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1. Общие положения.

1.1. Положение о rrорядке заполнения, }п{ета и вьцачи док}ментов о кваJIификации, сгIравок об
обlr,rении, сертификатов о IIрохождении обуrения и их дубликатов (лалее - Положение) в
Автономной некоммерческой организации (Учебный цеЕтр ГАРАНТСПАС>-образователъной
организации допоJIнительного fiрофессионаJIъцого образования (далее -ОбразовательнаJ{
организация) опредеJUIет виlqы докумеЕтов, выдаваемъгх по итогz}м обучения IIо дополIIитеJыIым
профессиональЕым tlрогрЕtммам (да-lrее - ДПП), образцы бланков документов о дOполЕитеJьном
шрофессиоIIаJIъЕом образовании (далее - ДПО), требования к заполнецrдо блацков док1ъ,{ентов,
rrорядок вьцатIи, хранениlI и r{ета таких док}ъ{ентов в Образовательной организации.
Т.2. Настоящее trоложение разработчlно в соответствии с: ФедераJьIIым зiжоном от 29.I2,2аl2Ns
Z']З-ФЗ кОб образовании в- Российской Федерации }: Приказом Министерства образоваIIиII и
па}ти Российской Федераrlии- от 01.07.2013 Ns 499 <Об угверждеЕии порядка организации и
осуществлеЕиrI образовательноЙ деятельЕости шо допоJIнительЕым профессионr}ьным
программам>>: Письмом Министерства образования и Еауки Российской Федерации от- 02.09.201З
ЛЬ АК-1879/06 (О доч.N{еЕтrlх о кваJмфикацииD: Писъмом Министерства образоваЕиrI и науки
Российской Федерации от- 12.0З .2015 Ns АК-610/06 кО направлsнии методических рекомендаций>
(вместе с (Методическими рекомендащиlIми по разработке, поряJку вьцаrм и }лтету документов о
ква-irификации в сфере допошIитеJIъЕого профессионZIJIьного образования>): Уставом
Образовательной организации:- иными локшIьными Еормативными актами.
1.3. Настоящее Положение разработаЕо в цеJuгх реглапdентации зЕ}полнения, въцачи, хранения и
}чета докумеЕтов о квалификации в Образовательяой организации.
1.4. Требования настоящего Положения обязатеJьны для вьшоJшения всеми работникаrчrи
Образовательной оргi}низации, rIаствующими в реаjIизации ДЛО.
1.5. Формы документов о ква-шафикации, сfiрчlвки об обlчении и сертификатов разрабатьваются
Образователъной организацией (см. Приложение к положенлю).
1.6. Бланки документов о квалификации явJuIются защищенной от подделок поlпаграфической
продукциеЙ и изготzlвJlив;lются fIо заказу ОбразователъноЙ организации в установлонном
закоЕодатеJьством РоссиЙскоЙ Федерации порядке в соответствии с техническими требованиями
и условиl{ми изготовлениrI заrцищенной полиграфической продукции, }.твержденЕыми прикalзом
Министерства фина:lсов Российской Федерации от а7.02.2003 JЪ 14н. в организациrDL имеюпрIх
соответствующую JIицеЕзию Федераlьной налоговой сrrужбы России.
1.7. Бланки док}ментов о ква-тrификащ{и зzжазываются в соотвgтствии с з{жвкой Образоватедьной
ОРГаНИЗаЦИИ В КОличестве, необходимом для осуществпеЕиlI деятеJIъности, за счет средств от
приIlосящей доход деятеJIъности (реализации ШIП.ПЦ.
1.8. Лицам, усшешно освоивIIIим соответствующую ДtrI и прошедшим итоговую аттостатIию,
вьцаются документы о кваlпrфикации устаЕовJIеIrrIого образца:

. свидотелъство - цри освоеtrии (ГIП) шрофессионаJIьной программы с объемом гIебного
плана от 250 до 1000 часов;

. удостоверение 0 повышении кватtификаlц,Iи (далее 
- удостоверение) при освоеЕии ДПП от

16 до 250 часов;
. ДиШлом о професоиона:ьноЙ шереподготовке (далее-диплом)- при освоении .ЩIП от 250

часов и выше.
1.9. Лицам, не rrрошедrrим итоговой аттеgтации иJм гIол}чивIIIим на итоговой атгестации
неудовлетворитеJьIIые результаты, а т€}кже лицам, освоившим часть ДПП или ПП и (или)
отчисленным из ОбразовательноЙ организации, вьцается сЕравка об обуrении.
1.10. Лицам, Ее имеющим высшего иJIи средIег0 профессионfuтъIIого образования, по окончаЕии
освоеЕия ДПП вьцается сертификат о Ерохождении об5пrенIФI.
1.11. Лицам, прошедшим об1..rение на семинарах объемом до 16 часов, }частвующим в мастер-
классах, вьцаются сертификаты участЕиков,
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2. Порядокзаполнениябланковдокументов.

