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ПОРЯДОК
выдачи свидетельства об освоении дополнительной общеобразовательной программы в 

структурном подразделении «Центр технического творчества детей «НОВАпарк» 
государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

образования Самарской области «Новокуйбышевский ресурсный центр»

1.1. Порядок выдачи свидетельства об освоении дополнительной общеобразовательной 
программы в структурном подразделении «Центр технического творчества детей «НОВАпарк» 
государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования 
Самарской области «Новокуйбышевский ресурсный центр» (далее - Порядок) устанавливает 
правила заполнения, учета и выдачи Свидетельства об освоении дополнительной 
общеобразовательной программы (далее - Свидетельство) в структурном подразделении «Центр 
технического творчества детей «НОВАпарк» государственного бюджетного учреждения 
дополнительного профессионального образования Самарской области «Новокуйбышевский 
ресурсный центр» (далее - ЦТТД «НОВАпарк»).

1.2. Данный Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом «Об образовании 
в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 - ФЗ (статья 60).

1.4. Документ «Свидетельство» ЦТТД «НОВАпарк» является формой подтверждения 
получения дополнительного образования обучающимися, освоившими полный курс обучения 
по дополнительной общеобразовательной программе (далее - Программа) и успешно 
прошедшими итоговый контроль в форме, определенной Программой.

2.1. Форма Свидетельства утверждается ЦТТД «НОВАпарк» самостоятельно.
2.2. Форма Свидетельства является единой для всех коллективов ЦТТД «НОВАпарк».
2.3. Педагоги дополнительного образования (в установленные сроки) предоставляют 

списки обучающихся, успешно прошедших обучение по Программе.
2.4. Записи, вносимые в Свидетельство и приложение, должны быть четкими и 

аккуратными, выполненными черными чернилами или в компьютерном исполнении.
2.5. Фамилия, имя, отчество выпускника записываются в строгом соответствии с данными 

паспорта или свидетельства о рождении.
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2.6. В Свидетельстве указываются следующие сведения:
-полное название образовательной организации;
-е е  место расположение;
-фамилия, имя, отчество выпускника;
-срок освоения дополнительной общеобразовательной программы;
-наименование дополнительной общеобразовательной программы, по которой выпускник 

прошел полный курс обучения;
-регистрационный номер Свидетельства;
-дата выдачи Свидетельства;
-подпись директора государственного бюджетного учреждения дополнительного 

профессионального образования Самарской области «Новокуйбышевский ресурсный центр», 
печать (форма Свидетельства в Приложении 1).

2.7. Взамен утерянного (утраченного) свидетельства об обучении выдается его дубликат. 
На дубликате свидетельства об обучении в правом верхнем углу лицевой стороны бланка 
проставляется оттиск штампа «ДУБЛИКАТ».

3. Учет Свидетельств об обучении
3.1. Под учетом понимается регистрация Свидетельств в Журнале учета выдачи 

документов об освоении дополнительной общеобразовательной программы (далее -  Журнал 
учета).

3.2. Каждому Свидетельству присваивается регистрационный номер -  индивидуальный, 
не повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Свидетельство и сохранившийся за 
ним на весь период ведения Журнала учета.

3.3. Регистрационный номер Свидетельства должен соответствовать регистрационном 
номеру в Журнале учета.

3.4. При выдаче Свидетельства в Журнал учета заносятся следующие данные: 
-порядковый номер регистрации;
-фамилия, имя, отчество выпускника;
-дата выдачи Свидетельства;
-наименование дополнительной общеобразовательной программы;
-подпись лица, которому выдано Свидетельство.

4. Выдача Свидетельств об обучении
4.1. Свидетельство выдается выпускнику лично или его законному представителю.
4.2. Свидетельство об обучении может быть выдано в любое время после завершения 

освоения Программы.
4.3. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации, а также лицам, освоившим часть 

дополнительной общеобразовательной программы и (или) отчисленным из ЦТТД 
«НОВАпарк», выдается справка об обучении или о периоде обучения.

4.4. В бланк Справки вносится запись о прохождении обучения по дополнительной 
общеобразовательной программе (полное название программы), указывается фамилия, имя, 
отчество обучающегося, период обучения и объем часов, дата выдачи.

4.5. Справку подписывает директор директора государственного бюджетного учреждения 
дополнительного профессионального образования Самарской области «Новокуйбышевский 
ресурсный центр», заверяет печатью.

4.6. Справка выдается только по требованию обучающегося или его родителей (законных 
представителей).

4.7. Справка в Журнале учета не регистрируется.

5. Заключительное положение
5.1. Данное Положение может быть дополнено и изменено, в случае необходимости, по 

объективным причинам в установленном порядке.
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