
   

 
 



II. Формы проведения итоговой аттестации 

2.1. Итоговая аттестация проводится в формах выпускных экзаменов. 

2.2. Итоговая аттестация проводится по завершении учебных занятий по всем учебным 

предметам в виде просмотра, выставки, письменного и (или) устного ответа,  презентации 

творческой работы. Количество выпускных экзаменов и их виды по конкретной 

предпрофессиональной программе устанавливаются ФГТ. 

2.3. Прохождение итоговой аттестации считается успешным в том случае, если выпускник 

продемонстрировал знания, умения и навыки не ниже установленного ФГТ уровня. Итоговые 

аттестационные испытания не могут быть заменены оценкой качества освоения ДПОП на 

основании итогов текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося. 

2.4. Экзаменационные материалы и содержание по каждому выпускному экзамену (задания, темы, 

билеты и др.) разрабатываются   преподавателями Школы, рассматриваются на 

заседании Педагогического Совета и утверждаются директором Школы не позднее, чем за 

три месяца до начала проведения итоговой аттестации. 

III. Организация проведения итоговой аттестации 

3.1. Для организации и проведения итоговой аттестации в Школе ежегодно создаются 

экзаменационные и апелляционные комиссии. 

3.2. Основными функциями экзаменационных комиссий являются: 

– проведение выпускных экзаменов по каждой предпрофессиональной программе по учебным 

предметам, установленным ФГТ; 

– определение соответствия уровня подготовки выпускника объему знаний, умений и 

навыков, установленному ФГТ; 

– разработка на основании результатов работы экзаменационной комиссии рекомендаций, 

направленных на совершенствование образовательного процесса в Школе. 

3.3. Экзаменационная комиссия формируется для проведения итоговой аттестации по каждой 

ДПОП. При этом одна экзаменационная комиссия вправе принимать несколько выпускных 

экзаменов в рамках одной ДПОП. 

3.4. Экзаменационная комиссия формируется приказом директора Школы из 

числа преподавателей Школы, участвующих в реализации ДПОП (за исключением председателя 

экзаменационной комиссии). 

В состав экзаменационной комиссии входит не менее трех человек, в том числе председатель 

экзаменационной комиссии, заместитель председателя экзаменационной комиссии и иные члены 

экзаменационной комиссии. Секретарь экзаменационной комиссии не входит в 

состав экзаменационной комиссии. Секретарь ведет протоколы заседаний экзаменационной 

комиссии, в случае необходимости представляет в апелляционную комиссию необходимые 

материалы. 

3.5. Экзаменационная комиссия формируется для проведения итоговой аттестации по каждой 

ДПОП отдельно. При этом одна экзаменационная комиссия вправе принимать несколько 

выпускных экзаменов в рамках одной ДПОП. 

3.6. Председатель экзаменационной комиссии назначается учредителем Школы из числа лиц, 

имеющих высшее профессиональное образование в области соответствующего вида искусств, и не 

являющихся работниками Школы. С целью заблаговременного оповещения родителей (законных 

представителей) выпускников, самих выпускников и преподавателей о сроках и 

процедуре проведения итоговой аттестации председатель экзаменационной комиссии назначается 

учредителем Школы не позднее 10 апреля текущего года. После выхода данного приказа издается 

приказ директора Школы о полном составе экзаменационной комиссии. Одно и то же лицо может 

быть назначено председателем нескольких экзаменационных комиссий. 

3.7. Председатель экзаменационной комиссии организует деятельность экзаменационной 

комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам при проведении 



итоговой аттестации. Полномочия председателя экзаменационной комиссии действительны по 

31декабря текущего года. 

IV. Сроки и процедура проведения итоговой аттестации 

4.1. Итоговая аттестация проводится по месту нахождения Школы. 

4.2. Дата и время проведения каждого выпускного экзамена устанавливается приказом директора 

Школы по согласованию с председателем экзаменационной комиссии. Приказ доводится до 

сведения всех членов экзаменационной комиссии, выпускников и их родителей (законных 

представителей) не позднее, чем за 3 месяца дней до начала итоговой аттестации. 

Расписание выпускных экзаменов должно предусматривать, чтобы интервал между ними для 

каждого выпускника составлял не менее трех дней. 

