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1. Общие положения 
1.1. Положение о порядке заполнения форм документов о квалификации, документов 

об обучении (далее Положение) разработано на основании законодательства Российской Фе-

дерации в области образования:  

- Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-

ции»; 

- Постановление от 13.01.2003 №1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране 

труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»; 

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.03.2015 № 

АК-821/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации слушате-

лей»; 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 г. №499 «Об утвержде-

нии Порядка организации и осуществления деятельности по дополнительным профессио-

нальным программам»; 

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 18.04.2013 №292 "Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным про-

граммам профессионального обучения" (ред. от 26.05.2015); 

- Устав Автономной некоммерческой организации дополнительного профессиональ-

ного образования Уфимский учебный центр «Башнефтехим» (далее - УЦ); 

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность системы обра-

зования в целом и организацию ДО. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок выдачи, заполнения и хранения удо-

стоверений, свидетельств, дипломов, ведомостей, протоколов об окончании обучения УЦ 

наряду с внутренними приказами, инструкциями и другими локальными нормативными ак-

тами. 

1.3. Положение предназначено для сотрудников УЦ. 

1.4. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляются в 

установленном порядке. 

 

2. Цели и задачи Положения 

2.1. Целями и задачами Положения является: 

- упорядочение процедуры оформления и заполнения документов по окончании обу-

чения: удостоверений, свидетельств, дипломов, ведомостей и протоколов об окончании обу-

чения; 

- формирование единой формы протоколов, документов об обучении, документов о 

квалификации, выдаваемых обучающимся по окончании курса. 

 

3. Обязанности сотрудников Учебного центра 

3.1 Сотрудники УЦ, ответственные за оформление документов, выдаваемых по окон-

чании обучения, обязаны выполнять требования к оформлению протоколов, доку-

ментов об обучении, документов о квалификации, обозначенные в настоящем По-

ложении. 

 

4. Оформление протоколов по проверке знаний 

4.1. Итоговая аттестация/проверка знаний, завершающая освоение основных про-

грамм профессионального обучения, дополнительных профессиональных программ и допол-

нительных общеобразовательных программ является обязательной и проводится в порядке и 
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в форме, установленной УЦ (экзамен, аттестация, защита выпускной квалификационной ра-

боты) в зависимости от вида обучения. 

4.2. Оценка уровня знаний обучающихся в УЦ проводится по результатам текущего 

контроля знаний и итоговой аттестации с оформлением протокола в зависимости от про-

граммы обучения:  

− протокол заседания экзаменационной комиссии по дополнительным общеобразова-

тельным программам;  

− протокол заседания аттестационной комиссии по проверке знаний по дополнитель-

ным общеобразовательным программам; 

− протокол заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда по до-

полнительным общеобразовательным программам;  

− протокол заседания комиссии по проверке знаний по дополнительным общеобра-

зовательным программам;  

− протокол заседания квалификационной комиссии по проверке знаний по дополни-

тельным общеобразовательным программам;  

− протокол заседания аттестационной комиссии по приему итогового экзамена по 

дополнительным профессиональным программам;  

− протокол заседания аттестационной комиссии по приему защиты выпускной атте-

стационной работы по дополнительным профессиональным программам; 

− протокол заседания комиссии по проверке знаний по основным программам про-

фессионального обучения. 

4.3. Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально созда-

ваемыми комиссиями, составы которых утверждаются руководителем структурного подраз-

деления (филиала)/руководителем группы по организации обучения.  

4.4. Оформление протоколов по видам обучения в УЦ представлено в Приложении № 

2. 

 

5. Выдача документов об окончании обучения 

5.1. В УЦ лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о 

квалификации, документы об обучении.  

К документам о квалификации относятся:  

- свидетельство о профессии рабочего, выдаваемые по окончании обучения по про-

граммам профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих 

(для лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности служащего); 

- свидетельство о профессии рабочего, выдаваемые по окончании обучения по про-

граммам переподготовки рабочих и служащих (для лиц, уже имеющих профессию рабочего, 

профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях получения но-

вой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей производ-

ства, вида профессиональной деятельности); 

- свидетельство о профессии рабочего, выдаваемые по окончании обучения по про-

граммам повышения квалификации рабочих и служащих (лиц, уже имеющих профессию ра-

бочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях после-

довательного совершенствования профессиональных знаний, умений и навыков по имею-

щейся профессии рабочего или имеющейся должности служащего без повышения образова-

тельного уровня). 
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- диплом о профессиональной переподготовке, выдаваемые по окончании обучения по 

программам дополнительного профессионального образования (профессиональная перепод-

готовка); 

- удостоверение о повышении квалификации, выдаваемые по окончании обучения по 

программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации). 

Документы об обучении включают в себя удостоверения/свидетельства по дополни-

тельным общеобразовательным программам для рабочего персонала, а также руководителей 

и специалистов.  

Виды выдаваемых документов приведены в Приложении 1.  

5.2. Документы о квалификации, документы об обучении выдается обучающемуся, 

успешно освоившему программу обучения и прошедшему итоговую аттестацию. Документ о 

квалификации, документ об обучении выдается не позднее 20 рабочих дней после даты 

окончания обучения. 

