УТВЕРЖДАЮ: 
                                                                                             Генеральный директор 
                                                                      ЧОУ ДПО  «УЦ «Волгодонскстрой» 
      	                                                           ________________/В.Г.Седышев/  	«_____»_____________2019г.


Положение 
о порядке ведения учета, оформления, хранения и выдачи документов установленного образца о дополнительном профессиональном образовании и профессиональном обучении в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Учебный центр «Волгодонскстрой»


1. Общие положения
1.1 Положение о видах, порядке изготовления, заполнения, учета и хранения документов установленного образца по дополнительному профессиональному образованию и профессиональному обучению (далее Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», Методическими рекомендациями по разработке, заполнению, учету и хранению документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального образования (письмо Минобрнауки России о направлении методических рекомендаций от АК-608/06). 
1.2 Положение определяет виды документов установленного образца, выдаваемых по итогам обучения по программам дополнительного профессионального образования и профессионального обучения в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Учебный центр «Волгодонскстрой» (далее ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»), образцы бланков документов и технические требования к ним, требования к заполнению бланков документов, порядок выдачи, хранения и учета таких документов. 
1.3 Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения диктором ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой» и действует до его отмены. 

2. Виды и назначение документов установленного образца
2.1 В ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»  утверждены следующие виды документов установленного образца о дополнительном профессиональном образовании и профессиональном обучении: 
Документы о квалификации: диплом о профессиональной переподготовке (удостоверяет право ведения нового вида профессиональной деятельности или получение новой квалификации); удостоверение о повышении квалификации. 
Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью или выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, если иное не установлено законодательством Российской Федерации 
Документы об обучении: свидетельство о профессии рабочего, удостоверение, справка об обучении (о периоде обучения). 
2.2 Диплом о профессиональной переподготовке выдается слушателям, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу (далее ДПП) профессиональной переподготовки и прошедшим итоговую аттестацию, на основании решения аттестационной комиссии. Вид диплома о профессиональной переподготовке (удостоверяющий право ведения нового вида профессиональной деятельности или получение новой квалификации) определяется в зависимости от цели, задач, содержания и результатов обучения, утвержденных в учебно-методической документации программы профессиональной переподготовки. 
2.3 Удостоверение о повышении квалификации выдается слушателям, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу повышения квалификации и прошедшим итоговую аттестацию.      
2.4 Свидетельство о профессии рабочего выдается: слушателям, обучавшимся по программам профессионального обучения и успешно прошедшим итоговую аттестацию. 
2.5 Справка об обучении (о периоде обучения) выдается слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой». 

3. Требования к бланкам документов о дополнительном образовании
3.1 Бланки документов о квалификации разрабатываются по заказу ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой» организациями-изготовителями, лицензиатами Федеральной налоговой службы России. 
3.2 Бланки документов о квалификации являются защищенной от подделок полиграфической продукцией и изготавливаются по заказу университета в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с техническими требованиями и условиями изготовления защищенной полиграфической продукции, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 07 февраля 2003 г. 14н, в организациях, имеющих соответствующую лицензию Федеральной налоговой службы России. 
3.3 Образец бланка диплома о профессиональной переподготовке, удостоверяющего право ведения нового вида профессиональной деятельности приводится в приложении 1 к данному Положению.  
К диплому о профессиональной переподготовке может изготавливаться твердая обложка. 
3.4 Образец бланка удостоверения о повышении квалификации приведен в приложении 2.
К удостоверению о повышении квалификации может изготавливаться твердая обложка. 
3.5 Бланки документов об обучении не являются защищенной от подделок полиграфической продукцией. 
- Бланки свидетельств о профессии рабочего изготавливаются произвольного размера в произвольной цветовой гамме. Бланк в обязательном порядке содержит наименование свидетельство о профессии рабочего. Образец бланка свидетельства о профессии рабочего приведен в приложении 3. 
- Справки об обучении (о периоде обучения) изготавливаются на официальных бланках ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»  в соответствии с установленной формой. Образец справки об обучении (о периоде обучения) приведен в приложении 4. 

