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ПРОФЕССИОНАJIЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКЕ И ПОВЫШЕНИИ КВАJIИФИКАЦИИ

1. Общие положения

1.1. Порядок заполнения, учета и выдачи дипломов и удостоверений о дополнительном
профессионzlJIьном образовании и их дубликатов (далее - Порядок) устанавливает требования к
Заполнению и учету диIIJIомов и удостоверений о дополнительном профессиончuIьном образовации и их
дубликатов, а также правила выдачи диIшомов и удостоверений о дополнительном профессионzulьном
образовании и их дубликатов, образцы которых утверждены прикzlзом Министерства образования и
науки Российской Федерации от 01.10.2013 г. Jфl100 (Об утверждении образцов и описаний документов
о высшем образовании и о квzulификации и приложений к ним> (3арегиотрировано в Минюст9 России
20.\1,20lз J\ъ з0505).

,Щипломы и удостоверения о дополнительном профессионztльном образовании выдаются
Автономной некоммерческой организацией дополнительного профессион€tльного образования <<Санкт-
Петербургский инстиryт подготовки кадров и охраны труда (далее - АНО ДПО (СПб ИПКиОТ>),
осуществляющим образовательtтую деятельность по реализуемым дополнительным профессиональным
программам профессионrlльного образования.

1.2. Щокумент о квалификации подтверждает повышение или присвоение квалификации по
результатам дополнительного профессионuulьного образования и выдается лицам, успешно освоившим
соответствующую дополнительную профессионzrльную программу и прошедшим итогов)rю атте9тацию.

1.З. Сrryшателям, успешно завершившим курс обучения, выдаются следующие документы:
документ о профессиональной переподготовке - диплом о профессиональной переподготовке (от

250 часов);
документы о повышении квалификации -удостоверение о повышении квалификаци4 (от 16

часов).
1.4. С дипломом о профессиональной переподготовке выдается приложение к нему в виде

выпиQки оценок по соответствующим учебным дисциплинам (модулям), которое без диплома
недеЙствительно. Регистрационный номер приложения к диплому о переподготовке должен полностью
соответствовать регистрационному номеру диплома о профессиональной переподготовке.

1.5. Бланки документов о профессиональной переподготовке и повышении квалификации
являются бланками строгоЙ отчетности, изготавливаются на специальноЙ бумаге и печатаются в
типографии.

Бланки документов о профессиональной переподготовке и повышении квалификации Nlя
ЗаПОЛнеНия и выдачи лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по повышению квалификации,
профессиональноЙ переподготовке выдаются руководителю курсов повышения квалификации и
переподготовки на основании ведомости, предоставляющей право на получение и оформление
документов о повышении квалификации и профессиональной переподготовке.



2. Заполrrение докуNIентов о профессиональной переподготовке и повышении
квалrtфlrкации

2.1.ЗаполнеНиеДокУN'lеНТоВопросрессиональнойПереПоДГоТоВкеИПоВышениИквалификаЦии
производится в соответствии со 

"пaдуЬщ"*и 
требованиями: печатным способом или от руки,

кЬлrграф"ческиN{ почерком, черными чернилами, без исправлений и подчисток,

2.2.Бланкиоо*У'""'о,^оПрофе.ссИонаЛЬнойпереПоДГоТоВкеипоВышениикВалифИкации
заполняются на русском языке.

2.3, При заполнении бланка дипло]\{а о профессиональной переподготовке:

- после слов к}{астоящий диплоN,I свидетельствует о том, что",) пишутся фамилия, иN,{я, отчество

слушателя, прошелшего полный kvpc обучения по направлению профессиональной переподготовки и

итоговую аггестацию в соответствии С документом, удостоверяющим личность, и указываются даты

поступления и окончания1

-после "no" 
uпро1IJел(а) профессионаJIьную переподготовку в (на)",> пишется "Анодпо

<санкт-петербургский институт подготовки кадров и охраны труда)" и наименование программы, по

которой слушателЬ прошеJ поJный курс обучения в cooTBe".Гu"" с учебныN{ планом профессиональной

переподготовки по соответств),IощеNlу направлению;

