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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящее Положение опредеJuIет порядок оформления, заполнения документов
об обуlении и квалификации, их y.IeTa, выдачи и хранения в ЧУДIО <Центр

про фессион€tлъного обl"rен ия г . .Щзержинска) (далее - Организация).

2. нормАтивныЕ ссылки
Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими документами:

Федеральным законом от 29.|2.20L2 Ns 273-ФЗ (Об образовании
в Российской Федерацию>;

Приказом Министерства образованhя и науки Российской Федерации от
01.0.2013 }lb 499 (Об утверждении Порядка организации и осуществлениrI
образователъной деятельности по дополнительным профессионапьным
программам>);

Приказом Министерства просвещениrI Российской Федер ации от 26 авryста
2020 г. J\Ъ 438 г. Москва <<Об утверждении порядка организации и осуществлениrI
образовательной деятельности по основным программам профессион€lJIьного
обуlенио;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2020 r.
J\b 1441 <<Об утверждении Правил ок€ваниrI платньIх образовательных усJrуг);

fIИсьмом Министерства образования и науки Российской Федерации от
30.03.2015 J\b AK-82L|06 <<О направлении методшIеских рекомендаций по итоговой
аттестации сJIушателей>> ;

Приказом Федералrьной службы по надзору в сфере образования и науки от
|4.08.2020 J\b 831 кОб утверждении Требований к структуре официального сайта
образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет> и формату представления информации));

Устав, Jff{A, регламентирующие организацию и осуществление
образовательной деятельности, права и обязанно сти о бl^rающихся.

3. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящем Положение используются следующие определениrI :

loKylweHm о квалuфuкацuu - удостоверение о повышении квалификации, диплом
о профессионалъноЙ переподготовке, свидетельство о профессии рабочего
должности сJIужащего.

,Щополнumельное образованuе вид образования, который направлен на
всестороннее удовлетворение образователъных потребностей человека
в интеллектуЕLльном, д)довно-нравственном, физическом и (или)
профессион€tльном совершенствовании и не сопровождается повышением уровня



образования.

образователъной программы на основе индивиду€lпизации ее содержания с rIетом
особенностей и образователъных потребностей конкретного об1..rающегося.

Иmоzовая аmmесmацшI слуu,tаmелей - форма оценки степени и уровня освоения

слушателями всего объема учебного курса, дисциплины (модуля) образовательной

программы.

Образоваmельная dеяmельносmь - деятельность по реаJIизации образовательньIх

образования (объем, содержание, ппанируемые результаты), организационно-

педагогических условий и в сJцлIЕt tх, предусмотренных настоящим

Федералъным законом, форпл аттестации, который представлен в виде уrебного
плана, капендарного уrебного графика, рабочих про|рамм 1^rебных предметов,

курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных

и методиIIеских материалов;

OcHoBHbte проZрсlJил4ы профессuональноzо обученuя программы

профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям сJIужащих,

программы переподготовки рабочих, служащих, процраммы повышения

квалификации рабочих, служащих.

!ополнumельные обu4еобрсвоваmельные проzраfuIмьt дополнительные
общеразвивающие программы, дополнителъные предпрофессион€tльные

про|раммы;

служебных отношениях

деятельность, и выполняет

осуществляющей образовательную

обуrению, восfIитанию об1..lающихся

и (или) организации образовательной деятельности.
Профессuонсtльное обученuе направлен на

формированиеприобретение обl^rающимися
компетенции, необходимых для выполнения определенных трудовьIх, служебных

функций (определенных видов трудовой, служебной деятельности, профессий).

С луu.lаm ель - физиче ское лицо, осваивающе е обр азовательную программу.

Учебный план документ, который опредеJIяет перечень, трудоемкость,

последователъностъ и распределение по периодам обl^rения 1^rебных предметов,

курсов, дисциплин (модулей), практики, иньrх видов уrебной деятельности и, если
иное не установлено настоящим Федер€rльным законом, формы промежуточной

с организацией,
обязанности по

аттестации обуrающихся.



4. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ
4.I. Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы об

образовании и (или) о квалификации, образцы которых самостоятелъно

устанавливаются организацией, осуществJuIющей образователъную деятельность.
Лицам, освоившим образовательные программы, по которым не предусмотрено

проведение итоговой аттестации, выдаются документы об обу^rении по образцу
и в порядке, самостоятельно устанавливаются организацией.
4.2. ,Щокументы заполнrIются автоматизировано посредством СДО, либо
печатным способом с помощью принтера шрифтом черного цвета Times New
Roman размера L2лт-t4тlт. При необходимости допускается изменение

4.з.
4.4.

и уменьшение шрифта.

,Щокументы оформJuIются на государственном языке Российской Федерации.

.Щокументы подписывает руководитель образовательной организации или
должностное лицо им уполномоченное. Подписи проставjrяются чернилами, пастой
или тушью черного, синего или фиолетового цвета.
4.5. .Щокументы заверяются печатью Организации на отведенном для нее месте.

Оттиск печати должен быть четким.
4.6,. После заполнения документов .тщательно проверяется на точность
и безошибочность внесенные в них записи. ,Щокумент, составленный с ошибками,
считается испорченным, и подлежит списанию.

5. ЗАIIОЛНЕНИЕБЛАНКОВДОКУМЕНТОВУСТАНОВЛЕННОГО
оБрАзцА

5.1. JIицам, успешно освоившим соответствуюшtую образовательIц4о процрамму
и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы об обуrении или
о квалификации. Образцы документов в приложении.
Организация разрабатывает и утверждает самостоятельно следующие формы
документов о квutлификации (приложение 1):

5.2. ДФя регистрации выдаваемых документов в Организации ведётся книга

учета выдачи документов об обуrении и о квЕlJIификации (приложение 2).

5.3. Бланки заполнrIются на русском языке. После заполнения бланка документа
они должны бытъ тщательно проверены на точностъ и безошибочность внесенных
в него записей. ,Щокумент, составленный с ошибками, считается испорченным
и подлежит замене.



5.4. При заполнении бланков дипломов, удостоверений и свидетельств фамилия,

имя и oTiecTBo (пр" наличие) слушатеJuI пишутся полностью в соответствии

с записью в паспорте или документе, его заменяющем (в дателъном падеже).

5.5. В бланках документов ук€tзыв€lются сроки освоения и объём обl^rения

в часах.

5.6. При утрате документов выдаются дубликаты документов.
При заполнении дубликатов документов над словами ((удостоверение), ((диплом),

(свидетельство) печатается слово <<дубликап>.

Регистрационный номер дубликатов документов, и дата их выдачи фиксируется

б. ТРЕБОВАНИЯ К ВЬЦАЧЕ СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ
6.1. Справка об обуlении установленного образца (в приложении З), выдается

лицам, зачисленным в установленном порядке для освоения образовательных

программы в следующих случаях:

экзамена) по образовательной программе дополнительного профессионапьного

образования, профессион€tльного обу"rения;

отчисленным (за исключением отчисления в связи с завершением обуlения).

6.2. Справка об обуlении не выдаётся, если слушатель фактически не приступил

к занrIтиям.

6.3. Технические характеристики справки об обуrении:

1) Справка об обуrении заполняется на русском языке печатным способом при

использовании принтера, шрифтом Times New Roman черного цвета, размером
|2 rп.
2) Справка об обуrении содержит следующие сведения: фамилия , имя, отчество

cJrymaTeJul; дата, номер прик€ва о зачислении; дата, номер прик€ва об отчислении;

наименование образователъной программы; наименование и объем просJIушанньIх

дисциплин (в часu") (.rр" наличии), результаты промежуточной аттестации (при

наличии).
6.4. Справка об обуrении подписывается директором образовательноЙ

организации и руководителя отдела обуrения (иным ответственныМ JIицоМ За

выдачу документа) и заверяется печатъю

в отведенном дJUI нее месте.