2,\. Запошlение блатжов удостоверений, свидетеJьств, дипломов и сертификатов rrроизводится в
соответствии с утвержденными образцами документов.
2.2. Заполнение бланков док}ментов о квалификащии производится на русском языке с помощью
модуля зz}полнениrl и r{ота документов предприятия-изготовителя бланков док}ментов шрифтом
черного цвета.
2.3. При запоrшении блаЕков свидотельств, указывЕtются: фамилия,имя и отчество (последнее -
IIри Еапи.Iии) вьшускника (в- имеЕительном падеже) в соответствии с записью в пасtrорте ипи шри
его отс},тствии в соответствии с иЕым документоL{, удостоверяющим личЕость. Фамилия, и\пя и
отчество (при на-пиtми) иностранного гражданина заIIисываются по данным Еационального
паспорта в русскоязьlчноЙ транскрипции,: официальное наимоноваЕие 0бразовательноЙ
организации согласно Уставу, наименовztние программы ЩГ{О в соответствии с },твержденноЙ в
установленном порядке.: дата IIачала и окоЕчания об}цеЕия (число (чифрами), месяц (прописью)-
и год (четырехзначное число, цифралrи), общая трудоемкость программы в академических чi}сах.:
в нижнеЙ части левоЙ стороны бланка удостоверения ук€вывается- регистрациоЕньЙ номер
свидетеJьства согласно записи в книге регистрации вьца}м свидетельств дата вьцачи документа
(день вьцаrм д{вухзначIrым tIислом, цифрами, мосяц года шрописью, год выдатIи четырехзнаIшым
IIислом, цифра,,tи):
Свидетельство подписывается директором Образовательной организацrм иýи }aIIоJIЕомоченным
лицом, имеющям доверенЕость на право цо,цIиси дочrментов о кваJIификации, и секретарем,
ответственным за вьцачу документов. При этOм в документах указываются фамилия и инициапы
директора (1тrолпrомочеЕцого rrица) и секретаря.
2-4. При запо.шrении бланков удостоверений для рабоих 1казываrотся фамипия}имяи отчество
(последнее - при налиwrи) вьшускника (в- тшчlенитеJIъном падеже) в соответствии с записью в
паспорте или IIри его 0тс}тствии в соотвgтствии с иным дочrментом, удостоверяющим личностъ.
Фамилия, имя и отчество (при нали.ми) иностранного гражданина записываются Ео данным
национального шаспорта в русокоязьгтной транскрипции.: официальное Еzмменование
Образователъной организации согласно Уставу, наимеIlование прогрilш{мы PIO в соответствии с
утверждоЕной в установленном порядке.; дата }Iачrrла и окоЕrrtlЕия обуrения (.мсло (цифрами),
месяц (прописью)- и год (четырехзначное Iмсло, цифрами), общая трудоемкость прогрilммы в
академических часах.; в верхней части бланка удостоверения }кЕ}зывается- рогистрационньй
Еомер удостоверения, согJIасно записи в книге регистрации вьlдачи удостоверений о повышении
