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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Квалификация дает его обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью или выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам профессионального обучения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

1.2. Документ о квалификации подтверждает присвоение разряда или класса, категории по результатам профессионального обучения. 

1.3. По реализуемым программам профессионального обучения в УКП ООО «Березовский рудник» присвоение разряда или класса, категории по результатам профессионального обучения, подтверждается свидетельством о профессии рабочего (далее - Свидетельство). 
1.4. Ответственность за заполнение, учёт Свидетельств и их дубликатов, а также за оформление справок об обучении (далее - академических справок) возлагается на начальника УКП ООО «Березовский рудник».

2. ЗАПОЛНЕНИЕ ФОРМЫ СВИДЕТЕЛЬСТВА
2.1. Свидетельства заполняются на русском языке печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета формата  Обычный + 14 пт, По ширине, Первая строка:  1,5 см., размер шрифта 10 п.  При необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 6п. 
При заполнении Свидетельства:

2.1.1. На лицевой стороне Свидетельства  указываются с выравниванием по центру следующие сведения:

а)
на двух строках -полное официальное наименование ООО «Березовский рудник» Учебно-курсовой пункт;

б) на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - Лицензия на осуществление образовательной деятельности № 18048 от 04.12.2015г.;

в)  на отдельной строке  -  С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В О   №  _______ ,  указывается регистрационный номер арабской цифрой;

г)  ниже строки, содержащей надпись «С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В О   №  _______», с выравниванием по левому краю в несколько строк –
Выдано   _____________________________
в том, что он с       «      »                 20       г.
по                           «      »                 20       г.

обучался  по профессии________________________

Прошёл полный курс теоретического обучения в объёме               часов                                 

и производственное обучение  в объёме                часов
В строке «Выдано» вписывается Фамилия, Имя, Отчество, далее по смыслу текста;
2.1.2. В обратной стороны Свидетельства  указываются с выравниванием по левому краю в несколько строк:

и сдал  квалификационный экзамен с оценками:

Теоретическое обучение     __________________

Практическая работа            __________________  

Решением квалификационной комиссии

протокол №            от                        20      г. 

установлен тарифно – квалификационный разряд

   ___________________________________________

по профессии____________________________.

Председатель квалификационной комиссии

___________________________________                                            

     М.П.              Дата выдачи «      »              20     г.

а)
в двух строках «Теоретическое обучение» и «Практическая работа» прописываются  оценки прописными буквами;     
б)
ниже строки, содержащей надпись «установлен тарифно-квалификационный разряд» указывается римской цифрой разряд и в скобках прописывается прописными буквами, ниже наименование профессии;

в)    ниже строки, содержащей надпись «Председатель квалификационной комиссии» расписывается председатель квалификационной комиссии и прописывается его фамилия с указанием инициалов.
г)
в строке, содержащей надпись «Дата выдачи», заносится дата выдачи Свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца (прописью)
и года (четырехзначное число, цифрами, буква «г.»).

Подписи председателя квалификационной комиссии, руководителя проставляются чернилами, пастой или тушью синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. 
Заполненные Свидетельства заверяются печатью образовательной организации. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.

2.2. После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на точность и безошибочность внесенных в них записей. Бланки, составленные с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке.

3. ЗАПОЛНЕНИЕ ДУБЛИКАТА СВИДЕТЕЛЬСТВА
3.1. Дубликат Свидетельства заполняется в соответствии с пунктами 2.1 настоящего Положения.

3.2. При заполнении дубликата на лицевой стороне Свидетельства в  первой строке перед словами «ООО «Березовский рудник» указывается слово «ДУБЛИКАТ».
3.3. В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле выпускника. 
3.4. Дубликат подписывается начальником УКП ООО «Березовский рудник». Дубликат может быть подписан исполняющим обязанности начальника УКП ООО «Березовский рудник» или должностным лицом, уполномоченным исполнительным директором ООО «Березовский рудник».