5.3. Регистрация выдаваемых документов о квалификации, документов об обучении 

осуществляется в каждом структурном подразделении (филиале) УЦ в Журнале выдачи до-

кументов о квалификации, документов об обучении. Регистрация начинается с нумерации № 

01 по возрастанию с начала календарного года. 

5.4. Документы о квалификации (дубликаты), документов об обучении (дубликаты) 

выдаются обученному: 

- лично; 

- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности. 

5.5. По окончании обучения по программам дополнительного профессионального об-

разования обучающиеся расписываются в ведомости выдачи документов о квалификации, 

подтверждая получение документа о квалификации (удостоверение о повышении квалифи-

кации, диплом о профессиональной переподготовке). Форма ведомости представлена в пунк-

те 2.14 Приложения 2. 

5.6. Документы о квалификации, документы об обучении, не востребованные после 

окончания обучения, хранятся в УЦ в течение 5 лет. 

5.7 Дубликат документов об окончании обучения выдается в порядке, установленном 

Положением о порядке выдачи дубликатов документов о квалификации, документов об обу-

чении. 

 

6. Заполнение бланков документов 

 

6.1. Общие требования к заполнению бланков документов 

6.1.1. Документы о квалификации, документы об обучении заполняются на русском 

языке автоматизированным способом, не должны содержать подчеркиваний и подстрочных 

пояснительных надписей. 

6.1.2. Документы о квалификации, документы об обучении подписываются руководи-

телем УЦ/руководителем структурного подразделения (филиала)/руководителем группы по 

организации обучения, председателем и (или) членами комиссии, при необходимости секре-

тарем комиссии. 

6.1.3. На месте, отведенном для печати - "М.П.", подписи заверяются печатью струк-

турного подразделения (филиала) УЦ. Также печать ставится в удостоверениях на твердой 

обложке, выданных по окончании обучения дополнительных общеобразовательных про-

грамм, на правый угол фотографии, за исключением удостоверений по обучению работников 
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предприятий (организаций) требованиям охраны труда при выполнении работ на высоте для 

всех групп.  

6.1.4. В случае временного отсутствия руководителя УЦ/руководителя структурного 

подразделения (филиала) УЦ/руководителя группы по организации обучения документы о 

квалификации, документы об обучении подписываются лицом, назначенным по приказу. 

6.1.5. Подписание документов о квалификации, документы об обучении факсимиль-

ной подписью не допускается. 

6.1.6. При обозначении числа месяца, если число содержит одну цифру, перед этой 

цифрой следует проставлять ноль, количество часов проставляется цифрой, не допускаются 

сокращения, оценки, полученные слушателями, проставляются прописью. 

6.1.7.Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются по данным 

национального паспорта в русскоязычной транскрипции и дублируются на английском язы-

ке. 

 

6.2. Удостоверения о повышении квалификации по дополнительным профессио-

нальным программам  

6.2.1 Форма удостоверения представлена в пункте 3.1 Приложения №3. 

6.2.2 Удостоверение дополнительного профессионального образования о повышении 

квалификации изготавливается на бланке, являющимся защищённым от подделок полигра-

фической продукцией уровня «Б», форматом 210 х 297 мм. На лицевой стороне в правой ча-

сти нанесены слова «Удостоверение о повышении квалификации». Бланк документа имеет 

нумерацию, состоящую из 12 символов. Цветовой фон лицевой и оборотной стороны – зеле-

ный.  

6.2.3 В бланках удостоверений о повышении квалификации указываются следующие 

сведения: 

− наименование образовательной организации; 

− регистрационный номер удостоверения о повышении квалификации (по Журналу 

выдачи документов о квалификации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− дата выдачи; 

− фамилия, имя и отчество лица, прошедшего программу повышения квалификации 

полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или другом доку-

менте, удостоверяющем личность). Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина запи-

сываются по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции и дублируются 

на английском язык; 

− период обучения; 

− наименование дополнительной профессиональной программы; 

− объем программы, в академических часах; 

− фамилия, инициалы председателя аттестационной комиссии; 

− фамилия, инициалы руководителя УЦ/подразделения/филиала УЦ; 

− фамилия, инициалы секретаря, оформившего бланк удостоверения о повышении 

квалификации. 

6.2.4. В нижней части надписи: «Председатель аттестационной комиссии», «Руково-

дитель», «Секретарь» и надпись «М.П.». Бланк документа подписывается председателем, 

секретарем аттестационной комиссии и руководителем образовательной организа-

ции/руководителем структурного подразделения (филиала). На месте, отведенном для печати 

- "М.П.", подписи заверяются печатью УЦ/структурного подразделения (филиала).  
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6.3. Диплом о профессиональной переподготовке по дополнительным професси-

ональным программам  

6.3.1. Форма диплома представлена в пункте 3.2 Приложения №3.  

6.3.2. Диплом о профессиональной переподготовке изготавливается на твердой об-

ложке синего цвета, с вкладышами «Диплом о профессиональной переподготовке» и «При-

ложение к диплому о профессиональной переподготовке», которые выполняются на бланках, 

являющихся защищенными от подделок полиграфической продукцией уровня «Б», форма-

том 210 х 297 мм. Бланки документа имеет нумерацию, состоящую из 12 символов. Цветовой 

фон лицевой и оборотной стороны – голубой. 