4. Требования к заполнению бланков документов о дополнительном профессиональном образовании и профессиональном обучении
4.1 Бланки документов заполняются на государственном языке Российской Федерации на русском языке с использованием принтера шрифтом черного цвета. Допускается при заполнении документов использование шариковой или гелевой ручки с чернилами черного цвета. 
4.2 Для всех бланков документов о квалификации общими правилами заполнения являются: 
- в документ вписывается официальное наименование организации согласно Уставу;
- фамилия, имя, отчество лица, прошедшего обучение и итоговую аттестацию, пишется полностью в соответствии с записью в паспорте или в документе его заменяющем; 
- дата окончания  в формате «00 месяц 0000 г.», номер протокола;
- наименование и объем дополнительной профессиональной программы указывается в соответствии с учебно-методической документацией, утвержденной в установленном порядке; 
- на отведенных в бланке местах указываются регистрационный номер по книге регистрации документов, наименование города (Волгодонск), дата выдачи документа (дата окончания обучения); 
- на месте, отведенном для печати, ставится печать ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»; 
- документ подписывается директором ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой» или уполномоченным руководителем; 
- подписи ставятся чернилами черного или синего цвета. 
4.3 После заполнения бланк документа о квалификации должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. Документ, составленный с ошибками или имеющий другие дефекты, внесенные при заполнении, считается испорченным при заполнении и подлежит замене. Испорченные бланки подлежат списанию и уничтожению в установленном порядке. 
4.4 Заполнение бланков свидетельств о профессии рабочего: 
- в свидетельстве о профессии рабочего указывается официальное наименование организации согласно Уставу; 
- далее пишутся слова «Свидетельство» заглавными буквами, «о профессии рабочего» строчными буквами; 
- фамилия, имя, отчество лица, прошедшего обучение, пишется полностью в соответствии с записью в паспорте или в документе его заменяющем; 
- дата окончания  в формате «00 месяц 0000 г.» номер протокола;
- наименование и вид программы профессионального обучения указывается в соответствии с учебно-методической документацией, утвержденной в установленном порядке; 
- на отведенных в бланке местах указываются регистрационный номер по книге регистрации документов, наименование города (Волгодонск), дата выдачи документа (дата окончания обучения); 
- на месте, отведенном для печати, ставится печать ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»; 
- документ подписывается директором ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой» или уполномоченным руководителем; 
- подписи ставятся чернилами черного или синего цвета. 
4.5 Заполнение справки об обучении: 
- справки изготавливаются на официальных бланках ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»; 
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение, пишется полностью в соответствии с записью в паспорте; 
- указываются сроки обучения; 
- наименование программы обучения указывается в соответствии с учебно-методической документацией, утвержденной в установленном порядке; 
- в справке может указываться объем программы и сведения о содержании и результатах освоения дополнительной профессиональной программы; 
- справку об обучении подписывает директор или уполномоченный руководитель, ставится печать ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»; 
- справка имеет регистрационный номер и дату выдачи. 
5. Учет бланков документов
5.1 Бланки документов о квалификации и об обучении хранятся с соблюдением требований, предъявляемых к хранению документов строгой отчётности. Бланки документов для заполнения и выдачи лицам, успешно прошедшим обучение выдаются лицу, назначенному приказом директора ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой» ответственным за материальные ценности, на основании требования накладной, предоставляющей право получения бланков строгой отчётности. 
5.2 Для учета выдачи документов ведутся книги регистрации выданных документов на бумажном носителе. 
5.3 Книга регистрации содержит следующие сведения: фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение, наименование программы, дата и номер протокола экзаменационной комиссии; регистрационный номер документа; дата получения документа; подпись получателя. При необходимости в книге регистрации выданных документов о квалификации могут быть указаны иные сведения. 
5.4 Если в книге регистрации выданных документов была допущена ошибка, то повторно запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством вписывания рядом новой записи 
5.5 Ответственность за сохранность бланков документов о квалификации несут лица, на которых приказом возложена соответствующая обязанность. 
5.6 Книга регистрации документов о квалификации прошнуровывается, пронумеровывается и хранится в структурном подразделении ДПО, осуществляющем обучение. 
5.7 Невостребованные документы хранятся в ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»  до востребованности.