образовательной организации



7. ПОРЩОК ВЬЦАЧИ ДУБЛИКАТАДОКУМЕНТА О
КВАЛИФИКАЦИИ

7.I. ,,Щубликат документа о кв€}лификации выдается в течение 30 дней с момента
ПОДаЧИ заяВЛениrI от обl^rившегося в ЧУ,,ЩIО <Щентр профессионального обу^rения

г. Щзержинскa>):

ЧУДIО <Щентр профессион€tльного обуrения г. !зержинска> всех необходимых

фамилию (имя, отчество), в соответствии

сведений о прохождении обуlения);

с п. 7.9 настоящего Порядка;
взамен документа о кв€tлификации если печать не читаема.

В слrIае утраты документа о квалификации либо в сл}чае обнаружения
в нем ошибок после его пол}чения слушателем, выдается дубликат документа
о квалификации, на котором проставляются номер бланка и регистрационный
номер, сохранившегося документа о квалификации и дата выдачи документа
о квалификации.
7 .З. .Щубликат документа о квалификации выдается на основании личного
зzlrf,влениrl слушателя (Приложение 4).

7.4. В личном заявлении должны бытъ уксваны:

о квалификации;

при порче (повреждении) документа обстоятельства и характер
повреждений, искJIючающих возможность дальнейшего использования докр{ента,
с приложением поврежденного документа.
7.5. Выписка и выдача дубликата документа о квалификации осуществJuIется на
основании прик€lза о выдаче дубликата.
Приказ издается на основании имеющихся необходимых сведений о прохождении
лицом обуrения.
7.6. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять
имеющийся у него документ о квалификащии на дубликат документа
о квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на
основании заявления Лица, изменившего своЮ фамилию (и*", отчество),
с приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени,
отчества) лица. Щокументы с прежним именем (фамилиеЙ, отчеством) изымаются

7.2.

и уничтожаются в установленном порядке.



7 .7. ,Щубликат документа о квалификации выдается слушателю лично гtри

предъявлении документa удостоверяющего личность или друго}ry лицу по

заверенной в устаIIовленном порядке доверенности, или по заявлению cJIymaTeJuI,

направJrяется на его адрес через отделение почтовой связи почтовым отправлением

с уведомлением о доставке.
7.8. ,Щоверенность и (или) з€uIвление, по которым был выдан (направлен)

дубликат документа, хранятся в деле сJryшателя.

7.9. Невостребованный дубликат документа об обl^rении хранится в течение

3 лет с даты выдачи дубликата.

8. вЕдЕниЕо )rчЕт, хрАнЕниЕ и выдАчА )rчЕБных док}rмЕнтов
8.1. В организации имеется процраммное обеспечение, предназначенное дJuI

автоматизации )пIета и заполнения бланков документов.
Заполнение бланков документов производится с помощью программного

обеспечениrI в системе СДО. Сведения о выданньж документах о квалификации

содержатся в реестре документов.

,Щля yreTa выдаваемых документов о квалификации ведется реестр регистрации

документов в системе С,ЩО.

8.2. ,Щокументирование уrебного процесса в Организации организовано как на

бумажных носитеJIях, так и в электронной форме. Электронный документ
оформпяется по общим правилам делопроизводства и имеет реквизиты,

установленные дJuI аналогичного документа на бумажном носителе.

8.3. ,Щоговор ок€вания образовательных услуг. Организация организует хранение

договоров в течение 5 лет. По истечении срока хранения договоры уничтожаются
актом комиссионно, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие
практическое значение.

8.4. Заявки. Организация организует хранение заявок на обl^rение в течение

текущего к€Lпендарного года. По истечении срока хранения докуМенты

уничтожаются актом комиссионно, на основании Федера_тlьного закона от

27.07.2006 Ns 152-ФЗ (О персональньIх данньIю), как не имеющие Еа)п{но-

исторической ценности и утратившие практическое значение.