6.3.3. На лицевой стороне в левой части вкладыша «Диплом о профессиональной пе-

реподготовке» нанесены слова «Диплом о профессиональной переподготовке».  

6.3.4. В бланках вкладыша «Диплом о профессиональной переподготовке» указыва-

ются следующие сведения: 

− наименование образовательной организации; 

− регистрационный номер диплома о профессиональной переподготовке (по Журна-

лу выдачи документов о квалификации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− место и дата выдачи; 

− фамилия, имя и отчество лица, прошедшего дополнительную профессиональную 

программу профессиональной переподготовки пишется полностью в именительном падеже в 

соответствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем личность; 

− дата заседания комиссии; 

− новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной 

квалификации (при наличии); 

− фамилия, инициалы председателя комиссии; 

− фамилия, инициалы руководителя УЦ/подразделения (филиала); 

− фамилия, инициалы секретаря, оформившего бланк диплома. 

В нижней части диплома надписи: «Председатель аттестационной комиссии», «Руко-

водитель», «Секретарь» и надпись «М.П.». Бланк документа подписывается председателем, 

секретарем комиссии и руководителем УЦ/структурного подразделения (филиала). На месте, 

отведенном для печати - "М.П.", подписи заверяются печатью УЦ/структурного подразделе-

ния (филиала). 

6.3.5. В бланках вкладыша «Приложение к диплому о профессиональной переподго-

товке» указываются следующие сведения: 

− наименование образовательной организации; 

− регистрационный номер диплома о профессиональной переподготовке (по Журна-

лу выдачи документов о квалификации, документов об обучении, присваивает УЦ); 

− дата выдачи; 

− фамилия, имя и отчество лица, прошедшего дополнительную профессиональную 

программу профессиональной переподготовки полностью в именительном падеже в соответ-

ствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем личность; 

− наименование, номер, дата выдачи предыдущего документа об образовании, 

наименование квалификации согласно документу об образовании, выданному ранее; 

− период обучения; 

− наименование дополнительной профессиональной программы профессиональной 

переподготовки; 

− объем программы, в академических часах; 
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− наименование дисциплин дополнительной профессиональной программы, оценка 

результатов освоения дисциплин; 

− инициалы, фамилия руководителя УЦ/подразделения (филиала); 

− инициалы, фамилия секретаря, оформившего бланк приложения к диплому о про-

фессиональной переподготовки. 

6.3.6. В нижней части надписи «Руководитель», «Секретарь» и надпись «М.П.». 

Бланк документа подписывается секретарем комиссии и руководителем УЦ/структурного 

подразделения (филиала). На месте, отведенном для печати - "М.П.", подписи заверяются 

печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

 

6.4. Свидетельство о профессии рабочего по основным программам профессио-

нального обучения  

6.4.1. Свидетельство о профессии рабочего изготавливается на твердой обложке и 

имеет формат 95 х 125 мм, где на лицевой стороне написано слово «Свидетельство». Форма 

свидетельства представлена в пункте 3.3 Приложения №3. 

6.4.2. В бланках свидетельств на левой стороне указываются следующие сведения: 

− наименование УЦ; 

− регистрационный номер свидетельства о профессии рабочего (по Журналу выдачи 

документов о квалификации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя и отчество обученного полностью в дательном падеже в соответ-

ствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем личность; 

− период обучения; 

− наименование основной программы профессионального обучения (подготовка, пе-

реподготовка или повышение квалификации); 

− наименование профессии; 

− объем освоения программы (теоретическое и практическое обучение), в академиче-

ских часах; 

− лицензия образовательной организации. 

6.4.3. В отведенном для фотографии месте приклеивается фотография обученного и за-

веряется печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

6.4.4. На правой стороне пишется следующая информация: 

− фамилия, инициалы лица, прошедшего программу профессионального обучения в 

дательном падеже в соответствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверя-

ющем личность; 

− тарифно-квалификационный разряд пишется цифрой, в скобках прописью; 

− наименование профессии; 

− номер и дата протокола квалификационной комиссии; 

− подпись председателя квалификационной комиссии, руководителя 

УЦ/структурного подразделения (филиала). 

6.4.5. В нижней части надписи: «Председатель квалификационной комиссии, руково-

дитель и надпись «М.П.». Бланк документа подписывается председателем квалификацион-

ной комиссии и руководителем УЦ/структурного подразделения (филиала). На месте, отве-

денном для печати - "М.П.", подписи заверяются печатью УЦ.  
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6.5. Свидетельство о повышении квалификации по экологии для рабочего пер-

сонала 

6.5.1. Свидетельство о повышении квалификации по экологии для рабочего персонала 

изготавливается на твердой обложке и имеет формат 95 х 125 мм, где на лицевой стороне 

написано слово «Свидетельство». Оформляется без фотографии. Форма свидетельства пред-

ставлена в пункте 3.10 Приложения №3. 

