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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Настоящее положение разработано на основании: Федерального закона 

Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 N 266 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам», ГОСТ Р 7.0.97-2025 Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов.  

1.2. Настоящее Положение устанавливает единые требования к документации в 

учебно-методическом центре и порядок ее оформления.  

1.3. Учебная документация центра должна оформляться своевременно, четко, 

разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных 

данных.  

1.4. Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме 

с соблюдением установленных правил оформления документов. 

1.5. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие 

страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине нижнего поля документа 

на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. Допускается создание документов 

на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина 

левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны 

быть равны. 

1.6. Для создания документов необходимо использовать Times New Roman. 

Размеры шрифтов N 12, 13, 14. При составлении таблиц допускается использовать 

шрифты меньших размеров. 

1.7. Текст документа составляется на русском  языке как государственном языке 

Российской Федерации. 

1.8. Записи в документах ведутся ручкой синего цвета или в напечатанном виде.  

1.9. За достоверность сведений, содержащихся в документах, и качественное их 

оформление несут ответственность должностные лица, подписавшие документ. 

 

2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

 

2.1. Перечень учебно – методической документации учебного процесса  

- рабочие программы дополнительного профессионального образования; 

- учебные планы; 

- график учебного процесса; 

- расписание занятий; 

- приказы директора по основным вопросам организации учебного центра 

- приказы руководителя учебно-методического центра по вопросам 

организации образовательного процесса; 

- личные дела обучающихся; 

- журнал учета посещаемости и успеваемости; 

- протоколы заседаний квалификационных комиссий; 

- книга учета бланков строгой отчетности; 

- книгу учета выдачи удостоверений повышения квалификации; 

- книгу учета выдачи сертификатов; 

- книга учета выдачи дипломов о профессиональной переподготовке; 

- книгу учета выдачи дубликатов документов; 
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-  справки и др. 

2.2. Описание оформления рабочих программ по дополнительному 

профессиональному образованию приводится в Положении о порядке разработки 

дополнительных профессиональных программ.  

2.3. Учебный план дополнительной профессиональной программы определяет 

перечень, трудоемкость, последовательность и распределение учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы 

аттестации (Приложение А и Б). Учебный план утверждается директором ООО «Центр по 

безопасности аттракционов». 

2.4. В календарном графике учебного процесса указывается последовательность и 

распределение по периодам обучения учебных модулей, иных видов учебной 

деятельности, формы аттестации. (Приложение В). 

2.5. Расписание занятий разрабатывается для каждой очной учебной группы, 

при индивидуальном обучении и дистанционном расписание не разрабатывается. В 

расписании для каждого занятия указываются: дата и место проведения, наименование 

темы, количество часов, отводимое на ее изучение, преподаватель занятия. Расписание 

занятий подписывается руководителем учебно-методическим центром (Приложение Г).  

2.6. В Приказах, распоряжениях по вопросам организации образовательного 

процесса: отражаются вопросы, касающиеся основной деятельности учебного центра 

(приказ о зачислении и об отчислении слушателя и т.д.). Приказ зачисления и выпуска 

слушателей показаны в Приложениях Д и Е. 

2.7. Личные дела обучающихся включают: заявку на обучение, соглашение на 

обработку персональных данных, анкету, диплом об образовании (или диплом об 

образовании нерезидента РФ с нострификацией), паспорт РФ (или паспорт  

нерезидента РФ), свидетельство о браке или иной документ подтверждающий смену 

Ф.И.О. (в случае если в дипломе и в паспорте различается фамилия слушателя) и копия 

удостоверения повышения квалификации или диплома профессиональной 

переподготовке. Форма документов (заявка, согласие на обработку персональных данных, 

анкета, образец удостоверения и диплома о профессиональной переподготовки, 

сертификат) в личном деле приведена в приложении Ж,З,И,К, Л,М. 

2.8. Справка об обучении выдается слушателю (Приложение Н): 

- для предоставления ее по месту требования; 

- лицам, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты; 

- лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) 

отчисленным из УМЦБА.  

