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1. оБщиЕ положЕния

В соответствии с частью 1 статьи 60 Федера-lrьного закона от 29.12,2012 N 273-ФЗ Ф"д.
от 22.06.2024) "об образовании в Российской Федерадии" (с изм. и доп., вступ. в силу с
2з.06.2024) установлены виды документов, подлежащие вьцаче в Российской Федерации.

В соответствии с прика:lом Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. N 499 ''об
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельЕости по
дополнительным профессионttльным про|рtlп{мilп{" (зарегистрирован Министерством
юстиции Российской Федерации 20 авryста 201З г., регистрационньй N 29444) (далее -
Порялок) устtlновлены правила оргаЕизации И осуществления обучения по
дополнительным профессйон{tльным прогрЕlммilil{ дополнительного профессионЕIльного
образования.

2. РАЗРАБОТКА И УТВЕРЖДЕНИЕ ОБРАЗЦОВ БЛАНКОВ ДОЮrМЕНТОВ О
КВАЛИФИКАЦИИ

лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную
профессиональную програN{му и прошедшим итоговую аттестацию, вьцаются документы
о квалификации: удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессионалъной
переподготовке, свидетельство о профессии рабочего должности сJIужаJцего.

2.1. АНО ДПО <Институт повышения квалификации и переподготовки МДПН)
(дшее - Инстиryт), вьцает лицап{, освоившим доrrолнительные профессиоЕztльные
программы, докумонты о кваJIификации по образцу и в порядке, которьй установлен
данным положением.

2.2 ИнстиryТ вьцает документы о квалификации, защищенныо от подделок
полиграфической прЬдукцией.

2.3. Образцы блакков документов утверждены Приказом дироктора Инстиryта <Об
утверждении образцов бланков документов о квалификации по прогрtlммЕlд4
дополнительного профессионального образования и профессионального обучения>.

2. ЗАПОЛНЕНИЕ БЛАНКОВДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ, ВЬЦАЧА
ДУБЛИКАТОВ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ

2.t. Щокументы о квалификации оформлtяются на государственном языке
Российской Федерации.

2.2. При заполнении бланка удостоворениrI о повышении квалификации, диппома о
профессиональной переподготовке, свидетельства о профессии рабочего, должности
сJIужатцего(далее':Ё#;ж:ж;::ffi 

#нжтffi ж;тl"#;.еJIьном
падеже, согласно уставу образовательной оргffrизации ;

регистрационньй номер по книге регистрации документов;
-наимоноВание города (г. Екатеринбург), в котором н€lходится образовательнаlI

организация;

- дата вьцачи документа;
- фамили\ имя и отчество лица, прошедшего повышение

квалификации, профессиональную переподготовку, профессиональное обучение
(пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте
ипи документе, его залленяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного

Положение о порядке выдачи и учета документов о ква_лификации в сфере дополнительного профессионаJIьного
образования и профессионального обучения 2



гражданина записываются по дt}нЕым национt}льного паспорта в русскоязьнной
ТРаЕСКРИПU"'l**"нование 

процр;l^,lмы;

срок освоеншI програп{мы;

период обучения;

.,о"""о-""""- ;ЖЪ#i""',"l;ТЖffi:Й 
ДеЯТеЛЬНОСТИ И (ИЛИ) НаИМеНОВаНИе

. 2.з. Бланк документа подписывается директором Института. Подпись на
документах проставляется чернилulми, пастой или тушью черного, синего или
фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не

_ допускается. На место, отведенном дJI;I печати - "М.П.", ставится печать
образовательной организации.

2.4- Бланк приложения (при на_тlичии) заIIоJIIUIется сотрудникап,Iи
Института и содержит сведения о наименовaнии образовательной прогрtll\4мы,
наименовании присвоенной квалификации (при на_тплчии), сроке обучения, годе
поступления на обучение, годе окончания обучения.

2.5. Заполнение бланков документов рукописным способом не
производится. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью
принтера, шрифтом черЕого цвета.

2.6. ,ЩУбЛИкаты вьцаются лицчlп4, утративIIIим документы, при условии
наличиrI в ИнститУте всоХ необходимых сведений о прохождении данными лиц€lluи
обучения. ,щубликат вьцаотся на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику
документа. Щубликат вьтдается на бланке, действующем на момент вьцачи
дубликата. На дублп.rкате документа в заголовок на титуле спр.}ва вверху ставится
Iцтамп "дубликат".

