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1, общие поло}кения

1.1. Положение о докумонтах, выдаваемых по окончании освоения образовательньж

програN4М в в дНО дпо уоЦ <Газ-НефТь Кадрьп>(далее - Положение) устанавливает статус,

виды документов об окончании освоения образовательных програN,Iм в дно дпо уоц

кГаз-НефТь Кадрьu, их соДеРЖанио, порядоК разработкИ и утверждение форм, обеспечения

ими обуrающихся в Ано дпо уоц кГаз-Нефть Калрьп> по 
:кончании 

освоония

образовательных программ.

1.2, Настоящее Положение разработано В соответствии с Федеральным законом коб

образовании в Российской Федерации) от 29.|2.2012 г. Nc 2'7З-ФЗ, Приказом Министерства

образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 г. Ns 499 коб утверждении порядка

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным

профессиональным програNIмам)), иными нормативными правовыми актами, Уставом в дНо

ДПО УОЦ кГаз-Нефть Кадрьт>.
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1. Общие положения

1,1, Положение о документах, выдаваемых по окончании освоения образовательньжпрограмм в в АНО дпо уоЦ <Газ-Нефть Кадры>(даJIее - Положение) устанавливает статус,ВИДЫ ДОКУМеНТОВ Об ОКОНЧаНИИ ОСВОеНия образовательных програмд{ в дно дпо уоцкГаз-Нефть Кадры>, их содержание, порядок разработки и уrверждение форм, обеспеченияими об}"rающихся в дНо дпо уоЦ <Газ-Нефть Кадр"lu*по.окойчании освоениrIобразовательных программ.

1,2, Настоящее ПоложенИе разработано в соответствии с Федера-пьным законом кобОбРаЗОВаНИИ В РОССИЙСКОЙ Федерации >> от 29.12.2012 г. J,{b 27з-Фз, пр"*азом министерстваобразования и наукй Российской Федерации от 00.07 .20lзг. Jrlb 499 ооЁ уru.р*оении порядкаорганизациИ И осуществлениЯ образовательной деятельноaa"--arо дополнительнымпрофессиональным программам)), иными нормативными правовыми актами, Уставом 
" 
д;Ё /ДПО УОЦ <Газ-Нефть Кадры>. 
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2. Щокументы, вьцаваемые по окончании образовательных программ
2,1, {окумент, выдаваемый по окончании образовательных прогрtlмм, являетсясвидетельством, Удостоверением, подтверждающим успешное завершение обl^rения иосвоение его владельцем одной из соответствующих образовательньIх.rро.рurr.

2,2' Лицам' успешно прошедшим итоговую аттестацию, вьцаются документы опрофессиональной подготовке (переподготовке) и (или) о повышении квалификации,образцЫ которьЖ самостояТельнО устанавлИваются АнО дпо уоЦ кГаз-Нефть Кадры> иявJU{ются приложениями к настоящему Положению.

Заполнение бланков документов, утвержденных настоящим Положением,ПРОИЗВОДИТСЯ В СТРОГОМ СООТВеТСТВИИ С ИНСТРУКЦИей о порядке заполнения, регистрации,хранения, уничтожения документов, выдаваемых по окончании освоения образовательньD(программ в АНО ДПО УОЦ кГаз-Нефть Кадры>.
2,з' В Ано дпо уоЦ <Газ-Нефть Кадры> устанавливаются образцы следующихдокументов, которыми удостоверяется завершение освоения образоватеrr"о"о..rоо.оuir, 

.-'^'

2.з.1. Лицам, успешно освоившим соответствующую оо.rоrr""r";;нй""оофессиона.гtьную
программУ и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются: 

г-т,vYYrrv,^.*,"",^

- по итогам освоения образовательной ,,рогрtlммы УДостоверение, свидетQльство(приложение 1,2,З,4,5,6) f ----

- по итогам освоения IIрограммы повышения квалификации - удостоверение о повышеЕииквшlификации (Приложение 7,8,9); 
JАvYrvЧvРt

пО итогаМ освоения программы профессион*льной
свидетельство о профессионаJIьной переПодгоТовке с
таковоЙ (Приложение 10).
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2.4.1 . IIовыIIJение

профессион€uIьFIого

квzlJIификации или

2.4.2. ПрисвоенИе разряда или класса, .категории по результатам профессионzlльного
обучения (полтверждается свидетельством о профессии рабочего, должности служацего).

