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1.Общие положения.

1.1 Положение о документах установленного образца (далее-
Положение) определяет виды документов установленного образца,
выдаваемых по результатам итогового контроля знаний по программам
обучения в автономной некоммерческой организации дополнительного
профессионального образования «Учебный центр безопасности труда» (далее
– документы), образцы бланков документов о дополнительном образовании и
требования к заполнению бланков, порядок выдачи, заполнения и
хранения таких документов.

1.2. Положение разработано в соответствии с требованиями
Федерального закона №273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в
Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки
Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении порядка
организации и осуществления образовательной деятельности по
дополнительным образовательным программам», приказом Министерства
просвещения Российской Федерации от 26.08.2020 №438 «Об утверждении
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по
основным программам профессионального обучения», Уставом в автономной
некоммерческой организации дополнительного профессионального
образования «Учебный центр безопасности труда» (далее – Центр), и
другими локальными актами Центра.

2. Виды документов о дополнительном образовании установленного
образца.

2.1. Центр самостоятельно разрабатывает и утверждает порядок
получения, оформления, регистрации, выдачи бланков удостоверений.

2.2. В центре утверждены следующие виды документов о
дополнительном образовании: Удостоверение установленного образца (удостоверяет факт
прохождения обучения по программе и дает его обладателю право
заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или)
выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном
законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные
требования к прохождению специального обучения, если иное не
установлено законодательством Российской Федерации; Удостоверение о повышении квалификации выдается лицам, имеющим
и/или получающим среднее профессиональное и/или высшее
профессиональное образование (в соответствии с требованиями
Федерального закона №273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в
Российской Федерации»);



 Справка об обучении (выдается, если программой обучения не
предусмотрена выдача удостоверения, а также лицам, не прошедшим
итоговый контроль знаний или получившим на итоговом контроле знаний
неудовлетворительные результаты, и/или освоившим часть образовательной
программы и/или отчисленным из Центра). Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего выдается
лицам прошедшим обучение по основным программам профессионального
обучения и успешно сдавшим итоговый квалификационный экзамен.

3. Требования к бланкам документов о дополнительном образовании
и их заполнению выдаче и учету.

3.1. Бланки документов об обучении самостоятельно разрабатываются
в Центре, если иное не установлено законодательством Российской
Федерации и заказываются в организациях-изготовителях, в количестве,
необходимом для осуществления деятельности, в порядке, установленном в
Центре, за счет средств от приносящей доход деятельности (реализация
дополнительных программ).

3.2. Образцы бланков документов утверждаются данным Положением
и приказом по Центру: Образец удостоверения о прохождении обучения по программам

охраны труда - Приложение №1; Образцы удостоверений о повышении квалификации по программам
дополнительного профессионального образования – Приложение №2; Образец удостоверений о прохождении обучения по программам
охраны труда при работе на высоте – Приложение №3; Образец удостоверения о прохождении обучения по программам
оказания первой помощи пострадавшим – Приложение №4; Образец удостоверения о прохождении обучения по программам
ежегодных занятий с водителями автотранспортных средств –
Приложение №5; Образец удостоверения (диплом) о профпереподготовке - Приложение
№6; Образец справки об обучении – Приложение №7. Образец Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего -
Приложение №8 Образец удостоверений (вкладыша к удостоверению) о прохождении
обучения по программам предэкзаменационной подготовки -
Приложение №9. Образец удостоверений о прохождении обучения по программам
обучения - Приложение №10
3.3. Бланки документов заполняются на государственном языке



Российской Федерации – на русском языке с использованием принтера
черно-белой и цветной печатью. Допускается при заполнении документов
использование шариковой или гелевой ручки с чернилами черного цвета.

3.4. Ответственность за правильность оформления, регистрацию,
выдачу слушателям документов несут начальники отделов, в которых
слушатели проходили обучение.

3.5. Документ об окончании обучения выдается лично слушателю или
его представителю. Документ может быть выслан слушателю по почте на
основании личного заявления.

3.6. Испорченные при заполнении бланки документов подлежат
уничтожению в установленном в Центре порядке.

3.7. Документ, содержащий ошибки, обнаруженные после его
получения, подлежит замене на документ без ошибок. Документ,
содержащий ошибки, подлежит изъятию и уничтожению в установленном
порядке.

