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1. Общие положения 
1.1 Порядок учёта, хранения, заполнения соответствующих бланков документов и выдачи документов 

об образовании по результатам обучения по программам дополнительного профессионального об-
разования (далее - Порядок) регламентирует порядок учёта, хранения, выдачи и работы с бланками 
документов и документами об образовании по результату освоения обучающимися программ до-
полнительного профессионального образования (далее – ДПП) в многопрофильном образователь-
ном центре «Бизнес ПРО» (структурное образовательное подразделение ООО «Бизнес Пэрфом-
энс») (далее - МОЦ). 

1.2 Требования настоящего Порядка обязательны для выполнения всеми работниками Общества с 
ограниченной ответственностью «Бизнес Пэрфомэнс», участвующими в реализации дополнитель-
ного профессионального образования. 

1.3 Документом об образовании, выдаваемом обучающемуся в случае успешного завершения обуче-
ния в соответствии с освоенной программой, является: 
- Удостоверение о проверке знаний требований охраны труда установленного образца (Прило-

жение №1) 
- Удостоверение о повышении квалификации (далее – удостоверение) при освоении ДПП от 16 

до 250 часов (Приложение №2) 
- Диплом о профессиональной переподготовке (далее – диплом) при освоении ДПП от 250 часов 

и выше (Приложение №3) 
- Сертификат обучение на семинарах объемом до 16 часов, участвующим в мастер-классах (При-

ложение №4). 
1.4 Общество с ограниченной ответственностью «Бизнес Пэрфомэнс» выдаёт лицам, освоившим до-

полнительные профессиональные программы, документы о квалификации по образцу и в порядке, 
установленными настоящим Порядком.  

1.5 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетво-
рительные результаты, а также лицам, освоившим часть ДПП и (или) отчисленным из МОЦ, выда-
ется справка об обучении.  

1.6 Лицам, не имеющим высшего или среднего профессионального образования, по окончании освое-
ния ДПП выдается сертификат о прохождении обучения. 
 

2. Нормативные ссылки 
2.1 Порядок разработан на основании следующих документов: 

- Федерального Закона РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-
ции» (с изменениями и дополнениями); 

- Приказа Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 года № 499 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам» (с изменениями и дополнениями); 

- Письмо Минобрнауки России от 12.03.2015 N АК-610/06 О направлении методических рекомен-
даций (вместе с Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету доку-
ментов о квалификации в сфере дополнительного профессионального образования) 
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- Устава Общества с ограниченной ответственностью «Бизнес Пэрфомэнс» от 04.09.2012 г. (с 
изменениями и дополнениями); 

- Иными локальными нормативными актами Общества с ограниченной ответственностью «Биз-
нес Пэрфомэнс». 

3. Разработка /приобретение бланков документов о квалификации 
3.1 ООО «Бизнес Пэрфомэнс» приобретает и выдаёт документы о квалификации, являющиеся защи-

щённой от подделок полиграфической продукцией, что позволяет: 
- облегчить процесс подтверждения подлинности полученной квалификации конкретным лицом, 

работодателями, кадровыми службами и др.; 
- повысить имидж дополнительного профессионального образования в условиях рамочной ре-

гламентации образовательной деятельности в сфере дополнительного профессионального об-
разования; 

- установить подлинность изготовленного бланка в связи со строгой отчетностью предприятий-
изготовителей перед лицензирующим органом. 

3.2 ООО «Бизнес Пэрформэнс» заказывает разработку и изготовление бланков документов, являю-
щихся защищенной полиграфической продукцией, в соответствии с требованиями действующего 
законодательства в Российской Федерации у предприятий-изготовителей, лицензиатов ФНС Рос-
сии, указанных в Реестре предприятий-изготовителей защищенной полиграфической продукции 
размещённом на официальном сайте ФНС России по адресу: www.nalog.ru. 

