
оБш{Ество с огрАI{ичЕнI{ой отввтствЕнностыо
<Г.К.Коrlсулътант)

УТВЕРЖffАЮ:

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ,
ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ

Генеральный директор

Н.А, Герасимов

Москва -2025



1. оБщив положЕния

1.1. Настоящий Порядок заполнения, выдаLIи и хранения документов об обучении и
rсвалификации (далее - Порядоlt) описывает процедуру, заполнеъlия и выдачи документов,
выдаваемых в Обществе с ограниченной ответственностыо (Г. К. Itонсультант> (далее -
Образовательная организация).

1.2. Настоящий Порядок разработан с учётом требований:

- ФедеральнOго закона Российской Федерации от 29 лекабря 20|2r. Ns 273-ФЗ кОб
образовании в Российской Федерации>;

- приказа Министерства образования и науки РФ от 01 июля 201З г, Jф 499 кОб

утвержлении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по

дополнительным профессионаJIьным программам) ;

- Методических рекомендаций по разработке, порядку выдачи и учёту документов
о квалификации в сфере дополнительного профессионального образования (письмо
Минобрнауки России от 12 марта 2015 г. JФ АК-608/06);

- Устава Общества с ограниLIенной ответственностью кГ. К. Консультант) (да-lrее -
Образовательная организация).

1,З. К документам о квалификации относятся:

l .З.1 . Удостоверение о повышении квалификации - для лиц, прошедших обучение
по программе повышения квалификации в объёме от 16 до 250 часов;

I.З.2. !иллом о профессиональной переподготовке - для лиц, прошедших обучение
по программе в объёме свыше 250 часов,

1.4. К документам об обучении относятся:

1.4.1. Свидетельство устаI]овленного образца о профессии рабочего, должности
служащего, подтвер}кдающее поJIучение квалификации

1,4.2. Справка об обучении (о периоде обучения) - для JIиц, не пропJедших
итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные

результаты по дополнительным программам повышения квалификации и (или)
профессиональной переподготовки, а также лиLIам, освоившим часть образовательной
программы и (или) отчисленным из Образовательной организации.

2. зАполнЕ}lиЕ БлА}lков }K()KУMEHTOI] о кI]АлиФикАI{ии.

1.2 /{окуп,rеlI,t,ы о lсвалиr|lпкаtlии о(lор,vJI;IIо,гся [Ia госу11,1рс1 l]еIILIом ,I:]1,IKe

Рсlссийсtсорi Федераttи и.

2.2 При заполt1-1еI]ии бланксlв у/{остоверсl,tий tl tlовеtIIеtIии квалиt|lикеtции"

дипJIоIчIов tl просРессионilльttой псреподготоRки и сRи/1етелI)стRо о профессии рабо.тего,
должно сти спужаLце го. tI OlITBep ж/]alo il lec гl олуIIеl Iи е тсва,rи фи каци и

-(аа;rее - блан к /loк)/l\,I cl ll,?t) ука:з ы ваtt)l,сrl cJ lel(ylol tlи e свеl(е гlи я :



-о(iлtциа;rt,tlос IIit:tl}atltиc Организации 1J лtfulеIIитQJlыIо]\,1 пtrlеже, согJlасIIо

ус,гаl]}, Ор t 
,ан изациlа ;

-реI,ис,граI(l.ttlltitl_,tй tioN,Ic)p II0 KFl14l,e регис,ц)ации /1oKy]\,leнтol];

-Ilzlиý,Iеttоl]ание города, L] l(oTopoM ilаходится образовагеJlьная организаtlия- Москва;
-/lа,га вьч{zlltи /lol(yN,IeIITa;
-(lамилия. иN4rl и oILtec,l,l]O JlиI_1il, llроLtlедLпеI,о поl]ышение lсвалификzlции иJlи

профессионаJtьн.ую lIepeшoll1-o1]ol]t(y" и.lrи lrрофессионаJtьнос обучение (указl,tваtотсяt
l1oJll]ocl,ыo l] имеl{иl]еJtьItоiчl tlЕ}ileжe ]] сооl,ветс:ГвLlи с заlписыо l] ]li}спор],е иJlи
докуN,rенl,е. его :]а\{е1-1якllце,v). Фап,tиllия, LtN,{rI. о],tlес,гво иItосl,ранного граж/]анина
:}аIIисываlо,гсrl IIо даFIIIыNI [Iztци0lIаJIыIOго пtlспорl,а в руссксlltзы.Iной траllскриtll-ции;

-lIаимсl IOl}aIlи е пl]0граjчI N4ы ;

-I{epl.io/( обуче tlия;
-ttt,lвыii rзit21 профессио}Iольной деят,елт,т,Iости и (или) присвоеI{ие пцl(lессии, и (или)

н аиiчI е I{ оRtiI]ие присво енной tttзtш l.rс[lикztl 1и ll ( пр и Ll аJI L{ Ll ии).
2.З. Б"l,rarrrc доl(уNlсlI,гr1IIо.)lIlисыI]аеrcя генерiшьным диреlстором обрzвогзzrтеJIьFIой

орl,а}lизаL\иип иI-11,1N,lи JIиtlzt]vlpl lIil ycп,Io,fpeTrrae Образовirге.ltы-rой орI,ани:]ации.

