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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о порядке выдачи порядке выдачи документов установленного образца, приобретении, заполнении и хранении соответствующих бланков в Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального образования «Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ» (далее – Учебный центр) (далее по тексту – Положение)  разработано на основании: - Федерального Закона от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Устава АНО ДПО «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «НОВЫЙ УРОВЕНЬ».
1.2. Настоящее Приложение регламентирует:
- правила выдачи документов об образовании:
- требования к форме, заполнению, организации учёта и хранения бланков документов об образовании.
 2. ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ В УЧРЕЖДЕНИИ
2.1. В Учебном центре выдаются следующие документы об обучении:
[bookmark: _Hlk119337185][bookmark: _Hlk119337198]Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего - выдается слушателям курсов, освоившим программы профессионального обучения в полном объёме и успешно прошедшим итоговую аттестацию. Основанием для выдачи свидетельства является протокол заседания аттестационной комиссии и приказ директора Учебного центра о выпуске группы и выдаче свидетельств.
Свидетельство о дополнительном образовании - выдаётся слушателям курсов, освоившим программы дополнительного образования в полном объёме и успешно прошедшим итоговую аттестацию. Основанием для выдачи свидетельства является протокол заседания аттестационной комиссии и приказ директора Учебного центра о выпуске группы и выдаче свидетельств.
Удостоверение о повышении квалификации выдаётся слушателям курсов, имеющим высшее или среднее профессиональное образование, освоившим программы повышения квалификации дополнительного профессионального образования в полном объёме и успешно прошедшим итоговую аттестацию. 
Диплом о профессиональной переподготовке выдаётся слушателям курсов, имеющим высшее или средне-специальное образование, освоившим программы дополнительного профессионального образования по переподготовке в полном объёме, успешно прошедшим итоговую аттестацию. Основанием для выдачи диплома является протокол заседания аттестационной комиссии и приказ директора Учебного центра о выпуске группы и выдаче свидетельств.
2.2. Документ об обучении выдаётся под личную подпись выпускнику Учебного центра при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности. 
[bookmark: _Hlk119337859]2.3. Для регистрации выданных документов об обучении в Учреждении ведется «Книга регистрации выданных документов по дополнительным профессиональным программам (ДПО)», «Книга регистрации выданных документов по дополнительным программам (ДО)», «Книга регистрации выданных документов по программам профессионального обучения (ПО)» (далее – Книги регистрации выданных документов)
2.4. «Книга регистрации выданных документов по дополнительным профессиональным программам (ДПО)» содержит следующие сведения: 
[bookmark: _Hlk119338020][bookmark: _Hlk119337890]- порядковый номер 
- Ф.И.О. обучающегося
- Программа ДПО
- количество часов программы обучения
- Уровень образования СО/ВО
- номер приказа на зачисление/договора
- номер приказа о выдаче
- номер протокола аттестационной комиссии
- регистрационный номер документа
- Номер регистрации в ФИСФРДО
- даты (период) прохождения курса
- дата выдачи свидетельств
- личная подпись получившего документ
- подпись лица, выдавшего документ.
 2.5. «Книга регистрации выданных документов по дополнительным программам (ДО)» содержит следующие сведения:
- порядковый номер 
- Ф.И.О. обучающегося
- Программа ДО
- количество часов
- номер приказа на зачисление/договора
- номер приказа о выдаче
- номер протокола аттестационной комиссии
- регистрационный номер документа
- даты (период) прохождения курса
- дата выдачи свидетельств
- личная подпись получившего документ
- подпись лица, выдавшего документ.
2.6. «Книга регистрации выданных документов по программам профессионального обучения (ПО)» содержит следующие сведения:
- порядковый номер 
- Ф.И.О. обучающегося
- Программа ПО
- количество часов программы обучения
- номер приказа на зачисление/договора
- номер приказа о выдаче
- номер протокола аттестационной комиссии
- регистрационный номер документа
- Номер регистрации в ФИСФРДО
- даты (период) прохождения курса
- дата выдачи свидетельств
- личная подпись получившего документ
[bookmark: _GoBack]2.7. Книги регистрации выданных документов прошнуровываются, листы пронумеровываются, скрепляются печатью Учреждения и хранятся в течение 5 лет. (Приложение 1). Нумерация в книгах регистрации - сквозная.
2.8. Документы, не полученные выпускниками по окончанию обучения, хранятся в Учебном центре до их востребования.