3.3 ООО «Бизнес Пэрформэнс» определяет самостоятельно: 
- выбор предприятий-изготовителей бланков документов 
- документы о квалификации (удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессио-

нальной переподготовке), которые могут иметь разную форму, размер и цветовое оформление 
- примеры образцов бланков документов. Бланки документов о квалификации составляются та-

ким образом, чтобы вносимые в них записи могли выполняться без сокращений, а наименова-
ния полученных оценок вписываться полностью. 

- образцы документов приведены в настоящем локальном нормативном акте. 
3.4 С целью организации учёта бланков документов о квалификации (удостоверений о повышении ква-

лификации и (или) дипломов о профессиональной переподготовке) при разработке бланка доку-
мента предусмотрено наличие серии и номера соответствующего бланка, которые используются 
для внесения сведений в федеральную информационную систему "Федеральный реестр сведений 
о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении", а также позволяет 
эффективно идентифицировать факты выдачи документа о квалификации лицу, завершившему 
обучение. 

3.5 Бланк документа имеет нумерацию, состоящую из 12-ти символов: 
- первые два символа - двузначный цифровой код субъекта Российской Федерации, на террито-

рии которого расположена образовательная организация; 
- третий и четвертый символы - двузначный номер лицензии, выданной предприятию-изготови-

телю федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим лицензирование про-
изводства и реализацию защищенной от подделок полиграфической продукции (при однознач-
ном номере лицензии он дополняется слева цифрой "0"); 
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- пятый - двенадцатый символы - учетный номер предприятия-изготовителя, состоящий из 
восьми цифр. 

3.6 ООО «Бизнес Пэрформэнс» вправе предоставлять эскизы бланков, на основе которых предприя-
тие-изготовитель разрабатывает бланки собственного установленного образца в соответствии с 
требованиями законодательства. Так, на бланках возможно применение эмблемы, логотипа или 
иных отличительных признаков. 

3.7 Получателем бланков документов об образовании в Обществе является работник структурного под-
разделения «Многопрофильный образовательный центр «Бизнес ПРО»», ответственный за их по-
лучение, хранение, учёт, заполнение и выдачу. Ответственность за учёт, хранение, заполнение и 
выдачу документов об образовании и их бланков возлагается приказом генерального директора. С 
указанным работником заключается письменный договор о полной материальной ответственности 
с уполномоченным сотрудником, а также приёмке бланков документов об образовании в день их 
приобретения. 

4. Заполнение бланков документов 
4.1 Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется, но может быть использо-

ван в исключительных случаях (например, неисправности технических средств).  
4.2 ООО «Бизнес Пэрфомэнс» вправе разработать или приобрести программное обеспечение, предна-

значенное для автоматизации учёта и заполнения бланков документов при помощи принтеров. 
4.3 Бланки документов на основании лицензионного сертификата заполняются в модуле по заполнению 

и учёту бланков документов (далее - модуль) и распечатываются через электронную форму образца 
удостоверения.  

4.4 Модуль представляет собой программное обеспечение, предназначенное для автоматизации учёта 
и заполнения указанных бланков при помощи любых типов принтеров. 

4.5 Модуль разрабатывается предприятием - изготовителем бланков документов защищенной полигра-
фической продукции в соответствии с требованиями действующего законодательства в части со-
блюдения правил по конфиденциальной защите персональной информации.  

4.6 Заполнение бланков документов и книг (ведомостей) выдачи документов, производит лицо, назна-
ченное ответственным за хранение, учёт, заполнение и выдачу документов об образовании. 

4.7 Если в процессе заполнения допущена ошибка в книге (ведомости) выдачи документов, то повторно 
запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством вписывания рядом но-
вой записи и внесения дополнительной записи "Исправленному верить". Ставится подпись и дела-
ется расшифровка подписи. 

4.8 Заполненные бланки удостоверений передаются руководителю организации и председателю атте-
стационной комиссии на подпись.  

