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Введено в действие приказом директора № 17 от 05.11.2025 г. (вступает 

в силу с 01.01.2026 г.) взамен Положения «О порядке заполнения, выдачи, 

хранения и учета, уничтожении испорченных бланков, списании документов 

о квалификации, утвержденного приказом № 12 от 14.04.2022 г. 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение «О порядке заполнения, выдачи, хранения и 

учета, уничтожении испорченных бланков, списании документов о 

квалификации» (далее-Положение) определяет приобретение, заполнение, 

выдачу, хранение и учет, уничтожение испорченных бланков, списании 

документов о квалификации, выдаваемых Частным образовательным 

учреждением дополнительного профессионального образования «Учебный 

центр «ЭКОС» (далее Учреждение). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими 

нормативными актами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

  Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении 

порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

 Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и 

учету документов о квалификации в сфере дополнительного 

профессионального образования (письма Минобрнауки России от 12.03.2015 

№ АК-608/06, № АК-610/06 «О направлении методических рекомендаций», 

 Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации № 

АК - 1879/06 от 02.09.2013 г. «О документах о квалификации». 

 Уставом Учреждения. 

1.3. Учреждение выдает следующие виды документов:  

1.3.1. Удостоверение о повышении квалификации (подтверждает 

совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для 

профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального 

уровня в рамках имеющейся квалификации, по результатам дополнительного 

профессионального образования. 

1.3.2. Документы об обучении: справка об обучении (подтверждает 

факт обучения в учебном центре в определённый период, по требованию 

может быть дополнена сведениями об объеме образовательной программы, 

освоенной слушателем); сертификат о прохождении обучения (подтверждает 

факт прохождения полного объема обучения в учреждении по 

дополнительной образовательной программе подготовки слушателя и 
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выдается слушателям, прошедшим обучение по дополнительным 

образовательным программам, успешно выполнившим учебный план и 

завершившим обучение).  

1.3.3. Дубликаты документов о квалификации, документов об 

обучении. 

1.4. К освоению дополнительных профессиональных программ 

повышения квалификации допускаются: 

- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование; 

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование. 

 1.5. Освоение дополнительных профессиональных программ 

повышения квалификации завершается итоговой аттестацией слушателя.  

1.6. После заполнения бланк документа о квалификации тщательно 

проверяется на точность и безошибочность внесенных в него записей. Бланк, 

составленный с ошибками или имеющий иные дефекты, внесенные при 

заполнении, считается испорченным при заполнении и подлежит замене. 

Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются в 

установленном порядке. 

1.7. Внесение дополнительных записей в бланк документа о 

квалификации не допускается. 

 

2. Заполнение бланка удостоверения о повышении 

квалификации. 

 

2.1. Бланки документов заполняются на государственном языке 

Российской Федерации – на русском языке, печатным способом с помощью 

принтера, шрифтом черного цвета.  

2.2. При заполнении бланка удостоверения о повышении 

квалификации (далее - удостоверение) следует учитывать следующие 

требования к дате выдачи удостоверения о повышении квалификации: 

2.2.1. Для лиц, имеющих на дату успешного прохождения итоговой 

аттестации диплом о среднем профессиональном или высшем образовании, − 

дата выдачи удостоверения о повышении квалификации совпадает с датой 

приказа об отчислении слушателя в связи с окончанием обучения, успешным 

прохождением итоговой аттестации и выдаче документов о квалификации; 

2.2.2. Для лиц, не имеющих на дату успешного прохождения итоговой 

аттестации по программам дополнительного профессионального образования 

диплома о среднем профессиональном или высшем образовании и 
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проходивших обучение параллельно с обучением по основной программе 

среднего профессионального или высшего образования, − дата выдачи 

удостоверения о повышении квалификации совпадает с датой выдачи диплома 

о среднем профессиональном или высшем образовании. 

2.3. Основные поля для заполнения удостоверения о повышении 

квалификации (правая сторона бланка) содержат в себе следующие сведения:  

2.3.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) слушателя указываются 

полностью в именительном падеже, жирным шрифтом на основании данных, 

указанных слушателем в анкете к заявлению на обучение,  указанных в точном 

соответствии с записью  в паспорте. 