2.9. Учебный центр выдаёт дубликат документа об обучении в случае его утраты, порчи (повреждения) на основании письменного заявления выпускника или его законного представителя. О выдаче дубликата документа об обучении издаётся приказ директора учебного центра. 
2.10. Дубликат документа выдается с тем же регистрационным номером, что и оригинал, при этом в правом верхнем углу ставится слово «Дубликат» и внизу ставится дата выдачи дубликата. При выдаче дубликата документа об обучении в Книгах регистрации выданных документов в текущем году делается соответствующая запись, в том числе указываются регистрационный номер оригинала документа и дата его выдачи, при этом отметка о выдаче дубликата документа делается также напротив регистрационного номера записи выдачи оригинала. 
В случае изменения наименования Учебного центра дубликат документа об обучении выдаётся Учебным центром вместе с документом, подтверждающим изменение наименования Учебного центра. Дубликаты выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания обучения слушателем Учебного центра. 
[bookmark: _Hlk119489417] 3. Заполнение бланка свидетельства о профессии рабочего, должности служащего
[bookmark: _Hlk119489452]3.1. Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего выполнен на твердой бумаге формата А5. На бланке светло – желтого цвета типографской печатью нанесена защитная сетка светло зеленого цвета, по периметру обрамление в виде ажурной сетки зеленого цвета, внутри за защитной сеткой нанесены буквы «РФ» светло - желтого цвета. Тест заполняется на русском языке с помощью принтера (шрифтом чёрного цвета).
3.2. Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего содержит следующие сведения (см. Приложение 2 к Положению):
Лицевая часть документа: 
- Российская Федерация, 
- Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
-  эмблема учебного центра
- наименование документа об образовании - СВИДЕТЕЛЬСТВО
Основная (оборотная) часть документа:
- Наименование документа об образовании - Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего
- регистрационный номер документа об образовании
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем его документе).
- даты начала и конца обучения
- наименование образовательной программы;
- срок освоения программы
- присвоенный квалификационный разряд (для профессионального обучения и повышения квалификации)
- подписи председателя аттестационной комиссии и директора Учреждения (ставятся синей пастой)
- дата выдачи свидетельства, город
- печать учреждения
3.3. Заполненный бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего скрепляются печатью Учреждения.  Оттиск печати должен быть ясным, чётким и легко читаемым.
3.4. В случае временного отсутствия директора Учреждения свидетельство подписывается лицом, исполняющим обязанности директора Учреждения, на основании приказа Учреждения. При этом перед словом «директор» сокращение «и.о.» или вертикальная черта не допускаются. 
3.5. Не допускается заверение бланков свидетельств факсимильной подписью. 
3.6. Бланк свидетельства после заполнения должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесённых в него записей. Не допускаются подчистки, исправления, пропуски строк. 
[bookmark: _Hlk119489799][bookmark: _Hlk119489507]4. Заполнение бланка удостоверения о повышении квалификации
4.1. Бланк Удостоверения о повышении квалификации выполнен на твердой бумаге формата А5. На бланке светло – желтого цвета типографской печатью нанесена защитная сетка светло зеленого цвета, по периметру обрамление в виде ажурной сетки зеленого цвета, внутри за защитной сеткой нанесены буквы «РФ» светло - желтого цвета. Тест заполняется на русском языке с помощью принтера (шрифтом чёрного цвета).
4.2. Бланк Удостоверения о повышении квалификации служащего содержит следующие сведения (см. Приложение 3 к Положению):
Лицевая часть документа: 
- Российская Федерация, 
- Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
-  эмблема учебного центра
- наименование документа об образовании - УДОСТОВЕРЕНИЕ
Основная (оборотная) часть документа:
- Наименование документа об образовании - удостоверения о повышении квалификации 
- регистрационный номер документа об образовании
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем его документе).
- даты начала и конца обучения
- наименование дополнительной профессиональной образовательной программы;
- количество часов программы
- подписи председателя аттестационной комиссии и директора Учреждения (ставятся синей пастой)
- дата выдачи свидетельства, город
- печать учреждения
4.3. Заполненный бланк Удостоверения о повышении квалификации скрепляются печатью Учреждения.  Оттиск печати должен быть ясным, чётким и легко читаемым.
4.4. В случае временного отсутствия директора Учебного центра Удостоверение подписывается лицом, исполняющим обязанности директора Учебного центра, на основании приказа директора Учебного центра. При этом перед словом «директор» сокращение «и.о.» или вертикальная черта не допускаются. 