3.8. Дубликат документа выдается на основании личного заявления
слушателя и/или заявления заказчика, направившего слушателя на обучение
на фирменном бланке организации заказчика. На бланке документа
указывается слово «дубликат».

3.9. За выдачу документов о квалификации, документов об обучении и
дубликатов указанных документов со слушателей плата не взимается.

3.10. Для регистрации выданных удостоверений (свидетельств)
ведется журнал (книга) выдачи удостоверений (свидетельств) по каждому
виду обучения, содержащий следующую информацию: наименование документа ФИО получившего удостоверение наименование организации номер бланка удостоверения номер удостоверения установленного образца (о повышении

квалификации) серия и номер документа; серия и номер приложения к документу дата и номер приказа о зачислении дата и номер приказа об отчислении порядковый регистрационный номер документа (удостоверения) наименование квалификации/профессиональной деятельности номер протокола итоговой аттестационной комиссии дата выдачи подпись руководителя организации, выдавшей документ подпись лица, получившего удостоверение (подпись лица, которому
выдан документ)
3.11. Ответственность за надлежащее оформление бланка

удостоверения и правильность внесения в него сведений несут начальники
отделов.



4.Заключительные положения
4.1.Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в

установленном в Центре порядке.
4.2.В соответствии с настоящим Положением разрабатываются и

принимаются в установленном порядке иные локальные акты,
регламентирующие деятельность Центра в сфере дополнительного
профессионального образования.



Приложение №1

Образец удостоверения о прохождении обучения по программам
охраны труда



Приложение №2
Образец №1 удостоверения о повышении квалификации по программам

дополнительного профессионального образования



Образец №2 удостоверения о повышении квалификации по программам
дополнительного профессионального образования



Приложение №3

Образец №1 удостоверения о прохождении обучения по программам охраны
труда при работе на высоте

АНО ДПО «Учебный центр безопасности труда»

УДОСТОВЕРЕНИЕ № ______
Прошел(ла):
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ
на высоте;

Решением аттестационной комиссии

Может быть допущен(а) к работе
на высоте с применением средств подмащивания, а также на
площадках с защитными ограждениями высотой 1,1 м и более

может быть допущен(а) к работе________________________________

Фамилия ________________________
Имя ________________________________
Отчество ____________________________

(наименование работы)

Основание: протокол № _____ от «___»__________20__ г
Руководитель организации,
выдавшей удостоверение ________ Чужинова Л.В.

(подпись) (фамилия, инициалы)
М.П.

(профессия, должность)

(организация)
Дата выдачи

«__»________20__ г
Личная подпись

Образец №2 удостоверения о прохождении обучения по программам охраны
труда при работе на высоте

АНО ДПО «Учебный центр безопасности труда»

УДОСТОВЕРЕНИЕ №______
Прошел(ла):
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ
на высоте;
- практическое обучение продолжительностью __5 часов_______

количество часов
Решением аттестационной комиссии

Может быть допущен(а) к работе без применения средств подмащивания,
выполняемой на высоте 5 м и более, а также выполняемой на расстоянии
менее 2 м от неогражденных перепадов по высоте более 5 м на площадках
при отсутствии защитных ограждений либо при высоте защитных
ограждений, составляющей менее 1,1 м

может быть допущен(а) к работе________________________________

Фамилия _______________________
Имя ______________________________
Отчество _______________________

(наименование работы)
Присвоена ___1 группа по безопасности работ на высоте
Основание: протокол № _____ от «___»__________20__ г

Руководитель организации,
выдавшей удостоверение ________ Чужинова Л.В.

(подпись) (фамилия, инициалы)
М.П.

(профессия, должность)

(организация)

Дата выдачи
«__»________20__ г

Личная подпись

Действительно до
«__»________20__ г



Образец №3 удостоверения о прохождении обучения по программам охраны
труда при работе на высоте

АНО ДПО «Учебный центр безопасности труда»

УДОСТОВЕРЕНИЕ № ______
Прошел(ла):
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ
на высоте;
- практическое обучение продолжительностью __8 часов_______

количество часов
Решением аттестационной комиссии

Может быть допущен(а) к работе без применения средств подмащивания,
выполняемой на высоте 5 м и более, а также выполняемой на расстоянии
менее 2 м от неогражденных перепадов по высоте более 5 м на площадках
при отсутствии защитных ограждений либо при высоте защитных
ограждений, составляющей менее 1,1 м

может быть допущен(а) к работе________________________________

Фамилия ________________________
Имя _______________________________
Отчество ______________________

(наименование работы)
Присвоена ___2 группа по безопасности работ на высоте.

