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ПОЛОЖЕНИЕ
об порядке выдачи документов
установленного образца



1. Общие положения

1.1. Данное Положение определяет порядок выдачи документов установленного образца о дополнительном профессиональном образовании, заполнении, хранении и учёте соответствующих бланков документов в ЧУ ДПО «Учебный центр» (далее по тексту – Учебный центр) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ от 15.08.2013 № 707 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499.
 
1.2.	Положение устанавливает правила выдачи документов установленного образца о дополнительном профессиональном образовании ЧУ ДПО «Учебный центр «Престиж», а также требования к заполнению, хранению и учёту бланков указанных документов.

1.3.	Положение распространяется на порядок заполнения, хранения, учёта и выдачи бланков удостоверений об обучении и о повышении квалификации, а также академических справок, выдаваемых обучающимся, не сдавшим квалификационный экзамен.

2. Выдача документов установленного образца о дополнительном профессиональном образовании и профессиональном обучении

2.1. Документы установленного образца о квалификации (удостоверение о повышении квалификации, диплом и (или) удостоверение о профессиональной переподготовке, свидетельство о профессиональном обучении) выдаются лицам, зачисленным в Учебный центр на обучение, успешно освоившим соответствующую программу, прошедшим итоговую аттестацию и полностью оплатившим стоимость курса обучения. 

2.2. Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого самостоятельно установлен Учебным центром.

2.3. Документ установленного образца, содержащий ошибки, обнаруженные обучающимся после его получения, либо сотрудником Учебного центра до его выдачи, подлежит замене на документ установленного образца без ошибок. Документ, содержащий ошибки подлежит изъятию и уничтожению в установленном порядке. 

2.4. Дубликат документа установленного образца выдаётся взамен утраченного документа на основании личного заявления с простановкой на титульном листе штампа «Дубликат».

2.5. За выдачу документов установленного образца плата не взымается, а за выдачу дубликатов указанных документов может взыматься плата.  

2.6. Удостоверение об обучении, о переподготовке или о повышении квалификации должно быть готово к выдаче не позднее 10 дней с даты издания приказа об отчислении обучающегося.

2.7. Документы установленного образца (академическая справка) выдаются лицам, зачисленным в Учебный центр на обучение по дополнительной профессиональной программе, прослушавшим соответствующую программу, но не прошедшим итоговую аттестацию и полностью оплатившим стоимость курса обучения. 

2.8. Плата за выдачу академической справки не взымается.


3. Заполнение бланков документов

3.1. Заполнение бланков документов  о повышении квалификации, профессиональной переподготовке, профессиональном обучении, а так же академических справок производится в соответствии с утвержденными образцами документов (Приложение № 1).

3.2. Бланки документов установленного образца заполняются на русском языке. Бланки документов заполняются печатными способом с помощью принтера в соответствии с утвержденными образцами документов либо от руки.

3.3. Для всех бланков документов общими правилами заполнения являются следующее:
· фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение, пишется полностью в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем, в дательном падеже;
· наименование программы дополнительного профессионального образования указывается согласно наименованию в учебном плане (программе), утверждённом директором ЧУ ДПО «Учебный центр «Престиж»;
· на месте, отведенном для печати – «М.П.», ставится печать ЧУ ДПО «Учебный центр «Престиж»;
· в нижней части удостоверения в строке «Выдано» вписывается дата выдачи документа.

3.3. После заполнения бланк документа должен быть тщательно проверен на точность внесённых в него записей. Документ, составленный с ошибками, или не в соответствии с данным Положением считается недействительным.

4. Регистрация и хранение бланков документов

4.1. Бланки документов установленного образца хранятся с соблюдением требований, предъявляемых к хранению документов строгой отчётности. 

4.2. Для учёта бланков документов ведутся книги регистрации выданных документов (далее – книги регистрации).

4.3.  При выдаче бланков документов в книгу регистрации вносятся следующие данные:
- регистрационный номер;
- фамилия, имя, отчество;
- дата выдачи;
- наименование направления подготовки;
- подпись лица, которому выдан документ.

4.3. Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчётности.

4.4. Испорченные при заполнении бланки документов удостоверений подлежат уничтожению, для чего создаётся комиссия под председательством директора Учебного центра. Комиссия составляет акт, в котором указываются количество уничтоженных бланков документов. Количество указывается прописью.