4.9 Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолето-
вого цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На месте, отведённом 
для печати - "М.П.", ставится печать ООО «Бизнес Пэрфомэнс». 

5. Учёт и хранение бланков документов 
5.1 Для учёта документов об образовании ведётся протокол обучения группы. Протокол содержит сле-

дующие данные о слушателе: фамилия, имя, отчество, профессия, наименование организации, ре-
зультат проверки знаний, номер выданного удостоверения, причину проверки знаний и подпись слу-
шателя. Приложение №5) 
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5.2 Для учёта выдачи документов о квалификации, справок об обучении, сертификатов и их дубликатов 
в МОЦ «Бизнес ПРО» ООО «Бизнес Пэрфомэнс» ведутся книги регистрации выданных документов 
(далее - книга регистрации): 
- книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации; 
- книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к ди-

плому; 
- книга регистрации выдачи сертификатов  
- книга регистрации выдачи справок об обучении; 
- книга регистрации выдачи дубликатов документов. 

5.3 В книгу регистрации вносятся следующие данные: 
а. наименование документа; 
б. номер бланка документа; 
в. порядковый регистрационный номер; 
г. дата выдачи документа; 
д. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего документ; 
е. дата и номер протокола аттестационной комиссии (при наличии); 
ж. подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично выпускнику либо по дове-

ренности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через операто-
ров почтовой связи общего пользования); 

з. подпись специалиста, выдавшего документ. 
5.4 Дополнительно осуществляется учёт данных о наименовании образовательной программы, 

наименовании присвоенной квалификации (при наличии), сроке обучения, дате поступления на 
обучение, дате окончания обучения (которые требуются для внесения в федеральную информа-
ционную систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квали-
фикации, документах об обучении"). 
Таким образом, в книге регистрации могут быть зафиксированы: 
- наименование программы; 
- срок освоения программы; 
- период обучения; 
- шифр группы; 
- наименование присвоенной квалификации (при наличии); 
- в случае получения документа (дубликата документа, дубликата приложения к диплому) по 

доверенности в графе "Приложение" указывается фамилия, имя и отчество (последнее - при 
наличии) лица, которому выдан документ; 

- дата и номер приказа о зачислении слушателя; 
- дата и номер приказа об отчислении выпускника. 

5.5 При заполнении книги регистрации не допускается: 
- внесение данных и проставление подписи гелиевой ручкой, 
- факсимильное воспроизведение подписи; 
- исправление записей. 

5.6 Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и хранится у руководи-
теля образовательной организации. Листы книги регистрации должны быть пронумерованы, про-
шиты и заверены в порядке, определенном ГОСТ, утверждённым и действующим на момент 
оформления Книги. 
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5.7 Допускается оформление ведомости выдачи документов в случае проведения выездных занятий. 
В этом случае по окончании обучения по каждой дополнительной профессиональной программе 
повышения квалификации и профессиональной переподготовке оформляются ведомости выдачи 
документов по каждой группе: 
- ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации (Приложение 6); 
- ведомость выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к диплому 

(Приложение 7);  
- ведомость выдачи дубликатов документов (Приложение 8). 

5.8 В ведомость выдачи документов о квалификации / сертификатов заносятся следующие данные: 
- наименование ДПП; 
- срок обучения по программе ДПО; 
- номер/ шифр группы (при наличии); 
- фамилия, имя, отчество лица, получившего данный документ; 
- номер бланка документа; 
- дата и номер приказа о зачислении; 
- дата и номер приказа об отчислении; 
- номер протокола итоговой аттестационной комиссии (при наличии) 
- порядковый регистрационный номер документа; 
- дата выдачи документа; 
- подпись лица, получившего документ. 

5.9 Выдача документов о квалификации, сертификатов осуществляется ответственным лицом, утвер-
ждается генеральным директором.  

5.10 При выдаче документов о квалификации на выезде, обучающийся расписывается в ведомости, а 
ответственное лицо расписывается в книге регистрации, при получении ведомости. 