4.3. Задания, темы, предназначенные для выпускных экзаменов, утверждаются директором 

Школы не позднее, чем за три месяца до начала проведения итоговой аттестации. 

4.4. С целью подготовки к выпускным экзаменам и предоставления выпускникам консультаций в 

графике образовательного процесса предусматривается перед выпускными экзаменами не 

менее одной недели (консультации можно проводить в счет резервной недели). 

5. Во время проведения выпускных экзаменов членам экзаменационной комиссии предоставляется 

право задавать выпускникам дополнительные вопросы в соответствии с ФГТ к 

минимуму содержания предпрофессиональной программы. Присутствие посторонних лиц на 

выпускных экзаменах возможно только с разрешения директора Школы. 

С целью выявления лиц, обладающих выдающимися способностями в области искусств, и 

содействия в их дальнейшем профессиональном самоопределении на выпускных экзаменах вправе 

присутствовать представители профессиональных образовательных организаций и 

профессиональных организаций высшего образования. 

4.6. Заседание экзаменационной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не 

менее 2/3 ее состава. Решение экзаменационной комиссии по каждому выпускному экзамену 

принимается на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии, 

участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его 

заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии обладает правом решающего 

голоса. 

4.7. Результаты выпускных экзаменов определяются оценками («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно») и объявляются в тот же день после оформления 

протоколов заседаний соответствующих комиссий, за исключением выпускных экзаменов, 

проводимых в письменной форме, результаты которых объявляются на следующий рабочий 

день.  Система и критерии оценок итоговой аттестации разрабатываются Школой и 

являются одним из разделов образовательной программы. 

4.8. Все заседания экзаменационных комиссий оформляются протоколами. В протокол заседания 

экзаменационной комиссии вносятся мнения всех членов комиссии о выявленных знаниях, 

умениях и навыках выпускника, его творческих способностях, а также перечень заданных 

вопросов и характеристика ответов на них. Протоколы заседаний экзаменационных комиссий 

хранятся в архиве Школы, копии протоколов или выписки из протоколов – в личном деле 

выпускника на протяжении всего срока хранения личного дела. 

4.9. Отчеты о работе экзаменационных и апелляционных комиссий заслушиваются на 

Педагогическом Совете Школы. 

V. Порядок подачи и рассмотрения апелляций 

5.1. Выпускники и (или) их родители (законные представители) вправе подать письменное 

заявление об апелляции по процедурным вопросам (далее – апелляция) в 



апелляционную комиссию не позднее следующего рабочего дня после проведения выпускного 

экзамена. 

5.2. Состав апелляционной комиссии утверждается приказом директора  Школы одновременно с 

утверждением состава экзаменационной комиссии. Апелляционная комиссия формируется в 

количестве не менее трех человек из числа работников Школы, не входящих в 

состав экзаменационных комиссий, за исключением директора Школы, который может входить в 

состав экзаменационной комиссии и должен являться председателем апелляционной комиссии. 

5.3. Решения апелляционной комиссии принимаются большинством голосов от общего числа 

членов комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя апелляционной 

комиссии. 

5.4. Апелляция может быть подана только по процедуре выпускного экзамена. Апелляция 

рассматривается не позднее одного рабочего дня со дня ее подачи на заседании апелляционной 

комиссии, на которое приглашается председатель соответствующей экзаменационной комиссии 

(или его заместитель), а также выпускник и (или) его родители (законные представители),не 

согласные с её решением. 

5.5. Секретарь экзаменационной комиссии направляет в апелляционную комиссию протоколы по 

ведению выпускного экзамена и заключение председателя экзаменационной комиссии о 

соблюдении процедуры проведения выпускного экзамена. По итогам рассмотрения апелляции 

апелляционной комиссией принимается решение по вопросу о целесообразности или 

нецелесообразности повторного проведения выпускного экзамена, которое подписывается 

председателем данной комиссии и оформляется протоколом. Данное решение доводится до 

сведения подавшего апелляционное заявление выпускника и (или) его родителей (законных 

представителей) под роспись в течение одного рабочего дня со дня принятия решения. 

5.6. Выпускной экзамен проводится повторно в присутствии одного из членов апелляционной 

комиссии в течение семи рабочих дней с момента принятия апелляционной комиссией решения о 

целесообразности его проведения. 