2.3.2. Даты начала и окончания обучения записываются с указанием 

чисел (цифрами), месяца (цифрами) и года (четырехзначным числом). 

2.3.3. Далее при заполнении бланка удостоверения указывается 

наименование Учреждения согласно Уставу: 

прошел(а) повышение квалификации в Частном образовательном 

учреждении дополнительного профессионального образования «Учебный 

центр «ЭКОС». 

2.3.4. В строке «наименование программы» записывается полное 

название программы (в кавычках с заглавной буквы), по которой слушатель 

прошел обучение, согласно наименованию, указанному в учебно-

методической документации, утвержденной в установленном порядке. 

Например: 

по дополнительной профессиональной программе повышения 

квалификации «Профессиональная подготовка лиц на право работы с 

отходами I-IV класса опасности». 

2.3.5. В графе «в объеме» проставляется количество часов, 

соответствующих программе арабскими цифрами, согласно утвержденному 

учебному плану дополнительной профессиональной программы повышения 

квалификации. 

Например: 

112 сов. 

2.3.6. Удостоверение о повышении квалификации подписывается 

руководителем (директором/иным уполномоченным лицом) и секретарем 

итоговой аттестационной комиссии. В случае временного отсутствия 

директора Учреждения подпись проставляет исполняющий обязанности 

директора Учреждения на основании соответствующего приказа. При этом 

перед словом «Директор» слово «И.о.» или вертикальная черта не пишется. 

2.3.7. Подписи проставляются чернилами, пастой или тушью черного 

цвета. Подписание документа факсимильной подписью не допускается. 

2.3.8. На отведенном для печати месте ставится оттиск печати 
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Учреждения. Оттиск печати должен быть четким и не захватывать 

собственноручную подпись лица, подписавшего документ. 

2.4. Поля для заполнения удостоверения о повышении квалификации 

(левая сторона бланка) содержат в себе следующие сведения:  

2.4.1. Серийный номер бланка, отпечатанный в типографии, где первые 

четыре цифры-серия бланка, остальные серийный номер. 

2.4.2. В левой нижней части бланка удостоверения указывается 

регистрационный номер выдаваемого документа, указывается в соответствии 

с записью в журнале регистрации выдачи удостоверений о повышении 

квалификации, дубликатов.  

Например: 

001-УД (аббревиатура УД-«удостоверение») 

001-Д (аббревиатура Д-«дубликат») 

2.4.3. Далее указывается наименование места получения образования 

(город): 

город Саратов. 

2.4.4. Заполнение графы дата выдачи -записывается дата выдачи с 

указанием чисел (цифрами), месяца (цифрами) и года (четырехзначным 

числом). 
3. Заполнение дубликатов документов о квалификации 

3.1. Дубликаты документов о квалификации (далее - дубликат), 

документов об обучении выдаются лицам, утратившим документы, при 

условии наличия в образовательной организации всех необходимых сведений 

о прохождении данными лицами обучения. 

3.1.1. Дубликат документа о квалификации, документа об обучении 

выдается на основании личного заявления слушателя, выписки из приказа о 

выдаче документа). 

3.2. В дубликат вносятся записи в соответствии с данными, 

хранящимися в личном деле слушателя, утратившего документ об 

образовании. 

3.3. Дубликаты заполняются в соответствии с требованиями, 

установленными в разделах 2 и 3 настоящего Положения, с учетом 

требований, установленных настоящим разделом. 

3.4. Дубликат оформляется на бланке, действующим на момент выдачи 

дубликата. 

3.5. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество (при наличии) 

идентичные подлиннику документа. 

3.6. При заполнении бланка дубликата документа о квалификации 

указывается слово «ДУБЛИКАТ» (штамп): 
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- на бланке удостоверения о повышении квалификации — в левой 

части оборотной стороны бланка перед строкой, содержащей надпись 

«УДОСТОВЕРЕНИЕ»; 

3.7. На документе дубликата о квалификации в левой нижней части 

бланка указывается регистрационный номер документа с буквой «д». 