5.11 Специалист, ответственный за документы строгой отчетности, по окончании календарного года 
оформляет книгу регистрации следующим образом: 

- оформляет титульный лист (Приложение 9); 
- ведомости выдачи документов пронумеровывает в хронологическом порядке; 
- книгу регистрации, включая ведомости, прошнуровывается; 
- книгу регистрации скрепляет печатью образовательной организации с указанием количества 

листов ведомостей в книге регистрации. 
5.12 В Приложении 10 приведена форма справки, выдаваемой лицам, не прошедшим итоговой атте-

стации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также ли-
цам, освоившим часть ДПП и (или) отчисленным из МОЦ. Справки выдаются с регистрацией в 
Книге регистрации выдачи справок об обучении. Пример формы Книги регистрации выдачи спра-
вок об обучении приведён в Приложении 11. 

5.13 Документ о квалификации (дубликат документа) или справка выдаётся выпускнику: 
- лично; 
- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному 

лицу выпускником; 
- по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи об-

щего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позд-
нее 10 дней после истечения срока выписки документа, определенного локальным норма-
тивным актом. 
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5.14 Уведомление о вручении, доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) 
документ (дубликат документа), хранятся в личном деле выпускника (при обучении по программам 
профессиональной переподготовки) или совместно с ведомостью выдачи соответствующих доку-
ментов (дубликатов документов) и книгами регистрации выдачи соответствующих документов (при 
обучении по программам повышения квалификации и при обучении на семинарах объемом до 16 
часов). 

5.15 Уведомление о вручении хранится вместе с ведомостью выдачи документов группы, где учился 
обучающийся. 

5.16 При освоении ДПП параллельно с получением среднего профессионального документы о квали-
фикации выдаются одновременно с получением соответствующего документа об образовании. 

5.17 Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) документ (дубликат доку-
мента), хранятся: 

- по программам профессиональной переподготовки в личном деле выпускника; 
- по программам повышения квалификации совместно с ведомостью выдачи документов (дубли-

ката документа). 
5.18 Дубликат документа о квалификации выдается: 

- взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного заявления, выписки из 
приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о потере документа в 
средствах массовой информации); 

- взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после 
его получения; 

- лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 
5.19 В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нём ошибок после его получения 

выпускником выдаются дубликат диплома и дубликат приложения к нему. 
5.20 В случае утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в нём ошибок после 

его получения выпускником выдаётся дубликат приложения к диплому. 
5.21 Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. Приложение к диплому недей-

ствительно без диплома. Дубликат приложения к диплому недействителен без диплома или без 
дубликата диплома. 

5.22 Дубликат документа о квалификации выдаётся на основании личного заявления выпускника. 
5.23 Лицо, изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него документ о ква-

лификации на дубликат документа о квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен 
производится на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с при-
ложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица. 

5.24 Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии дубликата документа и доку-
менты, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при наличии таких документов), 
хранятся в личном деле выпускника по программам профессиональной переподготовки, по про-
граммам повышения квалификации формируются в отдельное дело. 

5.25 Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому изымаются организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность, и уничтожаются в установленном порядке. 

5.26 Невостребованные дипломы о профессиональной переподготовке слушателей, обучающихся по 
программам профессиональной переподготовки, вкладывают в конверт, который подшивают в 
личное дело слушателя. 
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5.27 Для невостребованных удостоверений о повышении квалификации формируется отдельное дело 
невостребованных документов. 

5.28 В случае освоения дополнительной профессиональной программы параллельно с получением 
среднего профессионального и (или) высшего образования удостоверение о повышении квалифи-
кации и (или) диплом о профессиональной переподготовке выдаются выпускнику одновременно с 
получением соответствующего документа об образовании. 

5.29 В ООО «Бизнес Пэрфомэнс» утверждаются Методические рекомендации по внесению сведений в 
информационную систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 
квалификации, документах об обучении". 