7. Подача апелляции по процедуре проведения повторного выпускного экзамена не допускается. 

VI. Повторное прохождение итоговой аттестации 

6.1. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по медицинским 

показаниям или в других исключительных случаях, документально подтвержденных), 

предоставляется возможность пройти итоговую аттестацию в иной срок без отчисления из 

Школы, но не позднее шести месяцев начиная с даты, указанной на документе, предъявленном 

выпускником или его родителями (законными представителями). 

6.2. Лицо, не прошедшее итоговую аттестацию по неуважительной причине или получившее на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, отчисляется из Школы. Указанное лицо 

вправе пройти итоговую аттестацию повторно не ранее чем через шесть месяцев и не позднее чем 

через год со дня, когда данное лицо прошло (или должно было пройти) итоговую аттестацию 

впервые. Для прохождения повторной итоговой аттестации данное лицо должно быть 

восстановлено в Школе на период времени, не превышающий предусмотренного на 

итоговую аттестацию ФГТ. 

6.3. Прохождение повторной итоговой аттестации более одного раза не допускается. 

VII. Получение документа об освоении 



дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ 

в области искусств 

7.1. Лицам, прошедшим итоговую аттестацию, завершающую освоение ДПОП, выдается 

заверенное печатью Школы соответствующее свидетельство об освоении указанных программ. 

Форма свидетельства устанавливается Министерством культуры Российской Федерации. 

7.2. В свидетельство заносятся итоговые оценки по всем учебным предметам обязательной, 

вариативной части учебного плана и результаты выпускных экзаменов. 

7.3. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию по неуважительной причине или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты и отчисленным из Школы, выдается 

справка установленного Школой образца. 

7.4. Копия свидетельства об освоении ДПОП или справки об обучении в Школе остается в 

личном деле выпускника. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОРЯДОК ВЫДАЧИ СВИДЕТЕЛЬСТВА ОБ ОСВОЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ 

ПРЕДПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке выдачи лицам, освоившим дополнительные 

предпрофессиональные программы в области искусств, документа об обучении (далее – документ 

об обучении), разработано в соответствии с Федеральным законом “Об образовании в Российской 

Федерации”  № 273-ФЗ от 21.12.2012 г. пункта 2 части 1, части 14 статьи 60, приказом 

министерства культуры  Российской Федерации № 975 от 10 июля 2013г., Уставом МБУ ДО  

«Детская школа искусств» Надтеречного муниципального района   (далее – школа) 

2. Выдача документов об обучении 



2.1. Документ об обучении выдаётся лицу, завершившему полный курс обучения по 

дополнительной предпрофессиональной программе и прошедшему итоговую аттестацию (далее – 

выпускник), на основании решения аттестационной комиссии. 

Документ об обучении выдаётся не позднее 10 дней после издания приказа об отчислении 

выпускника. 

2.2. Документ об обучении с отличием выдается при условии, что все оценки, указанные в 

приложении к нему являются оценками “отлично”. 

2.3. Дубликат документа об обучении выдаётся: 

- взамен утраченного документа об обучении; 

- взамен документа об обучении, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его 

получения. 

2.4. Документ об обучении (дубликат) выдается выпускнику лично или другому лицу по 

заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или 

по заявлению выпускника. 

 

3. Заполнение документа об обучении 

3.1. Бланки документа об обучении заполняются на русском языке. 

3.2. Бланки документа об обучении заполняются печатным способом с помощью принтера 

шрифтом Times New Roman черного цвета или ручным способом с использованием черных 

чернил. 

3.3. Документ об обучении подписывается директором школы, заместителем директора по 

учебной работе и классным преподавателем, содержащих соответственно фамилии и инициалы и 

заверяется печатью школы (оттиск печати должен быть чётким). 

4. Учёт документа об обучении 

4.1. При выдаче документа об обучении (дубликата) в книгу регистрации вносятся следующие 

данные: 

- регистрационный номер документа об обучении (дубликата); 

- фамилия, имя и отчество выпускника, в случае получения документа об обучении (дубликата) по 

доверенности – также фамилия, имя и отчество лица, которому выдан документ; 

- дата выдачи документа об обучении (дубликата); 

- наименование дополнительной программы; 

- подпись лица, выдающего документа об обучении (дубликат); 

- подпись лица, которому выдан документ об обучении (дубликат). 