6.5.2. На левой стороне указываются следующие сведения:  

− наименование УЦ;  

− регистрационный номер свидетельства (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя, отчество обучающегося полностью, в дательном падеже; 

− период обучения; 

− наименование программы обучения; 

− объем программы (в академических часах); 

− лицензия образовательной организации. 

6.5.3. На правой стороне указываются: 

− фамилия, инициалы обучающегося полностью, в именительном падеже; 

− отметка о прохождении итоговой аттестации по программе; 

− номер и дата протокола. 

6.5.4. Свидетельство подписывается председателем аттестационной комиссии, руко-

водителем УЦ/структурного подразделения (филиала) и заверяется печатью 

УЦ/структурного подразделения (филиала). 

 

6.6. Удостоверение профессионального обучения по профессии «стропальщик» 

6.6.1. Удостоверение по профессии стропальщик изготавливается на твердой обложке 

и имеет формат 105 х 80 мм, где на лицевой стороне написано слово «Удостоверение». Фор-

ма удостоверения представлена в пункте 3.4 Приложения № 3.  

6.6.2. В бланках удостоверения на левой стороне указывается: 

− регистрационный номер удостоверения о профессии рабочего (по Журналу выдачи 

документов о квалификации, документов об обучении присваивает УЦ);  

− личная подпись обучающегося; 

− дата выдачи. 

6.6.3. В отведенном для фотографии месте приклеивается фотография обученного и 

заверяется печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

6.6.4. На правой стороне указываются следующие сведения: 

− фамилия, имя и отчество обученного полностью в дательном падеже в соответ-

ствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем личность; 

− дата окончания обучения; 

− наименование УЦ; 

− наименование профессии. 

6.6.5. На следующей странице прописывают решение комиссии о присвоении квали-

фикации, фамилия, инициалы обученного, допуск к работе. 
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6.7. Удостоверения, выдаваемые по окончании дополнительных общеобразова-

тельных программ 

6.7.1. Удостоверения по дополнительным общеобразовательным программам изготав-

ливают с фотографией обучающегося на твердой обложке, ламинированными с фотографией 

или ламинированными без фотографии обучающегося. 

6.7.2. На твердой обложке форматом 105 х 80 мм с фотографией обучающегося изго-

товляют удостоверения о допуске к работам по следующим курсам:  

− Безопасная эксплуатация сосудов, работающих под избыточным давлением; 

− Безопасная эксплуатация и обслуживание баллонов; 

− Безопасная эксплуатация паровых и водогрейных котлов; 

− Безопасная эксплуатация трубопроводов пара и горячей воды; 

− Безопасная эксплуатация электрических котлов и электрокотельных; 

− Безопасная эксплуатация компрессорных установок с поршневыми компрессорами, 

работающих на взрывоопасных и вредных газах; 

− Безопасная эксплуатация стационарных компрессорных установок, воздухопрово-

дов и газопроводов; 

− Безопасная эксплуатация технологических трубопроводов; 

− Безопасное обслуживание технологических печей; 

− Безопасное обращение с химическими веществами; 

− Рабочий люльки, находящийся на подъемнике (вышке); 

− Безопасное производство работ грузоподъемными машинами и механизмами, 

управляемыми с пола; 

− Обучение персонала, допущенного к ремонту и обслуживанию грузоподъемных 

машин и механизмов; 

− Обучение электромонтеров, выполняющих техническое обслуживание, ремонт гру-

зоподъемных машин и механизмов; 

− Оператор (машинист) крана-манипулятора. 

6.7.3. Форма удостоверения на твердой обложке представлена в пункте 3.5 Приложе-

ния № 3. 

6.7.4. В бланках удостоверений на твердой обложке на левой стороне указываются 

следующие сведения: 

− наименование УЦ; 

− регистрационный номер удостоверения (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя и отчество обученного полностью в дательном падеже в соответ-

ствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем личность; 

− период обучения; 

− наименование дополнительной общеобразовательной программы; 

− лицензия образовательной организации.  

6.7.5. В отведенном для фотографии месте приклеивается фотография обученного и 

заверяется печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

6.7.6. На правой стороне указываются следующие сведения: 

− фамилия, инициалы, прошедшего обучение, пишутся полностью в именительном 

падеже в соответствии с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем лич-

ность; 

− номер и дата протокола; 
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− подпись председателя комиссии, заверенная печатью УЦ/структурного подразде-

ления (филиала); 

− дата выдачи. 

6.7.7. Остальные страницы содержат сведения: 

− фамилия, инициалы обученного в родительном падеже; 

− номер и дата протокола проверки знаний; 

− подпись председателя аттестационной комиссии, заверенная печатью организации. 

6.7.8. Удостоверение по электробезопасности о проверке знаний норм и правил ра-

боты в электроустановках электротехнического персонала, изготовляют на бланке с твердой 

обложкой форматом 65 х 80 мм с фотографией обучающегося. Проверка знаний проводится 

комиссией предприятия или Ростехнадзора.  

6.7.9. Форма удостоверения представлена в пункте 3.5 Приложения №3. 

6.7.10. На левой стороне указываются следующие сведения: 

− номер удостоверения (присваивается на основании журнала регистрации Ростех-

надзора); 

− место работы (организация и структурное подразделение) лица, прошедшего обу-

чение; 

− место для фотографии лица, прошедшего обучение; 

− дата выдачи. 

