
Утверждено приказом 
ООО «ПрофБезопасность» 

от 15 декабря 2022 г. № ПБ/10/22 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке выдачи документов о квалификации по основным программам 

профессионального обучения и программам дополнительного 
профессионального образования в Учебном центре ООО «ПрофБезопасность» 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом 
от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», приказом Министерства образования 
и науки РФ от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам» и приказом Министерства просвещения РФ от 26.08.2020 № 438 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным программам профессионального обучения». 

1.2.Положение о порядке выдачи документов о квалификации по основным 
программам профессионального обучения и программам дополнительного 
профессионального образования (далее - Положение) определяет порядок выдачи 
документов квалификации по программам дополнительного профессионального 
образования, а также требования к заполнению бланков указанных документов в в 
Учебном центре ООО «ПрофБезопасность» (далее - Учебный центр).  

2. Выдача документов о квалификации

2.1. Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о 
квалификации. 

2.2. Лицо, успешно сдавшее квалификационный экзамен по основной программе 
профессионального обучения, получает квалификацию по профессии рабочего, 
должности служащего с присвоением (при наличии) квалификационного разряда, 
класса, категории по результатам профессионального обучения, что подтверждается 
свидетельством о профессии рабочего, должности служащего. 

2.3. Документ о квалификации по результатам дополнительного 
профессионального образования подтверждает повышение или присвоение 
квалификации (подтверждается удостоверением о повышении квалификации или 
дипломом о профессиональной переподготовке). 

В зависимости от объёма дополнительной профессиональной программы, 
освоение которой завершил слушатель, предусмотрена выдача следующих документов 



          
  
 

 

о квалификации установленного образца:  
- лицам, успешно освоившим программу в объёме от 16 до 250 часов и 

прошедшим итоговую аттестацию - удостоверение о повышении квалификации; 
- лицам, успешно освоившим программу в объёме более 250 часов и прошедшим 

итоговую аттестацию — диплом о профессиональной переподготовке. 
2.2. Бланки свидетельств о профессии рабочего, должности служащего, 

удостоверение о повышении квалификации и диплом о профессиональной 
переподготовке (далее - документы о квалификации) не являются защищенной от 
подделок полиграфической продукцией и разрабатываются по заказу Учебного центра. 

На бланках документов о квалификации проставляется номер и серия бланка 
документа. К диплому о профессиональной переподготовке оформляется приложение. 
Бланк удостоверения о повышении квалификации и приложения к диплому о 
профессиональной переподготовке представляет собой отдельный лист и размером 210 
мм х 297 мм. Форма документов о квалификации утверждается приказом Учебного 
центра. 

2.3.Форма документа о квалификации фиксируется в договоре об оказании 
образовательных услуг.  

2.4. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального и (или) высшего образования документ о 
квалификации (удостоверение о повышении квалификации или диплом о 
профессиональной переподготовке) выдается слушателю при условии предъявления 
соответствующего документа об образовании и о квалификации. При отсутствии 
документа о предыдущем обучении слушателю выдается справка об обучении, по 
форме утвержденной Учебном центром.  

2.5. Лицам, не сдавшим квалификационный экзамен по основной программе 
профессионального обучения, а также лицам, освоившим часть основной программе 
профессионального обучения и (или) отчисленным из Учебный центр выдается справка 
об обучении (установленного образца) 

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 
дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из Учебный центр 
выдается справка об обучении (установленного образца).  

2.6. В случае обнаружения утраты или порчи документа о квалификации, 
слушателю выдается дубликат соответствующего документа о квалификации.  

В случае обнаружения утраты или порчи только приложения к диплому 
слушателю оформляется и выдается приложение к диплому. Дубликат выдается на 
основании личного заявления в месячный срок. Сохранившийся подлинник документа 
об обучении изымаются и уничтожаются в установленном порядке. На дубликате 
документа в заголовке под словами «удостоверение», «диплом» ставится штамп 
«дубликат» 

2.7. Документ о квалификации или дубликат может быть выдан слушателю:  
лично;  
другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу слушателем;  



          
  
 

 

по заявлению лица, ранее обучавшегося в Учебном центре, может быть 
направлено в его адрес;  

через операторов почтовой связи общего пользования. 
2.8. Дубликат документа о квалификации выдаётся на основании личного 

заявления. . 
2.9. За выдачу документов о квалификации, а также дубликатов указанных 

документов (свидетельств), плата не взимается. 
2.10. Документы о квалификации должны быть готовы к выдаче не позднее 5 

рабочих дней дней с даты издания приказа об отчислении слушателя, свидетельство 
участника семинаров, круглых столов и т.д., выдаётся в день проведения указанных 
мероприятий или не позднее 5 рабочих дней с момента завершения данных 
мероприятий. 

 
3. Требования к заполнению бланков документов о квалификации 

 
3.1. Бланки документов о квалификации заполняются на русском языке с 

использованием принтера с черно-белой печатью.  
3.2. Документы о квалификации должны быть оформлены на русском языке.  
3.3. Документы о квалификации заверяются печатью ООО «ПрофБезопасность».  
3.4. Инструкция о порядке заполнения документов о квалификации утверждена 

Приложением № 1 к настоящему Положению.  
 

4. Порядок хранения и учета документов о о квалификации 
 
4.1. Для учета выдачи документов о квалификации, сотрудник, ответственный за 

оформление документов, заполняет журнал регистрации выдачи документов о 
квалификации (далее - Журнал), форма которого утверждена Приложением № 2 к 
настоящему Положению. Журнал ведется в электронном виде и формируется на один 
календарный год. По истечении календарного года, журнал распечатывается и 
оформляется согласно п.4.4. настоящего Положения. 

4.2. При получении документа о квалификации лично слушателем, указывается 
дата получения. Если документ выдается по доверенности, в Журнале ставится отметка 
о получении документа по доверенности.  

При направлении документа почтой, сотрудник, оформляющий конверт с 
документом о квалификации, в графе «Примечание» указывает дату и номер почтового 
отправления.  

4.3. Невостребованные документы о квалификации хранятся в архиве Учебного 
центра в отдельных папках и выдаются слушателям при обращении. 

4.4. В Учебном центре действует следующий порядок оформления Журнала:  
формируется единый Журнал по всем видам выданных документов о 

квалификации; 
на журнал оформляется титульный лист; 
журнал ведется в электронном виде с сохранением на электронных носителях. 
  



          
  
 

 

5. Порядок учета и уничтожения бланков документов о квалификации 
 
5.1. Бланки документов о квалификации хранятся в Учебном центре, как 

документы строгой отчетности.  
5.2. Ежеквартально проводится инвентаризация бланков строгой отчетности с 

учетом номеров и типов бланков.  
5.3. Оформление документов о квалификации осуществляет ответственный 

сотрудник Учебного центра.  
5.4. Ответственность за правильность оформления документов о квалификации 

несет руководитель Учебного центра. 
5.5. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации, а также 

документы, изъятые у слушателей при оформлении дубликатов, подлежат 
переоформлению и замене. При переоформлении испорченного бланка сохраняется 
прежний регистрационный номер и дата его выдачи.  

Испорченные при оформлении бланки подлежат учету и дальнейшему 
уничтожению.  

5.6. Списание и уничтожение документов строгой отчетности производится 
комиссией, утвержденной приказом ООО «ПрофБезопасность». 
 
 

_______________ 