4.2. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, 

скрепляется печатью школы с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как 

документ строгой отчётности. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке выдачи Свидетельства об обучении лицам, освоившим дополнительные 

общеразвивающие программы в области искусств  
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее положение устанавливает порядок заполнения, учёта и выдачи Свидетельства об 

обучении лицам, освоившим дополнительные общеразвивающие программы в области искусств 

(далее – Свидетельство), реализуемые в МБУ ДО «Детская школа искусств» Надтеречного 

муниципального района  (далее – Учреждение), структуру Свидетельства, полномочия и 

ответственность педагогических работников, участвующих в заполнении Свидетельства. 

1.2. Свидетельство – документ, удостоверяющий освоение в полном объеме дополнительных 

общеразвивающих программ. 

1.3. Правом на получение Свидетельства пользуются обучающиеся, успешно освоившие полный 

курс обучения, предусмотренный дополнительными общеразвивающими программами, и успешно 

прошедшие итоговую аттестацию. 

                                                                                                                                                                                     

2. Структура Свидетельства 
2.1. Свидетельство включает следующие сведения (Приложение 1): 

2.1.1. Наименование Учреждения. 

2.1.2. Регистрационный номер Свидетельства. 

2.1.3. Фамилию, Имя, Отчество обучающегося. 

2.1.4. Год рождения обучающегося. 

2.1.5. Год окончания обучения. 

2.1.6. Наименование отделения Учреждения. 

2.1.7. Сведения об оценке уровня знаний обучающегося по каждому учебному 

предмету. 

2.1.8. Подпись директора Учреждения. 

2.1.9. Подпись заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 

2.1.10.Подписи преподавателей.            

                                                                                                                                                                                            

3. Порядок заполнения Свидетельства 
3.1.Свидетельство заполняется чёрной гелевой пастой. 

3.2. Подписи директора Учреждения, заместителя директора по учебно-воспитательной работе и 

преподавателей заверяется печатью Учреждения. 

Оттиск печати должен быть чётким и легко читаемым. 

3.3. Подчистки, исправления, незаполненные графы не допускаются. В случае, если какой-либо 

раздел не заполняется, в нем ставится прочерк. 

3.4. В случае несогласия выпускника или его родителей (законных представителей) с содержанием 

записей подается заявление на имя директора Учреждения. 

На основании представленного заявления директором определяется механизм разрешения 

проблемы. Срок решения вопроса определяет директор. 

3.5. В случае утраты Свидетельства о дополнительном образовании, выпускник может обратиться 

с заявлением на имя директора Учреждения. На основании заявления, подписанного директором 

Учреждения, может быть выдан дубликат документа, о чем делается соответствующая отметка в 

регистрационном журнале. 

 

4. Порядок учёта 
4.1. Под учётом понимается регистрация Свидетельства в Книге регистрации выдачи 

Свидетельств (далее – Книга регистрации). 

4.2. Каждому Свидетельству присваивается регистрационный номер – индивидуальный, не 

повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Свидетельство и сохраняющийся за ним 

в неизменном виде на весь период ведения Книги регистрации. 

4.3. Регистрационный номер Свидетельства должен точно соответствовать регистрационному 



номеру в Книге регистрации. 

4.4. При учёте Свидетельства, в Книгу регистрации вносятся следующие сведения: 

4.4.1.Фамилия, Имя, Отчество обучающегося. 

4.4.2.Наименование музыкального инструмента (в Книге регистрации музыкального отделения 

Учреждения), который освоил обучающийся. 

4.4.3. Регистрационный номер Свидетельства. 

4.4.4. Подпись обучающегося в получении Свидетельства 

4.5. Книги регистрации находятся у секретаря Учреждения. 

 

5. Полномочия и ответственность педагогических работников 

5.1. Сведения, внесённые в Свидетельство, согласовываются с  директором Учреждения. 

5.2. Ответственность за своевременность, полноту и достоверность сведений, внесённых в 

Свидетельство об освоении дополнительных общеразвивающих программ, возлагается на 

преподавателей Учреждения, реализующих данные дополнительные общеразвивающие 

программы. 