Например: 

0051-Д 

3.8. В случае изменения наименования Учреждения в конце оборотной 

стороны бланка удостоверения указывается год переименования, новое 

наименование Учреждения, а также основание изменения наименования. 

Например: 

ЧОУ ДПО «Учебный центр «ЭКОС» переименовано в ЧОУ ДПО 

«ЭКОС» г. Саратов в 202__ г., приказ ЧОУ «ЭКОС» г. Саратов от 12.10.202_ 

г. № 23. 

3.9. Дубликаты документов о квалификации подписываются 

директором (иным уполномоченным лицом) и секретарем аттестационной 

комиссии. В случае временного отсутствия директора Учреждения подпись 

проставляет исполняющий обязанности директора Учреждения на основании 

соответствующего приказа. При этом перед словом «Директор» слово «И.о.» 

или вертикальная черта не пишется. Подписание документа факсимильной 

подписью не допускается. 

3.10. На отведенном для печати месте ставится оттиск печати 

Учреждения. Оттиск печати должен быть четким и не захватывать 

собственноручную подпись лица, подписавшего документ. 

 

4. Заполнение документов об обучении 

4.1. Справка об обучении разработана администрацией ЧОУ ДПО 

«УЦ «ЭКОС», и заполняется на бланке Учреждения, осуществляющим 

обучение в соответствии с установленной формой. Образец справки – 

Приложение № 2. 

4.2. Справка об обучении или о периоде обучения выдается лицам, не 

прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленных из учреждения. 

4.3. Справка об обучении имеет разделы: наименование документа, 

место выдачи справки и дата выдачи справки, информацию об обучении, 

подписи ответственных лиц. 

4.4. Заполнение справки об обучении  после слов «Настоящая справка 

выдана» указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, которому 
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выдается справка, в дательном падеже, паспортные данные (серия, номер, кем 

и когда выдан). Указанные данные вписываются полностью на основании 

данных, указанных обучающимся в анкете приложение к заявлению на 

зачисление на обучение, заполнение которых должно быть произведено 

обучающимся в строгом соответствии с данными паспорта. 

4.5.  Далее указываются сроки обучения дата начала обучения в 

учреждении после слов «в том, что он(а) «с приводится дата в формате «число 

месяца год г.», согласно приказу о зачислении по дата в формате «число 

месяца год г.», согласно приказу о завершении обучения; 

4.6. Заполнение названия  образовательной  программы:  после слов 

«действительно проходит (проходил ) обучение в ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС» 

по» в дательном падеже вписывается тип образовательной программы (по 

дополнительной профессиональной программе повышения квалификации,  

по дополнительной общеразвивающей программе) и в кавычках указывается 

название образовательной программы согласно наименованию, указанному в 

учебно-методической документации, утвержденной в установленном 

порядке; 

4.7. В строке о реквизитах документа об обучении, после слов 

«Приказ о проведении обучения» указываются дата и номер приказа о 

зачислении; дата и номер приказа об отчислении; 

4.8. Справку об обучении подписывают преподаватель (методист), 

директор, проставляется печать Учреждения. 

4.9. В случае необходимости указания объема освоенной части 

программы в справке указываются сведения о содержании и результатах 

освоения образовательной программы в соответствии с учебным планом и 

протоколами (ведомостями) промежуточной и итоговой аттестации. 

4.10. Порядок заполнения бланка сертификата о прохождении 

обучения в Учреждении по образовательным программам регламентируется 

разделом 2 настоящего Положения. 

 

5. Выдача документов о квалификации, дубликатов,  

документов об обучении 

 

5.1. Слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном или 

высшем образовании, успешно освоившим дополнительную 

профессиональную программу повышения квалификации, и прошедшим 

итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации установленного 

образца: 

- удостоверение о повышении квалификации для лиц, прошедших 

обучение по программам в объеме, установленным учебным планом 

дополнительной профессиональной программы повышения квалификации.  
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5.1.1. Срок выдачи удостоверения о повышении квалификации  - в день 

итогового тестирования одновременно с изданием приказа об отчислении 

обучающихся и формированием экзаменационной ведомости (протокола) об 

успешном прохождении итоговой аттестации; в отдельных случаях не позднее 

10 рабочих дней от даты издания приказа об отчислении.  