Основание: протокол № _____ от «___»__________20__ г
Руководитель организации,
выдавшей удостоверение ________ Чужинова Л.В.

(подпись) (фамилия, инициалы)
М.П.

(профессия, должность)

(организация)
Дата выдачи

«__»________20__ г
Личная подпись

Действительно до
«__»________20__ г

Образец №4 удостоверения о прохождении обучения по программам охраны
труда при работе на высоте

АНО ДПО «Учебный центр безопасности труда»

УДОСТОВЕРЕНИЕ ______
Прошел(ла):
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ
на высоте;
- практическое обучение продолжительностью __8 часов_______

количество часов
Решением аттестационной комиссии

Может быть допущен(а) к работам, выполняемым на высоте в качестве работника, назначаемого работодателем
ответственным за организацию и безопасное проведение работ на высоте, в том числе выполняемых с
оформлением наряда-допуска; ответственным за составление плана мероприятий по эвакуации и спасению
работников при возникновении аварийной ситуации и при проведении спасательных работ; работники,
проводящие обслуживание и периодический осмотр средств индивидуальной защиты (СИЗ); работники,
выдающие наряды – допуска; ответственные руководители работ на высоте, выполняемых с оформлением наряда-
допуска; должностные лица, в полномочия которых входит утверждение плана производства работ на высоте
и/или технологических карт на производство работ на высоте; специалисты, проводящие обучение работам на
высоте; члены экзаменационных комиссий работодателей и организаций, проводящих обучение безопасным
методам и приемам выполнения работ на высоте.

может быть допущен(а) к работе________________________________

Фамилия ________________________
Имя _______________________________
Отчество ________________________

(наименование работы)
Присвоена ___3 группа по безопасности работ на высоте.

Основание: протокол № _____ от «___»__________20__ г
Руководитель организации,
выдавшей удостоверение ________ Чужинова Л.В.

(подпись) (фамилия, инициалы)
М.П.

(профессия, должность)

(организация)
Дата выдачи

«__»________20__ г
Личная подпись

Действительно до
«__»________20__ г



Приложение №4

Образец удостоверения о прохождении обучения по программам оказания
первой помощи пострадавшим



Приложение №5

Образец удостоверения о прохождении обучения по программам ежегодных
занятий с водителями автотранспортных средств



Приложение №6
Образец удостоверения (диплом) о профпереподготовке

Приложение №7

Образец формы справки об обучении

Автономная некоммерческая организация
дополнительного профессионального образования

«Учебный центр безопасности труда»
305001, г. Курск, ул. Гайдара, 18, тел.(4712) 54-68-99 ИНН 4632109850, КПП 463201001


-m�il: kursk-um�@m�il.ru

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ

«____»_____________20___г. №_______

Настоящая справка свидетельствует о том, что _____________________________________
(фамилия, имя, отчество)

согласно заключенному договору №__________ от дд.мм.ггг с «___»___________20__г.
по «___»___________20__г. прошел(ла) обучение по наименование программы в объеме
______ часов.

__________________ ____________ _______________
(должность) (подпись) (Ф.И.О)

М.П.



Приложение №8

Образец Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего





Приложение №9
Образец №1 удостоверения о прохождении обучения по программам

предэкзаменационной подготовки



Образец №2 удостоверения о прохождении обучения по программам
предэкзаменационной подготовки



Образец №3 вкладыша к удостоверению о прохождении обучения по
программам предэкзаменационной подготовки

АНО ДПО «Учебный центр безопасности труда»

Вкладыш к удостоверению №______
Выдан __________________________________________

в том, что он(а) прошёл(ла) повторную проверку
знаний производственных инструкций в объеме
должностных обязанностей по профессии ___________
________________________________________________
________________________________________________

Протокол №_____ от «___» _____________20__г.

Председатель экзаменационной комиссии
Директор ____________________Л.В. Чужинова

М.П.



Приложение №10
Образец удостоверений о прохождении обучения по программам обучения -

Приложение №10


