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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства просвещения 

Российской Федерации от 06.05.2022 № 292 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального образования», приказом финансового просвещения Российской 

Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении организации Порядка и осуществления 

образовательной деятельности по индивидуальным программам», и нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, а также Уставом ООО «Национальный институт 

независимости» (далее — Организация), с целью установления работы с документами 

строгой Республики. 

1.2. Настоящее Положение определяет формы документов установленного образца о 

дополнительном профессиональном образовании, а также порядок их приобретения, 

изготовления, заполнения, выдачи и хранения бланков соответствующих документов. 

1.3. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Организации, 

утверждает приказ генерального директора и распространяет свое действие на всех 

работников и обучающихся в Организациях. 

1.4. Общее руководство и ответственность за приобретение, заполнение, выдачу и хранение 

соответствующих бланков документов возлагаются на генерального директора ООО 

«Национальный институт миграции». 

 

2. Форма документа и порядок приобретения. 

2.1. Организация самостоятельно определяет объем, сроки и способ получения бланков 

документов в зависимости от количества обучающихся: 

свидетельствует об аккредитованных типографиях; 

Представляем готовые бланки у поставщиков, аккредитованных в установленном порядке; 

формирует электронные версии документов с соблюдением требований законодательства 

(при наличии соответствующей системы обеспечения документооборота). 

2.2. Формы документов установленного образца оцениваются приказом генерального 

директора ООО «Национальный институт миграции» на основании требований 

соблюдения законодательства. 

2.3. Организация, осуществляющая образовательную деятельность на базе права, выдает 

обучающимся, успешно проходящим итоговую аттестацию, следующие документы: 

по программам повышения квалификации — удостоверение о повышении квалификации ; 

по программам профессиональной переподготовки — диплом о профессиональной 

переподготовке . 

Указанные документы оформляются в соответствии с формами, утвержденными приказами 

Министерства просвещения РФ № 604 от 29.07.2022 и № 499 от 01.07.2013. 

2.4. Восстановление утраченных документов осуществляется в установленном порядке на 

основании письменного заявления, прошедшего обучение, при подтверждении факта 

обучения в архивных данных Организации. 

 

3. Заполнение бланков документов. 



3.1. Бланки документов поручаются ответственным специалистам организаций, 

назначенным руководителем и ответственными за ведение учебного процесса и 

документооборота. 

3.2. Бланки документов о повышении квалификации и профессиональной переподготовке 

оформляются на английском языке печатным способом с использованием шрифта Times 

New Roman , кегля 11 пунктов , с межстрочным интервалом 1,0. Увеличение кегля до 20 

пунктов или уменьшение до 6 пунктов можно увеличить при необходимости адаптации к 

форме бланка, при существенном сохранении читаемости и официальном стиле. 

3.3. Бланки документов заверяются печатью Организации (или электронной подписью в 

случае выдачи документа) и подписями уполномоченных лиц. Оттиск печати должен быть 

четким, контрастным и легко идентифицируемым. 

3.4. Подписи генерального директора, использование генерального директора по учебно-

методической, руководителя структурного подразделения профессия проставляются 

черными чернилами, шариковой или гелевой ручкой черного цвета. Подпись должна быть 

разборчивой, без сокращений. 

Не допускается использование факсимильной подписи 

При временном отсутствии воздействия генерального директора по учебно-методической 

работе или руководителя подразделения подписывает документы лицо, исполняющее 

обязанности по соответствующей должности на основании приказа или доверенности. 

3.5. После заполнения бланков документов необходимо тщательно следить за точностью и 

достоверностью внесенных сведений. Документ, составивший ошибки, считается 

недействительным и подлежит замене. 

3.6. Бланки, испорченные при заполнении (с помарками, исправлениями, нечитаемыми 

данными), постепенное составление и уничтожение в установленном порядке. 

 

4. Выдача, учет и сдача бланков документов. 

4.1. Для учета бланков документов установленного образца в Организации предусмотрены 

специальные книги (журналы регистрации), в которых хранятся следующие данные: 

порядковый номер учетной записи; 

 дата получения (приобретения, изготовления) бланков; 

 наименование документа установленного образца; 

 количество бланков; 

 фамилия, имя, отчество, должность получателя; 

 подпись получателя с расшифровкой; 

 количество выданных бланков; 

 остаток; 

 ФИО ответственного лица. 

4.2. Бланки, испорченные при заполнении, с основанием и аннулированием выносятся по 

решению комиссии, составленной приказом генерального директора. Комиссия составляет 

акт об уничтожении, в котором указывается количество (цифрой и прописью), серии и 

номера уничтожаемых бланков. 

4.3. Регистрация выдаваемых документов о квалификации ведется в журнале выдачи 

документов об окончании обучения , в котором носятся следующие сведения: 

а) порядокковый номер; б) фамилия, имя, отчество обучающегося; в) номер протокола 

аттестационной комиссии; г) номер документа о квалификации; д) дата выдачи; е) 

наименование Организации; ж) фамилия, имя, отчество полученного документа; з) подпись 

полученного документа (удостоверительные замыслы); и) подпись физического лица 

(представителя); к) данные о выдаче (лично, по почте, через представителя, в 

электроннойформе). 

4.4. Журналы регистрации и выдачи документов о квалификации прошнуровываются, 

нумеруются, скрепляются документами Организации и хранятся как документы строгой 

отчетности в архиве не менее 50 лет в соответствии с требованиями законодательства. 



4.5. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим неудовлетворительные 

результаты, а также лицам, освоившим часть программы (либо отчисленным из 

Организации), выдается справка об обучении с указанием пройденных модулей и объема 

освоенных часов. 

4.6. Выдача документов об окончании обучения и справок о проведении обучения 

бесплатно . Оплата за выдачу документов не взимается. 
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