4.5. Не допускается заверение бланка удостоверения о повышении квалификации факсимильной подписью. 
4.6. Бланк удостоверения о повышении квалификации после заполнения должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесённых в него записей. Не допускаются подчистки, исправления, пропуски строк. 
[bookmark: _Hlk119495469]5. Заполнение бланка Диплома о профессиональной переподготовке
5.1. Диплома о профессиональной переподготовке состоит из Бланка Диплома о профессиональной переподготовке и приложения к диплому. Бланк Диплома о профессиональной переподготовке выполнен на твердой бумаге формата А4. На бланке светло – желтого цвета типографской печатью нанесена защитная сетка светло зеленого цвета, по периметру обрамление в виде ажурной сетки зеленого цвета, внутри за защитной сеткой нанесены буквы «РФ» светло - желтого цвета. Тест заполняется на русском языке с помощью принтера (шрифтом чёрного цвета). Возможна твердая обложка. 
Бланк приложения к диплому выполнен на тонкой мелованной или офсетной, офисной бумаге формата А4. Бланк приложения к диплому без диплома не действителен.  
5.2. Бланк Диплома о профессиональной переподготовке содержит следующие сведения (см. Приложение 4 к Положению):
Лицевая часть документа: 
- Российская Федерация, 
[bookmark: _Hlk119495949]- Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
-  эмблема учебного центра
- наименование документа об образовании - ДИПЛОМ
Основная (оборотная) часть документа:
- Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
- Наименование документа об образовании – ДИПЛОМ о профессиональной переподготовке
- Документ о квалификации
- регистрационный номер документа об образовании
- дата выдачи свидетельства, город
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем его документе).
[bookmark: _Hlk119670460]- даты начала и конца обучения
- наименование дополнительной профессиональной образовательной программы;
- количество часов программы
- сведения о присваиваемой квалификации
- подписи председателя аттестационной комиссии и директора Учреждения (ставятся синей пастой)
- печать учреждения
Приложение к диплому (лицевая сторона)
- Российская Федерация
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем его документе).
- наименование документа - ПРИЛОЖЕНИЕ К диплому о профессиональной переподготовке 
- регистрационный номер документа об образовании
- наименование учреждения «Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
- наименование дополнительной профессиональной образовательной программы;
- даты начала и конца обучения
 - предыдущий документ об образовании – сведения об уровне образования и дате выдачи предыдущего документа;
- дата заседания аттестационной комиссии
- присвоенная квалификация
- указание сферы деятельности
- трудоемкость программы профессиональной переподготовки, количество часов.
Приложение к диплому (оборотная сторона)
- Сведения о содержании и результатах освоения программы профессиональной переподготовки
-Директор, подпись, печать организации.
5.3. Заполненный бланк Диплома о профессиональной переподготовке и Приложения к диплому скрепляются печатью Учебного центра.  Оттиск печати должен быть ясным, чётким и легко читаемым.
5.4. В случае временного отсутствия директора Учебного центра Диплом и приложение подписывается лицом, исполняющим обязанности директора Учебного центра, на основании приказа директора Учебного центра. При этом перед словом «директор» сокращение «и.о.» или вертикальная черта не допускаются. 
5.5. Не допускается заверение бланка Диплома о профессиональной переподготовке и Приложения к диплому факсимильной подписью. 
5.6. Бланк Диплома о профессиональной переподготовке и Приложения к диплому после заполнения должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесённых в него записей. Не допускаются подчистки, исправления, пропуски строк. 
 6. УЧЁТ И ХРАНЕНИЕ БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ    
6.1. Учебный центр ежегодно в соответствии с количеством слушателей в группах самостоятельно определяет количество изготавливаемых бланков документов об обучении об окончании образовательных программ Учебного центра.
6.2. Бланки свидетельств (удостоверений), Дипломов о профессиональной переподготовке и Приложения к диплому, «Книга регистрации выданных документов по программам профессионального обучения (ПО)», Книга регистрации выданных документов по программам дополнительного профессионального обучения (ДПО)», документы, выписанные слушателям, но не выданные им по причине отъезда, болезни или иным обстоятельствам, хранятся в Учебном центре в течение 5 лет. 
6.3. Ответственным лицом за хранение, учёт и выдачу свидетельств является Директор Учебного центра.