3. )rчЕт БлАнков докумЕнтов

з.1. !ля учета вьтлачи документов о квалификации, дубликатов документов о
ква_шификации, иньIх документов в Институте ведутся книги регистрации вьцfiIньD(
документов (лалее - книга регистрации):

, Книга регистрации вьцаtIи удостоверений о повышении квалификаци,
дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к диплому;

. Книгарегистрации вьцачи справок об обучении;
Книга регистрации вьцачи дубликатов документов.

З.2.В книгу регистрации вносятся следующие данные:
а) порядковьй регистрационньй номер;
б) номер бланка документа;
в) фаlrлилия,имя, отчество (последнее - при на_пичии) лица, получившего документ
о квалификации;

г) наименование программы и срок освоения, присвоенная квалификация (при
наличии);

д) дата и номер протокола итоговой аттестации;
е) дата и номер приказа о зачислении;
ж) дата и номер приказа об окончании;
з) лата вьцатм документа о квалификации;
И) подпись лица, поJtуtIившего документ, либо дата почтового уведомлениrI о
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вручении документа;
к) примечание (ФИО лица, полуIIившего документ по доверенности);
л) подпись JIица, вьцавшего документ.

3.3. Если бьша догryщена ошибка в книге (ведомости) вьтлачи документов, то
IIовторно запись не делается. Неверно сделаЕнilI запись корректируется посредством
вписываниlI рядом новой записи и внесения дополнительной залиси "Исправленному
верить". Ставится подпись и делается расшифровка подписи.

3.2. Книга'регистрации документов сшивается, пронумеровывается и хрtlнится
Щентре по работе со студентmли (далее ЦРС).

3.3. Щопускается оформление ведомости выдачи документов в сJryчае проведения
выездньIх занятий. В этом сJryчае по окончании обучения по каждой дополнительной
профессиональной прогр.lluме повышения квалификации, профессиона-пьной
переподготовке, профессионutльного обучения оформляются ведомости вьтла!м
ДокУМенТо" ": 

-*T;lT;; 
вьцачи удостоверений о повышении квалификации;

' ведомость вьцачи дипломов о профессиональной переподготовке и
приложении к диплому;

ведомость вьтлачи свидетельств о профессии рабочего, должности
сJryжаЩего' 

-о-л",л , *,^*----л-ведомость вьцаIм дубликатов документов.
3.4. Специ€lJIист, ответственный за документы строгой отчетности, по окончании

КаЛеНДаРНОГО ТОДа 
" 
*"Тffi;#тJнжж;:едующим о бр аз ом :

, ведомости вьцачи документов пронумеровываются в
хронологическом порядке;

о книгарегистрациииведомостипрошнуровываются;
книга регистрации скрепJuIется печатью образовательной

организации с указанием количества листов ведомостей в книге регистрации.
3.5. ,ЩОкУмент о квалификации (дубликат докр{ента) вьцается вьшускнику:

лично;
. другому лицу по доверенIIости, зьцанной yкilзaнHoMy лицу

вьшускником;

по заlIвлению вьItý/скника напрztвJulется в его яцрес через операторов
почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с
уведомлением о вручении.

З.5.1. УВеДОМЛение о вручении хрzш{ится в личном деле cJý/maTeJuI.

З.5.2. ЩОверенность и (или) заявление, по которым был вьцан
(направлен) документ (дубликат документа), хранятся :

по прогрчlп4мам профессиональной переrrодготовки в
лиtIЕом деле выпускника;

по програп{мalп{ повышениrI ква_пификации в личном деле
выпускника;

. по прогрЕlп{мам профессионыIьного обучения в лиtшом деле
вьшускника.
З.6. .Щубликат документа о квалификации вьцается:
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лично;заявлвез#sе,н""нжч;.;r*тжilж"##У:;lL.flх"":"::;хт
документа, объявления о потеро документа в средствах массовой информации);

взамен документа о ква_пификации, содержатцего ошибки,
обнаруженЕые вьшускником после его получения;

лицу, изменившему фаirлилию (имя, отчество).
3.6.1.B сJryчае утраты только диплома либо в СJý/чае обнаружения в нем ошибок

после его поJryчеЕиrI выпускником вьцilются дубликат диплома и дубликат приложения к
нему.

з.6.2. В слryчае утраты только rrриложениJI к диплому либо в сJIучае
обнаружения в нем ошибок после его поJIучеЕия вьшускником вьцается
дубликат приложения к диплому.

,щиплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение к
диплому недействительно без дlплома. .Щубликат приложениrI к диплому недействителен
без дипломаили без дубликата диплома.

з.6,з. .Щубликат документа о квалификации вьцается на осIIовании
личного з€UIвления выIryскника.

з.6.4. Лицо, изменившее фалипию (имя, отчество), вправе обменять
ИМеЮЩИЙСЯ У НеГО Документ о квалификации на дубликат докумеЕта о
квалификации с новой фmлилией (именем, отчеством). Обмен производится Еа
основании заlIвления лица, изменившего свою .фамилию (имя, отчество), с
приложsнием копий документов, подтверждЕtющих изменение фаrrлилии (имени,
отчества) лица.

з.6.5. Заявление о выдаче дубликата докумеЕтов о квалификации,
копии Дубликата документа и докумеЕты, подтверждающие изменение
фамилии (имени, отчества) (при на_тlичии тt}ких документов), хранятся в личном
ДеЛе ВЬШУСкника по прогрall\лмам профессиональной переподготовки, по
прогрulN{мtlN,I поВышония квалификации формируются в отдельное дело.

з.6.6. Сохранившийся подлпlнник диплома и подлиЕник приложеншI
к диплому изымаются оргшrизацией, осуществляющей образовательную
деятельность, и уничтожаются в устаяовленном порядке.

з.7, НевостребованЕые дипломы о профессиональной п9реподготовке
сrryшателей, обучшощихся по прогрilп{мам профессиональной переподготовки,
вкJIадывают в конверт, который подшивают в личное дело cJrymaTeJUI.

,Щля невостребованньж удостоверений о lrовышении кваJIификации формируется
отдельное дело невостребованньгх документов.

3.8. В спучае освоениlI дополнительной профессиональной про|рilп{мы
параллельно с поJIучением ср9днего профессионЕ}льЕого и (или) высшего
образования удостоверение о повышении ква_тlификации и (или) диплом о
профессиона.тlьной переподготовке вьцttются вьшускникУ одЕовроменно с
поJrучением со ответствующого документа об образов ании.

4. СПИсАниЕ докумЕнтов, хрАнЕниЕ БлАнков, )rниtlтожЕниЕ
ИСПОРЧЕННЫХ БЛАНКОВ

4.1. Испорченные при заполнении бланки
Бланки докумеItтов хранятся в Институте как
учитываются по специальному реестру.

документов подлежат уничтожению.
документы строгой отчетЕости и
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4.2. Списание докумонтов строгой отчетности производится комиссией,
утворждонной приказом ректора Института, в состав которой моryт входить:

. руководитель центрадополнительного образования;
о специшIист, ответственный за документы строгой отчетности;
о материЕIльно ответственное лицо.

4-з_ Результаты работы комиссии, т.е. Акт о списании бланков строгой
отчетности утверждается директором Института.

4.4. Списание документоВ строгой отчет}Iости производится на
основании акта один pa:l в год:
о о вьтланньIх документах, при условии наличия в ведомости вьтдаIМ

документоВ отметки о поJryчении документа (подписи вьшускник4 ипи напичие
заверенной в установленном порядке доверsнности, выданной укшанному лИЦУ
вьIгý/скником, или почтовое уведомление о вручении);

, об испорченньж блаrrках документов, в которых укzlзывilются номера и
серии испорченных бланков докумонтов, количество и джаих уничтожения.

4.5- К акry о списании бланков строгой отчетности прикJIадываются акты
об уничтожении документов строгой отчетности (при наличии).

4.6_ Испорченные при заполнении бланки документов о квшIификации
подлежат зап{ене и возвраrцаются специалисту, ответственному за документы
строгой отчетности, дJIя замены. При этом сохраняется прежний порядковьй
регистрационньй номер документа и дата его вьцачи.

4.7. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленЕом
порядке на основании акта об уничтожении документов.

4.8. Номера и серии (при наrrичии) испорчонньD( бланков документов
вырsзаются и наклеивztются на отдельньй лист бумаги, которьй прилагается к акту
об уничтожении документов строгой отчетности.

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Изменения и дополнония в настоящее Положение вносятся прикы}ом
директора Инстиryта и доводятся до сведения всех сотрудников, реiLлизующих прогрtlп4мы
,ЩПО и обучающихся.
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