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1. Общие положения

1.1. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской

Федерации от 29.|2.20112 J\Ъ 27З-ФЗ (Об образовании в Российской Федерации>,

Приказом Министерства просвещения РФ от 27 июля 2022 г, N 629 "Об утвер}кдении

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным

общеобразовательным программам", приказом Министерства образования и науки

Российской Федерации от 12.03.2015 Jф АК-608/06 (О направлении методиLIеских

рекомендаций по разработке, заполнению, учету и хранению документов о

квалификации), методическими рекомендациями по организации, иными нормативными

актами.

1.2. Настоящее Положение является локаJIьным нормативным актом ООО (КЦТ)

(далее - Организация), регламентирует порядок разработки, заполнения, учета, списания,

хранения и выдачи документов об обучении, их дубликатов.

1.3. Настоящее Полох<ение обязательно для выполнения всеми работниками

Организации.

|.4. Настоящие Правила, изменения и дополнения к ним публикуются на

официатlьном сайте в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет).

1.5. Организация вправе вьIдавать лицам, освоившим образовательные программы

Учебного центра, документы об обучении, по образчу и в порядке, которые

устанавливаются самостоятельно.

1.6. За выдачу документов об обучении и дубликатов укЕванIIых документов плата

не взимается,

|.7. Организация использует бланки документов, являющихся защиrценной

полиграфической продукцией, предприятия-изготовителя.

2. Заполнение бланков документов о квалификации

2,1. Щля заполнения бланков документов об обучении составляется сводная

ведомость, содержащая фамилии, имена и отtIества (в строгом соответствии с

паспортными данными), оценки обучающихся по пройдёrIной образовательной

программе.

2.2. При заполнении бланков локументов об обучении необходимо указывать

следующие сведения:



.официаJIьное название Учебного центра в именительном падеже;

lрOгистрsционный номер по книге регистрации докум9нтов;

. наименование города (населенного пункта), в котором находится организация;

r [?Tn ВЬЦаЧИ ДОКУМеНТа;

.фамилия, имя, отчество лица, завершившего обучение, пишется полностью в

именительном падеже в соответствии с записью в IIаспорте или документе, его

заменяющим;

о Н&ИМ€НоВание проГраММы;

. срок освоения прогрilммы;

о период обучения.

2.З. Бланк документа подписывается руководителем Организации, подпись

проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета.

Подписание документов факсимильной подписью Ее допускается. На месте, отведенном

для печати - (М.П.D, ставится печать Организации.

2.4. Заполнение и оформление бланков производится уполномоченным лицом.

2.5. Бланк приJIожения (при нt}личии) заполняется на усмотрение Организации и

содержит сведения о наименовании образовательной програ}4мы, сроке обучения.

Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется.

Бланки документов заполняIотся печатным способом с помощью принтера,

шрифтом черного цвета,

Заполнение бланков документов мо}кет производиться с помощью молуля

заполнения и учета документов в случае выбора Организачией использоваI{ия бланков

документов об обучении, являющихся защищенноЙ от подделок полиграфическоЙ

продукчией.

2.6. !убликаты выдаются лицам,' утратившим документы, взамен документа,

содержащего ошибки, обнаруженные обучающимися после его получения, при нzrличии

в Организации всех необходимых сведенлrй о прохождении данными лицами обучения.

Щубликат выдается на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику

документа. .Щубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи лубликата. На

дубликате документа в заголовок на т}Iтуле справа вверху ставится штамп (дубликат).
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3. Порядок учета и выдачи документов об обучении, их дубликатов

3.1. Для учета выдачи документов об обучении ведутся книги регистрации

выданных документов (ведомости) (приложение l), (формат А-4, ориентация -

альбомная).