4.5.Ответственость за сохранение бланков установленного образца несут лица, на которых приказом директора Учебного центра возложена соответствующая обязанность.



























Приложение № 1
Образец № 1. Удостоверение о повышении квалификации для обучающихся по курсам:
- 1С
- Сметное дело
- Секретарское дело
- Основы бухгалтерского учета
- Менеджмент управления персоналом

Первая страница:

                              ЛИЦЕНЗИЯ
Департамента образования Вологодской области
      на право осуществления образовательной 
           деятельности № 8733 от 07.09.2015  
                 Серия 35Л01      № 0001321

           УДОСТОВЕРЕНИЕ №  ________                  
Выдано    ____________________
                   ____________________
                                (фамилия, имя, отчество)

в   том,   что  он(а)   прошел(а)    обучение    в 
ЧУ ДПО «Учебный     центр    «Престиж» 
по курсу       _____________________________
в объеме   _______  часов    


Вторая страница:

    Изучил(а)  следующие  темы по 
указанному разделу и получил(а) 
следующие оценки:

	№
п/п
	Наименование
	Кол-во
часов
	Оценка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Протокол № _____ от « ___ »  ________________  20____ г.  
                          

Председатель комиссии
    М.П.              ____________ /______________/                           

 
Образец № 2. Удостоверение о повышении квалификации для обучающихся по курсам целевого назначения:
-  персонал, обслуживающий внутренние газопроводы и газоиспользующие установки
-  персонал, обслуживающий сосуды, работающие под давлением
- оператор (машинист) автомобильных кранов-манипуляторов


Первая страница:

       УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____________
 (
Фото
)	
	___________________________________
	     (личная подпись)

                                                                      Выдано
                                    «_______»______________________20____г.
       
       Печать
     учебного
    заведения

Вторая страница:

   Выдано _______________________________________________
                                              (фамилия, имя, отчество)

В том, что он «______» _____________________20____г. окончил

______________________________________________________________
                               (наименование, номер и место нахождения
______________________________________________________________
                                                 учебного заведения)

по профессии ____________________________________________
_________________________________________________________

Третья страница:

                  Решением экзаменационной комиссии

_______________________________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество)

присвоена квалификация __________________________________
_________________________________________________________
допускается к обслуживанию _______________________________
_________________________________________________________
                                             (тип крана)




Четвертая страница:

          Основание: протокол экзаменационной комиссии
№ __________ от «____» ___________________________ 20____ г.


Председатель
экзаменационной комиссии _____________________
                                                                        (подпись)

Инспектор Ростехнадзора ______________________
                                                                 (штамп и подпись инспектора)

Директор 
учебного заведения ____________________________
                                                               (подпись)

Пятая и последующие страницы:

                                                                                                                      (вкладыш)
                  К СВИДЕТЕЛЬСТВУ № _______


         Повторная проверка знаний проведена

                        Протокол № ________________
от «_____» _______________________________ 20____ г.

Председатель комиссии
_____________________________
                         (подпись)





















Образец № 3. Удостоверение о повышении квалификации для обучающихся по курсам целевого назначения:
-  право управления передаточными тележками и механизированными воротами
-  рабочий люльки, находящийся на подъёмнике (вышке)

Первая страница:

ЧУ ДПО  «Учебный центр «Престиж»
         УДОСТОВЕРЕНИЕ № _______
Выдано ________________________________
                        (фамилия, имя, отчество)
________________________________________
в том, что он(она) с «___»_____________20___г.
по «___»______________20___г. обучался(лась)

по профессии ____________________________
                           (наименование профессии)
________________________________________
________________________________________
________________________________________

Прошёл(а) полный курс обучения и сдал(а)
квалификационный экзамен с оценками:
Теоретическое обучение  __________________
Пробная работа __________________________

Вторая страница:

      Решением квалификационной комиссии от
«______»________________________20_____г.
Протокол № _____________________________
гр.______________________________________
установлен тарифно-квалификационный разряд
(класс, категория) ________________________
по профессии ___________________________
_______________________________________
_______________________________________
Председатель
квалификационной
комиссии           _____________________

Руководитель 
предприятия    _____________________

     М.П.
предприятия,
организации

Выдано «___» __________________20____г.