2.4. Бrrаrк [IриJlо)l(еLlияt tl ОргагlизаI{ии не :]AIloJlllrle,l crl,

2,5, Б:lzttlrc1.1 l.(oKyMe1,11,oI} зtlllоJlIIrIIо,гсrI.пеLIа],IlыNl сttособом с lloN4oII1Lto

lI l] и tlTepil. шr ри(lтсlла Llcp Il о t,o l(Bel,al.

2.6 /lубllикЕ1,IlrI i]ыl_(illo,гся JтицаI\4, утра,гивIIIиNI l(окумен,гы" при условии нzlлиtIия в

Организации всех нсобходип,тых сI]оzlIений о прсlхолtле}ll,Iи данными лица]\{и обу.lg1l"о.
выдаются в:]амеII у,t,рачеl]I-1t,Iх l{ot(y]\4etI1,oB иJlи /loKyNleII,I,oB с оrtrибкап,tи. обнару)кен]{ыN4и

l]l,ttIусI(ltиt(а1]\,1и пOсJlе их ItO,IlyLIeIiиrl" а ],al()Itc JIиIlt'tN,,l, изN4еLIиRlItиN,I cBOlO tРамилиltl (Iлп,tя,

OTttecl,B()

3. Выдача документов о квалификации (об образовании) и их дубликатов.

3.1. Щокументы об обучении и (или) квалификации выдаются лицам, освоившим
доrтолнительные образовательные программы, программы профессионального обучения
профессиональной подготовки по профессиям рабочих и лолжностям слух{ащих и

успешно прошедшим итоговую аттестацию.

3.2. Сотрудники Образовательной организации вносят сведения о документе о

квалификации в федеральную информационную систему <Федеральный реестр сведений
о документах об образованиии (или) о квалификации, документах об обучении> (ФИС
Фрдо).

3.3. Лицам, отчисленным до завершения обучения и (или) не прошедшим итоговой
аттестации, выдаётся справка об обученииили о периоде обучения.

3.4. !окумент об обучении и (или) квалификации на бумажном носителе выдаётся:

- лично слушателю;

- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной

указанному лицу слушателем;

- отправлением на указанный слушателем адрес через оператора российской
почтовой связи АО кПочта России>;



З.5. При освоении дополIIительных профессиональных программ параллельно с

полуLIением среднего профессионаJIьного образования и (или) высшего образования

удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной

переIrодготовке выдаются одновременно с получением соответствующего документа об
образовании.

З.6. Невостребованные документы об обучении и (или) квалификации,
направленные почтовой связьtо, по истечении срока хранения в отделении почтовой связи
места вручения передаются на временное хранение в соответствии с требованиями
Приказа АО <Почта России> от 22.12.2022 N 590-п кОб утверждении Порядка обработки
отправлений, не полученных адресатами или отправителями),

З.7, Невостребованные документы об обучении и (или) квалификации, не
получеIII{ые слушателем лично, передаIотся I{a хранение в Образовательной организации,

4. Выдача справки, подтверждающей обучение

4.1, Справка об обучении или о периоде обучения выдаётся лицам, не прошедшим
итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные

результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или)
отчисленным из организации, осуществляющей образовательную деятельность.

4,2. Справка лица, выдаётся на основании письменного заявления, обучавшегося в

образовательной организации, и выдаётся лицу, обучавшемуся в Образовательной
организации,

4.3. ffля регистрации выдаваемых справок в образовательной организации ведётся

специаJIьный хtурнал (журнал регистрации) в электронном виде, в который заносятся
следующие данные: порялковый регистрационный номер; фамилия, имя и отчество лица,
получившего справку; лата выдачи справки; наименование образовательной программы;
цомер приказа об отчислении; подпись руководителя или иных лиц образовательной
организации, выдаIощей справку; подпись лица, получившего справку. По завершении
календарного года, журнаJI регистрации распеLIатывается, прошнуровывается и
скрепляется печатью.

4.4. Основанием для выдачи справки могут служить данные, подтверждающие
обучение, Системы дистанционного обучения Образовательной организации.

4.5, Справки об обучении оформляются в соответствии с перечисленными
требованиями:

- справки изготавливаются на официальных бланках Образовательной
организации;

- фамилия ) имя и отчество лица, прошедшего обучение, пишется полностью в

соответствии с записыо в паспорте;

- указываIотся сроки обучения;

- после слов <обу.rался(лась) в) вписывается наименование Образовательной
организации;

- наименование программы указывается в соответствии с учебно- методической
документацией, утверждённой в установленном порядке;



- в справке Mo}IteT указываться объём программы и сведения о содержании и

результатах освоения дополнительной профессиональной программы;

- справку об обучении l]одписывает в нилtней части директор образовательной

организации, или уполномоLIенный в соответствии с законодательствОМ РФ СОТРУЛНИК;

_ на справке ставится печать Образовательной организации и укаЗыВаетСЯ

регистрационный номер и дата выдачи.

5. Выдача дубликатов документов об образовании.

(),I lJLlL) l ].i()

6. Заключительные положения

6.1, Настоящий Порядок действует с момента его утвержления и размещается для

ознакомления на сайте Образовательной организации,

6.2. Все дополнения, изменения в настоящий Порядок вносятся на основании

приказа руководителя Образовательной организации.