2.5. КвалИфикация, укЕвываемая в документе, дает его обладателю,право заниматься
определенной профессиона_пьной деятельностью или выполнять конкретные трудовые
функции, для KoTopblx в устаIrовленном законодательством Российской Федерации порядке
определены обязательные требования к нilличию квапификации по результатам
дополнительного профессионшIьного образования илИ профессионального обуrения, если /
иное не установлено законодательством Российской Федерации. /

2.6. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или пол)п{ившим на итогой аттестации
неудовлетворительные результаты в Ростехнадзоре, выдается справка об обучении или о
периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому в дно дпо уоц <газ-
Нефть Калрьu.

2.7. Ано дпо уоЦ <Газ-Нефть Кадры) вправе выдавать лицztм, освоившим
образовательные программы, По которым не предусмотрено проведение итоговой
аттестации, докуN{енТы об обучении по образцу и в порядке, которые установлены АНо дпо
YOI] <Газ-Нефть Кадры> сilмостоятельно.

2.8. За вьцачу документов об образовании и (или) о ква.гlификации, документов об обучении
плата не взимается.

2.9. За ВЫДаЧУ ДУбЛИКатОВ ДОкУментов об образовании и (или) о ква_гlифицаllии, докр{ентов
об обуlении взимается плата (ДУбликаты документов, полученных в pzlluцax обуrения на
внебюджетных курсах).



образовательных программ

Приложение J\b l
К положению о документах,

выдаваемых по окончании освое ния
в АНО ЛПО УОЦ кГаз-Нефть Кадры)

1. Заполнение бланков удостоверений и свидетельств
1.1. Заполнение бланков свидетельств, удостоверений производится в строгом соответствии
с утвержденными образцами документов.
1.2. Общими правилами заполнения являются следующие:
1.2.1. Бланки документов заполняются синими чернилitми или печатаются на принторе.
|.2.2. Фамилия,имя, отчество лица, прошедшего обучение, после слов <<Настоящее

удостоверение вьцано)) пишется полностью в соответствии с записью в паспорте в
дательном падеже.

1.2.3. После слов ((в том, что он (а)> вписывается число, месяц, год поступления на обуrение
и окончание обучения.
1.2,4.Если число даты поступления или окончания содержит одну цифру, то перед ним
ставится ноль.
1.2.5. В строке о наименовании образовательного учреждения вписывается офйци€tльное
название, согласно Уставу и Лицензии: АНО дпо уоЦ <Газ-Нефть КадрБr>i.
1.2.6. Наименование дополнительной профессиональной прогрilммы записывается согласно
наименованию, содержащемуся в перечне образовательных программ, утвержденньгх Умс.
|.2.7 . В нижней части с правой стороны удостоверение подписывается председателем
экзаменационной (аттестационной) комиссии, директором АНО дпо уоЦ кГаз-Нефть
Кадрьп>. На месте отведенным дJIя печати (кМП>), стчlвится печать дно дпо уоЦ кГаз-
Нефть Кадры>.

1.2.8. В нижней части с правой стороны документа ук.вываются наименование города и год
вьцачи документа
1.2.9. После слов кв объеме) вписывается количество часов по учебно-тематическому плану.
1.3. После заполнения бланков документа он должен быть тщательно проверен на точность
внесенных в него записей. Щокупlент, составленный с ошибками или не в сьответствии с
данной инструкцией, считается недействительным.

1.4. Щубликаты выдаются лицilм, утративIпим документы, при условии нtчIичия в Институге
всех необХодимыХ сведениЙ о прохожДении данНыми слушателями обучения.,Щубликат
выдается на фамилию, имя, отчество, на которые был вьцан подлинник доkумента. На
дубликате документа в заголовке под словами (удостоверение) ставится штЕlп{п кЩубликат>.



2, Заполнение бланков удостоверений о краткосрочЕом повышении квалифЙкации
работниКа, сертифИката, подтверждающего освоение дополнительной

общеобразовательной программы
4,1 Заполнение бланков удостоверений о краткосрочном повышении ква_гrификации

работника, сертификата, подтверждающего освоение дополнительной обrцеобразовательной=---.-..=---
прогрulммы, производится в строгом соответствии с утвержденными образцами документов.Бланк сертификата формата А4. -Г

4.2 Общими правилами заполнения являются следующие:
4,2,1, Бланки документов заполняются черными чернилами или печатаются на принтере.
4,2,2, Фамилия, имя отчество лица, прошедшего обучение, после слов <Удостоверение ократкосрочном повышении квалификации>, <сертификат> пишется полностью всоответствии с записью в паспорте в дательном падеже, также вписывается наименованиеобразовательной программы согласно наименованию, содержащемуся 

" nao"""aобразовательных программ, утвержденных Умс.
4,2,з, В нижней части сертификат подписывается директором АНО дпо уоЦ кГаз-Нефть
Кадры>, ставится наименование города и год сертификата.
4,З, После заполненИя бланка документа он должен быть тщательно провереЕ на точностьвнесенных в него записей, ,щокумент, составленный с ошибкап4и или не в соответствии с
данной инструкцией, считается недействительным.
4,4, Щубликаты выдаются лицаI\4, утратившим документы, при условии наличияв ДНО ЩПОуоц кгаз-нефть Кадры)) всех необходимых сведений о прохождении даннымиобучающимися обучения, размещения объявления в средствах массовой информац ии об
утере Щубликат вьцается на фа:rлилию, имя, отчество, на которое был выдан подлинник
документа, На дубликате документа В заголовке под словчlми ксертификат)) ставится штамп
<Щубликат>.