В книге указывается:

. ФИО;

. наименование бланка;

. номор бланка документа;

r !4Т& И НОМеР ПРИКiLЗа О ЗаЧИСJIеНИИ;

о щотil и номер прикЕва об отчислении;

. порядковый регистрационный номер;

о fi€lТЕl ВЫДаЧИ;

. подпись Лица, Выдавшего Документ;

. Подпись Лица, получившего Документ.

3.2. КниfлI регистрации (ведомости) пронумеровываются, прошнуровывается и

скрепляе,гся печатью Организации с указанием количества листов в ней и хранится как

документ строгой отчетности.

З.З. Щокумент об обучении вьцается лицу, завершившему обучение

по конкретноЙ образовательноЙ программе и успешно прошедшему итоговую аттестацию

на основании решения аттестационной комиссии.

З.4. Для учета выдачи дубликатов документов ведется книга регистрации

лубликатов документов.

З.5. !окумент об обучении (лубликат) выдается обучающемуся:

. лично;

одругому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности;

. по змвлению обучающегося через операторов почтовой связи общего пользования

закaвным почтовым отправлением с уведомJIением о вручении.

Уведомление о вручении хранится вместе с ведоN{остью выдачи документов

группы, где учился обучающийся.
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4. Списание документов, хранение бланков, уничтожение испорченных

бланков

4.1. Испорченные при заполнении б;rанки документов подлежат уничтоя(ению.

4.2. Бланки документов хранятся в Организации как локуN{еЕты строгой

отчетности.

4.З. Списание документов строгой отчетности производится комиссией,

утвержденrrой руководItтелем Организации.

Результаты раб<lты ко]чIиссии, т.е. акт о списании бланков с,грогой отчетности

утверждаются локчlльным нормативным актом Организации.

4.4. Списание происходит один piв в квартаJI:

о о Выдонных Док}ментах, При Условии наличия В Ведомос'ги Выдачи Док)'ментов

отметки о получении документа;

. об испорченных бланках документов, в которых указываются номера

и серии испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения.

4.5. К акту о списании бланков строгой отчетности прикладываются копии

ведомостей выдачи документов и акты об уничтожении документов строгой отчетности

(при наличии).

4.6. Испорченные при заполнении б.llанки документов о кваrIификашии подлежат

замене и возвращаIотся сrтветственному лицу как документы строгоli сlтчетнос,ги, дJuI

замены. При этотчr сохраняется прежний порядковый регистрационный номер документа и

дата его выдачи.

4.7. Испорченные бланки документов уничтох(аются в установленном порядке на

основании акта об уничтожении документов.

4.8. Номера и сери!I (при на_гlичии) испор.Iенных бланков документов вь]резаются и

наклеиваются на отдельный лист бупtаги, который прилагается

к акту об уничтожении документов строгой отчетности.

5. Заключительные положения

5.1. Все изменения и дополнения к настоящему Положению вIIосятся в

соответствии с нормативныIчIи актами органов исполнительной властлI Российской

Федерации, регламентирующими проведение учебного прощесс?;

5.2. Изменение и дополнеFIие, принятие настоящего По-цожения в новой

редакции производятся по решению рукоIJодителя Организации.



Приложение 1

ВЕДОМОСТЬ
выдачи докумеrrтов об обучешии

Програмшtа

(Наименование программы)
Периол обl^rения с ((_>> 20_г.по (_>> 20_г.
Группа
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книгА
Регистраци[I выдачи lIoKyMeIlToB об обу.rеrrии

Прилохtение 2

Начало

окон.tание

На листах

1



наименование
бланка

Прилох<ение 3

Журна"п
погашения испорченных бланков итоговых документов об обучении

(н аз в aHue орzсtнtlз ацuu)

номер бланка
документа

порядковый
регистрационный
HoNIep

дата
списанIш
бланка

подпись лица,
сп}lсавшего
бланк
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КНИГА ВЫДАЧИ СПРАВOК
Приложение 4

N,]

пlп
Щата выдачи Номер справки Ф.и.о. Подпись,

получившего
справку
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