
 

 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МОСКОВСКАЯ БИЗНЕС ШКОЛА» 

ОГРН 1177700001753 ИНН 7736288207 КПП 773601001 

 

ПРИКАЗ № 03/08-08 

«03» августа 2026 г.           г. Москва 

«Об утверждении Положение о порядке учета, 

 хранения, заполнения и выдачи документов 

о квалификации и их дубликатов 

по дополнительным профессиональным программам» 

 

В целях актуализации локальных нормативных актов АНО ДПО «Московская бизнес школа», а 

также приведения локальных нормативных актов Организации в соответствие с действующим 

законодательством Российской Федерации и Уставом Организации 

ПРИКАЗЫВАЮ 

1. Утвердить и ввести в действие «03» августа 2026 г. Положение о порядке учета, хранения, 

заполнения и выдачи документов о квалификации и их дубликатов по дополнительным 

профессиональным программамв АНО ДПО «Московская бизнес школа» согласно приложению 

№ 1 к настоящему приказу. 

2. Признать утратившим силу с даты введения в действие новой редакции Положения ранее 

действующее Положение о порядке учета, хранения, заполнения и выдачи документов о 

квалификации и их дубликатов по дополнительным профессиональным программамв 

Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального образования 

«Московская бизнес школа». 

3. Ответственным работникам Организации при организации образовательного процесса 

руководствоваться Положением, утвержденным настоящим приказом. 

4. Разместить актуальную редакцию Положения на официальном сайте Организации в разделе 

«Сведения об образовательной организации» / «Документы». 

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.  

 

  

 

 

Ректор АНО ДПО 

 «Московская бизнес школа» 

   



УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Ректора 

АНО ДПО «Московская бизнес школа» 

от «03» августа 2026 г. № 03/08-08 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ УЧЕТА, ХРАНЕНИЯ, ЗАПОЛНЕНИЯ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О 

КВАЛИФИКАЦИИ И ИХ ДУБЛИКАТОВ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва, 2026 



Настоящее Положение устанавливает порядок учета, хранения, заполнения и выдачи 

документов о квалификации и их дубликатов по дополнительным профессиональным 

программам АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "МОСКОВСКАЯ БИЗНЕС ШКОЛА" (далее - 

Организация). 

Настоящее положение разработано на основе: 

 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

 Приказа Министерства науки и высшего образования в РФ от 24 марта 2025 г. N 266 «Об 

утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

 Устава Организации; 

 локальных нормативных актов Организации. 

1. Бланки документов о квалификации, являются защищенной от подделок 

полиграфической продукцией, изготавливаются типографским способом или иным способом, 

обеспечивающим оформление документов по утвержденным Организацией образцам, учет их 

выдачи и защиту от несанкционированного использования. Образцы документов о квалификации 

утверждаются приказом Ректора Организации. 

2. Для учета выдаваемых бланков документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации в Организации ведутся книги регистрации и выдачи: 

 удостоверений о повышении квалификации; 

 дипломов о профессиональной переподготовке; 

 дубликатов документов о квалификации. 

3. Книги регистрации заполняются в электронном виде, листы распечатываются и 

формируются в книгу. В разделах книги регистрации зачеркивание неточных или неправильных 

записей не допускается. 

В книгу регистрации документов о квалификации, вносятся следующие данные: 

 наименование документа; 

 номер бланка документа; 

 порядковый регистрационный номер; 

 дата выдачи документа; 

 фамилия, имя, отчество лица, получившего документ; 

 наименование программы и объем программы в академических часах; 

 подпись руководителя Организации; 

 подпись лица, получившего документ. 

4. Если была допущена ошибка в книге регистрации документов, то повторно запись не 

делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством вписывания рядом новой 

записи и внесения дополнительной записи "Исправленному верить". Ставится подпись и делается 

расшифровка подписи. 

5. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в 

образовательной 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 

документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп "дубликат". 

6. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается обучающемуся, успешно 

освоившему образовательную программу : 

 лично; 

 другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 



 указанному лицу обучающимся; 

 по заявлению обучающегося направляется в его адрес через операторов почтовой связи 

общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

7. Уведомление о вручении и доверенность хранятся вместе с ведомостью выдачи 

документов. 

8. Невостребованные дипломы о профессиональной переподготовке слушателей, 

обучающихся по программам профессиональной переподготовки, вкладывают в конверт, 

который подшивают в личное дело слушателя. 

9. Для невостребованных удостоверений о повышении квалификации формируется 

отдельное дело невостребованных документов. 

10. Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и заверяется 

подписью Ректора / ответственного лица, и хранится у ответственного лица за учет, хранение и 

выдачу бланков установленного образца по дополнительным профессиональным программам. 

11. Испорченные бланки документов о квалификации подлежат уничтожению. 

12. Списание испорченных бланков производится комиссией в составе: ректор, 

ответственное лицо за учет, хранение и выдачу бланков установленного образца по 

дополнительным профессиональным программам  бухгалтер актом списания один раз в год. 

Форма акта утверждается настоящим положением. 

13. Организация приобретает бланки документов о квалификации в соответствии с 

лицензией на образовательную деятельность, исходя из ожидаемого выпуска по дополнительным 

профессиональным программам. 

14. Бланки документов о квалификации хранятся в закрытых шкафах, изымаются только для 

оформления документов. Оформленные документы о квалификации до их выдачи хранятся 

ответственным лицом в условиях, исключающих их утрату, порчу и несанкционированный 

доступ. 

15. В случае утраты документов о квалификации и их бланков, подтвержденной 

соответствующими процессуальными документами государственных органов (хищение, иное), 

руководитель подразделения, в распоряжении которого находились указанные документы и их 

бланки, обязан обеспечить: 

 Уведомление представителя собственника (учредителя) о факте утраты документов о 

квалификации и их бланков и произведенных в связи с этим действиям Организации;  

 Размещение на официальном сайте Организации информации о сериях, номерах и видах 

утраченных документов о квалификации и их бланков (при необходимости и с учетом 

требований законодательства Российской Федерации о персональных данных). 

 Уведомление уполномоченных органов и оператора ФИС ФРДО (при необходимости) в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

16. Заполнение бланков документов о квалификации производится в строгом соответствии 

с утвержденными образцами документов. 

17. Образцы документов о квалификации утверждаются Приказом Ректора. 

18. Организация обеспечивает полноту, достоверность и актуальность сведений, внесенных 

в "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, 

документах об обучении" документов о квалификации, согласно установленным требованиям и 

регламентам. 

Сведения о выданных документах о квалификации и их дубликатах вносятся в ФИС ФРДО 

в сроки и порядке, установленные законодательством Российской Федерации. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 

Форма акта списания бланков документов о квалификации 

 

 

Акт списания бланков документов о квалификации 

Дата 

 

Комиссия в составе: 

Председатель комиссии 

Ректор – ФИО 

Бухгалтер – ФИО 

Ответственное лицо за хранение и выдачу бланков установленного образца по программам 

ДПО – ФИО 

 

Составила настоящий акт в том, что за период с (дата) по (дата) подлежат списанию 

испорченные / утратившие актуальность бланки документов о квалификации 

 

№ Номер бланка Дата списания Причина списания 
1.    

 

 

 

Председатель комиссии        подпись 

 

Член комиссии                          подпись 

 

 