5.30 ООО «Бизнес Пэрфомэнс» вносит в федеральную информационную систему "Федеральный ре-
естр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении" в 
сведения утверждённые Правительством Российской Федерации в законодательно установлен-
ных порядке и сроки внесения сведений о выданных в установленном порядке документах о ква-
лификации.  

5.31 Перечень включает следующие сведения: 
- наименование документа; 
- номер и серия бланка документа; 
- регистрационный номер и дата выдачи документа; 
- фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; 
- наименование организации, выдавшей документ об образовании; 
- наименование образовательной программы, наименование профессии, специальности, 

направления подготовки (при наличии), наименование присвоенной квалификации (при нали-
чии), срок обучения, год поступления на обучение, год окончания обучения; 

- сведения, подтверждающие факт утраты документа об образовании (для документа, по кото-
рому подтвержден факт утраты); 

- сведения, подтверждающие факт обмена и уничтожения документа (для документа, по кото-
рому подтвержден факт обмена и уничтожения). 

5.32 Передача бланков документов о квалификации в другие организации не допускается. 
5.33 Специалист, ответственный за документы строгой отчетности несёт ответственность за полноту, 

достоверность, актуальность и своевременность внесения сведений, указанных в п. 5.25 и п. 5.26.   
в информационную систему. Ответственность за внесение сведений возлагается приказом гене-
рального директора ООО «Бизнес Пэрформэнс». 

5.34 Руководитель МОЦ «Бизнес ПРО» ООО «Бизнес Пэрфомэнс» контролирует и несёт ответствен-
ность исполнения требований настоящего Порядка. 

6. Списание документов, хранение, уничтожение испорченных бланков 
6.1 Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. Бланки документов хра-

нятся как документы строгой отчётности и учитываются по специальному реестру. 
6.2 Списание документов строгой отчётности производится комиссией, утверждённой приказом гене-

рального директора, в состав которой могут входить: 
- председатель - руководитель МОЦ «Бизнес ПРО»; 
- руководители подразделений; 
- специалист, ответственный за документы строгой отчётности; 
- материально ответственное лицо. 

http://www.hr-rf.ru/
mailto:bp@hr-rf.ru


 
 

 
ИНН 4707036055 
КПП 470701001 
ОГРН 1144707000151 

Порядок учёта, хранения, заполнения соответствующих бланков доку-
ментов и выдачи документов об образовании по результатам обучения 
по программам дополнительного профессионального образования 

 
 

Страница 9 из 24 

 
  

 

www.hr-rf.ru   www.hr-hse.info 
bp@hr-rf.ru +7 (812) 241-13-22 

 

6.3 Результаты работы комиссии оформляются актом о списании бланков строгой отчётности. Форма 
Акта о списании бланков строгой отчётности приведена в Приложении 12  к настоящему Порядку. 
Акт о списании удостоверений утверждается генеральным директором ООО «Бизнес Пэрфомэнс».  

6.4 Списание документов строгой отчетности производится в соответствии с порядком, установлен-
ным Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2015 № АК 
610/06 «О направлении методических рекомендаций» 

6.5 Списание документов строгой отчётности производится на основании акта один раз в квартал: 
- о выданных документах, при условии наличия в ведомости выдачи документов отметки о 

получении документа (подписи выпускника, или наличие заверенной в установленном по-
рядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или почтовое уведомление 
о вручении); 

- об испорченных бланках документов, в которых указываются номера и серии испорченных 
бланков документов, количество и дата их уничтожения. 

6.6 Списание сертификатов об обучении и сертификатов участников также производится на основа-
нии акта о списании. 

6.7 К акту о списании бланков строгой отчётности прикладываются копии ведомостей выдачи доку-
ментов и акты об уничтожении документов строгой отчетности (при наличии). 