     4. ЗАПОЛНЕНИЕ СПРАВКИ ОБ ОБУЧЕНИИ 
При заполнении справки об обучении :

4.1. На листе формата А4  указываются с выравниванием по центру следующие сведения:

а)
на первой строке -  полное наименование: УЧЕБНО-КУРСОВОЙ ПУНКТ  ООО «БЕРЕЗОВСКИЙ РУДНИК»;
б) ниже на отдельной строке - Лицензия на осуществление образовательной деятельности № 18048 от 04.12.2015г.;  

в) указывается адрес: 6237000, Российская Федерация, Свердловская область, г.Березовский, Березовский тракт 1, тел.: 8 (343 69) 495-96;

г) с пробелом в несколько строк прописывается наименование справки в две строки:  СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ; 

д)  указывается дата выдачи и  регистрационный № 

е) фамилия, имя, отчество обучающегося, кому выдается академическая справка указываются полностью в именительном падеже. Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным числом цифрами).

ё) при наличие документа об образовании или квалификации вписывается наименование документа об образовании, год окончания указывается четырьмя арабскими цифрами.
ж)  после слов «Поступил(а) в» указываются четырьмя арабскими цифрами год поступления с указанием номера приказа. 
з) после слов «Нормативный срок обучения» указывается период обучения, указанный в программе профессионального обучения и зачетной книжке соответственно.

и) делается запись: «за время обучения был (а) аттестован (а), сдал(а) зачеты, экзамены по следующим дисциплинам, модулям, прошел(а) учебную и производственную практики: 

Теоретическое обучение

	№
	Предмет, тема
	Часы по

программе
	Часы

затрачено
	Дата зачёта
	Оценка

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Производственное обучение

	№
	Предмет, тема
	Часы

по

программе
	Часы

затрачено
	Дата

зачёта
	Оценка

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


»
к) в графе «Предмет, тема» вносятся наименования дисциплин и практик в соответствии с учебным планом. По каждой дисциплине, вносимой в академическую справку, проставляются соответственно их продолжительность в часах по программе, часов затрачено, дата зачета и проставляется оценка. Оценки вписываются прописью, продолжительность тем, предметов - цифрами.

л) дисциплины, сданные обучающимся на оценку «неудовлетворительно», и дисциплины (или часть дисциплины), которые обучающийся прослушал, но не был по ним аттестован при промежуточной аттестации, в академическую справку не вносятся.

м) после завершения перечня изученных дисциплин в следующей строке пишется слово «Всего». В этой строке в графе «Общее количество часов» ставится соответствующая итоговая сумма.

5. УЧЕТ ВЫДАННЫХ СВИДЕТЕЛЬСТВ 
5.1. Для учета выдачи Свидетельств, дубликатов Свидетельств и справок об обучении ведутся книги регистрации выданных документов (далее - книги регистрации).

5.1.1. При выдаче Свидетельств в книгу регистрации вносятся следующие данные:

регистрационный номер Свидетельства;

фамилия, имя и отчество обученного (при наличии); в случае получения удостоверения по доверенности - также фамилия, имя и отчество лица, которому выдан документ;

номер и дата приказа о зачислении обучающегося;

наименование специальности;

наименование присвоенной квалификации;

номер и дата приказа об отчислении;

дата и номер протокола аттестационной комиссии;

дата выдачи удостоверения;

подпись лица, выдавшего удостоверение;

подпись лица, получившего удостоверение.

5.1.2. При выдаче дубликата Свидетельства в книгу регистрации вносятся следующие данные:

регистрационный номер Свидетельства;

фамилия, имя и отчество обученного (при наличии); в случае получения удостоверения по доверенности - также фамилия, имя и отчество лица, которому выдан документ;

наименование профессии, специальности, наименование присвоенной квалификации;

перечень документов, на основании которых выдан дубликат;

дата выдачи дубликата Свидетельства;

подпись лица, выдавшего дубликат Свидетельства;

подпись лица, которому выдан дубликат Свидетельства.

5.2. Листы книги регистрации нумеруются; книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью УКП  ООО «Березовский рудник» с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.