5.2. Для слушателей, не имеющих на дату успешного прохождения 

итоговой аттестации по программам дополнительного профессионального 

образования диплома о среднем профессиональном или высшем образовании 

и проходивших обучение параллельно с обучением по основной программе 

среднего профессионального или высшего образования, удостоверение о 

повышении квалификации выдается после получения входящей 

корреспонденции от выпускника, содержащей информацию о полученном им 

дипломе о среднем профессиональном или высшем образовании.  

5.2.1. Срок выдачи не позднее 10 рабочих дней с даты регистрации 

входящей корреспонденции от выпускника. 

5.2.2. Основаниями для выдачи документа о квалификации являются:  

- приказ о зачислении и отчислении слушателя в связи с окончанием 

обучения, успешным прохождением итоговой аттестации с указанием сроков 

обучения, наименования и объема дополнительной профессиональной 

программы повышения квалификации; 

 - отсутствие финансовой задолженности (у организации, заключившей 

договор на оказание образовательных услуг на возмездной основе). 

5.2.3. Порядок выдачи документа о квалификации предусматривает: 

выдачу ответственным лицом лично слушателю, другому лицу по заверенной 

в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу 

слушателем, по личному заявлению слушателя направляется в его адрес через 

операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении.    

5.3. Лицам, освоившим образовательные программы, по которым не 

предусмотрено проведение итоговой аттестации, выдаются сертификаты о 

прохождении соответствующего курса (порядок заполнения, выдачи, 

хранения и учета, уничтожении испорченных бланков, списании документов 

соответствует настоящему порядку заполнения документов о квалификации). 

5.3.1. Сертификат о прохождении обучения выдается в срок, не позднее 

10 рабочих дней с даты издания приказа об отчислении. 

5.4. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из 

Учреждения, выдается Справка об обучении (с указанием сведений об объеме 
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образовательной программы, освоенной слушателем). 

5.4.1. Справка об обучении выдается на основании письменного 

заявления лица, обучавшегося в Учреждении. 

5.4.2. Срок выдачи справки об обучении не позднее 10 рабочих дней с 

даты личного заявления слушателя. 

5.5. Документ о квалификации (дубликат) выдается: 

- лично слушателю; 

- другому лицу по нотариально заверенной в установленном порядке 

доверенности; 

- по заявлению слушателя, освоившего профессиональную программу 

повышения квалификации, документ (дубликат) направляется в его адрес 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении. 

5.6. Дубликат выдается на основании личного заявления обладателя 

документа о квалификации в случае: 

- утраты или порчи документа о квалификации, 

- обнаружения в документе о квалификации либо в дубликате ошибок 

после получения указанного документа; 

- изменения имени (фамилии, отчества) при предъявлении 

подтверждающих документов. 

5.7. Лица, переменившие свое имя (фамилию, отчество), могут обменять 

имеющиеся у них документы установленного образца о квалификации на 

документы установленного образца с новым именем (фамилией, отчеством). 

5.8. Оформление и выдача дубликата документа о квалификации 

осуществляется в срок, не превышающий 10 рабочих дней. 

5.9. В случае реорганизации организации дубликат выдается ее 

правопреемником. 

 

6. Хранение документов о квалификации и их дубликатов 

 

6.1. В личном деле слушателя по дополнительной профессиональной 

программе повышения квалификации хранятся: скан-копия выданного 

удостоверения о повышении квалификации, заявление о направлении 

документа о квалификации (дубликата) через операторов почтовой связи 

общего пользования и другие документы по фактическому наличию. 

6.2. В Учреждении хранятся заявления о выдаче дубликатов 

документов о квалификации, дубликатов, доверенности на получение 

документов о квалификации, дубликатов, заявление о направлении 

удостоверения о повышении квалификации (дубликата) через операторов 
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почтовой связи. 

