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1. ОБЛАСТЬПРИМЕНЕНИЯ
1.1. НастоящееПоложениепо порядкухранения, заполнения, выдачи и учета

документов о квалификациии документовоб обучении(далее — Положение)

устанавливаетпорядокхранения, заполнения, выдачи и учета:
квалификации программампо основнымдокументов о

— свидетельств о профессиирабочего,профессиональногообучения
должности служащего;
документов о квалификациипо дополнительным профессиональным
программам (профессиональной переподготовки и повышения
квалификации) — удостоверенийо повышении квалификации, дипломов
о профессиональнойпереподготовке;
документовобобучениипо основным программам профессионального

и дополнительным профессиональнымпрограммамобучения
(профессиональной переподготовкии повышения квалификации)

справокобобученииили о периодеобученияи т.д.;
документов об обучениипо дополнительным общеобразовательным
общеразвивающимпрограммамдля детейи взрослых — свидетельств
обобучении, сертификатов;
дубликатовдокументово квалификации/обучении

в АНО ДГIО «МАППИК>> (далее — образовательнаяорганизация).
1.2. Положениепредназначенодля слушателей,обучающихсяв образовательной

организации, и сотрудников.

2. НОРМАТИВНЫЕССЫЛКИ
В Положениииспользованы основные нормативныеправовыеакты:

Федеральныйзакон от 29.12.2012 N2 273-ФЗ «Об образованиив
РоссийскойФедерации»(в действующейредакции);

ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот 10 июля 2013 г.
N2582 «Об утвержденииправил размещенияна официальномсайте
образовательной организации в

информационно-телекоммуникационнойсети «Интернет»и обновления
информацииобобразовательнойдеятельности»;



— ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот 26 августа2013
г. N2729 «О федеральнойинформационнойсистеме «Федеральный
реестрсведенийо документахобобразованиии (или) о квалификации,
документахобобучении»;
ПриказМинистерстваобразованияи наукиРоссийскойФедерацииот 18

апреля 2013 года N2292 «Об утвержденииПорядкаорганизации и

образовательнойдеятельностиосуществления по основным
программампрофессиональногообучения»;
ПриказМинистерстваобразованияи наукиРоссийскойФедерацииот 1

июля 2013 г. N2499 «Об утверждении Порядкаорганизации и

осуществления образовательнойдеятельности по дополнительным
профессиональнымпрограммам»;
ПриказМинистерстваобразованияи наукиРоссийскойФедерацииот 29

августа 2013 г. NQ1008 «Об утверждении Порядкаорганизации и

осуществленияобразовательнойдеятельности по дополнительным
общеобразовательнымпрограммам»;
ПисьмоМинистерстваобразованияи науки РоссийскойФедерацииот 2

сентября2013 г. N2Ak-1879/06«О документахо квалификации»;
Методическиерекомендациипо разработке, порядкувыдачи и учету

квалификации сфере дополнительногодокументов о в

профессиональногообразования;
— Уставобразовательнойорганизации.

З.ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящем Положенииприменяютсяследующиетерминыс соответствующими

определениями:
документо квалификации:удостоверениео повышении квалификации,диплом

о профессиональнойпереподготовке
— для дополнительных профессиональных

программ; свидетельство о квалификациипо профессиирабочего, должности
для основных программ профессиональногообучения(программслужащего

профессиональнойпереподготовки/ повышения квалификациипо профессиям
рабочих,должностям служащих).

документобобучении:справкаобобученииили о периодеобучения— для лиц
не прошедших итоговой аттестации или получивших на итоговой аттестации
неудовлетворительныерезультаты, а также лиц, освоивших часть образовательной
программы; сертификат, свидетельство об обучении для дополнительных
общеобразовательныхобщеразвивающихпрограммдля детейи взрослых.

дополнительная профессиональнаяпрограмма: программа повышения
квалификации,программапрофессиональнойпереподготовки.