квалификации, и дата вьцачи документа (день вьцачи двухзначным числом, цифраirли, месяц года
прописью, год вьцаIм четцрехзнаIшым числом, цифрами);
УдостовереЕие подfIисыRается .rylректором Образовате.rьной организацчм или }цолЕомоченным
JIицом, имеющим доверенность Еа право подшиси документов о кваJIификаlцаи, и секретарем,
ответственным за вылачу док}ментов. При этом в документах указьIваются фапrилия и инициалы
директора (1тrолномоченного лица) и секретаря.
2.5. При заполнении бланков удостоверений дчя ИТР указываются: фаллилия, ?[мr[ и отчество
(гtоследнее - при на,чичии) вьшускника (в- имекительЕом падеже) в соответствии с заЕисью в
паспорте иди шри его отсуtствии в соответствии с иЕым док}ъfе[Iтом, удостоверяющим личЕость.
Фамилия, имя и отчество (при наlrлши) иностранного |ра)кдаЕина зfiIисываются по дffIЕым
национаJIьного trаспорта в русскоязычной трансцрипции.; официаьное нilименование
Образовательной организации согласно Уставу, наименование проIраN{мы ЩПО в соответствии с
утвер}к,денной в уст€IновлеЕном порядке.: дата ýачала и окончания обl^rения (число (чифрами),
месяц (прописью)- и год (четырехзначное числ0, цифрами), общая трудоемкость прогрi}ммы в
академических часах.; в нижIIей части левой стороны блалrка удостовереЕиJI }казываотся-
регистрационныЙ номер удостов9рения, согласно зtшиси в книге регистрации выдачи
удостоворениЙ о повышении квапификации, и дата вылаЕIи док}мента (денъ вьцачи двухзна.Iным
чиСЛом, цифрами, месяц года прошисью, год выдачи четырехзначным число]ч1, цифра,rи);
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Удостоверение подfIисывается директором Образовательной организадии v$м )'тIолномоченЕым
лицом, имеющим доверенность на IIраво подписи дOкумеIIтов о квалификации, и секретарем,
ответстве}Iным за вьцачу документов. При этом в документах указываются фа}4илия и инициапы
директора (уполномоченного лица) и секретаря.
2.6. При заполнении бланка диппома ук€lзываются: фаjчlилия> имя и 0тчество (последнее - при
наличии) вьшускIика (в именитеJIьном падеке) в соответствии с записью в паспорте ипи шри его
отсугствии в соответствии с иным доч/меЕтом, удостоверяющим JIил*rость. Фамилия, имlI и
отчоство (при наrrиwrи) иЕостранного гражданиЕа записываются подtшным национаJьЕого
шаспорта в русскоязьтчной трансцришши, официаJьное наимеIIоваЕие академии согJIасно Уставу,
дата принятия решениrI аттестационЕоЙ комиссии (wrсло (цифрами),- месяII (прописью) и год
(четырехзначное число) цифрами) в соответствии с гIротоколом заседil{ия аттестационной
комиссии,; Ечlименование програN{мы профессион€}льЕой переIIодготовки в- соответствии с