6.3. Копии выданных удостоверений, в одном экземпляре подлежат 

хранению в течении 5 лет  в отчетных материалах проведенных курсов. 

6.4. Оригиналы невостребованных документов о квалификации, 

документов об обучении в бумажном виде формируются в отдельное дело 

невостребованных документов. Их вкладывают в конверт и подшивают в дело 

на хранение. 

6.5. Оригиналы невостребованных документов о квалификации 

хранятся у методиста Учреждения до востребования 5 лет.  

6.6. Уполномоченный сотрудник Учреждения вносит сведения о 

документе о квалификации в федеральную информационную систему 

«Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 

квалификации, документах об обучении» (ФИС ФРДО). 

 

7. Учет бланков документов о квалификации и их 

дубликатов 

 

7.1. В Учреждении материально-ответственным лицом за приобретение, 

учет, выдачу и хранение документов об образовании является Директор. 

7.2. Заказ бланков документов о квалификации (далее — бланки) 

осуществляется, лично директором или уполномоченным директором лицом 

для работы с бланками документов о квалификации. Уполномоченное лицо на 

основании распорядительного документа составляет сводную заявку на 

необходимое количество бланков в соответствии с перспективной 

потребностью Учреждения.  

7.3. Ответственное лицо готовит заявку в организацию, имеющую 

лицензию на осуществление деятельности по изготовлению защищенной от 

подделок полиграфической продукции. Согласно выставленного счета и 

заключенного договора осуществляется приобретение необходимого 

количества бланков.  

7.4. Бланки документов о квалификации хранятся в Учреждении как 

документы строгой отчетности и учитываются по специальному реестру. 

Форма книги учета бланков строгой отчетности – Приложение № 4. 

7.5. Бланк удостоверения о повышении квалификации состоит из 

основной части. Образец бланка удостоверения о повышении квалификации –

Приложение № 1.  

7.6. Дубликат документов о квалификации выдается на бланке, 

действующем на момент выдачи дубликата. 

7.7. Выдача бланков для заполнения осуществляется директором под 

отчет доверенному лицу Учреждения. Передача полученных бланков другим 
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лицам не допускается. 

7.8. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов, иных 

документов ответственным сотрудником Учреждения ведутся журналы 

регистрации выданных документов (далее - журнал регистрации) 

- журнал регистрации выдачи удостоверений о повышении 

квалификации, дубликатов удостоверений о повышении квалификации 

(Приложение № 4); 

- журнал регистрации выдачи справок об обучении (Приложение № 5). 

7.9. В журнал регистрации выдачи удостоверений о повышении 

квалификации, дубликатов заносят следующие данные: 

а) наименование документа; 

б) серийный номер бланка документа; 

б) наименование программы, код группы, период обучения; 

г) порядковый регистрационный номер удостоверения; 

д) фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, получившего 

удостоверение; 

е) номера приказов о зачислении и об отчислении слушателя; 

ж) номер экзаменационной ведомости (протокола) заседания 

аттестационной комиссии, дата. 

з) дата выдачи документа, указанная в документе; 

и) подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан 

лично или получен по доверенности, в случае необходимости, в журнале 

проставляется номер нотариально заверенной доверенности, либо дата и 

номер почтового отправления, если документ направлен через операторов 

почтовой связи); 

к) подпись ответственного лица, выдавшего удостоверение, дубликат 

удостоверения. 

7.10. Порядковый регистрационный номер удостоверения начинается 

заново с первого дня нового  календарного года и ведется на протяжении всего 

календарного года.  

7.11. Директор Учреждения и уполномоченный сотрудник несут 

ответственность за сохранность, правильность заполнения бланков строгой 

отчётности и журналов регистрации. 

7.12. Если была допущена ошибка в журнале регистрации, то повторно 

запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством 

вписывания рядом новой записи и внесения дополнительной записи 

’’Исправленному верить". Ставится подпись и делается расшифровка подписи 

уполномоченным сотрудником. 

