бланков свидетельств.   
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