профессиональноеобучение:профессиональноеобучениенаправлено на
приобретениелицами различноговозрастапрофессиональнойкомпетенции, в том
числе для работы оборудованием,конкретным технологиями,с

аппаратно-программнымии иными профессиональнымисредствами, получение
указаннымилицами квалификационныхразрядов, классов, категорийпо профессии
рабочегоили должности служащегобезизменения уровняобразования.

дополнительное образование:вид образования, которыйнаправлен на

всестороннее удовлетворение образовательныхпотребностейчеловека в



интеллектуальном, духовно-нравственном, физическоми (или) профессиональном
совершенствованиии не сопровождаетсяповышением уровняобразования.

образование:профессиональное дополнительноедополнительное
профессиональноеобразованиенаправленона удовлетворениеобразовательныхи

профессиональныхпотребностей,профессиональноеразвитиечеловека, обеспечение
соответствия его квалификациименяющимся условиям профессиональной
деятельности и социальнойсреды.

итоговая аттестация обучающихся:формаоценки степени и уровняосвоения
обучающимисяотдельнойчасти или всего объемаучебногокурса, дисциплины
(модуля) дополнительнойпрофессиональнойпрограммы.

качество образования(результатов обучения): комплексная характеристика
образования,выражающая степень его соответствия потребностямзаказчика, в том

планируемых результатов дополнительнойдостижениячисле степень

профессиональнойпрограммы.
образовательнаяпрограмма: комплекс основных характеристикобразования

(объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических
условий, форматтестации. Образовательнаяпрограммапредставленав виде учебного
плана, календарногоучебногографика,рабочихпрограммучебныхпредметов, курсов,
дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических
материалов.

образовательныйпроцесс:процессреализацииобразовательнойпрограммы, ее
частей или программотдельных учебныхкурсов, предметови дисциплин (модулей),

осуществляемыйорганизацией,осуществляющейобразовательнуюдеятельность.
программа повышения квалификации:программаповышения квалификации

направлена на совершенствованиеи (или) получение новой компетенции,

необходимойдля профессиональнойдеятельности, и (или) повышение

профессиональногоуровняв рамкахимеющейсяквалификации.
программапрофессиональнойпереподготовки:программапрофессиональной

переподготовкинаправленана получениекомпетенции, необходимойдля выполнения
нового вида профессиональнойдеятельности, приобретениеновойквалификации.

результаты обучения:усвоенные знания, умения, навыки и освоенные
компетенции.

слушатели: лица, осваивающие дополнительныепрофессиональныепрограммы.
4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. В образовательнойорганизации лицам, успешно освоившим
соответствующуюобразовательнуюпрограммуи прошедшим итоговую аттестацию,

выдаются следующиедокументыо квалификацииустановленногообразца:
по основным программампрофессиональногообучения(программам
подготовки, переподготовкии повышения квалификациипо профессиям
рабочих, должностямслужащих)

— свидетельство о профессиирабочего,
должности служащего(приложение 1);

по дополнительным профессиональнымпрограммам (программам
повышения квалификациии профессиональнойпереподготовки)

удостоверениео повышении квалификации(приложение 2), диплом о

профессиональнойпереподготовке(приложение З).

4.2. Документо квалификацииподтверждает:
квалификациипо результатамприсвоениеповышение или

дополнительного профессиональногообразования(подтверждается



удостоверением о повышении квалификацииили дипломом о

профессиональнойпереподготовке);
присвоение разряда или класса, категории по результатам
профессиональногообучения(подтверждается свидетельством о

профессиирабочего, должности служащего).
4.3. Лицам, не прошедшим итоговойаттестации или получившимпо итоговой

аттестации неудовлетворительныерезультаты, а так же слушателям, освоившим часть

образовательнойпрограммыили отчисленным из организации(в том числе в связи с

истечением сроковобучениясогласно соответствующейобразовательнойпрограммы,
но не болеетрех месяцев после предоставлениядоступов к личному кабинету
слушателя), выдается справкаоб обученииили периодеобучениясамостоятельно

установленногов образовательнойорганизацииобразца(приложение 4).

Бланки справкиобобученииили периодеобученияне являются защищеннойот
подделок полиграфическойпродукцией.