7.13. Реквизиты дубликатов выданных удостоверений в обязательном 

порядке также заносятся в журнал регистрации. 
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7.14. Журналы регистрации прошнуровываются, пронумеровываются, 

скрепляются печатью Учреждения и хранятся как документы строгой 

отчетности 5 (пять) лет. 

7.15. Для учета использования бланков строгой отчетности 

ответственным сотрудником ведется: 

- ведомость выдачи бланков удостоверений о повышении 

квалификации  (Приложение № 6); 

7.16. После закрытия учебной группы ведомость выдачи бланков с 

копиями приказов о зачислении/отчислении слушателей и журнал 

регистрации хранятся в деле группы. 

 

8.  Уничтожение испорченных бланков и списание документов о 

квалификации  

 

8.11. Бланки документов хранятся в образовательной организации, как 

документы строгой отчётности и учитываются по специальному реестру. 

8.12. Недействительные и испорченные при заполнении бланки 

документов подлежат списанию  и  уничтожению. 

8.13. Списанию подлежат: бланки выданных документов о 

квалификации, при условии наличия в журнале регистрации отметки о 

вручении документа; испорченные бланки документов по квалификации, 

сохранившиеся подлинники документов о квалификации, содержащие 

ошибки, неточности и (или) внешние повреждения и возвращенные 

слушателем, при условии выдачи дубликата документа о квалификации и 

наличии в книге регистрации отметки о вручении дубликата. 

8.14. С целью списания и уничтожения бланков приказом директора 

Учреждения создается Комиссия по инвентаризации и списанию бланков 

строгой отчетности (далее - Комиссия), в состав которой входят: 

- председатель - директор Учебного центра. 

- специалист, материально ответственное лицо, назначенный приказом 

директора, ответственный за документы строгой отчётности 

(удостоверений о повышении квалификации)  

8.15. Списание удостоверений о повышении квалификации 

установленного образца производится один раз в квартал на основании акта о 

списании (Приложение 7), в котором указывается: 

- регистрационные номера документов установленного образца и 

количество бланков, выданных обучающимся (слушателям) (подтверждается 

книгой регистрации). 

8.16. Специалистом, ответственным за документы строгой отчётности на 

имя директора ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС» пишется служебная записка о 

списании бланков строгой отчётности (Приложение 8), в которой указывается 



13 
 

количество испорченных бланков с указанием причины порчи бланка и 

передается оригинал документа о квалификации. 

- испорченные бланки прикладываются к акту списания; 

- их количество сверяется, после чего в присутствии комиссии бланки, 

подлежат уничтожению.  

8.17. Уничтожение, утилизация списанных бланков строгой отчётности 

осуществляется своими силами методом разрезания, измельчения и вывозом 

на мусорную площадку. Дата уничтожения вносится в акт о списании. Номера 

и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и 

наклеиваются на отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об 

уничтожении документов строгой отчётности. 

8.18. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации 

подлежат замене и возвращаются специалисту, ответственному за документы 

строгой отчётности, для замены. При этом сохраняется прежний порядковый 

регистрационный номер документа и дата его выдачи. 

8.19. Ежегодно в ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС» проводится инвентаризация 

бланков строгой отчётности. 

8.20. Кроме обязательной ежегодной инвентаризации бланков строгой 

отчётности возможно проведение внеплановых контрольных проверок в 

сроки, установленные директором ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС». При выявленных 

расхождениях или недостачах бланков строгой отчётности директор Учебного 

центра издает приказ о принятии необходимых мер. 

9. Порядок утверждения и внесение изменений в Положение 

9.1. Действие данного Положения вступает в силу с 01.01.2026 года. 

9.2. В данное Положение могут вноситься изменения и дополнения, 

которые принимаются Педагогическим советом и утверждаются приказом 

директора ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС». 