6.7.11. На правой стороне указываются следующие сведения: 

− фамилия, имя, отчество обучившегося полностью в именительном падеже; 

− должность лица, прошедшего обучение; 

− допуск к работе на электроустановках (указывается напряжение в электроустанов-

ках и категория персонала); 

− подпись, фамилия и инициалы ответственного лица за электрохозяйство. 

6.7.12. На отведенном для печати месте ставится оттиск печати организации, где ра-

ботает прошедший обучение. 

6.7.13. На следующих страницах прописывают результаты проверки знаний норма-

тивных документов с проставлением даты проверки, причины (очередная, внеочередная), 

группы по электробезопасности, общей оценки, даты следующей проверки, подписи предсе-

дателя комиссии. 

6.7.14. Удостоверение по «Технической эксплуатации тепловых энергоустановок» из-

готовляют на бланке с твердой обложкой форматом 65 х 80 мм. Проверка знаний проводится 

комиссией предприятия или Ростехнадзором.  

6.7.15. Форма удостоверения представлена в пункте 3.5 Приложения №3. 

6.7.16. На левой стороне указываются следующие сведения: 

− номер удостоверения (присваивается на основании журнала регистрации Ростех-

налзора); 

− место работы (организация и структурное подразделение) лица, прошедшего обу-

чение; 

− фамилия, имя, отчество обучившегося полностью в именительном падеже; 

− должность лица, прошедшего обучение. 

6.7.17. На правой стороне указываются следующие сведения: 

− допуск к работам (указывается вид работ и категория персонала); 

− дата выдачи; 

− подпись, фамилия и инициалы руководителя организации, где работает обучив-

шийся; 
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6.7.18. На отведенном для печати месте ставится оттиск печати организации, где ра-

ботает обучавшийся. 

6.7.19. На следующей странице прописывают результаты проверки знаний норматив-

ных документов с проставлением даты проверки, причины (очередная, внеочередная), общей 

оценки, даты следующей проверки, подписи председателя комиссии. 

6.7.20. Далее, прописывают свидетельство на право проведения специальных работ с 

проставлением даты, наименований работ, подписи председателя комиссии. 

6.7.21. Удостоверение по охране труда при выполнении работ на высоте выполняет-

ся ламинированным двусторонним форматом 95 х 70 мм с фотографией на лицевой стороне.  

6.7.22. Форма удостоверения приведена в пункте 3.6.1 Приложения №3. 

6.7.23. На лицевой стороне указываются следующие сведения:  

− наименование УЦ,  

− регистрационный номер удостоверения (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя, отчество обученного полностью в именительном падеже; 

− должность; 

− место работы; 

− дата выдачи;  

− срок действия; 

− личная подпись обучившегося; 

− лицензия образовательной организации.  

6.7.24. В отведенном для фотографии месте приклеивается фотография обучившегося. 

6.7.25. Оборотная сторона содержит запись о проведенном обучении и о допуске к ра-

ботам с указанием номера и даты протокола, заверенная подписью руководителя структур-

ного подразделения (филиала)/группы по организации обучения, подпись скрепляется печа-

тью УЦ/структурного подразделения (филиала).  

6.7.26. Удостоверение по курсу «Контроль скважины. Управление скважиной при га-

зонефтеводопроявлениях» выполняется ламинированным двусторонним форматом 70×95мм 

на розовой бумаге. 

6.7.27. Форма удостоверения приведена в пункте 3.6.3 Приложения №3. 

6.7.28. Лицевая сторона удостоверения содержит следующую информацию:  

− регистрационный номер удостоверения (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя, отчество обученного полностью в дательном падеже в соответствии 

с записью в паспорте или другом документе, удостоверяющем личность; 

− место работы; 

− должность; 

− наименование УЦ, где проходило обучение; 

− наименование программы обучения, количество часов; 

− лицензия образовательной организации. 

6.7.29. Внизу ставится подпись руководителя структурного подразделения (филиала). 

Подпись заверяется печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

6.7.30. Оборотная сторона удостоверения содержит номер и дату протокола, записью 

решения аттестационной комиссии о представлении права на выполнение работ/руководства 

работами и т.п., срок предоставления указанного права и заверяется подписью председателя 

комиссии и печатью УЦ/структурного подразделения (филиала).  
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6.7.31. Удостоверения по дополнительным общеобразовательным программам, кроме 

указанных в пп. 6.7.2.-6.7.30. выполняются ламинированными двусторонними без фотогра-

фии обучающегося.  

6.7.32. Формы удостоверений представлены в пункте 3.6.2 Приложения №3. 

6.7.33. На лицевой стороне указываются следующие сведения:  

− наименование УЦ;  

− регистрационный номер удостоверения (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя, отчество обучающегося полностью в дательном падеже; 

− место работы; 

− должность;  

− лицензия образовательной организации.  

6.7.34. Оборотная сторона содержит запись о проведенном обучении и о допуске к ра-

ботам с указанием номера и даты протокола, заверенная подписью председателя аттестаци-

онной комиссии, подпись скрепляется печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

Также указывается дата выдачи удостоверения. При необходимости указывается срок дей-

ствия удостоверения. 