6. Порядок выдачи документов о квалификации
6.1 Документ о квалификации выдается: 
- выпускнику лично под роспись в книге регистрации выданных документов; 
- другому лицу по доверенности, выданной указанному лицу и оформленной в установленном порядке; 
- по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 
6.2 Доверенность и/или заявление, по которым был выдан (направлен) документ (дубликат документа), хранятся совместно с книгой (ведомостью) выдачи документов (дубликата документа). 
6.3 Дубликат документа о квалификации выдается: 
- взамен утраченного документа о квалификации; 
- взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные обучавшимся после его получения; 
- лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 
Дубликат выдаётся на основании письменного заявления выпускника на имя директора ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»  (иное лицо, действующего на основании приказа или доверенности), а также приложением документов: информации о потере документа, копии паспорта, либо иного документа, удостоверяющего личность. 
Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него документ о квалификации на дубликат документа о квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица. 
Сохранившийся подлинник документа изымается ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»  и уничтожаются в установленном порядке. 
Для невостребованных документов формируется отдельное дело невостребованных документов. 
6.5 Дубликаты выдаются при условии наличия в ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой»  всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. 
6.6 Решение о выдаче дубликата документа принимается в течение 7 дней с момента подачи заявления. 
6.7 При заполнении дубликата документа в левом верхнем углу внутренней стороны впечатывается слово «Дубликат», либо ставится штамп «Дубликат». 

7. Списание документов, хранение бланков, уничтожение испорченных бланков
7.1 Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 
7.2 Бланки документов хранятся в образовательной организации, как документы строгой отчетности и учитываются по специальному реестру. 
7.3 Списание документов строгой отчетности производится комиссией, утвержденной приказом директора ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой», в состав которой могут входить: председатель - руководитель образовательной организации; специалист, ответственный за документы строгой отчетности; материально-ответственное лицо. Результаты работы комиссии, т.е. акт о списании бланков строгой отчетности утверждаются директором ЧОУ ДПО «УЦ «Волгодонскстрой». 
7.4 Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат замене и возвращаются специалисту, ответственному за документы строгой отчетности, для замены. При этом сохраняется прежний порядковый регистрационный номер документа и дата его выдачи. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на основании акта об уничтожении документов. Номера и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении документов строгой отчетности.
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Частное  образовательное учреждение 
дополнительного профессионального образования
«Учебный центр «Волгодонскстрой»
________________________________________________________________
РОССИЯ,. 347366, г. Волгодонск Ростовской обл., ул.Волгодонская,16.
Р/с 40703810352160100380 Юго - Западный Банк СБ РФ
БИК 046015602, ОКОНХ 92200, ОКПО79211220, ИНН 6143060182 ОГРН 1056143066297
Телефон для справок: приемная (8639)22-28-23; т/ф (8639)22-36-18




СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ (периоде обучения) №
Выдана __________________________________________________________
                                        Фамилия, имя, отчество
в том, что он (а) обучался(лась)  с________________по_________________в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Учебный центр «Волгодонскстрой» по программе___________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________
в объеме______часов.

Сведения о содержании и результатах освоения программы
	№
	Наименование дисциплин
	Количество часов
	Итоговая оценка

	
	
	
	

	
	
	
	



Отчислен(а) приказом № _______ от "___" ____________ 20__ г. 
По причине_______________________________________________________



Исполнительный директор ____________________ Налетова О.Г.

«___» _________ 20____ г.                          Регистрационный № ____________
 
М.П.
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