
Приложение
к прикЕву МБУДО <<ДШИ>

отЦ_ оУ 202з Nп_Ц_

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке выдачи, заполнения, хранения и учёта документов об освоении

дополнительных общеобразовательпьж программ в области искусств в МБУДО <ДШИ>

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соотв9тствии оо ст.б0 Федератlьного закона от
29.|22012 М 273-ФЗ (Об обрщовании в Российской Федерации>, Приказом
Министерства купьтуры Российской Федерации <Об утверждении формы свидетельства
об освоении дополнительньrх предпрофессионаJIьньгх прогрtlп{м в области искусств) от
10.07.2013 Nе 975, Методическими рекомендациями по организации и осуществлению
образовательной деятельности при реаJIизации дополнительньIх предпрофессионаJIьЕьтх
программ в области искусств от 22,|Q.2019 М 378-01.1-39-ОЯ, Уставом МБУДО
к.ЩШИ>.

1.2. Настоящее Положение регламентирует правила выдачи докр[ентов об освоении
дополнитепьных общеобразовательных программ в области искусств, реализуемых в
Муниципальшом бюджетном учреждении дополнительцого образования <,Щетская
шкопа искусств) городского округа Стрежевой (датrее - Школа).

1.3. Учащимся, завершившим обуrение, Школа вьцает один из документов в зависимости

освоении дополнительной предпрофессиона_пьной
общеобразовательной програrrлмы в обпасти искусств;
Свидетельство об освоении дополнительной общеразвивающей
общеобразоватепьной программы;
Сертификат об освоении'дополнительной общеразвивающей общеобразовательной
программы.

1.4. Основанием для вътдачи документов является приказ директора IlIколы об отчислении
уIаIцихся в связи с завершением обуrения. ,Щокументы выдаются не позднее 10 дней
после даты его издаЕия.

1.1. ,Щокрленты выдаются лично владепьцам или их законным представителям.

2. Свидетельство об освоении дополнительной предпрофессиональной
общеобразовательной программы в области искусств

2.1. Свидетельство выдаётся rIащемуся, завершившему полный курс обуlения по
дополнительной предпрофессионапrьпой программе и прошедшему итоговую
аттестацию, на основании решения экзаменационной комиссии.

2.2. Форма свидетельства об освоении дополнительной предпрофессионагrьпой
общеобразовательной программы в области искусств утверждена приказом
Министерства культуры Российской Федерации от 10.07.2013 М 975 <Об утвержд9нии
формы свидетельства об освоении дополЕительньж гlредпрофессионtшьньж прогрtlпdм в
области искусств) (Припожение 1 к настоящему Полокению).

2.3. Свидетельство имеет в развёрнутом виде размер 2l0x297 мм (формат А4).
2.4. Свидетельство состоит из титула пицевой стороЕы и титула оборотной стороны. В

правой части лицевой стороны рtrlмещается надпись кСвидетельство об освоении
дополнительньIх предпрофессиональньтх общеобразовательных програN,rм в области
искусствD.

2.5. Оборотная (внутренняя часть) свидетельства состоит из дву;< частей.





объём часов.

5. Порядок заполнения документов об освоении дополнительных
общеобразовательньш программ в области искусств

5.1. Внутренняя часть документов заполняется секретарём уrебной части Школы
(компьютерная вёрстка, печать на принтере шрифтом чёрного цвета) на русском языке.

5.2. При заполIIеIIии документов собпюдtlются следующие требования:
Фаruилия, имя, отчество (при на.тrичии) лица, освоившего дополнительную
общеобразовательЕую програпdму, пишутся попностью в соответствии с записью в
свидетельстве о рождении, паспорте или документе, его заil{еняющем, в дательном
падеже;
Каждый предмет учебного плана записывается на отдельной строке с прописной
(заглавной) буквы, без порядковой нумерации, в именительном падеже;
Оценка по каждому учебному предмету проставляется арабскими цифрами и в
скобках словами: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно) без
дополнительных знаков (+) и ((->. При этом возможно сокрацение слова в
соответствии с правилапdи русской орфографии (например, удовлетворительно -
удовл.).,Щопускается запись <зачёт>;

,Щата выдачи докр{ента: число (цифрами), месяц (прописью) и год (четырёхзначным
чиспом цифрши).

5.3. Форма полrIения образования в документах не укtr}ывается.
5.4. Подписи в документах выполняются чёрньтми гелевыми чернилапdи.
5.5. В слуIае временного отсутствия директора Школы подпись проставJuIет исполняющий

обязанности директора цколы на осЕовании соответствующего приказа. При этом перед
словом (директор> слово <И.о.> или вертикtшьнм черта не пишугся.

5.б. Не допускается заверение бланков документов факсимильной подписью.
5.7. На отведённом дпя печати месте ставится оттиск печати Школы. Оттиск печати должен

быть ясным, чётким и ЕIитаемым.



6.4. Исправления, допущенныо при запопнении Книги выдачи докр(ентов об освоении

дополнительных общеобразовательньж процрЕлп{м в области искусств, заверяются

директором Шкопы и скрепJuIются печатью Школы.
6.5.,Щокументы об освоении дополнительньж общеобразовательных прогрчlп,lм в области

искусств, не полученные в год окончания Iпколы, хрzlнятся в Школе до их
востребования.