 

6.8. Удостоверение по охране труда для работников организаций  

6.8.1. Удостоверение по охране труда для руководителей и специалистов, а также для 

работников рабочих профессий изготавливаются на твердой обложке форматом 105 х 70 мм, 

цветовой фон обложки – красный. Форма удостоверения приведена в пункте 3.7 Приложения 

№3. 

6.8.2. Левая сторона, содержит сведения:  

− наименование УЦ; 

− фамилия, имя отчество обученного полностью в дательном падеже;  

− место работы; 

− должность; 

− наименование и объем (в академических часах) программы; 

− номер и дата протокола заседания комиссии по проверке знаний требований охра-

ны труда; 

− лицензия образовательной организации.  

6.8.3. Удостоверение по охране труда подтверждается подписью председателя комис-

сии и печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). Внизу указывается дата выдачи 

удостоверения. 

6.8.4. Правая сторона удостоверения заполняется по факту прохождения повторных 

проверок знаний. 

 

6.9. Удостоверение по оказанию первой помощи и пожарно-техническому мини-

муму 

6.9.1. Удостоверение по оказанию первой помощи и пожарно-техническому миниму-

му выполняются на голубом цветовом фоне и розовом цветовом фоне соответственно, лами-

нированным форматом 100 х 75 мм.  

6.9.2. Формы удостоверений приведены в пунктах 3.8-3.9 Приложения №3. 

6.9.3. На лицевой стороне указываются следующие сведения:  

− наименование УЦ,  
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− регистрационный номер удостоверения (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ); 

− фамилия, имя, отчество обучающегося полностью в дательном падеже; 

− место работы; 

− должность; 

− лицензия образовательной организации.  

6.9.4. Оборотная сторона содержит запись о проведенном обучении по курсу с указа-

нием номера и даты протокола, заверенная подписью председателя комиссии и скрепленная 

печатью УЦ/структурного подразделения (филиала). В нижней части указывается срок дей-

ствия удостоверения. 

 

6.10. Свидетельство по курсам ДОПОГ 

6.10.1. Свидетельство по курсам ДОПОГ изготавливается на плотной бумаге, где на 

лицевой стороне написано слово «Свидетельство», форматом 75 х 100 мм.  

6.10.2. Форма свидетельства представлена в пункте 3.11 Приложения №3. 

6.10.3. В бланках свидетельства на левой стороне указывается: 

− наименование УЦ; 

− регистрационный номер свидетельства (по Журналу выдачи документов о квали-

фикации, документов об обучении присваивает УЦ);  

− дата выдачи свидетельства. 

6.10.4. На правой стороне указывается:  

− фамилия, имя, отчество обучающегося полностью, в дательном падеже; 

− период обучения; 

− наименование программы; 

− объем программы.  

6.10.5. Свидетельство подписывает руководитель УЦ/руководитель структурного 

подразделения (филиала) и секретарь, оформивший данное свидетельство. Заверяется печа-

тью УЦ/структурного подразделения (филиала). 

 

7. Учет, хранение и списание бланков документов 

1.1. Пустые новые бланки, выданные структурным подразделениям (филиалам), хра-

нятся у ответственного лица (заведующий учебной частью структурного подразделения (фи-

лиала)/руководителя группы по организации обучения). 

1.2. Бланки документов о квалификации, документов об обучении, испорченные при 

заполнении, подлежат уничтожению, для чего создается комиссия под председательством 

руководителя структурного подразделения (филиала)/руководителя группы по организации 

обучения, в которую должны входить представители учебной части и бухгалтерии. Комиссия 

составляет акт, в котором указывается количество и номера уничтоженных бланков доку-

ментов. Количество указывается прописью. 

7.3 Журнал выдачи документов о квалификации, документов об обучении в конце 

календарного года сдается в архив и хранится 45 лет.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

ВИДЫ ВЫДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

№ 

п/п 
Вид программы обучения 

Выдаваемый документ о 

квалификации 
Форма протокола 

1.  

Переподготовка (основная 

программа профессионального 

обучения) 

Свидетельство о профессии 

Протокол заседания 

квалификационной ко-

миссии по проверке 

знаний 

2.  

Повышение квалификации 

(основная программа профес-

сионального обучения) 

Свидетельство о профессии 

Протокол заседания 

квалификационной ко-

миссии по проверке 

знаний 

3.  

Курсы по направлению «Про-

мышленная безопасность» для 

работников рабочих профес-

сий (дополнительная общеоб-

разовательная программа) 

Удостоверение 

Протокол заседания ат-

тестационной комиссии 

по проверке знаний 

4.  

Курсы по направлению «По-

жарно-технический минимум» 

(дополнительная общеобразо-

вательная программа) 

Удостоверение 

Протокол заседания 

квалификационной ко-

миссии по проверке 

знаний 

5.  

Курсы по направлению «Элек-

тробезопасность» (дополни-

тельная общеобразовательная 

программа) 

Удостоверение Ведомость 

6.  

Курсы по направлению 

«Охрана труда» (дополнитель-

ная общеобразовательная про-

грамма) 

Удостоверение 

Протокол заседания ко-

миссии по проверке 

знаний требований 

охраны труда 

7.  