9.3. Срок действия Положения устанавливается до замены его новой 

версией.
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Приложение  № 1 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, 

уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации» 
 

 

1. Форма бланка удостоверения 
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Приложение № 2 
к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, 

уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации» 

 

 

2.Образец справки об обучении 

 

На бланке Учреждения 

 

СПРАВКА 

об обучении 

г.Саратов       «____»______202_ 

 

Настоящая справка выдана ______________________________ (ФИО), 

дата рождения,________ (паспорт серия ___ № ___, выдан ___________, 

дат выдачи _______), в том, что он (она) с « ____» ___ 202 _ по « ____» ___ 

202 _ действительно проходил обучение в ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС» по 

________________ (полное наименование образовательной программы, 

объем часов). 

Приказ о проведении обучения от «___» ____ 202__ г. № __.  

Приказ о завершении обучения от «___» ____ 202__ г. № __. 

За время прохождения обучения обучающийся освоил: 

________ (наименование модуля (разделов, тем) ______ наименование 

образовательной программы, в количестве часов). По результатам контроля 

имеет следующие оценки_____.  

 

Преподаватель (методист) ____________  (ФИО) 

 

Директор  

ЧОУ ДПО «Учебный центр «ЭКОС»    (ФИО) 
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Приложение № 3 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, уничтожении  

испорченных бланков,  

списании документов о квалификации 

 

3. Форма журнала регистрации выдачи Удостоверений о повышении квалификации, дубликатов 

удостоверений  

 

Журнал регистрации выдачи 

Удостоверений о повышении квалификации, дубликатов удостоверений  

 
Наименование программы, кол-во часов  ______________________________________________ 

 

Код группы    Сроки проведения  с__________ по _____ 

 

№ п/п 

(регистрационный) 

Фамили

я, имя, 

отчеств

о 

слушате

ля 

серийн

ый  

номер 

бланка 

дата и 

номер 

приказа 

о 

зачислен

ии 

дата и 

номер 

приказа 

об 

отчислен

ии 

Номер 

экзаменацион

ной 

ведомости 

(протокола) 

аттестационн

ый комиссии, 

дата  

Дата 

выдач

и 

ФИО, 

подпись 

лица, 

получившег

о документ 

либо номер 

накладной 

курьерской 

службы/почт

ы РФ 

отправки  

подпись 

лица,  

выдавшег

о 

документ 
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Приложение № 4 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, уничтожении  

испорченных бланков,  

списании документов о квалификации 

4. Форма учета бланков строгой отчетности 

 

КНИГА УЧЕТА БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ 

 
Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования 

«Учебный центр «ЭКОС» 

 

Условная цена за единицу, руб  100,00  

   

Наименование формы строгой отчётности  бланк удостоверения о повышении квалификации 3 вида 

 

Дат

а 

От 

кого 

полу 

чено 

(кому 

отпущ

ено) 

Основание 

(наименова 

ние 

документа 

номер и 

дата) 

Приход Расход (списание) Остаток 

количе

ство  

серия и 

номер 

бланка, с 

№ по №  

количе

ство  

серия и 

номер 

бланка  

подпись 

лица 

получивше

го бланки 

колич

ество 

серия и 

номер 

бланка  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

00.00

.202_ 

ООО 

«Типог

рафия» 

Товарная 

накладная № 

от 

100 6439 

с 00001101 

по 00001200 

   100 6439 

с 00001101 по 

00001200 

00.00

.202 

ФИО Акт передачи 

№ __ от___ 

  10 643900001110 ФИО 90 с 

64390000111 

по 00001200 

_  Итого        
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Приложение № 5 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета,  

уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации» 

  

5.Форма Журнала регистрации выдачи справок об обучении 

 

Журнал регистрации выдачи 

справок об обучении 

 
№ 

п/п 

Дата 

номер 

справки   

ФИО 

обучающегося  

Наименование 

программы 

обучения, 

кол-во часов 

Сроки 

обучения  

Код 

группы 

Фамилия, имя, 

отчества лица, 

получившего 

документ,  

Дата 

выдачи 

Подпись лица, 

получившего 

документ, 

либо номер 

накладной 

курьерской 

службы/почты 

РФ отправки 

ФИО, 

Подпись 

лица,  

выдавшего 

документ 
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Приложение № 6 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, 

уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации» 

 

6.Форма ведомости выдачи документов о квалификации 

 

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ЭКОС» 

ВЕДОМОСТЬ № ____ 

выдачи документов о квалификации 

(удостоверение о повышении квалификации) 

Программа повышения квалификации: ___________________________________________________________________  
(наименование программы) 

Период обучения: с ______________________ по __________________ 

Группа: _____________ 

(код) 
№ 

п/п 

ФИО 

получившего 

удостоверение 

№ бланка 

удостоверения 

Дата 

N приказа 

о 

зачислении 

Дата 

N приказа 

об 

отчислении 

Дата и № 

экзаменационной 

ведомости 

(протокол) 

итоговой 

аттестационной 

комиссии 

Порядковый 

регистрацион-

ный номер 

удостоверения 

Дата 

выдачи 

Подпись 

получившего 

удостоверение 

Примечания 

Подпись (с указанием должности, фамилии, инициалов) 
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Приложение № 7 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, 

уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации» 

 

 

7.Форма Акта об уничтожении испорченных бланков, списании документов о 

квалификации 

 

 

АКТ 

ОБ УНИЧТОЖЕНИИ ИСПОРЧЕННЫХ БЛАНКОВ, СПИСАНИИ 

ДОКУМЕНТОВ О КВАЛИФИКАЦИИ 

 

г.Саратов        «___»_____ 202__г. 

 

Комиссия в составе: председателя ______________, и членов комиссии: 

ФИО, должность, ФИО должность, составили настоящий акт об уничтожении 

бланка документа о квалификации (удостоверение о повышении 

квалификации), испорченных при заполнении: 

1. Удостоверение о повышении квалификации ______ (серийный номер 

бланка) регистрационный номер __________ от ____ в количестве ___штук по 

причине (указать ошибку) ____________ 

Дата уничтожения бланка строгой отчетности: «__» ___202__ 

Номера и серии испорченных бланков документов вырезаны, наклеены на 

отдельный лист бумаги, который является приложением к акту об 

уничтожении документов строгой отчётности. 

Приложение: Номера испорченных документов на 1 л. В 1 экз. 

 

Председатель комиссии  

Директор 

ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС»  

Члены комиссии:  

Должность _________ ФИО 

Должность _________ ФИО  
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Приложение  

к Акту об уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации  

 

 

 

Номера испорченных бланков документов строгой отчетности документа об 

образовании (удостоверение о квалификации) 

 

№  

п/п 

№ бланка,  

регистрационный номер  

год 

изготовления 

метод 

подтверждения об 

уничтожении 

документов  

путем разрезания, 

измельчения 

    

 

 

Правильность произведенных записей в акте с данными учета сверил 

директор. 

Бланки документов перед уничтожением с записями в акте сверили и 

полностью уничтожили путем разрезания, измельчения и вывоза на мусорную 

площадку. 

 

Председатель комиссии  

Директор 

ЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОС»  

Члены комиссии:  

Должность _________ ФИО 

Должность _________ ФИО  
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Приложение № 8 

к Положению «О порядке заполнения, 

выдачи, хранения и учета, 

уничтожении испорченных бланков, 

списании документов о квалификации» 

 

 

8.Форма служебной записки о списании бланков строгой отчетности  

 

Директору  

ЧОУ ДПО «Учебный центр «ЭКОС» 

Т.Ю.Чигиревой 

от _____________________ 

________________________ 

 

Служебная записка о списании бланков строгой отчетности 

г.Саратов        «____» _______202_ 

 

 Довожу до Вашего сведения, что в процессе выписки для слушателя 

группы ____ (код) , обучающегося по программе ___________________ 

(наименование программы)  с __ по __ (срок освоения) были испорчены 

бланки строгой отчетности __________ (указывается наименование бланка и 

количество штук). 

Прошу Вас списать данные бланки и выдать взамен новые в количестве ___ 

штук. 

Ксерокопии прилагаются _________. 

 

Подпись (с указанием должности, фамилии, инициалов).  
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