УТВЕРЖДЕНО
приказом директора колледжа               

от 27.02.2015    № 142  
Положение 
о порядке заполнения, учёта и выдачи свидетельств о профессиях рабочих, должностях служащих, дипломов о профессиональной переподготовке и их дубликатов 
в ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»
1. Общие положения

      1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации  с «Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»,утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. N 292 г.,  Порядком заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов, утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.10.2013г. №1186, Положением об организации профессионального обучения по профессиям рабочих и служащих в ГБПОУ  ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж», утверждённым приказом от 27.02.2015 № 142, Положением о   порядке организации и освоения дополнительных

     профессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ для детей и взрослых в  ГБПОУ  ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж», утверждённым приказом от 19.11.2013 № 698 с изменениями от 11. 04.2014 № 123. 
1.2.Настоящее Положение устанавливает процедуру присвоения квалификации рабочего/ должности служащего и порядок заполнения и выдачи свидетельства о профессии рабочего, должности служащего по образовательным программам профессионального обучения, а также диплома о профессиональной переподготовке.

1.3. В ГБПОУ ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж» (далее - колледж) выдаются документы о квалификации, лицам, успешно сдавшим квалификационные экзамены по образовательным программам, которые подтверждают получение квалификации по рабочим профессиям, должностям служащих, реализуемым в колледже.

1.4. Документ о квалификации подтверждает:

-  повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования (подтверждается удостоверением о повышении квалификации или дипломом о профессиональной переподготовке);

- присвоение разряда или класса, категории по результатам профессионального обучения (подтверждается свидетельством о профессии рабочего, должности служащего).

1.5. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, 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 дополнительного профессионального образования или профессионального обучения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
1.6. Настоящее Положение имеет 2 приложения.
1.7. Настоящее Положение вступает в силу с даты издания приказа об утверждении Положения.

2. Порядок заполнения свидетельств о профессии рабочего, должности

служащего

2.1.  Бланки свидетельства о профессии рабочего, должности служащего и приложения к нему (далее вместе - бланки) являются защищённой от подделок полиграфической продукцией уровня «Б».

2.2.  Бланки заполняются на русском языке печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета размера от 7 до 11п с одинарным межстрочным интервалом или интервалом 1,5. При необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 6п.

2.3. На лицевой стороне титула нанесены: надпись «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ»; ниже стилизованный флаг Российской Федерации.

2.4. При заполнении оборотной стороны бланка свидетельства:

2.4.1. В левой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются с выравниванием по центру следующие сведения:

а) после надписи «РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ»:

в несколько строк - полное официальное наименование Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Псковской области «Опочецкий индустриально-педагогический колледж»;

на отдельной строке – наименование: г.Опочка;

б) ниже надпись «СВИДЕТЕЛЬСТВО о профессии рабочего, должности служащего»;

в) бланк свидетельства имеет серию и номер. Серия бланка содержит 6 символов:

первый и второй символы - двузначный цифровой код субъекта Российской Федерации, на территории которого расположено предприятие- изготовитель бланка - Киржачская типография, Владимирская область (33);

третий и четвертый символы - двузначный номер лицензии, выданной Киржачской типографии ФНС России № 24 от 28 февраля 2011 года на осуществление деятельности по изготовлению защищённой полиграфической продукции (24);

пятый и шестой символы - двузначный цифровой код субъекта РФ, на территории которого расположена организация – Псковская область (60).

Номер бланка представляет собой 7-значный порядковый номер, присвоенный бланку предприятием-изготовителем (начиная с 0000001).

г) после строки, содержащей надпись "Регистрационный номер", на отдельной строке - регистрационный номер свидетельства;

д) после строки, содержащей надпись "Дата выдачи", на отдельной строке - дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года").

е) ниже с выравниванием по центру надпись «Город».

2.4.2. В правой части оборотной стороны бланка свидетельства вверху надпись «Настоящее свидетельство о том, что»:

а) на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем до 20п;

б) ниже с выравниванием по центру надпись «освоил(а) программу профессионального обучения» указывается профессия рабочего или должность служащего в соответствии с перечнем, указанным в федеральном государственном образовательном стандарте специальности среднего профессионального образования/ общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих;
в) в строке, содержащей надпись "Председатель аттестационной комиссии" - фамилия и инициалы председателя аттестационной комиссии с выравниванием вправо;

д) в строке ниже, содержащей надпись «Руководитель образовательной организации»- фамилия и инициалы директора колледжа с выравниванием вправо;

е) надпись «М.П.» с выравнивание вправо.

2.5. При заполнении бланка приложения к свидетельству:

2.5.1. В левой колонке бланка приложения: указываются следующие сведения:

а) в строках, содержащих соответствующие надписи (при необходимости - в следующих строках), - фамилия, имя, отчество выпускника (в именительном падеже) и его дата рождения с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года");

б) на следующей строке после строк, содержащих надпись "Документ о предшествующем уровне образования" (при необходимости - в несколько строк), - наименование документа об образовании, на основании которого данное лицо было зачислено в колледж, и год его выдачи (четырехзначное число, цифрами, слово "год").