Обучение по охране труда ру-

ководителей и специалистов 

(дополнительная общеобразо-

вательная программа) 

Удостоверение 

Протокол заседания ко-

миссии по проверке 

знаний требований 

охраны труда 

8.  

Курсы по другим направлени-

ям (дополнительная общеобра-

зовательная программа) 

Удостоверение 

Протокол заседания ат-

тестационной комиссии 

по проверке знаний 

9.  

Профессиональная переподго-

товка (дополнительная про-

фессиональная программа) 

Диплом с присвоением ква-

лификации 

Диплом с правом на веде-

ние нового вида професси-

ональной деятельности 

Протокол заседания ат-

тестационной комиссии 

по проверке знаний 

10.  

Повышение квалификации 

(дополнительная профессио-

нальная программа) 

Удостоверение о повыше-

нии квалификации 

Протокол заседания ат-

тестационной комиссии 

по проверке знаний 
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№ 

п/п 
Вид программы обучения 

Выдаваемый документ о 

квалификации 
Форма протокола 

11.  

Предаттестационная подго-

товка по промышленной без-

опасности руководителей и 

специалистов (дополнительная 

общеобразовательная про-

грамма) 

Не выдается Ведомость 

12.  

Переподготовка и повышение 

квалификации по профессии 

«Стропальщик» 

(основная программа профес-

сионального обучения) 

Свидетельство о профессии 

и удостоверение 

Протокол заседания 

квалификационной ко-

миссии по проверке 

знаний 

13.  

Профессиональная подготовка 

персонала организаций на 

право работы с отходами I-IV 

класса опасности (основная 

программа профессионального 

обучения) 

Свидетельство (повышение 

квалификации) 

 

Протокол заседания ат-

тестационной комиссии 

по проверке знаний 

14.  

Подготовка водителей внедо-

рожных мототранспортных 

средств (самоходных машин 

категории «А») – (дополни-

тельная общеобразовательная 

программа) 

Свидетельство Ведомость 

15.  

Горные работы (дополнитель-

ная общеобразовательная про-

грамма) 

Удостоверение 

Протокол заседания эк-

заменационной комис-

сии 

16.  

ДОПОГ (дополнительная об-

щеобразовательная програм-

ма) 

Свидетельство 

Протокол заседания ко-

миссии по проверке 

знаний 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2  

 

ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ, ВЫДАВАЕМЫХ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРКИ 

ЗНАНИЙ (ВЕДОМОСТИ, ПРОТОКОЛЫ) 

 

2.1. Протокол по программам повышения квалификации по профессии рабочего 

 

Выбираем во вкладке Протоколы: «Протокол заседания комиссии по проверке зна-

ний»: 

 
 

В протоколе профессионального обучения указывается представитель работодателя, 

их объединений, который присутствует на экзамене: 
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2.2. Протокол по программам переподготовки по профессии рабочего 

 

Выбираем во вкладке Протоколы: «Протокол заседания комиссии по проверке зна-

ний»: 

 
 

В протоколе профессионального обучения указывается представитель работодателя, 

их объединений, который присутствует на экзамене: 
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2.3. Протокол по курсам для работников рабочих профессий по направлению «Про-

мышленная безопасность» 
 

Выбираем во вкладке Протоколы: «Протокол заседания комиссии по проверке зна-

ний»: 
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2.4. Протокол по Пожарно-техническому минимуму 
 

Выбираем во вкладке Протокол «Протокол заседания комиссии Пожарная 

Безопасность»: 
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2.5. Ведомость 

 

Ведомость выдается по следующим видам курсов:  

 по курсам предэкзаменационной и предаттестационной подготовки;  

 по курсам, проводимым перед ежегодной (периодической) проверкой знаний; 

 по курсам повышения квалификации руководителей и специалистов, рабочих элек-

тролабараторий по испытаниям и измерениям в электроустановках до и выше 1000 В. 

 

Выбираем во вкладке Протокол « Новые направления»: 

 
 

 



23 

 

 
 

 
 



24 
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2.6. Протоколы курсов по направлению «Охрана труда» 
 

2.6.1. Охрана труда 

Выбираем во вкладке Протокол «Протокол заседания комиссии ПДП (охрана труда)»: 

 
 

 
 

2.6.2. Оказание первой помощи пострадавшим на производстве 

Выбираем во вкладке Протокол «Протокол заседания комиссии ПДП (охрана труда)»: 
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2.7. Протоколы заседания аттестационной комиссии по проверке знаний по 

дополнительным общеобразовательным программам по направлению «Охрана труда» 

 

Необходимо поставить галочку во вкладке Общие «Другой вид печатной формы»: 

 
 

Выбираем во вкладке Протоколы «Протокол заседания комиссии по проверке 

знаний»: 
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2.8. Протокол по дополнительной профессиональной программе профессиональной 

переподготовки 

 

Выбираем во вкладке Протоколы «Протокол по приему защиты ДПО»: 
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2.9. Протокол по дополнительным профессиоанльным программам повышения 

квалификации 

 