6.6. Ддминистрация Школы вьцаёт дубликат документа в случае его утраты, порчи
(повреждения).

б.7. Вьцача дубликата документа осущоствJuIотся на основании письменного змвления,
подаваемого в Школу:

При утрате документа - с изложением обстоятельств утраты;
При порче документ4 trри обнаружении ошибки, допущенной при зtшолЕении - с
изпожением обстоятельств и характера повреждений, искJIючающих возможность
дальнейшего использования или ука:}анием допущенных ошибок, с приложением
повреждённого (испорченного) документа, которое уЕичтожается в установленном
порядке.

6.8. В дубликате документа справа в верхнем углу пишется слово к,ЩУБЛИКАТ>.
6.9. О вьцаче дубликата документа администрацией Школы издаётся прикtrt. Копия

прикtr}а, заrIвление выпускника и все основания дJUI выдачи дубликата хранятся вместе
с личными делами выпускников.

6.10.В случае изменения наименования Школы дубликат документа выдаётся
администрацией Школы вместе с документом, подтверждающим изменение
наименования Школы

6.11.В случае реорганизации Школы дубликат документа выдаётся образовательной
организацией-правопреемником.

6.12.В случае ликвидации Школы дубликат документа зътлаётся образовательной
организацией на основании письмонного решения уrредитеJuI.

6.13..Щубликаты докумеЕтов выдаются на бпанках образца, действующего в пориоД

обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания Школы.
6.14.Решение о выдаче или отказ о вылаче дубликата документа принимается

администрацией Школы в месячный срок со дня подачи письмонfiого зtlявления.

1. Заключительные положения
7.1. После заполнеfiия документов об освоении дополнительньж

общеобразовательных прогрtlil{м в области искусств они должны быть тщательно
проверены на точность и безошибочность внесённых в IIих записей.

7.2.,Щокумент, составленный с ошибками, считается испорченным и подлежит замене.
Испорчопные при зtlполЕонии бланки докумоЕтов уничтожаются.

7.3. .Щокументы должны храниться в усJIовиях, исключающих несанкционированный доступ
к ним, а имеЕно: в специмьIIо вьцеленньIх и оборулованных помещенияхо сейфах.
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Приложение 2
к Полоrкецию, утверждённому
приказом МIБУДО <<ДШИ>

"U 2? zO2з г. Nэl_,Щ

Форма лицевой стороны свидетельства
Об ОСВОеНИи Дополнительной общеразвиваюцей обrцеобразовательной програтuмы

СВИДЕТЕЛЬСТВО

Форма оборотной стороны (внутренней части) свидетельства об освоении дополнительной
общеразвивающей общеобразовательной программы

СВИДЕТЕЛЪСТВО

Вьцано

Наименование учебных предметов

(фамилия, имя, отчество)

об освоении дополнительной
общеразвивающей общеобразовательной

процраммы в области
музыкального/художествеIIЕого искусства Наименование выпускных экзаменов

(наименование программы)

Срок освоения программы:

аттестации
,Щиректор

(подпись) (фамилия, инициатIы)

мп

(фамилия, инициалы)

мп





Приложение 3

к Положению, утверждённому
цриказом МБУДО (ДШИ))
а3. о4. zQ2\.Nэil?

Форма лицевой стороны сертификата
об освоенИи дополнИтельноЙ общеразвивающеЙ общеобразовательной программы

Муниципальное бюджетное учреждение
дополнительного образования <<Щетская школа искусств>)

лицензия 70л0l *rJЬН3f;fl:lrХiХr#"fliffi?:fl 
"" 

1з января 201б г.

СЕРТИФИКАТ

(фамшия, имя, отчество учащегося)

об освоенИи дополнительной общеразвивающей общеобразовательной програlrлмы в
области музыкальЕого/художественного искусства

(наименование образовательной програл,rмы)

Срок освоения програп{мы:
копичество часов:

.Щата выдачи сертификата: (_) 20_г.

.Щиректор МБУДО кЩШИ>
(подпись) (фамилия, инициалы)





МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОШ УЧРЕЖДЕНИЕ
ДОПОЛНИТЕЛЪНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ>

ГОРОДСКОГQ ОКРУГА СТРЕЖЕВОЙ
(мБудо (Дши>)

приItАз
о|А рЦ zоzз Nп8

г. Стрежевой

Об Утверждении ПоложениrI о порядке выдачи, заполнения, хранения и учёта
документов об освоении доцолнительных общеобразовательных процрамм

В целях упорядочения деятельности МБУЩО (ДШИ) в части выдачи, заполнения,
Учёта и хранения документов об освоении дополнительных общеобразовательных
программ

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Подожение о порядке выдачи, заполнения, хранения и учёта
Документов об освоении дополнительных общеобразовательных программ в области
искусств в МБУrЩО (ДШИ) согласно приложению.

2. Признать утратившим силу приказ от 07.04.2014 Ns 18 <Об утверждении
Положения о свидетельств9 об освоении дополнительной общеобразовательной
процраммы художественно-эстетической направленности, дополнительной
общеразвивающей программы, реаJIизуемых в МБОУ ДОД кЩШИ>.

3. Контроль за исполнением настоящего приказаоставляю за собой.

И.о. директора fu_ К.Н. Ураrrьцев




