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1.Общие положения
[bookmark: _page_1_0]
1.1. Настоящее Положение разработано в АНО «Школа охраны 42» (далее - Организация) в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  приказом Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения», письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 21 февраля 2014 г. № АК-316/06.
1.2. Настоящее	Положение	содержит Методические	рекомендации по разработке, заполнению, учету и хранению бланков документов о квалификации в Организации.
1.3. Приобретение или изготовление бланков документов о квалификации относится к компетенции Организации.

2. Общие правила

2.1. Документы о квалификации заполняются на государственном языке Российской Федерации.
2.2. Заполнение бланков производится печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного цвета.

3. Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации

3.1. Удостоверения о повышении квалификации разработаны Организацией. Изготовлены типографским способом на бланке формата А5 красного цвета, имеющего по краям двойное рамочное обрамление. Лицевая и оборотная стороны бланка в сложенном виде представляют формат А6 имеют волнообразную мелкую сетку. Надпись Удостоверение о повышении квалификации расположена по середине титульного листа. Над надписью размещен размытый логотип Организации. Внутренняя часть бланка с левой и правой сторон имеют размытый логотип Организации.
3.2. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации (далее - бланк документа) указываются следующие сведения:
- официальное название образовательной организации в именительном падеже, согласно уставу; 
- серия и номер бланка;
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). 
- период обучения;
- наименование программы; 
- срок освоения программы; 
- регистрационный номер по книге регистрации документов;
- дата выдачи документа;
- наименование города, в котором находится образовательная организация; 
-перечень дисциплин, по которым пройдена промежуточная и итоговая аттестации, с указанием количества часов и итоговой оценки по каждой дисциплине;
- решение, дата и номер протокола аттестационной комиссии.
3.3. Бланк документа подписывается директором Организации и секретарем.
3.4. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На месте, отведенном для печати - "М.П.", ставится печать Организации.
[bookmark: _page_6_0]3.5. Организация может разработать программное обеспечение, предназначенное для автоматизации учета и заполнения бланков документов при помощи принтеров.
3.6. Заполнение бланков документов может производиться с помощью модуля заполнения и учета документов в случае выбора Организацией использования бланков документов о квалификации, являющихся защищенной от подделок полиграфической продукцией.
3.7. Заполнение бланков документов рукописным способом допускается в исключительных случаях.

4. Заполнение Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего

4.1. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего разработаны Организацией. Изготовлены типографским способом на бланке формата А5 зеленого цвета, имеющего по краям двойное рамочное обрамление. Лицевая и оборотная стороны бланка в сложенном виде представляют формат А6 имеют волнообразную мелкую сетку. Надпись Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего расположена по середине титульного листа. Над надписью размещен размытый логотип Организации. Внутренняя часть бланка с левой и правой сторон имеют размытый логотип Организации.
4.2. При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации (далее - бланк документа) указываются следующие сведения:
- официальное название образовательной организации в именительном падеже, согласно уставу; 
- серия и номер бланка;
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). 
- период обучения;
- наименование программы; 
- срок освоения программы; 
- регистрационный номер по книге регистрации документов;
- дата выдачи документа;
- наименование города, в котором находится образовательная организация; 
-перечень дисциплин, по которым пройдена промежуточная и итоговая аттестации, с указанием количества часов и итоговой оценки по каждой дисциплине;
- решение, дата и номер протокола аттестационной комиссии, указание   квалификации по профессии, присвоенный разряд. 
4.3. Бланк документа подписывается директором Организации и секретарем.
4.4. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На месте, отведенном для печати - "М.П.", ставится печать Организации.

4. Заполнение Свидетельства об обучении

4.1. Свидетельство об обучении, выдаются Организацией если программами обучения не предусмотрены итоговые аттестации. Свидетельства изготовлены типографским способом на бланке формата А5 синего цвета, имеющего по краям двойное рамочное обрамление. Лицевая и оборотная стороны бланка в сложенном виде представляют формат А6 имеют волнообразную мелкую сетку. Надпись Свидетельство об обучении расположена по середине титульного листа. Над надписью размещен размытый логотип Организации. Внутренняя часть бланка с левой и правой сторон имеют размытый логотип Организации.
4.2. При заполнении бланков указываются следующие сведения:
- официальное название образовательной организации в именительном падеже, согласно уставу; 
- серия и номер бланка;
- фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем). 
- период обучения;
- наименование программы; 
- срок освоения программы; 
- регистрационный номер по книге регистрации документов;
- дата выдачи документа;
- наименование города, в котором находится образовательная организация; 
-перечень дисциплин, с указанием количества пройденных часов.
4.3. Бланк документа подписывается директором Организации и секретарем.
4.4. Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На месте, отведенном для печати - "М.П.", ставится печать Организации.

