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ПОЛОЖЕНИЕ

ПО РАЗРАБОТКЕ, ЗАПОЛНЕНИIО, УЧЕТУ И ХРАНЕНИЮ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ О
КВАЛИФИКАЦИИ



1. Общие пOJIожения

В соответствии с частью 1 статьи 60 Федерального закона от 29 декабря 2012
г. ЛЪ 273-ФЗ <Об образовании> установлены виды документов., подлежащих выдачи
в Российской Федерации.

В соответствии с Приказом Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. Ns
499 <Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по дополниlельным профессиональным программам)

(зарегистрирован Министерством Iостиции Российской Федерации 20 августа
2013 г., регистрациоЕIIrый Л! 29444) (далее - Порядок) установлены правила
организации и осуществления обучения по дополнительным профессиональным
программам дополнительного профессионального образования.

Лицам, успешно осl]оившим соответствуIощую дополнительЕую
профессиональную проГрамму И прошедшим итоговуIо аттестациFJ, выдаются
удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной
llереподготоI]ке.

организации, осуществляIощие образовате.тlьнуtо деятельность' вправе
выдаватЬ лицам, освоиI]IпиМ образовательные программы, по которым не
предусмотрено проведение итогоllой аттестации, документы об обучении по
образцу и в порядке, которые установлены этими организациями самостоятеJIьно.

Пунктом 19 Порядка опредеJIено, что документ о квалификации выдается на
бланке, являющимся защищенным о,г подделок полиграфической продукцией.
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 сентября 2012 г. ЛЪ
965 (О лицензировании деятельности по произволотву и реализации защищенной
подделок полиграфической продукuии)) определено, что:
(защищенная от подделок полиграфическая продукция>
продукция, содержащая не менее двух защитных элементов,

полиграфическая

применением полиграфических, голографических, информационных,
изготовленн€ш с

микропроцессорных и иных способов защиты полиграфической продукшии,
предотвращаIощих подделку этой продукции.

реестр предприятий-изготовителей защищённой полиграфической продукции
находится на официальном сайте (I>НС России по адресу: www.nalog.tu.

выбор предприятий-изготовителей бланков документов осуществляется
образовательными организациями самостоятельно.

2. Правила заIIолнения б;lапкоrз докумен.гов о ква;lификации

заполлlение бланков свиде,tеJIьств о повышении квалификации и дипломов о
профессиональной переподготовке (далее * бланк документа) производится в
орlанизации с помощью печатных устройств организации.



При заполнении бланка документа ставится регистрационный номер по
книге регистрации документоl],

В правоЙ стороны верхней части рчIзворота титула вписываются фамилия, имя
о1,чество лица, прошедшего повышение кваJlификациrо или профессионаJIьную
переподготоВку, пишется полнос,l,ьIо в именительном падеже в соответствии с
записью в паспорте или докуме}Iте, его заменяющем.

Фамилия, имя, отчес'во иI{остранного гражданина записываIотся по. данным
национального паспорта в русскоязычной транскрипции.

!ата начала и оконча}Iия обучения.
по:tное наименование образовательной организации, согласно устава

образовательной организации.
Назватrие программы, по ко,горой слушатель прошел обучение
Ко:tичество часов, изучаемой программы.
щанные заполняются по усмотрению образовательной организации

(печататотся на принтере или заполняются от руки).в ниrкней части бланк документа подписывается руководителем
образовате;rьной организации, секретарь орга}tизации.

На месте, отtsеденном для IIечати - "М.П.", ставится печать образовательной
организации.

!убликаты выдаIотся лицам, утратившим докуме}Iты, при условии наличия в
организации всех необходимых сведеllий о прохождении данными слушателями
обучения. !убликат выдается tta фамилию, имя, отчество, идентичные llодлиннику
докумен,I,а. Ila дубликате докумснта в заголовок I{a титуле справа вверху ставится
IIIтамп (дубликат>л

3.Учёr, и храriение блапков локумеIr"гов

Дlrя yq6ru выдаваемых б.ltalrKoB докумеIIтов о повышении квалификации и
rlрофессиональной ' 

переподго,го]]ке заводится сt]ециаJIьная книга, в которую
вIlосятся следуощие данные:

а) лIаименование документа ;

б) гrомер бланка доку]vlента;

в) порltдlковый регис,грацио tlItый номер;

г) дата выдачи докуп,lента;

Указываются наименование города и дата выдачи документа в формате
хх.хх.хххх.

д) фамилия, имrI, oTtIecTBo JIица, получившего данный документ;



е) дата и номер

ж) подпись
докумен,I;

протокола аттестационной комиссии;

руководитеJIя образовательной организации, выдаюшего

з) подгtись лица, полуI{ившего докумеrIт.

кtrига для учёта выданных документов прошнуровывается,
uронумсровывается и хранится у руководителя образовательной организации.

Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уr".rй"""a, оо"LIего создае,l.ся комиссия под I]реllседательством директора организации, в которую
доlIжны входить представители учебной части и бухгалтерии. Комиссия составляетакт, в котором указывается количество и номера уничтоженных бланков
докумеrIтов. Количество указывается прописью.

Б:IанкИ докумеЕтов хранятсЯ в образователыrой оргаtrизации как документыс,грогой о,I.чстности и уLIитываются по сtIециальному реесlру.

l Iрtlлоlкение:
1. Б.ланк - Удостоверение о повьпшении квалификации Qtогlия).2. Бланк - Серт.ифиrtат (копия).
3, Б.ltанк -!иплом о про(лессиоlIа,itьной ttсреполготовке (копия).



УДОСТОВЕРЕНИЕ

о повьlшЕнии
КВАЛИФИКАЦИИ

РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР





В том что он (она), прошел (а) курс обучения в объеме _ч. по программе:
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