
Муниципальное автономное образовательное учреждение
дополнительЕого профессионального образования

<гЕсурсный цЕнтр новых инФормдционных тЕхнологии)
бl8554, Российская Федерация, Пермский край, г. Соликамск, ул. КаЛИЙНаЯ, 1З8а, ИНН 59l9850606

телефон (факс) (253) 4-8З-60, e-mail: rcnit@solkam.ru

прикАз
27.07.2018 Nь 50/01_09

Г OU утверждении положения о

документах о квалификации в сфере

дополнительного профессионального
образования

в связи с приведением в соответствие с требованиями законодатепъства,

по итогам проведенной проверки Министерства образования и науки

Пермского края, во исполнении Федерального Закона оТ 29.|2.201.2 Jф273-ФЗ
(Об образовании в Российской Федерации>, Приказа МиниСтерсТВа

образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 Ns499 (Об

Порядка организации и осуществления образовательной

по дополнитеJIьным профессион€UIьным программам) (с

от 15.1 1.2013 Nч1244), руководствуясь пунктом 1.15 Устава,

утверждении
деятельности
изменениями

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утверлить в новой редакции Положение о порядке приобретения, учета,

хранения и заполнениrI бланков документов о квалификации и выдачи

документов о квалификации в сфере дополнительного профессион€tлъного

образования.
2. Положение о порядке приобретения, )цIета, хранения и заполнения

бланков документов о кваJIификации и выдачи документов о кв€Lлификации в

образования, утвержденноесфере дополнительного профессион€шьного

приказом от 12.05.2015г. J\b 24101-09, считатъ

3. Контроль за исполнением настоящего
недействительным.
приказа оставляю за собой.

Щиректор /",""V Б.А. Василенко



утвЕрхtдЕно
Приказом директора
МАОУ ДПО (РЦ ЕIИТ)
от <<27>> июля2018г. J\Ъ 50/01-09

Положение о порядке приобретения, учета, хранения и заполнения бланков
документов о квЪлификЪции и выдачи докумЪнтов о квалификации в сфере

дополнительного проФессионального ооразования

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Положение о порядке приобретения, учета, хранения и заполнения

бланков документов о квалификации и выдачи документов о квалификации в

сфере дополнительного профессион€Lльного образования (далее - Положение)

устанавливает требования к порядку приобретенияl f{eTa, хранения и заполнениrI

бланков документов о квалификации и выдаче
Муниципальном автономном образовательном
профессионаJIьного

законом от 29.|2.20112 Ns27З-ФЗ (Об образовании в Российской Федерации>>,

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным

Федерации от
осуществления

Министерства образования и науки Российской
Ns499 (Об утверждении Порядка организации и

образовательной деятельности по дополнителъным профессиональным
программам)> (с

рекомендациями

изменениями от 15.11 .201З Jфt244), Методическими
по разработке, порядку выдачи и учету документов о

квалификации в сфере дополнительного профессион€LJIьного образования (письмо
Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2|05 МАК-
610/0б <О направлении методических рекомендаций>>), Уставом Щентра.

1.З. Приобретение бланков документов о квалификации осуществляется у
" :отовителей, лицензиатов ФНС России на осЕованиипредприятии_из1

Федерального закона от 18 июля 201J г. М 223-ФЗ <<О закупках товаров, работ,

услуг отдельными видами юридических лиц) и Положения <О закупке товаров,

работ, услуг для нужд мунициrrаJIъного автономного образовательного

учреждения дополнительного профессион€шьного образования <<Ресурсный центр
новых информационных технологии), утвержденного протоколом
наблюдательного совета от 25 июля 2018 г. J\b8.

1.4. В целях ре€Lлизации статьи 60 ФЗ от 29.|2.2012 г. J\b 273-ФЗ кОб
образовании в Российской Федерации> и прикuва Минобрнауки России от
01.07.201з г. Jt
образовательной

499 <<Об утверждении
деятельности по

программам)), руководствуясь пунктом

документыоквалификациивсфере

документов о

}чреждении
центр новых

квалификации в

дополнительного
информационных

технологий>> (далее -
образования кРесурсный

Щентр).

Приказом
01.07.201з

Порядка организации и осуществления

дополнительныI\d профессион€uIьным

1.15 Устава, I_{eHTp выдает следующие

дополнителъного профессион€tлъного

образования (далее - документы):



- слушателям, имеющим диплом о среднем профессионzLлъном и (или)

высшеN{ образовании и успешно освоившим дополнительную профессионалъную

программу в объеме от 16 до 250 часов, удостоверение о повышении

квалификации (Приложение 1);

_ слушателям, имеющиlvl диплом о среднем пРОфеССИОНuUIЬНОМ И (ИЛИ)

высшем образова нии и успешно освоившим дополнительную профессионаJIьную

про|рамму в объеме свыше 25о часов, по резулътатам которой удостоверяется

право на ведение нового вида профессион€Lльной деятельности, - диплом о

про ф ессион€LлъноЙ переподготовке (Прилож ение 2);

освоившим
программу и

соответствующую
прошедшим итоговую

дополнительную
аттестацию

по которым не

документы об

- слушателям,
профессионаJIьную

квалификационное удостоверение (Приложение 5);

-слушателям, освоившим образовательные про|раммы,

предусмотрено проведение итоговой аттестации, выдаются

обучении (Сертификат) (Приложение 7)

- справка об обучении по дополнительной профессионutльной программе

(периоде обучения) (Приложение 3).