5. Учет выдачи документов о квалификации

5.1. Для учета выдачи документов, подтверждающих обучение в Организации ведутся книги регистрации выданных документов:
- книга учета и регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации руководителей частных охранных организаций установленного образца;
- книга учета и регистрации выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего установленного образца (программа профессиональной подготовки охранников);
- книга учета и регистрации выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего установленного образца (программа повышения квалификации охранников);
- книга учета и регистрации выдачи свидетельств об обучении установленного образца.
При выдачи документов, подтверждающих обучение в книгу вносятся следующие данные:
- регистрационный номер свидетельства;
- фамилия, имя и отчество лица получившего документ;
- наименование программы, сроки обучения;
- номер бланка документа;
- дата и номер приказа об отчислении;
- дата выдачи документа;
- подпись лица, которому выдан документ;
- подпись уполномоченного лица образовательной организации, выдающего документ.
5.2. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается и скрепляется печатью образовательной организации с указанием количества листов в ней. Книга регистрации хранится как документ строгой отчетности.
5.3. Дубликат Свидетельства выдается по письменному заявлению Заявителя:
- взамен утраченного Свидетельства;
- взамен Свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения. 
Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в Организации всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. 
Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате справа сверху ставится запись «дубликат».
Запись о выдаче дубликата производится в соответствующей виду документа книге регистрации.
Приложения: 1. Образец формы книг учета выдачи документов, подтверждающих обучение в Организации на 1 л. в 1 экз.
                            2. Образцы документов, подтверждающих обучение в Организации на 3 л. в 1 экз.


ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Положению о документах, 
                                                                                                                                                                                                 подтверждающих обучение 


	Порядковый
рег.  №
	Фамилия, имя, отчество лица получившего документ
	Наименование программы.
Сроки обучения
	Номер бланка документа
	Дата и номер приказа об отчислении
	Дата выдачи документа
	Подпись лица получившего документ
	Подпись руководителя о выдаче документа

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



_________________________________________________________________
Образец формы книг учета выдачи документов
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Положению о документах, 
                                                                                                               подтверждающих обучение 
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______________________________________________________________
Образцы документов, подтверждающих обучение в Организации

	

Автономная некоммерческая организация
дополнительного профессионального образования
«Школа охраны 42»
(АНО «Школа охраны 42»)




УДОСТОВЕРЕНИЕ
О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ

ВНД   4 2 0 0 0 0 0 0 0

Настоящее удостоверение подтверждает, что

Иванов
Алексей Сергеевич

с ___________________по _____________________
прошел (а) повышение квалификации по дополнительной профессиональной программе для руководителей частных охранных организаций – программе повышения квалификация руководителей частных охранных организаций, впервые назначаемых на должность

в объеме 40 академических часов

    Дата выдачи ___________________

Регистрационный номер 1

г. Кемерово


	й



	




За время обучения сдал (а) зачеты по следующим дисциплинам:

	Наименование
	


Кол-во часов
	
Оценка


	Правовые основы деятельности руководителя частной охранной организации
	
	

	Основы управления (менеджмент) в частной охранной организации
	
	

	Деятельность руководителя частной охранной организации по организации оказания охранных услуг 
	
	

	Трудовые отношения и охрана труда в частной охранной организации
	
	

	Организация охранных услуг с применением технических средств
	
	

	Взаимодействие частной охранной организации с правоохранительными органами
	
	

	Итоговая аттестация
	
	




Решением экзаменационной комиссии
от ___________________________


                               Директор                                       А.А. Шабанов
М.П.                   
                               Секретарь                                       В.П. Сурков









	

Автономная некоммерческая организация
дополнительного профессионального образования
«Школа охраны 42»
(АНО «Школа охраны 42») 



СВИДЕТЕЛЬСТВО
о профессии рабочего,
должности служащего

ПП 4 2 0 0 0 0 0 0 0

Документ о квалификации

Настоящее свидетельство подтверждает, что

Иванов
Сергей Викторович

с __________________ по __________________
освоил (а) основную программу профессионального обучения для работы в качестве частных охранников – программу профессиональной подготовки 

по профессии
охранник, 6 разряд

в объеме 80 академических часов

Дата выдачи ___________

Регистрационный номер __________

г. Кемерово
_____________________





























































































































































































































	





За время обучения сдал (а) зачеты и экзамены по следующим дисциплинам (модулям):

	Наименование
	


Кол-во часов
	
Оценка


	Правовая подготовка
	
	

	Тактико-специальная подготовка
	
	

	Огневая подготовка
	
	

	Техническая подготовка
	
	

	Использование специальных средств
	
	

	Первая помощь
	
	

	Психологическая подготовка
	
	

	Специальная физическая подготовка
	
	

	Итоговая аттестация
	
	




Решением экзаменационной комиссии
от ___________________
присвоена квалификация
охранник, 6 разряд


                                    Директор                                        А.А. Шабанов
М.П.                   
                                    Секретарь                                       В.П. Сурков
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