-после слов (РеШение от...) пишется число, N{есяц и год принятия решения аттестационной

коN{иссии;

- после слов (диплоN.{ предоставляет право на ведение профессиональной деятельности в сфере",>

пишется наименовацие соответствующей "6"ро, 
профессиональной деятельности, например (в сфере

государственного и N{униципаJrьного управления), r лl._лriаllоrll,лUl

2.4. !иплоМ о фофес.Ионально}-.I переподгоТовке подпИсываетсЯ председателем экзаNlенационнои

ко]\lиссии, руководителеIu (лиректороьl) и ceкpeTapeNl. На отведенных в бланке диплома о

профессиональной переподготовке местах указываются регистрационный номер по книге учета и

выдачи документов об образовании, расшифровка подписи председателя экзаменационной комиссии и

диреIiтора, город, дата выдачи докуN,{ента и ставится печать,- 
2,5. К диплому о профессиональной переподготовке прилагается приложение,

ПрилоlкенИе заполняетсЯ печатныN{ способоп,t на русском языке, В данном приложении

указываlотся:
- фамилия, имя, отчество слушателя, прошедшего полный курс обучения по направлению

профессиональной переподготовки и итоговую аттестацию;

- полное официальное наименование учреждения образования ('оАвтономная некоммерческая

организацио оu,aппr'ельного профессион-i"о.о образования <санкт-петербургский институт

подготовки кадров и охраны трудD") с указанием вреN{ени обучения в нем;

- наиNlеноваI]ие направлени, профессионапьной переподготовки, по которой слушатель

прошел обучение в соответствии с учебным планом профессиональной переподготовки по

соответствующему направлению;

- наименовu*rп" уr"бrrых дисциплин (модулей), количество учебных часов в соответствии с

_ччебным планом и полученные по ниN,I оценки; 
,^-- --/..-,. ллrrтr,то llтлгr

- вид итоговой аттестации (итоговый ]\{еждисциплинарный экзаN{ен иlили защита итоговоИ

ат,I,естационr rой работы);
- Ilазвание ,I,еNlы

итоговой аттестации
выllолненFlОй аттестаЦионttой работЫ (В случае LIzL,Iичия данного вида

в учебном плане соответствующей програм1\{ы профессиональной

переподготовки);

-НаЗВаНияДИсциПЛин'ПокоТорыМсДаНыЗаЧеТы'ЭкЗамеНы'иПоЛУЧеНныеПоНиМоЦенки'
- наиNIенование присвоенной квалификации,

2.6. Прилохtение подписывается директороN,I и секретарем,

IIа огведеttных в прилоiI(ении N,Iecl,ax указываются регистрационный номер по книге учета и

выдачи докуNlеttтов об образова[lии дt{плоьrа о просрессиональной переподготовке, при,цо)t(ением к

которому он является, расшифровка подписи директора, ставится печать,

2.7 . Iiри.urrопr".rп, бланка удостоверения о повышении квzlJIификации:

- после слов кНастоящее удостоверение свидетельствует о том, что...) пишутся фамилия, имя,

oTLIecTBo слушателя, прошедшего повышение квалификации и итоговую аттестацию, в соответствии с

докуl\tеtIтоN,I, удостоверяющиNI лиLIность, и указываЮтся даты начала и окончания повышения

квали(lикаr]ии.

-после слов (прошел(а) повышение квалификации в (гrа)",) пишется "дIIО fiПО <Санкт-

Петербургский институт подготовки кадров и охраны труда)";
*после слов (по дополнитеЛьной профессион,L,Iьной программе",) пишется наименование

дополнительной профессиональной програшлмы повышения квалификации;
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-после слов (в объеме...) указывается общее количество учебных часов в соответствии с

учебным планом дополнительной профессионrшьной програплмы.

2.8. Удостоверение о повышении квалификации подписывается диреюором. На отведенных в

бланке удостоверения О повышении квалификации местах укtвываются регистрационный
номер удостоверения по книге учета и выдачи документов об образовании, расшифровка
подписи директора, название города, дата выдачи документа и ставится печать.

