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Порядок заполнения, учета и выдачи

 свидетельств о профессии рабочего, должности служащего

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего обучающимся, осваивающим основные программы профессионального обучения в МБОУ «Гимназия №4 г.Вельска» (далее — Порядок), регламентирует порядок заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего.
1.2. Порядок разработан на основании следующих документов:
· Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказа Минпросвещения России от 26.08.2020 № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;
· Приказа Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 «Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение»;
2. Заполнение бланков свидетельств
2.1. Бланк свидетельства (далее ( бланк) изготавливается типографским способом, является защищённой от подделок полиграфической продукцией. Свидетельство имеет формат 220х160 мм.  

2.2. Бланк свидетельства заполняется на русском языке печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера 12п (если в соответствующих пунктах настоящего Порядка не указано иное) с одинарным межстрочным интервалом. При необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 8п, а межстрочного интервала — до 0,8.
2.3. Лицевая сторона бланка не заполняется.
2.4. Оборотная сторона бланка заполняется следующим образом:
в левой части бланка указываются с выравниванием по центру следующие сведения:
· после строки, содержащей надпись «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ», на отдельной строке (при необходимости в несколько строк) ( полное официальное наименование образовательной организации;

· после строки, содержащей надпись «Документ о квалификации», на отдельной строке (при необходимости в несколько строк) ( фамилия, имя, отчество обучающегося в именительном падеже;
· после указания фамилии, имени, отчества обучающегося через двойной межстрочный интервал указывается срок обучения;
· после строки, содержащей надпись «прошел(а) обучение по программе», на отдельной строке (при необходимости в несколько строк) ( наименование образовательной программы профессионального обучения;
в правой части бланка указываются следующие сведения:
· в виде таблицы, состоящей из трех столбцов ( «учебные предметы», «количество часов», «оценка» ( указываются предметы учебного плана, количество часов, отведенных на их изучение, отметка в формате зачет/незачет, а так же результаты квалификационного экзамена и общее количество часов обучения;
· после таблицы через тройной межстрочный интервал с выравниванием по центру делается надпись «Дата выдачи свидетельства», в следующей строке с выравниванием по центру записывается дата выдачи свидетельства в следующем формате: число указывается цифрами, месяц словами, год ( цифрами с добавлением слова «года»;

·   после указания даты выдачи свидетельства через тройной межстрочный интервал с выравниванием по центру делается надпись «Руководитель» с указанием инициалов и фамилии директора образовательной организации.
2.5. Свидетельство подписывается директором образовательной организации. Свидетельство может быть подписано исполняющим обязанности директора или должностным лицом, уполномоченным на основании соответствующего приказа. Подпись проставляется чернилами черного, синего или фиолетового цвета.
2.6. Заполненные бланки заверяются печатью образовательной организации. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.
3. Заполнение дубликатов свидетельств
3.1. Дубликат свидетельства (далее — дубликат) заполняется в соответствии с разделом 2 настоящего Порядка с учетом требований, установленных настоящим разделом.
3.2. При заполнении дубликата на бланке свидетельства указывается слово «ДУБЛИКАТ» в отдельной строке в левой части оборотной стороны бланка перед строкой, содержащей надпись «СВИДЕТЕЛЬСТВО», с выравниванием по центру.
3.3. В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле лица, которому выдан оригинал свидетельства о профессии.
4. Учет бланков свидетельств
4.1. Бланки свидетельств хранятся как документы строгой отчетности.
4.2. Передача бланков свидетельств в другие образовательные организации не допускается.
4.3. Для учета выдачи свидетельств ведется журнал регистрации выданных свидетельств о профессии рабочего, должности служащего (далее ( журнал регистрации).
При выдаче свидетельства в книгу регистрации вносятся следующие данные:
1) регистрационный номер свидетельства (дубликата свидетельства);
2) фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому присвоена квалификация; в случае получения свидетельства по доверенности ( также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдано свидетельство;
3) номер бланка свидетельства;
4) дата выдачи свидетельства (дубликата свидетельства);
5) наименование профессии рабочего, должности служащего;
6) подпись уполномоченного лица, выдающего свидетельство (дубликат свидетельства);
7) подпись лица, которому выдано свидетельство (если свидетельство выдано лично лицу, которому присвоена квалификация, либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если свидетельство направлено че- рез операторов почтовой связи общего пользования).
4.4. Листы журнала регистрации пронумеровываются; книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.
4.5. Уполномоченным лицом, имеющим право выдавать свидетельства (дубликаты свидетельств), является директор образовательной организации, либо лицо, исполняющее его обязанности на основании соответствующего приказа директора образовательной организации.
4.6. В журнале регистрации ведется единый учет выданных свидетельств по всем основным программам профессионального обучения, реализуемым в МБОУ «Гимназия №4 г.Вельска».
5. Выдача свидетельств и дубликатов свидетельств
5.1. Свидетельство выдается лицам, которым присвоена квалификация, по завершению обучения и успешной сдаче квалификационного экзамена. 
5.2. Дубликат свидетельства выдается:
           а)   взамен утраченного свидетельства;
б) взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные лицом, которому присвоена квалификация, после его получения;
5.3. Дубликат оформляется на бланке свидетельства, применяемом МБОУ «Гимназия №4 г.Вельска» на момент подачи заявления о выдаче дубликата.
5.4. Дубликат свидетельства выдается на основании личного заявления.  
5.5. Свидетельство (дубликат свидетельства) выдается лицу, которому присвоена квалификация, лично или другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу лицом, которому при- своена квалификация, или по заявлению лица, которому присвоена квалифика- ция, направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользо- вания заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 
6. Заключительные положения
6.1. Настоящий Порядок вводится в действие со дня его утверждения директором МБОУ «Гимназия №4 г.Вельска».
6.2. Участники образовательных отношений и другие заинтересованные лица могут ознакомиться с настоящим Порядком на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.
Приложение № 1
к Порядку заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего обучающимся, осваивающим основные программы профессионального обучения
ОБРАЗЕЦ СВИДЕТЕЛЬСТВА
О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО
	Российская Федерация

СВИДЕТЕЛЬСТВО
о профессии рабочего
должности служащего

Документ о квалификации

Прошла обучение по программе

	Руководитель _____________ И.О.Фамилия


                                                                                          Приложение № 2
к Порядку заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего обучающимся, осваивающим основные программы профессионального обучения
ТИТУЛЬНЫИ ЛИСТ
ЖУРНАЛА  РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАННЫХ СВИДЕТЕЛЬСТВ О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Гимназия №4 г.Вельска»
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАННЫХ СВИДЕТЕЛЬСТВ О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО
Начат: «
» 
20 
г.
Окончен: «
» 
20 
г.
Приложение № 3
к Порядку заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессии рабочего, должности служащего обучающимся, осваивающим основные программы профессионального обучения
СТРАНИЦА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАННЫХ СВИДЕТЕЛЬСТВ (ДУБЛИКАТОВ СВИДЕТЕЛЬСТВ)
О ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО
	Регистрационный номер свидетельства
	Фамилия, имя и отчество (при наличии)
лица, которому присвоена квалификация; в случае получения свидетельства по доверенности — также фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдано свидетельство
	Номер бланка свидетельства
	Дата выдачи свидетельства
	Наименование профессии рабочего,
должности
служащего
	Подпись
уполномоченного лица организации, выдающего свидетельство
	Подпись лица, которому выдано свидетельство
(если свидетельство выдано лично лицу, которому присвоена квалификация, либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если свидетельство направлено через операторов почтовой связи общего пользования)
	Отметка о выдаче дубликата
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