4.4. Решением образовательнойорганизациина основании письмаМинистерства
образованияи науки РФ от 2 сентября2013 г. МАК-1879/06 «О документахо
квалификации», бланки документов о квалификацииявляются защищеннойот
подделок полиграфическойпродукцией.По изготовлению бланковдокументово

квалификацииобразовательнойорганизациисотрудничаетс , входящим в

реестрпредприятий-изготовителейзащищеннойполиграфическойпродукции.

5. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ
И ДОКУМЕНТОВОБ ОБУЧЕНИИ.

5.1. Бланкидокументовхранятсяв образовательнойорганизациикак документы
строгойотчетности и учитываютсяв соответствии с представленнойпроцедурой.

5.2. Бланкидокументово квалификации,являющихся защищеннойот подделок

полиграфическойпродукцией, принимаютсяметодистом по товарнойнакладной, о

чем соответственно в:

журналеучетавыдачи бланковдипломов о профессиональнойпереподготовке;
журналеучетавыдачи бланковудостоверенийо повышении квалификации;
журналеучетавыдачи бланковсвидетельств о профессиирабочего,должности

служащего;
делается запись с указаниемдаты получения, количества полученныхбланкови

подписи ответственногоза приемкулица.
5.3. Бланкидокументовстрогойотчетности хранятсявместе с журналамиучета

выдачи в шкафу, доступк которомуимеется только у методиста и делопроизводителя.
5.4. В случае порчи бланковдокументовпри оформлении,испорченныйбланк

списывается и выдается чистый бланк, о чем в журналеучета выдачи документов
(графе «Примечание») делается запись с указанием типографскогономера
испорченногобланка, типографскогономера нового бланка документа, причины
списания и подписи ответственного лица.

5.5. Бланк справки об обученииили периоде обучения(электронная версия)

хранитсяв шаблонахдокументов.
5.6. Бланкиоформленных,но не полученных слушателямидокументовхранятсяв

сейфе.
6. ВЫДАЧАИ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВО КВАЛИФИКАЦИИ/ОБУЧЕНИИ,

ДУБЛИКАТОВДОКУМЕНТОВ.



6.1. Для учета выдачи документов о квалификации/обучении, дубликатов
документовв образовательнойорганизацииведутсяследующиеучетныедокументы
(приложение 5):

в реестр документово квалификации(свидетельств о профессиирабочего,
должности служащего) —

электроннаяверсия;
реестр документов о квалификации(дипломов о профессиональной

переподготовке) —

электроннаяверсия;
реестр документов о квалификации(удостоверений о повышении

квалификации) —

электроннаяверсия;
в реестрдубликатовдокументово квалификации/обучении.
6.2. В вышеуказанныежурналывносится следующаяинформация:
в типографскийномербланкадокумента(серия и номер);
в регистрационныйномердокумента;
дата выдачи документа;

в фамилия,имя и отчество лица, которомувыдан документ;
в дата рождениялица, которомувыдан документ(для передачив Федеральный

реестрсведенийдокументовобобразованиии (или) о квалификации, документахоб
обучении);

уникальныйномериндивидуальноголицевого счёта застрахованноголица в

системе обязательногопенсионного страхования(СНИЛС) лица, которомувыдан
документ(для передачив Федеральныйреестрсведенийдокументовобобразованиии
(или) о квалификации,документахобобучении);

в наименование организации, направившейобучающегосяна обучение;
в наименование образовательнойпрограммы;
в срокобучения(в часах);

номери дата протоколазаседания квалификационнойкомиссии;
номери дата приказово зачислении и отчислении слушателя;
примечания.

6.3. Дубликатдокументавыдается:
в взамен утраченногодокументао квалификации/обучении;
в взамен документа о квалификации,содержащегоошибки, обнаруженные

выпускникомпосле его получения;
лицу, изменившемуфамилию(имя, отчество).

В случаеутратытолько диплома либов случаеобнаруженияв нем ошибкипосле
его получениявыпускникомвыдаются дубликатдиплома и дубликатприложенияк
нему.

В случаеутратытолько приложенияк дипломуили обнаруженияв нем ошибок
после получениявыпускникомвыдается дубликатприложенияк диплому.