Третья и последующие страницы:
       Дальнейшее профессионально-
            экономическое обучение

гр.____________________________________
                              фамилия, имя, отчество

	Вид  обуче-ния
	Профессия и разряд после обучения
	№ про-токола и его дата
	Под-пись и печать

	1
	2
	3
	4

	











	
	
	






















Образец № 4. Свидетельство о профессиональном обучении для обучающихся по профессиям:
-  оператор котельной
-  слесарь по эксплуатации и ремонту газового оборудования
-  стропальщик


СВИДЕТЕЛЬСТВО № ___________
о профессиональном обучении

		Настоящее свидетельство выдано __________________________________________
_____________________________________________________________________________
в том, что он(а) с «____»_________________20___ г. по «____»________________20___ г.
прошел(а) обучение в Частном учреждении дополнительного профессионального образования «Учебный центр «Престиж» по профессии: ____________________________
_____________________________________________________________________________
с присвоением тарифно-квалификационного разряда (класса, категории) ______________
_____________________________________________________________________________
в объеме _____________________________________________________________________




Директор                                                                                                                 Г.В. Мартынов



г. Череповец



и Удостоверение о профессиональном обучении для обучающихся по профессиям:
-  оператор котельной
-  слесарь по эксплуатации и ремонту газового оборудования
-  стропальщик

Первая страница:
       УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____________
 (
Фото
)	
	___________________________________
	     (личная подпись)

                                                                      Выдано
                                    «_______»______________________20____г.
       
       Печать
     учебного заведения

Вторая страница:

   Выдано _______________________________________________
                                              (фамилия, имя, отчество)

В том, что он «______» _____________________20____г. окончил

______________________________________________________________
                               (наименование, номер и место нахождения
______________________________________________________________
                                                 учебного заведения)

по профессии ____________________________________________
_______________________________________________________


Третья страница:

                  Решением экзаменационной комиссии

_______________________________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество)

присвоена квалификация __________________________________
_________________________________________________________
допускается к обслуживанию _______________________________
_________________________________________________________
                                             (тип крана)




Четвертая страница:

          Основание: протокол экзаменационной комиссии
№ __________ от «____» ___________________________ 20____ г.


Председатель
экзаменационной комиссии _____________________
                                                                        (подпись)

Инспектор Ростехнадзора ______________________
                                                                 (штамп и подпись инспектора)

Директор 
учебного заведения ____________________________
                                                               (подпись)





Пятая и последующие страницы:

                                                                                                                      (вкладыш)
                  К СВИДЕТЕЛЬСТВУ № _______


         Повторная проверка знаний проведена

                        Протокол № ________________
от «_____» _______________________________ 20____ г.

Председатель комиссии
_____________________________
                         (подпись)




















Образец № 5. Свидетельство о профессиональном обучении (для профессий, неподведомственных Ростехнадзору):

Первая страница:

ЧУ ДПО  «Учебный центр «Престиж»
         СВИДЕТЕЛЬСТВО № _______
Выдано ________________________________
                        (фамилия, имя, отчество)
________________________________________
в том, что он(она) с «___»_____________20___г.
по «___»______________20___г. обучался(лась)

по профессии ____________________________
                           (наименование профессии)
________________________________________
________________________________________
________________________________________

Прошёл(а) полный курс обучения и сдал(а)
квалификационный экзамен с оценками:
Теоретическое обучение  __________________
Пробная работа __________________________

Вторая страница:
      
Решением квалификационной комиссии от
«______»________________________20_____г.
Протокол № _____________________________
гр.______________________________________
установлен тарифно-квалификационный разряд
(класс, категория) ________________________
по профессии ___________________________
_______________________________________
_______________________________________
Председатель
квалификационной
комиссии           _____________________

Руководитель 
предприятия    _____________________

     М.П.
предприятия,
организации

Выдано «___» __________________20____г.