}тверждеЕноЙ ,ЩПП, новьЙ вид (сфера) шрофессиональной деятельности, в нижЕсй части левой
стороны бланка диплома указываются- регистрационньЙ номер диIIлома согласно записи в кýиге
регистрации выдатIи дипломов о профессиональной цереподготовке, дата вьцаIм диплома (день
вьцачи дв}хзнатrым числом, цифраIуlи, месяц годапрописью, год вьтлаlм; диплом подilисывается
председателем аттестационной комиссии,-директором Образовательной организации или
улоJIЕомоченным лицом, имеющим довереЕIIость на право подlrиси документов о ккlJIификации,
секретарем, ответствецЕым за вьтлачу докумеЕтов. При этом в докумеЕтtж указьтRаются фамилли
и иIlициалы председателя аттестационной кOмисQии, директора (должностного лица), секретаря.
2.7. На rrrцевой стороне бланка приложеЕия к диплому указываются: регистрационньй номер
диплом4 фаrчrилия, имя и отчество (при нали.паи) вьrпускника (в именитеJьном шадеже, серия и
номер док},ItIеЕта о IIредыдущем образовании выпускника (диплома о сродЕом rrрофессионаJIъЕом
или высшем образовании) и год вьцаIм докумеЕта об образовании (четырехзначное число,
цифрами, слово соду>>), даты IIачала и окотгrаЕия обучения (число (цифраlrи), месяц- (прописью)
и год (четырехзначное число, цифрапrи)..; полное офичиа:rьное Еаименование Образовательной
оргrш{изilIии в соответствии с- Уставом, наимеIIование прогр€lшlмы профеOсиона-шьной
переподготовки в- соответствии с угвержденной ДПП.
2,8. Подпиои на документa}х о квалификации проставJuIются черЕилап4и, пастой или туIIью
черного, синего илш фиолетового цвета, Подrrисание док}меЕтов факсимипьной подписью и
гелиевыми чернил€}ми не допускается.
2.9. ,Щокументы о ква.шlфикации заверяются оттиском печати Образовательной оргчlяизации.
2.10. Печать проставJшется на отводсЕном для нее месте - (М.П.), оттиск rrечати должен быть
четким.
2.1 1 . После заподЕоЕия бланк докумеЕта должен бьrгъ тщатеJIъЕо IIроверен Еа TolmocTb BHoceHHbD(
в него записеЙ. ýокумент, состitвленныЙ с ошибками или }Ie в соответствии с требованиrIми,
установлеЕными настоящим Положением, считастся недействителы{ым.
2.12. Справкът об обучении оформляется па фирменном бланке организации. В справке
указывается: фалилия, имя. отчество {при на-шиwrи) обlчающегося в дательЕом падеже, сроки
прохождеЕия обlчения, нrlимеIlование прогрrlммы, объем часов tIо программе обг{ения общее
количество часов и итоговiul оценка (при нагrл.rии). Справка о ква.шфикацtм п об обуrении и
подIIисьшается директором ОбразовательЕоЙ организации. Печать простЕ}вJU{ется на отведенЕом
дJu{ нее месте - (МП.>, оттиск печати должен быть четким.
2. 1 З. ОформJIение (заполнение) сертификатов о прохождении обуrения производится на русском
языке шрифтом черного цвета. При заполнении сертификата }казътRаются: на лицевоЙ cTopo}Ie в
гrравоЙ его части по центру (СЕРТИФИКАТ))- проIIисЕыми буквапли, фамиrпrя, имrI и отчество
(гtоследнее - при налишаи) cJýrmaTeJm (в дательном падеже) в соответствии с записью в гIасrrорте
ипи г{ри его отс}тствии в соответствии с иным док}ментом, удостоверяющим лиtплость. Фачfилия,
имя и отчество (при налишли) иностранного гражданина записываются trо дzlнным наIц{ональЕого
паспорта в русскоязытrоЙ трансщрипции, программы flПО в соответствии с- }твержденноЙ ДПП.
дата Еачала и окоЕqания обl"rения (.мсло (цифрами), мосяц (прописью)- и год. общая
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продолжительность прогрЕ}ммы в академических часах (цифржли в нижней части левой с стороIIы
бланка сертификата ук€}зывается- регистрационньй Еомер, дата вьцатIи докумеЕта (день вътлаtм
двухзначным числом( цифра:чrи) месяц года прописью, год вылаIм четырехзнаI{I{ым чисJIом,
цифрами. Сертификат о прохождении обlпrения подписывается дI4ректорOм Образовательной
оргаЕизации или }цIоJIЕомоченным лицом, имеющим доверенность на право IIодписи докуиентов
о квапификаI\ии,и секретарем, ответственЕымзавъцачудокументов Сертификатъlо rrрохождеЕии
обlT ения з€}веряются оттиском печати ОбразователъЕой организащии. Печать rrроставJIяется на
отведенном для Еее месте - (М.П.). оттиск печати должен бьrrь четким. Залолнение сертификатов
)лIастIIика производится на русском языке шрифтом черного цвета.
2.\4. Щубликж документа о квалификации выдается: взаь{ен утрачеЕIIого докуr'лента о
квалификации на основании зб{влениr{ о вьцаче дубликата, взамеЕ документа о квалификации,
соДержащего ошмбки - обнаруженные сJIушателем IIосле его получения; лицу, изменившему
фамилию (имя. отчество). Щубликаты док}ментов 0 квапификz}Ilии вьцаются при условии наJIиIIиJI
в Образовательной организации всех ЕеобходимьD( сведений о прохождеЕии д;}нными
сJIуIпатеJIями об1,.rения. Щубликат вьцается на бланкео деЙствующем па момент вьцачи дубликата.
!убr*rкат документа о ква_пификации вьтлается на основа}Iии Jмl{ного з€uIвлеЕиjI вьшускника.
На дубликате документа в загоJIовок па титупе сверху ставиться штамп (ДУБЛИКАТ>