Лицо, изменившее фамилию(имя, отчество), вправеобменятьимеющийсяу него
документо квалификации/обучении с новойфамилией(именем, отчеством).

6.4. Дляучетавыдачи справокобобучении(периоде обучения) в образовательной
организацииведется«Журналрегистрациисправокобобучении»(приложение 6).

6.5. Документо квалификации/обучении выдается слушателю:
в лично;
по заявлению выпускниканаправляетсяв его адресчерезоператоровпочтовой

связи заказным почтовым отправлением.



6.6. Дляучета регистрации выдачи документов о квалификации/обучении,

дубликатовдокументов в образовательнойорганизации ведутся следующие
документы(в соответствии с образовательнойпрограммой):

в протокол заседания атгестационнойкомиссии по профессиирабочего,
должности служащего(приложение 7);

в протокол заседания аттестационнойкомиссии по профессиональной
переподготовке(приложение 8);

протоколзаседания аттестационнойкомиссии по повышению квалификации(приложение 9);

индивидуальнаяведомость регистрациивыдачи дубликатовдокументово
квалификации/обучении (приложение 10).

В вышеуказанныхдокументахслушатели ставят дату и расписываютсяза
получение документов о квалификации/обучении. В случае если документ о
квалификации/обучении необходимовыслать по указанномуслушателемпочтовому
адресу, то вместе с оригиналомдокумента о квалификации/обучении высылается
выписка из протоколазаседания аттестационнойкомиссии. Слушательставит дату и
расписываетсяза получениедокументаи отсылает выписку по указанномув ней
адресу.

7. ЗАПОЛНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВО КВАЛИФИКАЦИИ/ОБУЧЕНИИ,
ДУБЛИКАТОВДОКУМЕНТОВ.

7.1. Документыо квалификации/обучении оформляютсяна государственном
язьже РоссийскойФедерации.7.2. Призаполнении бланковдокументово квалификации/обучении указываются
следующиесведения:

в регистрационныйномер бланка (в соответствии с реестром выданных
документов);

в дата выдачи документа;
в место нахождения учебнойорганизации;
в фамилия, имя, отчество лица, прошедшегообучение(пишется полностью в

именительном падеже в соответствии с записью в паспорте, или документеего
заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранногогражданиназаписывается по

данным национального паспортав русскоязычнойтранскрипции.
наименование программы;
срокосвоения программы;
периодобучения;
новыйвид профессиональнойдеятельности и (или) наименование присвоенной

квалификации(при наличии).
7.3. Бланкдокументаподписывается:
БланкДипломао профессиональнойпереподготовке:
руководителем/лицом его замещающим образовательнойорганизации

лицом, которомулокальным актом предоставленоправоподписи;
председателематтестационнойкомиссии;
секретарем.

Бланкудостоверенияо повышении квалификации:
в руководителем/лицом его замещающим образовательнойорганизации

лицом, которомулокальным актом предоставленоправоподписи;
в секретарем.

или

или



Бланксвидетельствао профессиирабочего,Должностислужащего:
руководителем/лицом его замещающим образовательнойорганизации

лицом, которомулокальным актом предоставленоправоподписи;
в председателематтестационнойкомиссии.

или

7.4. Бланкприложенияк дипломуо профессиональнойпереподготовкесодержит:
типографскийномербланка;
наименование образовательнойпрограммы;
фамилия,имя, отчество слушателя;

в периодобучения;
уровень образованияи данные о документе об образовании

квалификации;
наименование темы итоговойаттестационнойработы(при наличии);
переченьструктурныхединиц (модулей, дисциплин) учебногоплана;
количество учебныхчасов на каждуюструктурнуюединицу;

в общееколичество часов по программе.
7.5. Бланкприложенияподписывается:
в руководителем/лицом его замещающим образовательнойорганизации

лицом, которомулокальным актом предоставленоправоподписи;
в секретарем.