Учет выданных справок ведется в электронном виде. (Приложение О). 

Распечатывается в конце года в случае, если в этот год была выдана хоть одна справка.  

2.9. В журнале учета посещаемости и успеваемости фиксируется уровень усвоения 

слушателями образовательных программ, а также посещаемость очных учебных занятий. 

Контроль за ведением журнала возлагается на куратора группы (Приложение П). 

2.10. Результаты проведения квалификационных экзаменов оформляются 

протоколом заседания квалификационной комиссии. Оригиналы протоколов хранится в 

папке протоколов заседаний квалификационных комиссий. Форма протоколов приводится 

в Положении о порядке аттестации слушателей по дополнительным профессиональным 

программам. 

2.11. Книга учета бланков строгой отчетности, книга учета выдачи удостоверений 

повышения квалификации, книга учета выдачи дипломов о профессиональной 
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переподготовке, книга учета выдачи протоколов по программам пожарная безопасность и 

охрана труда являются документом строгой отчетности. Образец журналов приводится 

в Приложении Р.  

2.12. В случае утере документа подтверждающего обучение  

в ООО «Центр безопасности аттракционов» слушателю по его заявлению выдается 

дубликат удостоверения в течение 5 рабочих дней. Пример заявления и форма книги учета 

выдачи дубликатов приведено в Приложениях С и Т. 
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Приложение А 
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и оборудования детских игровых площадок» 
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УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 
 

 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

   Директор ООО «Центр по безопасности аттракционов» 

                 

______________ Кантимир А.Н.  

“___” __________  20___ г. 

 

 

 
УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

дополнительной профессиональной программы 

повышения квалификации  

 

«НАИМЕНОВАНИЕ» 

 

 

Цель:  

 

Категория слушателей:  
 

Срок обучения: ___ часов 

 

Форма обучения:  
 

Форма итоговой аттестации:  
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№ Наименование разделов, дисциплин и тем (модуля) 
Общая 

трудоемкость 

В том числе 

Аудиторные занятия 

С/Р 
Всего Лекции  

Практическ

ие занятия 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Модуль 1. Наименование      

1.1 Наименование темы       

1.2 ………………………………………………      

 Модуль 2. …………………………………      

2.1 ………………………………………………      

2.2 ………………………………………………      

Итоговая аттестация      

Итого       

 

Руководитель  

учебно-методического центра         И.О.Ф. 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение о ведение учебно-

методической документации учебного 

процесса 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 29, Лист 9 

 

Приложение Б 

 

ОБРАЗЕЦ УЧЕБНОГО ПЛАНА ПО ПРОГРАММЕ  
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УТВЕРЖДАЮ: 
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______________ Кантимир А.Н.  

“___” __________  202___ г. 

 

 

 
УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

дополнительной профессиональной программы 

профессиональной переподготовки 

 

«НАИМЕНОВАНИЕ» 

 

 

Цель:  

 

Категория слушателей:  
 

Сфера профессиональной деятельности: 
 

Срок обучения: ___ часов 

 

Форма обучения:  
 

Режим занятий:  

 

Форма итоговой аттестации:  
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№ 

 п/п 

Наименование разделов, дисциплин и 

тем 

Всего 

часов 

В том числе Формы 

контроля Лекции Практ. С/Р 

1. Базовые дисциплины:      

1.1. …………………………………      

1.2. ………………………………...      

2. Вариативные дисциплины:      

2.1. …………………………………      

Итоговая аттестация      

Итого       

 

 
Руководитель  

учебно-методического центра         И.О.Ф. 
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Приложение В 

 

ОБРАЗЕЦ ГРАФИКА УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 
 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

   Руководитель УМЦ  

ООО «Центр по безопасности аттракционов» 

                             

______________ Таращук А.А.  

“___” __________  20___ г. 
 

ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ЦЕНТРА  

 ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПО ПРОГРАММЕ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ  

«Наименование программы» 
В ОБЪЁМЕ ___ ЧАСОВ  

(№ группы) 
(форма обучения: _______) 

 

№ 

учебной 

группы 

К
о
н

т
и

н
г
ен

т
 

с
л

у
ш

а
т
е
л

е
й

 

Январь, 2022 г. 

20 21 

ПК 9/2022.1 3 ТО/ПЗ/СР ТО/ПЗ/СР/ИА 

 

УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ 

 

Теоретическое обучение  

 
Самостоятельная работа 

 

 

Практические занятия 
 

Итоговая аттестация 

 

 

Руководитель УМО ДПО        И.О. Ф 

ТО 

СР 

ИА 

ПЗ 
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Приложение Г 

 

ОБРАЗЕЦ РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 
 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

   Руководитель УМЦ 

ООО «Центр по безопасности аттракционов» 

                             

______________ Таращук А.А.  

“___” __________  20___ г. 
 

РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ 

Слушателей по дополнительной профессиональной образовательной программе 

повышение квалификации:  

 «Наименование программы» 

(период обучения)  

 

Дата 
Время 

проведения 

Кол-во 

часов 

Вид 

заняти

я 

Тема Преподаватель Место проведения 

1 3 4 5 6 7 8 

       

   Итоговая аттестация   

 

 
Руководитель   УМЦ ДПО         И.О. Ф. 
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Приложение Д 
 

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ЗАЧИСЛЕНИИ СЛУШАТЕЛЕЙ 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

П Р И К А З 

 

«____» __________ 20___ года        №____ 

г. Краснодар 

 

О зачислении слушателей  

на курсы  

_______________________________________ 

(повышения квалификации, профессиональной переподготовки)      

по программе «Наименование программы»   

 

В соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 N 273-ФЗ, Правилами приема слушателей на обучение в УМЦ, 

Положением о ведение учебного процесса и на основании заявки и договора 

дополнительного профессионального обучения, 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Открыть программу _________________________________________________  
    (наименование программы) 

в объеме ________ часов 

 Присвоить группе номер - № __/____. 

2. Зачислить с 20.01.2022 г. по 21.01.2022 г. в группу № ПК ________ 

 очной формы обучения  следующих слушателей: __________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

3. Итоговую аттестацию провести форме ________________________________ 

провести при помощи программного обеспечения _____________. 
     (при дистанционном обучении)  
4. Ответственность за организацию учебного процесса, оформление 

нормативной, организацию доступа к учебно-методическому материалу, отчетную 
                                                   (при дистанционном обучении)  
документацию возложить на руководителя учебно-методического центра ______________. 

              (Ф.И.О.)  
5. Контроль за исполнения приказа оставляю за собой. 

 

 

Руководитель УМЦ И.О.Ф. 
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Приложение Е 

 

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ВЫПУСКЕ СЛУШАТЕЛЕЙ 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
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350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

П Р И К А З 

 

«____» __________ 20___ года        №____ 

г. Краснодар 

 

О выпуске слушателей курсов 

_______________________________________ 
(повышения квалификации, профессиональной переподготовки)  
 по программе  «Наименование программы»   

 

В связи с окончанием курсов_____________________________________________ 
                                                          (повышения квалификации, профессиональной переподготовкой)  

по программе: «_____________________________________________», в объеме ____ часов 

и на основании протокола № ____ от _______ года, заседания комиссии по проверке 

знаний слушателей. 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. По результатам проведения итоговой аттестации отчислить с выдачей 

удостоверений /дипломов установленного образца из группы _________ следующих 

слушателей: 

_____________________________________________________________________________ 

2. Отчислить без выдачи удостоверений/дипломов следующих слушателей: 

____________________________________________________________________________. 

3. Отчислить с выдачей сертификатов с правом обмена на удостоверения 

или дипломы после подтверждения базового образования следующих слушателей: 

_____________________________________________________________________________ 

3. Контроль исполнения приказа возложить на руководителя учебно-методического 

центра по безопасности аттракционов. 