6.8 Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат замене и возвраща-
ются специалисту, ответственному за документы строгой отчетности, для замены. При этом со-
храняется прежний порядковый регистрационный номер документа и дата его выдачи. 

6.9 Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на основании акта об 
уничтожении документов. 

6.10 Номера и серии (при наличии) испорченных бланков документов вырезаются и наклеиваются на 
отдельный лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении документов строгой отчётно-
сти. 

6.11 Книги регистрации и документы, на основании которых выданы документы о квалификации, 
справки об обучении, сертификаты и их дубликаты, хранятся в соответствии с номенклатурой дел 
МОЦ. 
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Приложение 1 
Пример формы Удостоверения о проверке знаний требований охраны труда 

 
УДОСТОВЕРЕНИЕ 

О ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА 
 

 
______________________________________________________________ 

(полное наименование организации) 
 

УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____ 
 

Выдано_________________________________________________________________________                                                                  
                                                                               (Ф.И.О.)                                                                                      
Должность______________________________________________________________________ 
Место работы___________________________________________________________________               
Проверка знаний требований охраны труда по ____________________________ 
________________________________________________________________ 

(наименование программы обучения по охране труда) 
в объеме___________________________________    
                                           (часов) 
Протокол № _______ заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда  
от «________» _______________ 20__ г. 
Председатель комиссии   ________________   ___________________  
                                                       (подпись)                             (Ф.И.О.) 
Дата__________________ 
 
М.П. 

 
СВЕДЕНИЯ О ПОВТОНЫХ ПРОВЕРКАХ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА 

 
Ф.И.О.____________________________________________________________________________ 
Место работы_______________________________________________________________ 

Должность_________________________________________________________________________ 
Проверка знаний требований охраны труда по_______________________________________________________                                                                                                                                                                   
__________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________                                                        
                        (наименование программы обучения по охране труда)      
в объеме__________________________________ 
                                     (часов)    
Протокол №____ заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда                                                                                                                                                                                   
от «_______»________________20__г.                                                                                                        
 
Председатель комиссии   ________________   _________________________                                                                                                                                 
                                                        (подпись)                            (Ф.И.О.)                                              
Дата__________________ 
 
М.П. 
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Пример заполнения фирменного бланка Сертификата 
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                      Приложение 5 
Форма Протокола заседания комиссии  

по проверке знаний требований охраны труда  
 

ПРОТОКОЛ  
№ ________________ 

заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников 
             

                                                                                           «___» __________________ 20___ г. 
 

В соответствии с приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) организации от 
 

"  "  20  г. №  комиссия в составе: 
председателя   

                                                                                                                                 (Ф.И.О., должность) 
членов:    

                                                                                                                                                  (Ф.И.О., должность) 
 

 

представителей *: 
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации 
 

                                                                                                                 (Ф.И.О., должность) 
органов местного самоуправления _________________________________________________________ 
                                                                                                                                                                          (Ф.И.О., должность) 
государственной инспекции труда субъекта РФ ______________________________________________                      
                                                                                                                 (Ф.И.О., должность) 
провела проверку знаний требований охраны труда работников по 
 

(наименование программы обучения по охране труда) 
в объеме    

(количество часов) 

№ п/п Ф.И.О. Должность Наименование подразделе-
ния (цех, участок, отдел, ла-

боратория, мастерская и 
т.д.) 

Результат проверки 
знаний (сдал/не сдал), 
№ выданного удосто-

верения 

Причина проверки 
знаний (очередная, 
внеочередная и т.д.) 

Подпись  
проверяемого 

       
       

 
Председатель комиссии    

 (подпись)  (Ф.И.О.) 

Члены комиссии:    
 (подписи)  (Ф.И.О.) 