Приложение № 1 
К Положению
о порядке выдачи документов об образовании,
заполнении, хранении и учёте бланков свидетельств
[bookmark: _Hlk120618818]
Образец заполнения «Книга регистрации выданных документов 
по программам профессионального обучения (ПО)
	№ п/п
	ФИО обучающегося
	Программа обучения
	Кол-во
часов
	Приказ на зачисление
	Приказ о выдаче



	Протокол аттест.
комиссии
	Номер документа
	Номер регистрации ФИСФРДО
	Дата прохождения курса
	Дата получения
	Подпись лица, получившего документ



[bookmark: _Hlk120621217]Образец заполнения «Книга регистрации выданных документов 
по программам дополнительного профессионального обучения (ДПО)»
	[bookmark: _Hlk103775203][bookmark: _Hlk120618739]№ п/п
	ФИО обучающегося
	Программа ДПО
	Кол-во
часов
	
Уровень образования СО/ВО
	Приказ на зачисление
	Приказ о выдаче



	Протокол аттест.
комиссии
	Номер диплома/
удостоверения
	Номер регистрации ФИСФРДО
	Дата прохождения курса
	Дата получения
	Подпись лица, получившего документ
	Подпись лица, выдавшего документ



Образец заполнения «Книга регистрации выданных документов
по программам дополнительного образования (ДО)»

	№ п/п
	ФИО обучающегося
	Программа ДО
	
Кол-во
часов

	Приказ на зачисление
	Приказ о выдаче



	Протокол аттест.
комиссии
	Номер свидетельства/
сертификата
	Дата прохождения курса
	Дата получения
	Подпись лица, получившего документ
	Подпись лица, выдавшего документ






Приложение № 2 
К Положению
о порядке выдачи документов об образовании,
заполнении, хранении и учёте бланков свидетельств

Образец свидетельства о профессии рабочего, должности служащего
Лицевая  сторона                                                       Оборотная сторона

	[image: ]
	[image: ]СВИДЕТЕЛЬСТВО
О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, 
ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО

№ 00000

[bookmark: _Hlk120618305] Настоящее свидетельство подтверждает, что

ФИО
с «00» октября 2022 г. по «00» ноября 2022 г. 
в АНО ДПО «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
прошел(а) курс профессиональной подготовки
по рабочей профессии:

«Наименование профессии»
в объеме __ учебных часов

Решением аттестационной комиссии
(Протокол № ____от____.)
присвоена квалификация:

 «Слесарь- ремонтник 4 разряда»

Председатель
аттестационной                                                        ФИО.
комиссии

Директор                                                                       ФИО 




Выдано: дата 
г. Туапсе





[bookmark: _Hlk120616871] 










Приложение № 3 
К Положению о порядке 
выдачи документов об образовании, заполнении,
 хранении и учёте бланков документов 

Образец УДОСТОВЕРЕНИЯ о повышении квалификации

Лицевая  сторона                                                       Оборотная сторона