3, Заполнение бланков свидетельства о профессии рабочего, должнOсти слу}кащего
5,1, Заполнение бланков свидетельства производится в строгом соответствий с
}твержденными образuами документов.
5,2, В верхней части левой стороны бланков документов ставится регистрационный номер поэлектронному журналу регистрации документов.
5.3. Заполнению подлежат лев€UI и правая стороны документа
5.3.1. общими правил€lми заполнения являются следующие:
5.З.2. Бланки свидетельств печатаются на принтере.
5,3,3, Фамилия, имя, отчество лица, прошедшего обуrение пишется полностью всоответствии с записью В паспорте в именительном падеже, после слов (присвоен
квалификационный разряд) вписывается разряд в соответствии с Еткс.
5,3,4, После слов (по специальности)) вписывается наименование профессии рабочего,
щолжности служащего согласно наименованию, содержащемуся в перечне образовательных
прогрtlN{м, утвержденных УМС.
5,2,4, !алее вписывается номер протокола заседания аттестационной комиссии и датазаседания. Если число даты выдачи свидетельства содержит одну цифру, то гIеред ним
ставится ноль.
5,2,5, После слов (присвоена квалификация) вписывается присвоеннiш ква_гrификация
(категория, класс, разряд и т.п.)



5,2,6. В нижней части с правой стороны свидетельство подписывается председателем
аттестационной комиссии, директором АНО ДПО УОЦ <Газ-Нефть Кадрьш. На месте
отведенным для печати ((МП>), ставится печать АНо ДПо УоЦ <Газ-Нефть Кадры>.

5.3. Свидетельство о профессии рабочего, должности служаrцего заполняется с 2х сторон. "

5.4, После заполнения бланка документа он должен быть тщательно проверен на точность
BHeceHHbIx в него записей." .Щокумент, составленный с ошибками или не в соответствии с

данной инструкцией, считается недействительным.

5.5. .Щубликаты выдЕIются лицам, утратившим документы, при условии налЙчия в Институге
всех необходимых сведений о прохождении данными слушателями обучения.

,Щубликат выдается на фамилию, имя, отчество, на которые был выдан подлинник документа.
На дубликате документа в заголовке под словами ((свидетельство> ставится штамп
кЩубликат>.

4. Регистрация, хранение и уЕичтожение бланков диплома, удостовереЕия о

повышении квалификации, свидетельства о профессии рабочегоо должности
служащего, сертификата, подтверждающего освоение дополнительной
общеобразовательной программы о профессиональной переподготовке

6.1. .Щокументы, выдаваемые по окончании освоения образовательной програI\dмы в АНО
ДПО УОЦ <Газ-Нефть Кадры>, подлежат регистрации в журнале вьцачи док)д4ентов,
выдаваемых в АНО ДПО УОЦ <Газ-Нефть Кадры> (далее - журнЕIл регистрации), в которую
заносят следующие данные:
- порядковый регистрационный номер;
- номер бланка документа (улостоверения, свидетельства)
- дата и номер протокола заседания аттестационной комиссииi
- дата вьцачи документа;
- фамилия ) имц отчество лица, получившего данный документ;
- подпись лица, полr{ившего документ.

Журнал регистрации прошнуровывается, пронумеровывается и хранится в

структурном подр€вделении 5 лет.

6.2. Испорченные при заполнении бланки подлежат уничтожеЕию, для чего создается

Коrtиссия под представительством заместителя директор по УМР, в которую должны
входить представители учебно-методического отдела и бу<галтерии. Комиссия cocTaBJuIeT

акт, в котором указывается количество и номера испорченных бланков документов.
Количество укiвывается цифрой и прописью. Испорченные бланки прилzгzlются к
экземпляру акта для списания и последующего уничтожения.
6.3. Бланки документов хранятся в АНО ДПО УОЦ <Газ-Нефть Кадры> как документы
строгой отчетности и учитываются по специаJIьному реестру.
6.4. Реестр формируется учебно-методическим отделом АНО ДПО УОЦ <Газ-Нефть Калры>

И.о директора Туманова I\4.B.