и (или)

или

Подписьна документахпроставляетсячернилами, пастой черного, синего или

фиолетовогоцвета.
Подписаниедокументов факсимильнойподписью не допускается. На месте,

отведенном для печати — «М.П.», ставится печать образовательнойорганизации.
7.6. Дубликатыдокументов о квалификации/обучении выдаются лицам,

утратившим документы, при условии наличия всех необходимыхсведенийо
прохожденииданными лицами обученияна основании личного заявления о выдаче

дубликата(приложение 11) и предоставленияпаспорта или документа его
заменяющего. Дубликатвыдается на бланке, действующемна момент выдачи

дубликата.Дубликатвыдается:
в на фамилию,имя, отчество идентичные подлинникудокумента;
в на фамилию, имя, отчество слушателя, указанные в заявлении о выдаче

дубликата, при наличии документов, подтверждающихсмену фамилии, имени,
отчества.

Надубликатедокументав заголовке справавверхуставится отметка «Дубликат».
8. СПИСАНИЕДОКУМЕНТОВ, ХРАНЕНИЕ БЛАНКОВ, УНИЧТОЖЕНИЕ

ИСПОРЧЕННЫХ БЛАНКОВ
8.1. В образовательнойорганизацииподлежат
Списанию:
выданные бланкидокументовстрогойотчетности;
испорченныепри заполнении бланкидокументов;

в бланкидокументов, утратившиесилу.
Уничтожению:
испорченныепри заполнении бланкидокументов;

Е бланкидокументов, утратившиесилу.
8.2. Списание бланков строгойотчетности производится

утвержденнойприказомдиректора.В состав комиссии входят:
Председатель— директоробразовательнойорганизации;

комиссией,



Членыкомиссии: методист; делопроизводитель.
8.3. Списаниебланковстрогойотчетности производитсяна основании акта один

разв квартал.
8.4. Испорченныепри заполнении бланкидокументово квалификации/обучении

подлежат замене и возвращаютсяспециалисту, ответственномуза документыстрогой
отчетности, для замены. Приэтом сохраняетсяпрежнийпорядковыйрегистрационный
номердокументаи дата его выдачи.

Испорченныебланки документовуничтожаютсяв установленномпорядкена
основании акта обуничтожениидокументов(приложение 12).





Приложение1

Свидетельствоо профессиирабочего,должности служащего

Шаблон свидетельства о профессиирабочего,должности служащего



Приложение2

Удостоверениео повышении квалификации

Шаблон удостоверенияо повышении квалификации



ПриложениеЗ

Дипломо профессиональнойпереподготовке

Шаблон диплома о профессиональнойпереподготовке(обложка, вкладыш,
приложение)



Приложение4

Справкаобобученииили о периодеобучения(образец)

на бланкеобразовательнойорганизации

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ

Настоящаясправкавыдана
в том, что он(а) в периодс «

(ФИО)
20 года по « 20 года

обучался(лась) в

программе!основной
по дополнительнойпрофессиональной

обученияпрофессиональногопрограмме

в объеме«

(наименованиеобразовательнойпрограммы;формаобучения,вид, уровень)

» часов.

Приказо зачислении от «

Приказоботчислении от «

Директор

Регистрационныйномерот «

Исполнитель:ФИО, номертелефона

20
20

(подпись)

20

года N2

года N2

года N2

(указать причину)

(расшифровка)



Приложение5

Реестрдокументово квалификации(свидетельств о профессиирабочего, должности
служащего)

Реестрдокументово квалификации(дипломов о профессиональнойпереподготовке)

Реестрдокументово квалификации(удостоверений о повышении квалификации)

Номер Номер
Уд диплом регистраци

Дата
выдач

и

дата СНИЛ
рождени С

яФИО
Организацислушател яя

Номери
дата Номерипротокол дата

Номери
дата

Программ приказа о Подписа
приказа о

заседани завершениа

1

2

и зачисления
и

комисси
и

обучения



Приложение6

Журналрегистрациисправокобобучении

РегистрационныйДатавыдачиномер справки

2

ФИО слушателя Содержание Датаполучения Подписьсправки



Приложение7

Протоколзаседанияаттестационнойкомиссии по профессиирабочего,должности
служащего

ПРОТОКОЛ
заседания апестационнойкомиссии

город
20

Комиссияв составе:
Председателькомиссии
Члены комиссии
По результатам проведения квалификационныхэкзаменов по программеобученияи повышения