Выбираем во вкладке Протокол «Протокол заседания аттестационной комиссии ДПО 

(Новый)»:  

 
 

 

 



30 

 

2.10. Протокол профессиональной подготовки персонала организаций на право работы 

с отходами I-IV класса опасности 

 

Необходимо поставить галочку во вкладке Общие «Другой вид печатной формы» и 

выбрать во вкладе Протоколы «Протокол заседания комиссии по проверке знаний»: 
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2.11. Протокол по курсу «Техническое руководство ведения горных работ» 

 

Выбрать во вкладе Протоколы «Протокол заседания комиссии Контроль скважин»: 
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2.12. Протокол по курсам ДОПОГ 

 

Выбираем во вкладке Протоколы «Протокол заседания комиссии перевозка опасных 

грузов»: 
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2.13. Ведомость выдачи документов по дополнительным профессиональным програм-

мам 

 

Ведомость выдачи удостоверений о повышении квалификации 
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Ведомость выдачи диплома о профессиональной переподготовке 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 

ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ, ВЫДАВАЕМЫХ ПО ОКОНЧАНИИ ОБУЧЕНИЯ 

(УДОСТОВЕРЕНИЯ, ДИПЛОМЫ, СВИДЕТЕЛЬСТВА) 

 

3.1. Удостоверение о повышении квалификации по программам дополнительного про-

фессионального образования 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение ДПО:  

 
 

На печать формируется такой вид удостоверения: 
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Распечатываем на бланке и получаем окончательный вид: 
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3.2. Диплом о профессиональной переподготовке 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Диплом: 

 
 

Диплом распечатывается на бланке и получаем окончательный вид: 
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3.3. Свидетельство по программам профессионального обучения 

 

Необходимо выбрать во вкладке Удостоверения: Свидетельство: 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

Окончательный вид свидетельства: 
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3.4. Удостоверение профессионального обучения по профессии «стропальщик» 
 

Необходимо выбрать во вкладке Удостоверения: Удостоверение по профессиям: 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

На печать выходит следующий вид удостоверения: 

 

 

 

КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КОМИССИИ 
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Окончательный вид удостоверения: 
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3.5. Удостоверения по дополнительным общеобразовательным программам для рабо-

чих о допуске к работам на твердой обложке 

 

Чтобы распечатать первый лист выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение 

КЦН (1-й лист): 

 
 

Распечатываем первый лист: 

 

 

Для печати второго листа необходимо выбрать во вкладке Удостоверения: Удостове-

рение КЦН: 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

Второй лист имеет следующий вид: 
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Цвет обложки – синий. 

Вид удостоверения: 
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Удостоверение по электробезопасности 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение электробезопасность (новый)  

 
 

Распечатываем первый лист. Выбираем двустороннюю печать. 
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Распечатываем второй лист: 

 

 

Цвет обложки – красный. 

Вид удостоверения:  
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Удостоверение по курсу: «Техническая эксплуатация тепловых энергоустановок» 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение ПТЭ: 

 
 

Выбираем двустороннюю печать.  

 

 

Цвет обложки – синий. 
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Вид удостоверения:  
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3.6. Удостоверения по дополнительным общеобразовательным программам (ламини-

рованные) 

 

3.6.1. Удостоверения по дополнительным общеобразовательным программам (ламини-

рованные с фотографией) 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение КЦН (высота): 

 
  

Выбираем двустороннюю печать.  

  

 Лицевая сторона      Оборотная сторона  
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3.6.2. Удостоверения по дополнительным общеобразовательным программам (ламини-

рованные без фотографии) 

 

Цветовой фон – белый. 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение КЦН (ламинированное): 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

 

 

Лицевая сторона      Оборотная сторона 

  
 

Удостоверение по безопасному проведению газоопасных работ - зеленый цветовой 

фон. 
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3.6.3. Удостоверение по курсу «Контроль скважины. Управление скважиной при газо-

нефтеводопроявлениях» 

 

 Цветовой фон – розовый. 

  
 

Необходимо выбрать вкладку Удостоверения: Удостоверение КС: 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

 

Лицевая сторона Оборотная сторона 
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3.7. Удостоверение по охране труда для руководителей и специалистов, а также для ра-

ботников рабочих профессий 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение ОТ (печать 1-го листа): 

 

 
 

 

 

Цвет обложки – красный. 

Вид удостоверения: 
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3.8. Удостоверение по оказанию первой помощи 

 

Цветовой фон – синий, голубой. 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение ОПП: 

 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

 

  

 

Лицевая сторона       Оборотная сторона 
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3.9. Удостоверение по пожарно-техническому минимуму 

 

Цветовой фон – розовый. 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Удостоверение ПТМ: 

 

 
 

Выбираем двустороннюю печать. 

 

Лицевая сторона       Оборотная сторона 
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3.10. Свидетельство по экологии для рабочего персонала 

 

Необходимо выбрать во вкладке Удостоверения: Свидетельство экология (персо-

нал): 

 
 

 
 

Выбираем двустрононнюю печать. 
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3.11. Свидетельство по курсам ДОПОГ 

 

Выбираем во вкладке Удостоверения: Свидетельство ДОПОГ Новый: 

 

 
 

 

 

 