	[image: ]
	[image: ]УДОСТОВЕРЕНИЕ
О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ

№ 00000-ПК
 Настоящее удостоверение подтверждает, что

ФИО

с «_» октября 2022 г. по «_» октября 2022 г.
[bookmark: _Hlk120622521]прошел(а) повышение квалификации
в АНО ДПО «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
 по дополнительной профессиональной образовательной программе повышения квалификации

«Название программы ДПО» 

в объеме __ часов


Директор                                                 В.В. Сергеева
Методист	                                             А.А. Чумак


Дата выдачи: «дата
город Туапсе













Приложение № 4 
К Положению о порядке 
выдачи документов об образовании, заполнении,
 хранении и учёте бланков документов 





Образец Свидетельства о дополнительном образовании

Лицевая  сторона                                                       Оборотная сторона

	[image: ]
	[image: ]СВИДЕТЕЛЬСТВО
О ДОПОЛНИТЕЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ

№ 00000

Настоящее свидетельство подтверждает, что

ФИО
с «00» октября 2022 г. по «00» ноября 2022 г.
в АНО ДПО «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «НОВЫЙ УРОВЕНЬ
прошел(а)обучение по программе дополнительного образования


«Название программы ДО» 

в объеме __ часов


Директор                                                 ФИО
Методист	                                 ФИО



Дата выдачи: дата.
город Туапсе












Приложение № 5
К Положению о порядке 
выдачи документов об образовании, заполнении,
 хранении и учёте бланков документов
Образец Диплома о профессиональной переподготовке
[image: ]
[image: ]Настоящий диплом свидетельствует о том, что

[bookmark: _Hlk103676989]ФИО
прошел(а) профессиональную переподготовку
с «__» октября 2022 по «__» ноября 2022 г.
в АНО ДПО «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
по программе дополнительного профессионального образования

«Наименование ДПО»
(в объеме 256 часов)
Итоговая аттестационная комиссия решением 
 от дата г. 
удостоверяет присвоение квалификации 
наименование квалификации
[bookmark: _Hlk103677869] и предоставляет право на ведение профессиональной деятельности в сфере 
наименование сферы
[bookmark: _Hlk15649564]Директор                ФИО


В.В. Сергеева

Председатель           ФИО
аттестационной
комиссии
А.А. Чумак

Документ о квалификации

Регистрационный номер
ДПП № 00000


Город
Туапсе

Дата выдачи
28.11.2022



Приложение № 5 
К Положению о порядке 
выдачи документов об образовании, заполнении,
 хранении и учёте бланков документов

	Образец приложения к диплому
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ФИО
ПРИЛОЖЕНИЕ 

К ДИПЛОМУ О ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ
регистрационный номер ДПП № 00000 от дата 
прошел(а) профессиональную переподготовку в 
Автономной некоммерческой организации 
дополнительного профессионального образования 
«Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
 по программе дополнительного профессионального образования
 «Наименование программы ДПО»
с __ октября 2022 г. по _ ноября 2022 г

Предыдущий документ об образовании
Итоговая аттестационная комиссия решением от дата
удостоверяет присвоение квалификации

наименование квалификации

и предоставляет право на ведение профессиональной деятельности в сфере 

наименование сферы деятельности


Трудоемкость программы профессиональной 
переподготовки составляет
__часов


Оборотная сторона приложения к диплому
СВЕДЕНИЯ О СОДЕРЖАНИИ И РЕЗУЛЬТАТАХ ОСВОЕНИЯ
ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ
	
Наименование дисциплин (модулей)
	Общее количество часов
	
Оценка

	Модуль 1 – Теоретическое обучение

	
	

	Модуль 2 – Учебная практика
	
	

	Практическая подготовка
	
	

	Итоговая аттестация
	
	

	КОНЕЦ ДОКУМЕНТА


	
	



 	  ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

              


Директор                                                                   ФИО


2


Положение о порядке выдачи документов об образовании, заполнении, хранении и учёте бланков свидетельств обучающихся/слушателей АНО ДПО «Учебный центр «НОВЫЙ УРОВЕНЬ»
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