 

Руководитель УМЦ И.О.Ф. 
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Приложение Ж 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВКИ НА ОБУЧЕНИЕ 

 
 Директору 

 ООО «Центр по  безопасности аттракционов» 

Кантимиру А.Н. 

 

ЗАЯВКА НА ОБУЧЕНИЕ 

 

В УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОМ ЦЕНТРЕ ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное название организации) 

просит Вас провести обучение по программе: « ___________________________________ 

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________», 

в объеме _____________  часов (подчеркнуть) следующих работников:  

 

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество Должность № диплома СНИЛС 

1     

2     

 

Ответственное лицо за организацию обучения: 

____________________________________________________________________________ 
(ФИО, должность, контактный телефон)  

 

К началу занятий обязуемся предоставить следующий пакет документов на 

электронную почту направляемых сотрудников: 

- КОПИЮ ПАСПОРТА; 

- КОПИЮ ДОКУМЕНТА ОБ ОБРАЗОВАНИИ (СРЕДНЕГО  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ИЛИ ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ); 

- ДОКУМЕНТ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ ФАКТ ПЕРЕМЕНЫ: ФАМИЛИИ, 

ИМЕНИ, ОТЧЕСТВА 

 « ___» _____________ 20____ г. 

_________________________  _________________________ _________________________ 

должность                                               подпись                                            и. о. фамилия 

М. П. 
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Приложение З 
 

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СЛУШАТЕЛЯ 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

СОГЛАСИЕ  

ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СЛУШАТЕЛЯ 

Я, __________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество слушателя) 

 Зарегистрирован (а) по адресу: _________________________________________________ 
                                    (адрес регистрации) 

____________________________________________________________________________, 
(серия и номер паспорта, когда и кем выдан) 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона Российской Федерации  

от 26.07.2006 года 152-ФЗ «О персональных данных» ДАЮ ПИСЬМЕННОЕ 

СОГЛАСИЕ НА АВТОМАТИЗИРОВАННУЮ, А ТАКЖЕ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 

СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ ОБРАБОТКУ МОИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

а именно: 

-  фамилия, имя, отчество (если есть);  

-  дата рождения;  

- тип документа, удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем 

выдан, адрес регистрации (фактического проживания); 

- сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании и 

(или) документе об образовании и квалификации, его подтверждающем (наименование 

учебного заведения, специальность, квалификация по диплому, год окончания);  

- копию приказа о приеме на работу или трудовой договор (не показывая 

сумму оклада в договоре); 

- документы подтверждающий опыт работы; 

-  гражданство; 

- фотографии для личного дела, снимки общественных мероприятий; 

- информация о смене фамилии, имени, отчества (свидетельство о заключении 

брака, свидетельство о расторжении брака, справка из ЗАГС, свидетельство о смене 

имени, фамилии, отчества); 

- место  предыдущей работы (наименование организации, должность); 

- телефон (домашний, сотовый, служебный); 

-  Е-mail 

Оператор, осуществляющий обработку персональных данных: Общество с 

ограниченной ответственностью «Центр безопасности стационарных и передвижных 

парковых аттракционов, аквапарков и оборудования детских игровых площадок», 

расположенный по адресу 350051, Краснодарский край, г. Краснодар, 

 ул. Федора Лузана,д.19, оф. 17. 
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Настоящее согласие представляется на осуществление учебно-методическом 

центром ООО «Центр по безопасности аттракционов» следующих действий: сбор, 

систематизация, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование (только в 

указанных выше целях), обезличивание, блокирование (не включая возможность 

ограничения моего доступа к персональным данным), а также осуществление любых иных 

действий, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

Оператором, осуществляющего обработку персональных данных является  

Общество с ограниченной ответственностью «Центр безопасности стационарных и 

передвижных парковых аттракционов, аквапарков и оборудования детских игровых 

площадок», расположенный по адресу 350051, Краснодарский край, г. Краснодар,  

ул. Федора Лузана, д.19, оф. 17. 