2. ПРИОБРЕТЕНИЕ И ХРДНЕНИЕ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ О
КВАЛИФИКАЦИИ

2.1. Бланки документов строгои отчетности, изготовленные

установЛенноМ порядке, приобретаются у поставщика непосредственно. К каждой

прилаГаТъсянаклаДнЕшИПИДрУГаясоПроВоДиТеЛЬная
наименования бпанков, их серий, номеров и стоимости

партии бланков должна
документация с указанием
приобретения.

2.2.полlученные от поставщика бланки строгой отчетности принимаются

ответственным должностным лицом В присутствии комиссии, н€tзначаемой

приказом директора Щентра. Приемка производится в день 11оступпения,

КомиссиЯ сличает фактическое количество бланков документов строгой

отчетности, их серии и номера по данным, ук€ванным в сопроводительных

документах (накладных, квитанциях и т.п.), и составляет акт на приходование

соответсТвующих бланков. Акт является основанием для принятия бланков на

учет. В случае обнаружения расхождеLlий или н€uIичия бракованных бланков

копия ук€ванного акта направляется претензионным письмом поставщику

бланков.
2.3. БлаНки докуМентов о квалификации хранятся у ответственного лица как

документы строгой отчетности.

3. ПОРШОК ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ О

ДОПОЛНИТЕЛЬНОМ ПРОФЕССИОНДЛЬНОМ ОБРДЗОВАНИИ



3.1. Заполнение бланков документов о дополнительном профессион€Lльном
образовании производится в строгом соответствии с утвержденными образцами
документов (приложения 1, 2, 5, 7) на основании приказа об отчислении и
зачетной ведомости в связи с успешным окончанием обу^lения (приложение 4),
протокола заседания квалификационной комиссии по проверке знаний
(приложение б).

3.2. Вносимые в бланки документов записи выполняются печатныi\d
способом с помощью принтера или чернилами черного цвета.

3.3. Записи производятся без сокращений, а наименования полученных
оценок вписываются полностъю.

3.4. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и

необходимо указывать следующие сведения:
официальное н€Iзвание Щентра в именительном rrадеже, согласно Уставу;

регистрационныи номер по книге регистрации документов;
наименование города;

дата выдачи документа;

фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или
гrрофессионщIьную переподготовку (пишется полностью в именительном падеже
в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). Фамилия,
имя, отчество иностранного |ражданина записываются по данным национzLльного
гIаспорта в русскоязычной транскрипции;

наименование программы;
срок освоения программы;
период обучения;
новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование

присвоенной квалификации (при на-гlичии).

3.5. Удостоверение о повышении квалификации, сертификат
rrодписываются директором I_{eHTpa. Щиплом о профессион€lльной переподготовке
подписывается председателем аттестационной комиссии и директором Щентра.
Квалификационное удостоверение подписывается председателем аттестационной
комиссии.

Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью
черного, синего или фиолетового цвета. На месте, отведенном для печати -
(М.П.), проставляется печать Щентра.

В слулае временного отсутствия директора L{eHTpa подписъ на документах
проставляет исполняющий обязанности директора I_{eHTpa на основании
соответствующего прик€ва. При этом перед словом <Руководитель) слово <<И.о.>>

или вертикаJIьная черта не пишутся.
3.6. Заполненный бланк документа тщательно проверяется на точностъ

внесенных в него записей. ,Щокумент, составленный с ошибками или не в

соответствии с данным Положением, считается испорченным и подлежит замене.



4. уничтожЕниЕ испорчЕнных БлАнков доюrмЕнтов о
КВАЛИФИКАЦИИ

4.t. Испорченные при заrrолнении бланки документов о квалификации

подлежат уничтожению в установленном порядке на основании акта об

уничтож ении, который составляется комиссией, утвержденной прик€lзом

директора I]eHTpa. В состав комиссии могут входить:

председатель - заместитель директора Щентра;

специ€tлист, ответственный за документы строгой отчетности;

матери€Lльно ответственное лицо.

4.2. Исrторченные бланки документов о кваrrификации хранятся в книге

учета бланков и выдачи документов об образовании. Прикрепляются к листу с

регистрационным номером бланка.

4.з. Списание испорченньIх бланков документов о квалификации

производится один раз в год (01 октября по 31 декабря) перел составлением

годового отчета.

5. ПОРЯДОК УЧЕТА ВЬЦАННЫХ ДОКУМЕНТОВ О

КВАЛИФИКАЦИИ

5.1.,Щля учета выдачи документов о квЕLJIификации (дубликатов документов

о квалификации) заводится книга регистрации выдачи документов о

квалификаIдии) в которую заносятся следующие данные:
а) наименование документа;
б) номер бланка документа;
в) порядковый регистрационный номер;

г) лата выдачи документа;

д) фамилия,имщ отчество лица, поJгrIившего данный документ;

е) дата заполнения зачетной ведомости;

ж) подписъ директора IfeHTpa;

з) подпись лица, получившего документ.

