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1. Обшlие положения

1.1. Настоящее положение по заполнению, учету и хранению бланков доку-

МеНТОВ О КВаЛИфИкациИ (далее Полоlкение) разработано в соответствии с:

Федералъным законом от 29 декабря 2012 г, Лч 273 <<Об образовании в Рос*

сийской Федерации>;

Приказом IVlинистерства образования и науки России от 0l .07"201З ЛЪ 1199

<Об утверх(дении Порядка организации I,1 осуll;ествления образователыtой деrl,геJlь-

цости по дополнительным профессиональным прOграммам);

Практи.тескi{]\{ гrособиепt <<РекоменlIации по организации и осуш{ествлению

образовате:rьной деятелъНостИ пО дополниТеJIьныМ профессиOнаJIьным ilрограм-

мам)). I\4инистерствО образования и науки РФ, издатеJтьство <N4онограф,ия>, 20l4 г,;

Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от. 2l

февраля 20|4 г, }]Ь Ак-З \ыаб <О направ.гlении рекомендаций> с приложением N4e

тодических рекомендаций по разработке, заполнению, учету и хранениlо бланков

документов о квалификации;

Уставом ФГБоУ ВПо РГУilС.
1.2. Лицам, усгlешно освоившим соответствующую дополн!lтельi{ую rllэофес-

сиональную программу (далее * дпI,]) tl прошедшим итоговую аттестацию, ijьiдаIот-

ся удостоверецие о повышении квали(lикации (далее * пк) и (ltли) диплом о r]po-

фессионалъной переподготовке (далее - пп) (далее - Доч/мент о кваJIификации),

1.З. ýокумент о квалификации Moxteт выдаваться как на бланке, являюц{имся

защищенной от подделок полиграфической продукцией, так и в соответс"гвии с Ilри-

казом Министерства образования и науки Российской ФедераIJии о,г 15 ноrrбря 20lз
г. }ф 1244 <о внесении изменений в Порядок организации и осуществления образо-
вательной деятелънOсти Ilo допоJIнителъным профессиональным rтрограммам>), на
бланке, не являЮщимся защищеНной полиграфической продукrдией.



2. Разработка и изготовление бланков документов о квалификации

2.1. Бланки документов о квалификации разрабатываются университетом са-

мостоятелъно и утверждаются приказом ректора университета.
2.2. Изготовлением бланков документов о квалификации, являющихся защи-

щённой полиграфической продукцией в соответствии с требованиями действующе-
го законодательства в Российской Федерации, занимаются предприятия-
изготовители, лицензиаты ФСТЭК России и ФНС России. Перечень необходимых
требований к защищённой полиграфической продукции содержится в приказе Мин-

фина Российской Федерации от 7 февраля 2003 г. }lъ |4н., а также в ГоСт р 54109-
2010 (Национальный стандарт Российской Федерации кПродукция полиграфическая
защищённая>), введенным в действие Приказом Росстандарта Российской Федера-

ции от 21 декабря2010 г. J\Ъ 803-ст.

3. Общие правила заполнения бланков документов о квалификации

3.1. Заполнение бланков документов о квалификации производится с помо-

щью программного продукта кмодуль заполнения и учета)), который поставляется
предприятием-изготовителем полиграфической продукции. Заполнение бланков до-
кументов рукописным способом не допускается.

3 .2. При ЗаполненИи бланка документа о квалифик ации необходимо указывать
след}.ющие сведения:



нительном падеже в соответствии с данными национального паспорта в русско-
язычной транскрипции;

наименование ЩПП;

объем часов ДГШ (только в бланках для ПК);

ТеМа итоговоЙ выпускноЙ аттестационноЙ работы (при необходимости);

новыЙ вид профессионалгIьноЙ деятельности или наименование присвоен-

ной квалификации (только в бланках для ПП).

Бланк Документа о кваJIификации подписывается ректором университета или

УПолномоченным лицом, действующим на основании доверенности. Подпись на до-

кУМентах проставляется чернилами, пастой или гуашью черного, синего или фиоле-
ТОВОГО цВеТа. Подписание документов факсимильноЙ подписью не допускается, На

МеСТе, оТВеденном для печати - кМ.П.>, ставится гербовая печать университета.



дата выдачи документа;

период обучения;

наименование программы ;

подпись лица, получившего документ.

4.4. Книга регистрации документов о кв€UIификации имеет фиксированное ко-

личество страниц, которое подтверждается подписью началъника управления дела-
ми и гербовой печатью университета. Книга регистрации документов о квалифика-

ции хранится у руководителя структуры, реализующей программы ЩПО.
4.5. Испорченные при заполнении бланки документов о кв€lJIификации подле-

жат замене и возвращаются Лицу, ответственному за учет и хранение документов
строгой отчетности для их уничтожения. При этом сохраняется прежний порядко-
вый регистрационный номер и дата его выдачи.

4.6. Номера и серии испорченных бланков документов вырезаются и наклеива-

ются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении доку-
ментов строгой отчетности.

4.7. Слисание документов строгой отчетности производится комиссией, у,гвер-
жденной распоряжением ректора университета, в состав которой входят:

- предсеДатель - проректор по внешним связям и производственной практике;

- члены комиссии: главный бухгалтер университета, руководитель структуры

ДПО, матери€}JIьно ответственное лицо.

4.8. По результатам работы комиссии бланки строгой отчетности списываются
материаJIьным отделом бухгалтерии в установленном порядке. Списание докумен-
тов строгой отчетности производится на основании акта:

о выданных документах, при условии наличия ведомости выдачи докумен-
тов, отметки о получении документа (подписи слушателя, почтового уведомления о
вручении);

об испоРченныХ бланкаХ документов, в которых указываются номераи ае-

рии испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения.
4.9. Щубликаты выдаются лицам, утратившим документы, по их личному заяв-

лению, при условии наJIичия в образовательной организации всех необходимых све-
дениЙ о прохождении данными лицами обучения. Щубликат выдается на фамилию,



имя, отчество, идентичные подлиннику документа. Щубликат выдается на бланке,

действующем на момент выдачи дубликата. На Дубликате документа в заголовок на

титуле справа вверху ставится штамп <дубликат>.

4.10. Лицо, изменивШее фамиЛию (имя, отчество), вправе обменять имеющий-

ся у него документ о квалификации со старой фамилией на Дубликат документа о

квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). обмен производится на ос-

новании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложени-

ем копии документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица.

заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии Дубликата доку-
мента и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества), хра-

нятся в личном деле группы, сформированном на момент ее заезда.

4.1|. Сохранившийся подлинник документа и подлинник приложения к доку-
менту изымаются и уничтожаются в установленном порядке. Невостребованные до-
кументы о Пп слушателей, обучающихся по программам Пп, вкладывают в кон-

верт, который подшивают в личное дело группы. Щля невостребованных документов
о повышении квалификации формируется отдельное дело невостребованных доку-
ментов.

4.I2. Бланки докуменТов хранятся В университете как документы строгой от-

четности и учитываются в Регистре бухгалтерского учета.
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