Обработка персональных данных должна осуществляется с соблюдением 

требований установленных законодательством РФ. 

Обработка моих персональных данных для любых других целей и любым иным 

способом, включая распространение и передача их иным лицам, или иное их разглашение 

может осуществляться только с моего письменного согласия в каждом отдельном случае.  

Данное Согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному 

заявлению в его части или в полном объеме. 

Я подтверждаю, что давая настоящее согласие, я действую по своей воле и в своих 

интересах.  
 

«_____» _______ ______ г. 
 

_____________________________________________________________________________ 
, фамилия и инициалы)        (подпись слушателя)
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Приложение И 
 

ОБРАЗЕЦ АНКЕТЫ СЛУШАТЕЛЯ 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

АНКЕТА  

 

Фамилия _____________________________________________________________________ 

Имя _________________________________________________________________________ 

Отчество _____________________________________________________________________ 

Год рождения (ч.м.г.)___________________________________________________________ 

Образование (уровень)__________________________________________________________ 

Номер и серия диплома об образовании___________________________________________ 

№ СНИЛС (для ФРДО ДПО) ____________________________________________________ 

Гражданство (для ФРДО ДПО) __________________________________________________ 

Занимаемая должность _________________________________________________________ 

Предприятие, направившее на обучение __________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Паспортные данные и прописка__________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Адрес отправки удостоверения (для слушателей, обучающихся по заочной форме обучения 

с применением дистанционных технологий) _______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Контактный телефон ___________________________________________________________ 

E-mail: _______________________________________________________________________ 

 
1. Я ознакомлен с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с правилами 

внутреннего распорядка обучающихся, документами, регламентирующими реализацию ДПП, с формой 

договора об оказании платных образовательных услуг и другими документами по организации и 

осуществлению образовательной деятельности. 

2. Согласен с обработкой персональных данных (в сот. с ФЗ №152 от 27.07.2006 г. «О 

персональных данных») 

 

 

«___» ______________ 20__ г.                                                          _____________________ 
(подпись) 
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 Приложение К 
 

ОБРАЗЕЦ УДОСТОВЕРЕНИЯ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ  
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Приложение Л 
 

ОБРАЗЕЦ ДИПЛОМА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ  
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Приложение М 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ СЕРТИФИКАТА 
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Приложение Н 

 

 

ОБРАЗЕЦ СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ/О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИЯ 
 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

1 вариант 

Справка об обучении 

 

Настоящая справка выдана _______________________________________________, 
                                          (фамилия, имя, отчество- при наличии) 

в том, что он (а) обучается в учебно-методическом центре по безопасности аттракционов 

по программе повышения квалификации/ профессиональной переподготовке 

«Наименование» с___________20___г. 

Квалификационный экзамен (зачет) с оценками назначен на 

______________20___г. 

 

Руководитель учебно-методического центра     И.О.Ф. 
                                                                                                                                 (Подпись)           

Дата выдачи "____"___________20___г.            регистрационный №__________________ 
 

2 вариант 

Справка о периоде обучения 

 

Настоящая справка выдана _______________________________________________, 
                                          (фамилия, имя, отчество- при наличии) 

в том, что он (а) в период с «__» _____ 20__ г. по «__» _____ 20__ г. обучался (обучалась) 

в учебно-методическом центре по безопасности аттракционов по программе повышения 

квалификации/ профессиональной переподготовке «Наименование»,  

объемом _____ часов. 

За указанный период обучения сдал (а) зачеты, экзамены по следующим 

дисциплинам (темам, модулям) прошел (а) __________ практику. 