6. ВЫДАЧА СПРАВОК ОБ ОБУЧЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
6.1. Справка об обучении  выдается обучающимся по личному заявлению:

отчисленным и не закончившим обучение, в том числе и при переводе в другую образовательную организацию;

при переходе внутри образовательной организации со специальности на специальность;

6.2. Справка об обучении  не выдается обучающимся, отчисленным из УКП  ООО «Березовский рудник» до окончания обучения и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при промежуточной аттестации.

6.3. Обучающимся, отчисленным из УКП  ООО «Березовский рудник» до окончания обучения и/или не аттестованным ни по одной дисциплине при промежуточной аттестации после обучения, выдается справка о периоде обучения с указанием перечня дисциплин, количества часов и текущих оценок (при наличии).

7. СТРУКТУРА И УПРАВЛЕНИЕ

7.1. Руководство и контроль за правильностью оформления, заполнения и выдачи свидетельства о профессиональном обучении, дубликата свидетельства о профессиональном обучении, Справки об обучении  осуществляет начальник УКП  ООО «Березовский рудник».

7.2. Начальник УКП  ООО «Березовский рудник» отчитывается о выдаче документов установленного образца о профессиональном обучении перед исполнительным директором и обеспечивает ввод данных в  Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении согласно требованиям пункта 5 Правил, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 августа 2013 года №729 «О федеральной информационной системе "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении".

Приложения:1. Форма Свидетельства о квалификации на 1 листе.

                        2. Форма справки об обучении на 2 листах.

Приложение 1 к ПОЛОЖЕНИЮ

о порядке заполнения, учета и выдачи документов о квалификации и о порядке выдачи справки об обучении
Форма свидетельства
о квалификации 

	ООО «Берёзовский рудник»

Учебно – курсовой пункт

Лицензия на осуществление образовательной деятельности
№ 18048 от 04.12.2015г.

С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В О   №  _______
Выдано   _____________________________

в том, что он с       «      »                 20       г.
по                           «      »                 20       г.

обучался  по профессии________________________

____________________________________________

.
      Прошёл полный курс теоретического обучения в объёме                         часов

и производственное обучение  в объёме                часов
	и сдал  квалификационный экзамен с оценками:

Теоретическое обучение      ________________
Практическая работа            ________________
Решением квалификационной комиссии

протокол №            от                        20      г. 

установлен тарифно – квалификационный разряд

   ___________________________________________
по профессии____________________________..
Председатель квалификационной комиссии

М.П. ___________________________________                                            
                  Дата выдачи «      »              20     г.



Приложение 2 к ПОЛОЖЕНИЮ

о порядке заполнения, учета и выдачи документов о квалификации и о порядке выдачи справки об обучении 

Форма справки об обучении
УЧЕБНО-КУРСОВОЙ ПУНКТ  ООО  «БЕРЕЗОВСКИЙ РУДНИК»

Лицензия на осуществление образовательной деятельности № 18048 от 04.12.2015г.

6237000, Российская Федерация, Свердловская область,

г.Березовский, Березовский тракт 1, тел.: 8 (343 69) 495-96

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ
Дата выдачи _________________  Регистрационный № ____________

____________________________________________________________

                                                                     (фамилия, имя, отчество обучающегося) 

____________________________________________________________

                                                                                  (дата рождения)

Наличие документа об образовании или квалификации _________

____________________________________________________________

                                                                     наименование документа об образовании, год окончания 

             Поступил(а) в ________году     № приказа ______ 
             Нормативный срок обучения _________________________

____________________________________________________________

                                          (отчислен, продолжает обучение, иное) 

программа профессионального обучения      __________________

______________________________________________________________________________________

                         ______________________________________________________________________________________

                                                                                                  (наименование программы профессионального обучения) 

За время обучения был (а) аттестован (а), сдал(а) зачеты, экзамены по следующим дисциплинам, модулям, прошел(а) учебную и производственную практики:

Теоретическое обучение

	№
	Предмет, тема
	Часы по

программе
	Часы

затрачено
	Дата зачёта
	Оценка

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Производственное обучение

	№
	Предмет, тема
	Часы

по

программе
	Часы

затрачено
	Дата

зачёта
	Оценка

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


	Начальник УКП 
ООО «Березовский рудник»
	                                                       подпись, ФИО