3. Учет и хранение бланков.

3.1. Бланки док}ментов о ква;тификации/обучении храI{ятся и учитываются как б_цанки строгой
отчетности в установленном в Образовательной организации порядке.
з.2. С тiелью r{ета документов о квалификации, справок об обучении, сертификатов и их
дубликатов ведутся следующие ччетные док,чменты:

. журнал регистрации документов о квалификации обуrении (электронная версия);
О ЖуРнал выдачи ,чдостоверений/свидетельств/дипломов/сертификагов/справок;
. журнацы выдачи и регистрации хранятся в папках.

3.З. В книгу регистрации вносятся следуюшие данные:
о наиh,{енование документа;
о порядковьтй номер документа;
. дата выдачи:
о фами-пия иN,{я отчество. лица получивIIIего документ,
. наил,{еноtsание ДПП;
о количество часов;
. да,Iа и номер приказа о зачислении;
о !&т& и номер приказа об от.rислении:
о подпись лица" которому выдан докyмент.

З.4. ЛИСТЫ Книги регистрации должны быть пронуN,{ерованы, прошиты и заверены в порядке.
оЛределенном инструкциеЙ по делопроизводству ОбразовательноЙ организации.
З.5. При заполнении книги регистрации не допускается:
- в}{есение данных и проставпение под]lиси гелиевой ручкой;
- факсимильное воспроизведение подписи;
- исправление записей.
З.6. В сл.vT ае обнаружения ошибки, неверно сделанная запись корректируется посредством
ВПИСЫВаНИЯ РядОм новоЙ записи и внесения дополнительноЙ записи <Исправленном),, верить).
Исшравление заверяется подписью руководителя.
з.7. Книги регистрации И документы) на основании которьж вьцаны документы о
Квапификации. справки об обучении, сертификаты и их дубликаты" хранятся в течении 5 лет.
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З.8. Специапист, ответствен}rый за документьJ строгой отчетности. по окончании калеЕдарного
года оформляет книг)i регистрации следуюlцим образом: оформrulется тит}льныЙ лист (см.
При-lrожение к положению):
- ведомости выдачи докyментов пронyмеровываются в хронологическом- порядке: книга
регистраIiии. т.е. ведомости. прошнуровываются:
- книга регистраtIии скреп-цяется печатью образовательной организации с указаниеNt количества
листов ведоfi,Iостей в книге регистрации.

4.Списание, хранение и уничтожение банков доrt]ументов о квалификации сертификатов.

4.|. Бланки докуIt,{ентов о квапификации хранятся как докчменты строгой отчетности и

учитываю,гся I1о специальному реестр_Y.
4.2. 11ередача бланков локументов о квалификации в др_yгие организации не допускается.
4.З. Списание докуъ,{ентоR строгой отчетности производится в соответствии с порядком,
установленныN.{ llисьпцом Министерства образования и науки РоссирiскоЙ Федераuии от 12.03.2015
Л9 АК-6 1 0i06 кО направлении методических рекомендац}I!i).
4.4. К акту о сfiисании бланков строгой отчетности прикладываются актьт об уничтоженирl
документов строгой отчетности.
4.5. Испорченные 11ри заполнеЕии бланки докумеI{тов о кваJIификации подлежат замене и
возвращаются специал}tсту. ответственному за докуN,Iенты строгой отчетности. для замены. Ilри
этом сохраняется rrорядковый регистрационнырi номер докуNlента и дата его выдачи.
4.6. Испорченные бланки док)ц,{ентов уничтожаются в установленном Письмом Министерства
образования и науки Россилiской Федерачии от l2.03.2015 ДЪ АК-610/06 порядке, на ocнoBaниll
акта об уничтожении документов. Номера и серии (при наличии) испорченных бланков
документов вырезаются и }{аклеиваются на отдельнырi лист бумаги, который прилагается к акту
об уничтоrкении документов строгой отчетности.
4.7. Списание сертификатов об обучении и сертификатов участников IIроизводится на основании
акта о списании.
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Приложение 4. Справка о прохождении обlпrения.

Автоноп,тная некоммерческая организация (Учебный центр ГАРАНТСПАС}) -
образоватеjlьная организация дополнительного профессионального образования

(АНО <<Учебный центр ГАРАНТСПАС}}-ООДПО)
Лицензt.tя на образова,t,с"itьнук) деяте.lьность (Серия бЗJI0l Лq 00071'7 выдана l8.06.20l4l.

N'[инист,ерс,гtзсlл,l образо ванttя и наvки Сал,rарской облас,ги
Arrpec: '1'130l[i" r,. Caivlapa. v.lt. Краснtlарлtейская".1. 1. _rитсра кII>. офис l2

E-rnail: . сайт:
Теr : +7(846) 255- 66 -76

Исх.j\Ь от (( ) г

спрАвкА
о прохождЕнии оБучЕниlI

в ToN,l, что он(она) в rтериод с (_) 20

Справка вьцана дIя предъявленюI по месту требования.

flиректор АНО <Учебный центр ГАРАНТСПАС)-ООДПО 
(r"д",..ф Д"uъ";;".кий Р,О
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