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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящее положение разработано в соответствии Федеральным законом от 29.12.2012 N 273- ФЗ (в редакции изменений и 

дополнений) "Об образовании в Российской Федерации", Законом РФ от 07 февраля 1992 г. N 2300-I «О защите прав 

потребителей» (в редакции изменений и дополнений), Постановлением Правительства РФ от 15 августа 2013 г. N 706 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг», Приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 01 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам», Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 18 апреля 2013 г. № 292 (с учетом изменений и дополнений), письмом Минобрнауки России от 12.03.2015 N АК-

610/06 "О направлении методических рекомендаций" (вместе с "Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи 

и учету документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального образования"), Уставом и иными локальными 

актами ООО «Академия знаний», положением о структурном подразделении Учебном Центре «Академия знаний», иными 

локальными нормативными актами Учебного центра «Академия знаний». 

Настоящее положение устанавливает порядок оформления и правила выдачи документов об окончании обучения по 

программам дополнительного профессионального образования и профессионального обучения. 

II. Порядок оформления документов 

Оформление документа о дополнительном профессиональном образовании, профессиональном обучении осуществляется 

при условии успешного прохождения итоговой аттестации на основании протокола заседания аттестационной комиссии. 

Лицам, освоившим образовательную программу и успешно прошедшим итоговую аттестацию, оформляются документы об 

образовании в соответствии с программой обучения.  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  



 
Повышение квалификации (далее ПК). Программа повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) 

получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня 

в рамках имеющейся квалификации.  

Документы по окончанию обучения: удостоверение о повышении квалификации или удостоверение.  

Срок обучения от 16 до 250 часов. 

Формы и виды выдаваемых документов: 



 

 



 

 



 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вид удостоверения и текст вкладыша зависят от вида образовательной программы.  

 



 
Профессиональная переподготовка (далее ПП).  

Программа профессиональной переподготовки направлена на получение компетенции, необходимой для выполнения 

нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации.  

Документы по окончанию обучения: диплом о профессиональной переподготовке и приложение к диплому с перечнем 

освоенных дисциплин.  

Срок обучения от 250 часов. 

Формы и виды выдаваемых документов: 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ  

Профессиональная подготовка (далее ПО). - обучение навыкам, необходимым для выполнения определенной работы, 

группы работ. Проходить профессиональную подготовку в рамках данной программы могут лица, ранее не имевшие профессии 

рабочего или должности служащего.  

Профессиональная переподготовка (далее ПП). получения новых и дополнительных знаний по основной и смежной 

профессии, специальности или должности. Проходить профессиональную переподготовку в рамках данной программы могут 

лица, уже имеющие профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях 

получения новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей производства, вида 

профессиональной деятельности.  

Повышение квалификации( далее ПК). углубление профессиональных знаний и навыков, успешное завершение которого 

дает возможность выполнять более сложные работы в пределах определенной профессии, специальности или должности. 

Повышать квалификацию в рамках данной программы могут лица, имеющие данную профессию рабочего, профессии рабочих 

или должность служащего, должности служащих и желающие повысить разряд или усовершенствовать свои знания и навыки.  

Документы по окончанию обучения: свидетельство о профессии рабочего, должности служащего (для рабочих 

специальностей по желанию Слушателя дополнительно выдается удостоверение). 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вид удостоверения и текст вкладыша зависят от вида образовательной программы.  



 
Бланки документов заполняются на русском языке в соответствие с формами. Регистрационный номер присваивается 

Учебный центром. Заполненные бланки документов скрепляются печатью.  

III. Выдача документов 

Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о квалификации, иных документов в 

образовательной организации составляются ведомости выдачи документов отдельно для каждой группы Слушателей. 

Генеральный директор учебного центра или специалист, ответственный за документы строгой отчетности, по окончании 

календарного года оформляет книгу регистрации следующим образом:  

оформляется титульный лист;  

ведомости выдачи документов пронумеровываются в хронологическом порядке; книга регистрации, т.е. ведомости, 

прошнуровываются; книга регистрации скрепляется печатью с указанием количества листов ведомостей в книге регистрации. 

Типовая форма ведомости выдачи документов. 

  



 
УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР ООО "АКАДЕМИЯ ЗНАНИЙ"/ООО "АЗ"/УЦ "АЗ" 

              

ВЕДОМОСТЬ 

выдачи документов о квалификации 

(наименование выданного документа) 
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Генеральный директор ООО "АЗ" 

(учебного центра "Академия знаний")____________________________________________________________/_________________/ 

  

  

 

  



 
Документ о квалификации (дубликат документа) выдается слушателю: лично; другому лицу по заверенной в установленном 

порядке доверенности, выданной указанному лицу слушателем; по заявлению слушателя направляется в его адрес через 

операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Доверенность и 

(или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ (дубликат документа), хранятся: по программам профессиональной 

переподготовки в личном деле выпускника; по программам повышения квалификации совместно с ведомостью выдачи 

документов (дубликата документа) 

Дубликат документа о квалификации выдается: взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного 

заявления, выписки из приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о потере документа в средствах 

массовой информации); взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его 

получения; лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нем 

ошибок после его получения выпускником выдаются дубликат диплома и дубликат приложения к нему. В случае утраты только 

приложения к диплому либо в случае обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником выдается дубликат 

приложения к диплому. Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение к диплому 

недействительно без диплома. Дубликат приложения к диплому недействителен без диплома или без дубликата диплома. 

Дубликат документа о квалификации выдается на основании личного заявления выпускника. 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. Заявление о выдаче дубликата 

документов о квалификации, копии дубликата документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) 

(при наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника по программам профессиональной переподготовки, по 

программам повышения квалификации формируются в отдельное дело. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник 

приложения к диплому изымаются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и уничтожаются в 

установленном порядке. Невостребованные дипломы о профессиональной переподготовке слушателей, обучающихся по 

программам профессиональной переподготовки, вкладывают в конверт, который подшивают в личное дело слушателя. Для 

невостребованных удостоверений о повышении квалификации формируется отдельное дело невостребованных документов. В 

случае освоения дополнительной профессиональной программы параллельно с получением среднего профессионального и (или) 

высшего образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке выдаются 

выпускнику одновременно с получением соответствующего документа об образовании.  



 
В течении 60 дней с даты выдачи документов сведения о выданных документах заносятся в Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении в соответствии с Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 26 августа 2013 г. N 729 "О федеральной информационной системе "Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении".  

IV. Учет и хранение бланков документов 

Учебный центр самостоятельно изготовляет бланки документов.  

Бланки документов хранятся в отдельно-отведенном месте, не доступном для лиц, не имеющих прямого отношения к 

подготовке документов слушателям. 

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. 

  



 
Общество с ограниченной ответственностью «Академия знаний»                                                      

г. Астрахань                                                                                                                                                        «26»  марта  2019 г. 

 

ПРИКАЗ №12 

В связи с внесением изменений от 26.03.2019г в лицензию на осуществление  

образовательной деятельности №1923-Б/С от 03.10.2018 года 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить Положение о выдаче документов установленного образца о дополнительном профессиональном образовании и 

профессиональном обучении, заполнении, хранении и учете бланков в ООО «Академия знаний», Учебном Центре 

«Академия знаний» в новой редакции. 

2. Организовать свободный доступ слушателей к данному порядку. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

Генеральный директор ООО «Академия знаний» _________ _________________Дергачева Н.Р. 
 