3. Учет докупrентов о профессltональноl"I переподготовItе tI повышенIlи квалlrфиКаЦИИ

З.l.Выдаваемые докУменты о профессиональной переподготовке и повышении квалификации

подлежаТ регистрации в книгах учета и выдачИ докуNtентов о профессиона-цьной переподготовке и

повышении квалификации, которые брошюруrотся, пронумеровываются и хранятся в архиве"

fiопу,скается регистрация и учет и хранение выданных докуN{ентов в электронноi!! виде. Вся информация

о выданных доку\{ецтах лодается в обязательноr1 порядке в систеl\{у ФИС ФРДО.
В книге учета и выдачи док)i l.,IeHToB о профессиональной переподготовке и повышении

квалификации укzIзываются :

- регистрационный номер документа о профессионzLчьной переподготовке и повышении
квалификации;

- фамилия, иN{я, отчество (слушателя);
_ серия (при на_пичии) и HoNlel) бланка доку]\,lента о профессиональноЙ переПоДГоТОВКе И

повы шениLI квалификации;

- дата поступления на обучение;

- дата окончания обучения;

- направление обучения (только для профессиональной переподготовки);

- полученная квалификация (тол ько для профессиональной переподгОтОвкИ);

- дата выдачи]

- данные докуNIента, ),достоверяющего личнос,гь (серия, Ho]\lep, дата выдачи, наименование

государственного органа, его выдавшего, идентификационный номер).
При необходиN{ости в книге учета и выдачи диплоNlоВ о профессиональной переподготовке и

удостоверений о повышении квалификации могут быть указаны иные сведения.
3.2. Не выданные документы о профессиональной переподготовке и повышении квалификаЦиИ И

прило)IIеIIИя к ниNr хранятсЯ в архиве Ано дпО <Санкт-ПеТербургский институТ подготовки кадров и

охра[lы тlэуда>l".

3.З.11ришедшие В негодностЬ докуNlен,Iы о просРессиональttой переподготовке и повышении
квалификации уничтожаются в порядке, установленном законодательством для уничтожения бланков

строгой отчетности.

4, Выдача докуNtеtIтов о профессиональноri переподготовке и повышении кваЛифIlКаЦIlИ

4.1. ОснованиеN{ д.пя выдачи докуN,'tентов о профессиональноЙ переподГоТоВке И ПоВышеНИИ

квалификации является приказ об окончании обучения.
РегистрацИя приказов О профессиоrtальной переподготовке и повышении квалификации

производится в }курна[е регистрации приказов по профессиональной переподготовке и повышению
квалификации.

ffокушlент о профессиональной переподготовке и повышении квалификациИ ВРУЧаеТСЯ

персоIIаjlьНо лицу, гIрошедшеNtу полный курс обучения и итоговую аттестацию, под роспись в книге

учета и выдачи доку]\!ентов о профессиона,цьной переподготовке и повышении кваЛи(lИКаЦии.

.щокумент о профессионzшьной переподготовке и повышении квалификации может выдаваться

другоN{у лицу поД росписЬ в книге учета и выдачИ докуNtентоВ о профессиональной переподготовке и

поtsышеr]ии квалификации по доверенности, офорпtленной в установленном поряДке, ИЛИ ПеРеСЫЛаТЬСЯ

по почте заказныN,t пись]\4ом с уведо\{лением о вручении.
4.2. В случае утраты, приведения в негодность диплома о профессионаrIьной переподготовке и

)'достоверенLlrl о llовышении квалификации и (и"пи) прило)Iiения к нему их дубликаты выдаются в

порядке, установленноN,l законодательством об адпtинистративных процедурах.
4.З. При заполнении дубликата документа о профессион€Lпьной переподготовке и повышении

квалификации в правом Bepxнel,l углу внутренней стороны от руки пишется слово <дубликаТ>.

4.4. fiубликат дипJIоN,lа о профессиональноЙ переподготовке подписывается директОРОМ,
председателе}t{ аттестационной коNlиссии, ceкpeTapeN,I, а удостоверение о повышении квалификаЦИИ -
дирекl,оро1\1.