Третья и последующие страницы:
       Дальнейшее профессионально-
            экономическое обучение

гр.____________________________________
                              фамилия, имя, отчество

	Вид  обуче-ния
	Профессия и разряд после обучения
	№ про-токола и его дата
	Под-пись и печать

	1
	2
	3
	4

	











	
	
	























Образец № 6. Диплом о профессиональной переподготовке:

Д И П Л О М   № ___________
о профессиональной переподготовке

		Настоящий диплом выдан ________________________________________________
_____________________________________________________________________________
в том, что он(а) с «____»_________________20___ г. по «____»________________20___ г.
прошел(а) обучение в Частном учреждении дополнительного профессионального образования «Учебный центр «Престиж» по профессии: ____________________________
_____________________________________________________________________________
с присвоением тарифно-квалификационного разряда (класса, категории) ______________
_____________________________________________________________________________
в объеме _____________________________________________________________________




Директор                                                                                                                 Г.В. Мартынов



г. Череповец


и Удостоверение о профессиональной переподготовке по рабочим профессиям (для подведомственных Ростехнадзору):


Первая страница:

       УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____________
 (
Фото
)	
	___________________________________
	     (личная подпись)

                                                                      Выдано
                                    «_______»______________________20____г.
       
       Печать
     учебного
    заведения




Вторая страница:

   Выдано _______________________________________________
                                              (фамилия, имя, отчество)

В том, что он «______» _____________________20____г. окончил

______________________________________________________________
                               (наименование, номер и место нахождения
______________________________________________________________
                                                 учебного заведения)

по профессии ____________________________________________
_________________________________________________________

Третья страница:

                  Решением экзаменационной комиссии

_______________________________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество)

присвоена квалификация __________________________________
_________________________________________________________
допускается к обслуживанию _______________________________
_________________________________________________________
                                             (тип крана)






Четвертая страница:

          Основание: протокол экзаменационной комиссии
№ __________ от «____» ___________________________ 20____ г.


Председатель
экзаменационной комиссии _____________________
                                                                        (подпись)

Инспектор Ростехнадзора ______________________
                                                                 (штамп и подпись инспектора)

Директор 
учебного заведения ____________________________
                                                               (подпись)





Пятая и последующие страницы:

                                                                                                                      (вкладыш)
                  К СВИДЕТЕЛЬСТВУ № _______


         Повторная проверка знаний проведена

                        Протокол № ________________
от «_____» _______________________________ 20____ г.

Председатель комиссии
_____________________________
                         (подпись)



(и) или Удостоверение о профессиональной переподготовке по рабочим профессиям (для неподведомственных Ростехнадзору):


Первая страница:


ЧУ ДПО  «Учебный центр «Престиж»
[bookmark: _GoBack]         УДОСТОВЕРЕНИЕ № _______
Выдано ________________________________
                        (фамилия, имя, отчество)
________________________________________
в том, что он(она) с «___»_____________20___г.
по «___»______________20___г. обучался(лась)

по профессии ____________________________
                           (наименование профессии)
________________________________________
________________________________________
________________________________________

Прошёл(а) полный курс обучения и сдал(а)
квалификационный экзамен с оценками:
Теоретическое обучение  __________________
Пробная работа __________________________


Вторая страница:

      Решением квалификационной комиссии от
«______»________________________20_____г.
Протокол № _____________________________
гр.______________________________________
установлен тарифно-квалификационный разряд
(класс, категория) ________________________
по профессии ___________________________
_______________________________________
_______________________________________
Председатель
квалификационной
комиссии           _____________________

Руководитель 
предприятия    _____________________

     М.П.
предприятия,
организации

Выдано «___» __________________20____г.

Третья и последующие страницы:
       Дальнейшее профессионально-
            экономическое обучение

гр.____________________________________
                              фамилия, имя, отчество

	Вид  обуче-ния
	Профессия и разряд после обучения
	№ про-токола и его дата
	Под-пись и печать

	1
	2
	3
	4

	











	
	
	







Образец № 7. Академическая справка
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Частное учреждение дополнительного профессионального образования
 «Учебный центр «Престиж»

_____________________________________________________________________________________ЛИЦЕНЗИЯ   Департамента образования Вологодской области № 8735 от 07.09.2015 г.



АКАДЕМИЧЕСКАЯ СПРАВКА


00.00.0000       № 000

Об обучении в образовательном учреждении


	Выдана (фамилия, имя, отчество, дата рождения) в том что он(а) прошел(ла) обучение в ЧУ ДПО «Учебный центр «Престиж» по курсу _____________________________________________________________________________
с 00.00.0000 по 00.00.0000 в объеме ________ часов.

	Квалификационный экзамен по курсу _______________________________________ не сдан.

	Справка дана для предъявления по месту требования.





Директор                                                                                                                 Г.В. Мартынов
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