8.5. Приказ о зачислении в групtry. Организация организует хранение

подписаннъж прикЕtзов в течение текущего капендарного года. По истечении сроКа

хранения прикЕвы уничтожаются актом комиссионно, как не имеющие научно-

исторической ценности и утратившие практическое значение. Приказы

о зачислении формируются в системе, хранятся в электронном виде в течение

5 лет.

8.6. Журнал обуrения дJIя очной формы обl"rения. организация организует



хранение заполненньIх журнапов в течение текущего календарного года. По
истечении срока хранения журналы уничтожаются актом комиссионно, как не

имеющие HayIHo - исторической ценности и утратившие практиIIеское значение.

Журналы обучения формируются в системе, хранятся в электронном виде
в течение 5 лет.

8.7. Экзаменационный лист дJLI очной формы обуrения. ОрганизациrI организует
хранение экзаменационных листов в течение текущего к€Lлендарного года. По
истечении срока храненшI экзаменационные JIисты уничтожаются актом
комиссионно, как не имеющие научно - исторической ценности и утратившие
практическое значение. Экзаменационные листы формируются в системе, хранятся

заочной формы обуrения формируются в системе lrо результатам итоговой
аттестации, хранrIтся в электронном виде в течение 5 лет.

8.9. ,Щневник и отчет прохождениrI практики слryшателей. Организация
организует хранение дневников и отчетов прохождениrI практики в течение
текущего календарного года. По истечении срока хранения дневники и отчеты
прохождения практики уничтожаются актом комиссионно, как не имеющие наrIно
- исторической ценности и утратившие практическое значение. ,Щневник и отчет
прохождения практики слушателей формируются в электронном виде хранrIтся
в течение 5 лет.

8. 10. Протокол ИАКД4КК. Организация организует хранение протоколов
втечение текущего календарного года. По истечении срока хранениrI протоколы

уничтожаются актом комиссионно, как не имеющие наrIно_исторической

ценности и утратившие практическое значение.

в системе, хранятся в электронном виде в течение 5 лет.

Протоколы формируются

8.11. Приказ об отчислении из группы. Организация организует хранение
подписаЕных прик€lзов в течение текущего кzrлендарного года. По истечении срока
хранениrI прик€lзы уничтожаются актом комиссионно, как не имеющие научно_
историческоЙ ценности и утратившие практическое значение. Приказы об
отчислении формируются в системе, хранятся в электронном виде в течение 5 лет.

регистрации выдачи документов о квалификации. Слушателям,
образовательную программу и успешно сдавшим итоговую
выдаются документы об обуrении установленного образца, за

которые слушатели расписываются, в <<Книге выдачи документов об обl^rении>.

Слушателям, у которьж нет возможности лично получитъ документ, направляются
документы почтой России, с отметкой в книге выдачи документов трек-номера об

8.12. Книга
освоившим
аттестацию,

отправке. Организация организует хранение книг в течение текущего календарного



года. По истечении срока хранениrI книги уничтожаются актом комиссионно, как

не имеющие на)чно - исторической ценности и утратившие практическое

значение. Книги формируются в системе, хранятся в электронном виде в течение

5 лет.

8.13. По истечении установленного срока хранения документы подлежат

уничтожению. Уничтожение документов проводится на основании письменного

прикЕва директора Организации. Уничтожение проводится путём сжигания иЛи

измельчениrI документов до состояния, искJIючающего воспроизведение

содержаниrI уничтожаемого документа.
8.14. По результатам уничтожениrI документов составJIяется акт об уничтожении
документов. Акт об уничтожении документов подлежит архивному хранению

в течение 5 лет.

9. ЗЖЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. Положение вступает в силу с даты его утверждения директором ЧУ.ЩIО

<I-{eHTp про ф ессион€lJIьного обу.rениrl г.,Щз ержинска).

9.2. Положение УТрачивает сиJý/ в слrIае принятия нового Положения,

9.З, Вопросы, но уреryлированные настоящим Положением, подлежат

урегулированию в соответствии с действующим законодательством Российской

Федерации, Уставом и иными локaльными нормативными актами ЧУДIО <<Центр

профессионапьного обуlения г. фержинскa>>.
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