5.3. Решение об отказе в выдаче Свидетельства обучающемуся принимается педагогическим 

советом Учреждения в случае освоения дополнительной общеразвивающей программы не в 

полном объёме, в случае неудовлетворительной итоговой аттестации, или её отсутствия, и 

оформляется протоколом. 

 

6. Порядок выдачи 
6.1. Свидетельство выдаётся по окончании обучения по дополнительным общеразвивающим 

программам после успешного прохождения обучающимся итоговой аттестации. Вручение 

Свидетельства производится в торжественной обстановке. 
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                                                            ПОРЯДОК  

       ВЫДАЧИ СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ ИЛИ ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ  

I. Общие положения 

 1. Настоящий порядок устанавливает правила выдачи справок об обучении или периоде 

обучения в Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская 

школа искусств» Надтеречного муниципального района  (далее – Учреждение)  на основании и с 

учетом части 12 статьи 60 Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

 2. Форма справки об обучении или периоде обучения в образовательной организации и 

правила ее заполнения Учреждение устанавливает самостоятельно. 

 3. Справка об обучении или периоде обучения в Учреждении (далее – Справка) выдается 

лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы 

и (или) отчисленным из Учреждения. 

 4. Справка выдается на основании письменного заявления лица, учащегося или родителей 

(законных представителей). 

 5. Справка должна быть выдана лицам, указанным в пункте 4. настоящего Порядка, в течение 

3 (трех) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления. 

 6. Дубликат справки выдается взамен утраченной справки. Дубликат Справки должен быть 

выдан лицам, указанным в пункте 4. настоящего Порядка, в течение 10 (десяти) рабочих дней, 

следующих за днем подачи заявления о выдаче утраченной справки. 

 7. Плата за выдачу Справки или Дубликата справки не взимается. 

 

II. Заполнение бланка справки об обучении или периоде обучения 

 1. Справка заполняется с помощью технических средств (компьютера, принтера), на русском 

языке, запись производится в соответствии с разработанными Учреждением образцами 

заполнения. Заполнение бланков документов рукописным способом не допускается. 

 2.  При заполнении бланка документа: 

 в центре верхней части бланка Справки вписывается официальное название Учреждения в 

именительном падеже, в соответствии с Уставом. 

 ниже, в центре ставится название документа; 

 ниже, указываются наименование города (населенного пункта), в котором находится 

Учреждение, и дата выдачи документа;  

 на оборотную сторону справки вносятся данные, которые заполняются по усмотрению 

Учреждения (фамилия, имя, отчество учащегося, сроки обучения, наименование образовательной 

программы, наименования учебных предметов, оценки и т.д.) Учебные предметы, по которым 

учащийся не был аттестован при промежуточной аттестации, в Справку не вносятся. 

 после записей всех изученных предметов указывается директор Учреждения, заместители 

директора и преподаватель по специальности; 

 ставится печать и дата выдачи Справки. 



 3. Регистрационный номер дубликатов Справок и дата их выдачи указываются по книгам 

регистрации выдаваемых дубликатов. 

 4. В дубликаты справок вносятся записи в соответствии с данными, хранящимися в личном 

деле учащегося, утратившего справку. 

 5. При заполнении дубликатов Справок следует руководствоваться требованиями настоящего 

Порядка, регламентирующими порядок заполнения оригиналов справок. 

 

                                       III. Регистрация выданных справок 

 1. Для регистрации выдаваемых Справок в Учреждении ведутся специальные книги (книги 

регистрации), в которые заносятся следующие данные:  

 фамилия, имя и отчество лица, получившего Справку; 

 год поступления в Учреждение; 

 год окончания обучения; 

 фамилия, имя и отчество преподавателя по специальности;  

 предметы, по которым учащийся был аттестован; 

 номер справки; 

 подпись лица, получившего Справку.  

 2. Книги регистрации выданных Справок прошнуровываются, пронумеровываются, 

скрепляются печатью Учреждения и хранятся как документы строгой отчетности.  

 3. Копии выданных Справок в одном экземпляре подлежат хранению в установленном 

порядке в архиве Учреждения. 
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