щополнителъно в книге регистрации выдаваемых документов о

квалификации фиксируются:
- наименование программы;
- срок освоения программы;
- период обучения;
- наименование присвоенной квалификации (при наличии);

- дата и номер IIриказа о зачислении слушателя;

- дата и номер приказа об отчислеЕии выпускника.

Если была допущена ошибка в книге регистрации выдачи документов о

квалификации, то повторно запись не делается. Неверно сделанн€ш запись

корректируется посредствоМ вписываниrI рядом новой записи и внесения



допоJIнителъной записи <<Исправленному верить>. Ставится подпись и делается

расшифровка подшиси.

5.2. Книга для регистрации выданных документов о квалификации

прошнуРовываетСя, rrронуМеровывается и хранится У директора Центра,

5.3. Сведения о документах о квалификации, выданных Щентром, подлежат

внесению в ФедерапьныЙ реестр сведениЙ о документах об образовании и (или) о

квалификации, документах об обуrении в соответствии с Постановлением

Правителъства Российской Федерации от 26.08.20tЗ Jф729 (О федералъной

информационной системе <Федералъный реестр сведений о документах об

образова нии и (или) о квалификации, документах об обучении>>.

б. порщок выддчи докумЕнтов о квдлиФикдции

б.1. Щокументы о квалификации выдаются слушателю под личную подписъ

при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а также при

ныIичии копии диплома о средЕем профессион€tльном и (или) высшем

образовании. В случае освоения дополнителъной профессионzLльной программы

параллельно с получением среднего профессионаJIьного и (или) высшего

образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о

профессионаJIьной переподготовке выдаются выпускнику одновременно с

получением соответствующего документа об образо вании.

6.2. ЛицУ, утратИвшемУ докуменТ О квалифиКации, выдаетсЯ дубликат

докуменТа о кваJIификации при условии н€шичия в Щентре всех необходимых

сведений о прохождении данным слушателем обучения. ,щубликат выдается на

фамилиЮ, имя, отчествО, на котОрые быЛ выдаН 11одлинник документа. ,Щубликат

выдаетсЯ на бланКе, деЙстВующеМ на момеНт выдачИ дубликаТа. На Дубликате

документа переД словами (удостоВерение), ((диплом) ставится штамп

<ДУбликат>.

,Щубликат документа о кв€Lлификации выдается на основании личного

заявления выпускника.
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Приложение 3

АДМИНИСТРАLИЯ ГОР ОДА С ОJIИКАМСКА

(( ))

муницип€tльное автономное образовательное учреждение
дополнительного профессион€lльного образов ания

<<Ресурсный центр HoBbD( информационных технологий>>

20 г.

Настоящая справка выдана
(фамилия, имя, отчество)

в том, что он(а) с "_" _20_г. по "_" _ 20_ г.
обуrался(лась) в

(образовательной организации)

шо программе
(повьшrения квалификации, профессиональной
переподготовки, Еаименование программы)

в объеме
(количество часов)

За время обучения просJIушал(а) следующие уlебные модули (дисциплины):

,,Щиректор

м.п.
(подпись) (иници€tлы, фамилия)

J\b

п/п
Наименование уrебньгх
модулей (дисциплин)

Общее
количество часов

Итоговая оценка

1

)



Приложение 4

ЗАЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ

Учреждение: МАОУ ДtО кРЦ НИТ>
Повышение кв€lлификации
(профессион€tльнЕtя переподготовка)
Фамилия, имя, отчество членов комиссии:
.Щата проведения зачета:

Число слушателей на зачете:
Число слушателей, не явившихся на зачет:

Ns
пlп

ФИО слушателя отметка о выполнении
итоювой работы
(зачет/незачет)

подписи членов
комиссии

1.
1
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Приложение 6

Лицензия Серия 59Л01 М 000129З РегистрационныйлистNs 3507 от09 шоля 20|4г.

протокол ль _
заседания квалификационной комиссии по проверке знаний

по пожарной безопасности в объеме поrкарно-технического минимума
Муниципальное автономное образовательное учреждешие дополнительного

профессионального образования <Фесурсный цептр новых информационных техцологий>>

()20г. г. Соликамск

В соответствии с прикtвом (распоряжением) работодателя (руководителя) организации от
()) 20_года JtlЪ _ квiulификационная комиссиrI в составе:

Председатель: ФИО прелседателя

Члены комиссии: ФИо членакомиссии

ФИо члена комиссии 
.

(_)) 20_г. провела проверку знаний по пожарной безопасности в объеме пожарно-
технического минимума и установиJIа результаты:

Председатель:

ФИО председателя

Члены комиссии: ФИо члена комиссии

}l!

п.п

Фамилия, имя,
отчество .Щолжность

наименование
подразделения

Результат
проверки
знаний

(слал/не слал),
Л}

удостоверения

Подпись
проверяемого

2

з

ФИо члена комиссии



ь
Ф
F
Fцо
о
F

а"
lr