    

 
 
   

Представители **: 
органов исполнительной власти субъектов Россий-
ской Федерации    

 (подпись)  (Ф.И.О.) 
органов местного самоуправления    

 (подпись)  (Ф.И.О.) 
государственной инспекции труда субъекта Рос-
сийской Федерации    

 (подпись)  (Ф.И.О.) 
*  Указываются, если участвуют в работе комиссии. 
** Подписываются, если участвуют в работе комиссии. 
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Приложение 6 
Форма ведомости выдачи документов об образовании (о квалификации)  

(удостоверений о повышении квалификации) 
 

УТВЕРЖДАЮ  
Генеральный директор 
 
___________________ И.А. Сотова 
 
«____»_________________20___ г.  

 
ВЕДОМОСТЬ  

выдачи документов об образовании (о квалификации)  
(удостоверений о повышении квалификации)  

 
По дополнительной профессиональной программе  
«___________________________________________________________________________________»  
Период прохождения обучения с «____» ________20____ г по «____» ________20___ г.  
Объем часов: ______  
Группа №_______   

N 
пп. 

Фамилия, 
имя,  

отчество 
лица, полу-

чившего удо-
стоверение 

Номер 
бланка 
удосто-
верения 

Дата и номер 
приказа  

о зачислении 

Дата и номер 
приказа об 
отчислении 

Номер прото-
кола итого-

вой аттеста-
ционной ко-

миссии  

Порядковый 
регистраци-

онный номер 

Дата 
выдачи 

Подпись 
лица, полу-

чившего 
удостове-

рение 

Приме-
чание 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          
 
Документы выдал:  
Куратор группы (при групповом обучении):  
 
«____» ___________________ 20 ___ г.      ________________    /Фамилия, И. О./ 
 
Ответственный за учёт, хранение, выдачу документов об образовании (о квалификации): 
 
«____» ___________________ 20 ___ г.      ________________    /Фамилия, И. О./ 
 
Руководитель подразделения: 
 
«____» ___________________ 20 ___ г.      ________________    /Фамилия, И. О./ 
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Приложение 7 
Форма ведомости выдачи документов об образовании (о квалификации)  

(дипломов о профессиональной переподготовке) 
 

УТВЕРЖДАЮ  
Генеральный директор 
___________________ И.А. Сотова 
«____»_________________20___ г.  

 
ВЕДОМОСТЬ  

выдачи документов об образовании (о квалификации)  
(дипломов о профессиональной переподготовке)  

 
Программа профессиональной переподготовки «____________________________________________ 
____________________________________________________________________________________»                                                                                                                                     
                                                                      
Присвоенная квалификация (при наличии) ________________________________________________»                                                                                                                                     
                                                                         
Период прохождения обучения с «____» ________20____ г по «____» ________20___ г.  
 
Объем часов: ______  
 
Группа №_______ №  
N пп Фамилия, имя, 

отчество лица, 
получившего 

диплом 

Серия,  
номер 
бланка 

диплома 

Дата  
и номер 

приказа о 
зачисле-

нии 

Дата и 
номер 

приказа 
об  

отчис-
лении 

Номер прото-
кола итоговой 
аттестацион-
ной комиссии 

Порядковый 
регистраци-

онный номер  
диплома 

Дата 
выдачи 

ди-
плома 

Подпись 
лица, по-

лучившего 
диплом 

Примеча-
ние 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

 
Документы выдал:  
Куратор группы:  
 
«____» ___________________ 20 ___ г.      ________________    /Фамилия, И. О./ 
 
Ответственный за учёт, хранение, выдачу документов об образовании (о квалификации): 
 
«____» ___________________ 20 ___ г.      ________________    /Фамилия, И. О./ 
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Приложение 8 
Форма Ведомости выдачи дубликатов документов о квалификации 

(удостоверение о повышении квалификации, диплом 
о профессиональной переподготовке, приложение к диплому) 

 
ВЕДОМОСТЬ 

выдачи дубликатов документов о квалификации 
(удостоверение о повышении квалификации, диплом 

о профессиональной переподготовке, приложение к диплому) 
 