квалификациирабочихпо профессииу_казываются код и название профессии, разряд, в объеме
академических часов, комиссия постановила: учащимся, положительно сдавшим экзамены присвоить
квали икацию и выдать док менты становленного об азца:

ФИО

Председателькомиссии
Члены комиссии

профессия Место Оценказа
работыквалификац

ионный
экзамен

Датаи номер
удостоверяющего
документа

Удостоверение
20

Свидетельство
от

20

Дата
получения/
подпись
слушателя





Приложение8

Протоколзаседания аттестационнойкомиссии по профессиональной

Лицензияна осуществлениеобразовательнойдеятельности N2 от
сериябланка , номербланка

ПРОТОКОЛ .N2

заседания комиссии по проверке знаний

город

Комиссия в составе:

председатель:
секретарь:
члены комиссии:

переподготовке

выданная

20

провелапроверкузнаний по программепрофессиональнойпереподготовки«наименование
программы»в объёме часов и постановила: учащимся, положительно сдавшим экзамены
присвоитьквалификациюи выдать документыустановленногообразца:
N2 п/п

1.

ФИО Организация Результат
п ове ки

N2 диплома Подпись
п ове яемого

Председатель

Секретарь
Члены комиссии



Приложение9

Протоколзаседания аттестационнойкомиссии по повышению квалификации

Лицензияна осуществлениеобразовательнойдеятельности NQ от
сериябланка , номербланка

ПРОТОКОЛ
заседания комиссии по проверке знаний

город

Комиссияв составе:

председатель:
секретарь:
члены комиссии:

выданная

20

провелапроверкузнаний по программеповышения квалификации«наименование программы»в
объёме часов и постановила: учащимся, положительно сдавшим экзамены присвоить
квалификациюи выдать документыустановленногообразца:
N2 п/п ФИО Организация Результат

п ове ки

ЛГ2

достове ения
Подпись

п ове яемого

Председатель

Секретарь
Члены комиссии



Приложение10

Индивидуальнаяведомостьрегистрациивыдачидубликатовдокументово
квалификации/обучении

Индивидуальнаяведомость регистрациивыдачи дубликатовдокументово
квалификации/обучении

по программе
вид программы

название программы

Данныео дубликатеДатаДанныеоб
утерянном/испорченном

документе
документа

Подпись
лица,

получившег
о бликат

Расшифровка
подписивыдачи

дубликат

Подписьответственного сотрудника



Приложение11

Личное заявление о выдаче дубликата

тел.

Заявление
Прошувас выдать дубликатутерянногодокументао квалификации/обучении

(серия номер полученногомною по

результатамосвоения образовательнойпрограммы(нужное отметить):

Е профессиональногообучения
в повышенияквалификации
профессиональнойпереподготовки
общеобразовательнойпрограммыдля детейи взрослых

наименование программы

Дополнительномогу сообщитьследующее:

году.

Прошувас выдать дубликатдокументао квалификации/обучении на фамилию, имя,
отчество
на основании документа

ЛГ2серия
данных.

Приложение
1.
2.

З.

Дата

подтверждающегоизменение указанных персональных



Приложение12
Акт обуничтожениидокументов

20

Комиссияв составе:
Председателькомиссии —

Членыкомиссии

подтверждаетуничтожение испорченных при заполнении/утративших
бланковстрогойотчетности

Наименованиебланкадокумента Количество

силу

1. Испорченныепри
заполнении бланки
документов

2. Бланки
документов,

утратившихсилу

строгойотчетности

Дипломо профессиональной
пе еподготовке

Приложениек дипломуо

профессиональной
пе еподготовке

Удостоверениео повышении
квали икации
Свидетельствоо профессии
абочего, должности сл жащего

уничтоженных
бланковстрогой
отчетности

Бланкиизрезаныи утилизированы

Председатель
Члены комиссии