№ Наименование дисциплины Общее кол-во часов Итоговая оценка 

    

 

Руководитель учебно-методического центра     И.О.Ф. 
                                                                                                                                 (Подпись)           

Дата выдачи "____"___________20___г.            регистрационный №__________________ 
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Приложение О 

ОБРАЗЕЦ УЧЕТА ВЫДАННЫХ СПРАВОК 

 

№ 

п/п 

Фамилия Имя Отчество 

(при наличии) 

Регистрационный 

номер 
Дата получения 

Подпись 

получателя 
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Приложение П 

 

ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА УЧЕТА ПОСЕЩАЕМОСТИ И УСПЕВАЕМОСТИ 
  

 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

титул 

ЖУРНАЛ 
 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ /ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

по программе: « Наименование» 

 

Группа: _____ 

Форма обучения: _____ 

Куратор группы ____________  

 

Начало обучения "___" _____ 20__г. 

Окончание обучения "___"____ 20___ г. 

 

2 лист 

Расписание звонков: 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

 
3 лист 

 
4 лист 

 

Дата проведения 
Кол-во 

часов 
Тема занятия и ее содержание Подпись 

 1 .   

№ п/п 

    Месяц, число 
 
 
ФИО 
 
 

 

         

1.  
 

         

2.  
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Приложение Р 

ОБРАЗЦЫ КНИГ УЧЕТА  
 

ОБРАЗЕЦ КНИГИ УЧЕТА БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ 
 

№ 

п\п 

Номер бланка 

удостоверения\диплома 

Ф.И.О.  

получившего  

бланк строгой отчетности 

(удостоверения) 

Подпись 

    

 
ОБРАЗЕЦ КНИГИ РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ 

УДОСТОВЕРЕНИЙ ПО ПРОГРАММАМ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 
 

№ 

п\п 

Ф.И.О. № бланка 

удостоверения 

Рег. № Наименование 

организации 

Д
а

т
а

 и
  

№
 п

р
и

к
а

за
 

о
т
ч

и
с
л

ен
и

я
 

Д
а

т
а

 и
  

№
 

п
р

о
т
о

к
о

л
а
 

Д
а

т
а

 в
ы

д
а

ч
и

 

П
о

д
п

и
сь

 

П
р

и
м

еч
а

н
и

е
 

          

 

 

ОБРАЗЕЦ КНИГИ РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ 

ПРОТОКОВ ПО ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 
 

№ 

п\п 

Рег. № Ф.И.О. Дата и  № 

приказа 

отчисления 

Дата 

выдачи  

Дата и  № 

протокола 

Подпись 

лица, 

получив

шего 

документ 

Примечание 

        

 

 

ОБРАЗЕЦ КНИГИ РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ 

ПРОТОКОЛОВ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 
 

№ 

п\п 

Рег. № Ф.И.О. Дата и  № 

приказа 

отчисления 

Дата 

выдачи  

Дата и  № 

протокола 

Подпись 

лица, 

получив

шего 

документ 

Примечание 
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 Приложение С 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА СВИДЕТЕЛЬСТВА 

(УДОСТОВЕРЕНИЯ, ДИПЛОМА) 

 

Директору  

ООО «Центр по безопасности аттракционов»   

Кантимир А.Н. 

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя (полностью), адрес по месту                              

проживания, контактный телефон) 

 

 

 

 

Заявление 
 

 Прошу выдать дубликат удостоверения (диплома) взамен потерянного.  

Обучение проходил (а) в учебно-методическом центре по безопасности 

аттракционов по программе повышения квалификации (профессиональной 

переподготовки) в _____ году. 

 Удостоверение потеряно в результате  
_____________________________________________________________________________ 

(объяснение причины его утраты или приведения в негодность) 

 

 

 

Дата    _______________________          __________________ Ф.И.О. заявителя 
Подпись 
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Приложение Т 

 

 

ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА УЧЕТА ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТОВ ДОКУМЕНТОВ 

 
 

№ Фамилия, имя, 

отчество 

Должность Основание 

выдачи 

Дата 

выдачи 

Подпись 

выдавшего 

Расписка в 

получении 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Номер 

изм. 

Номер 

стр. 

Номер 

пункта 

Основание внесения  

изменения 

(дополнение) 

Дата 

введения 

изм. 

Фамилия И.О. 

подпись 

ответственного 

за внесение 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 
 

Должность Фамилия, инициалы Дата 

 

Подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 