N пп. Фамилия, имя, 

отчество лица, 
получившего 

документ 

Наимено-
вание  

документа 

Дата и номер 
приказа  

о зачислении 

Дата и номер 
приказа  

об отчислении 

Порядковый 
регистраци-

онный  
номер 

Дата  
выдачи 

Подпись лица, 
получившего 

документ 

Примечание 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

         

 
Руководитель подразделения    _______________   _______________________ 
                                                                    (подпись)                                 (инициалы, фамилия) 
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Приложение 9 

Пример титульного листа и формы Книги регистрации выдачи документов о квалификации 
 

 
Титульный лист 

 
 

КНИГА 
регистрации выдачи документов о квалификации 

(наименование вида документа) 
 

Начало ___________________ 
Окончание ________________ 
На ________________ листах 

 
 

Форма 
 

N пп. Дата выдачи Номер справки Ф.И.О. Подпись, получившего 
справку 
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Приложение 10 
Форма справки 

 
Почтовый адрес                                                                                                 E-mail: 
От «____» _________________ 202__  N ___                                                  Телефон: 
 

СПРАВКА 
 
Дана __________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. обучающегося 
 
В том, что он(а) действительно обучается (обучался) по программе  повышения квалификации (про-
фессиональной переподготовки) "__________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________________________________" 

наименование программы 
 

________________________________________________________________ в объёме ________ часов. 
 
За время обучения прослушал(а) дисциплины и успешно прошёл (а) зачёты, экзамены: 
 

№пп Наименование учебных предметов 
(дисциплин, модулей) 

Общее 
количество 

часов 

Итоговая 
оценка 

1 2 3 4 
    
    
    

 

Сроки обучения: с "____" ___________ 20___ г. по "_____" _______________ 20___ г. 
Справка дана для предъявления по месту требования 
 
Руководитель: 
 
___________________________________                                    /______________________/ 
                                    (подпись)                                                                                                                         (расшифровка подписи) 
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Приложение 11 

Пример формы книги регистрации выдачи справок 
об обучении по дополнительной профессиональной программе 

 
N пп. Дата выдачи Номер справки Ф.И.О. Подпись, получившего 

справку 
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Приложение 12 
Форма Акта о списании бланков строгой 
отчетности 

 
 

Утверждаю 
 

Генеральный директор  
ООО «Бизнес Пэрфомэнс» 
 

   
(подпись)  (расшифровка подписи) 

 
«____» _______________ 20___г.  
 

А К Т  №  
о списании бланков строгой отчетности 

 

 
от «____» _________________ 20___ года КОДЫ 

Форма по ОКУД 0504816 
  Дата  
Общество с ограниченной ответственностью «Бизнес Пэрфомэнс» по ОКПО  
    

ИНН  КПП  
 
Материально ответственное лицо    
 

Дебет счета  Кредит счета  

Комиссия в составе:  

1. Председатель: _______________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы) 

2. Член комиссии: ______________________________________________________________________ 
 

3. Член комиссии: ______________________________________________________________________ 
 

4. Член комиссии: ______________________________________________________________________ 
назначенная приказом (распоряжением) от «___» _____________ 20 __ года № ____, составила 
настоящий акт о том, что за период с  «___» _____________ 20 __ года по «___» _____________ 20 __ 
года подлежат списанию:  

№пп 
Бланк строгой отчетности Причина списания Дата уничтожения 

(сжигания) 
номер серия   
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1 2 3 4 5 
     
     
     
     
     
     
     

 

Председатель  
комиссии      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
 

Члены комиссии:      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

“  ”  20  г. 
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Лист ознакомления 
с Порядком учёта, хранения, заполнения соответствующих бланков документов  

и выдачи документов об образовании по результатам обучения  
по программам дополнительного профессионального образования 

 
№пп Фамилия инициалы Дата Подпись 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  

 

   
«____» ____________ 20___ г. 

 

   
«____» ____________ 20___ г.  
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