2.5.2. В следующем разделе левой части приложения после строк «За время обучения сдал(а) зачеты, экзамены по следующим дисциплинам (модулям), прошел(а) учебную (производственное обучение) и производственную практику, итоговую аттестацию» указываются сведения о содержании и результатах освоения обучающимся образовательной программы профессионального обучения в следующей последовательности:

а) в графе "Наименование предметов» - наименования учебных дисциплин/междисциплинарных курсов в соответствии с учебным планом;

в графе "Общее количество часов" - трудоемкость междисциплинарных курсов в академических часах (цифрами);

в графе "Оценка" - оценка, полученная при промежуточной аттестации прописью (отлично, хорошо, удовлетворительно).

Наименования учебных дисциплин/междисциплинарных курсов и оценки указываются без сокращений.

б) на отдельной строке таблицы после указания изученных учебных дисциплин/междисциплинарных курсов:

в графе "Наименование предметов" - слова "ВСЕГО часов теоретического обучения;
в графе "Общее количество часов" - суммарная трудоемкость изученных учебных дисциплин/междисциплинарных курсов;

в графе "Оценка" проставляется оценка
в) на отдельной строке таблицы:

в графе "Общее количество часов" - суммарное количество аудиторных часов;

в графе "Оценка" проставляется оценка
г)на отдельной строке таблицы:

в графе "Наименование предметов" - слова «Учебная практика», «Производственная практика»; в графе "Общее количество часов" - суммарная продолжительность практик;

в графе "Оценка" проставляется оценка за каждую практику
ж)
на отдельной строке таблицы:

в графе "Наименование предметов" - слова "Итоговая аттестация"; в графах "Общее количество часов" и "Оценка" проставляется оценка.
2.5.3. В правой колонке бланка приложения: указываются следующие сведения:

в несколько строк - полное официальное наименование колледжа;

на той же строке - г. Опочка;

б) ниже надпись «Приложение к СВИДЕТЕЛЬСТВУ о профессии рабочего, должности служащего»;

в) над строкой « регистрационный номер»- указать регистрационный номер свидетельства;

г) над строкой, содержащей надпись "Дата выдачи - дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года").

д)после слов «Решением аттестационной комиссии»- указать дату принятия решения аттестационной комиссии с выравниванием по центру с предлогом "от" с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначное число, цифрами, слово "года");

е) после слов «Присвоена квалификация» - квалификация по профессии рабочего или должности служащего (при необходимости - в несколько строк) в соответствии с перечнем, указанным в федеральном государственном образовательном стандарте специальности среднего профессионального образования/ общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих;

ж) в строке, содержащей надпись "Председатель аттестационной комиссии" - фамилия и инициалы председателя аттестационной комиссии с выравниванием вправо;

з) в строке ниже, содержащей надпись «Руководитель образовательной организации»- фамилия и инициалы директора колледжа с выравниванием вправо;

и) в строке ниже, содержащей надпись «Секретарь»- фамилия и инициалы секретаря аттестационной комиссии с выравниванием вправо;

е) надпись «М.П.».

3. Порядок заполнения диплома о профессиональной переподготовке
 3.1. Бланки документов заполняются на русском языке.

3.2. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера шрифтом Times New Roman черного цвета, размером от 7 до 11 п  с одинарным межстрочным интервалом/ интервалом 1.5. При заполнении бланков документов с помощью принтера при необходимости допускается уменьшение размера шрифта до 6п.

Заполнение бланков диплома о профессиональной переподготовке производится в строгом соответствии с утвержденными образцами документов. 

В верхней части левой стороны всех бланков документов ставится регистрационный номер по книге регистрации документов. Заполнению подлежит правая и левая сторона документов.

3.3. Для всех бланков документов общими правилами их заполнения являются следующие:

· Фамилия, имя и отчество лица, прошедшего переподготовку, пишется полностью в соответствии с записью в паспорте.

· После слов "в том, что он(а)" вписывается число, месяц, год окончания обучения.

· Фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) иностранного гражданина указываются по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипция должна быть согласована с выпускником в письменной форме. Документ о согласовании хранится в личном деле выпускника.

3.4. В строке о наименовании образовательной организации (подразделения) вписывается официальное название колледжа, согласно уставу.

3.5. Наименование программы дополнительного профессионального образования (проблемы, темы) записывается согласно наименованию в учебном плане (программе), утвержденном директором колледжа.

3.6. Диплом о профессиональной переподготовке подписывается председателем экзаменационной комиссии и директором колледжа. На месте, отведенном для печати ("МП"), ставится печать колледжа.

3.7. Подписи председателя экзаменационной комиссии и  директора колледжа проставляются гелевой пастой или тушью черного цвета.  Табличные сведения после текста «за время обучения сдал(а) зачеты и экзамены по основным дисциплинам программы»: в графе «наименование» вписывается точное наименование дисциплин, курсов или тем, по которым сданы зачеты и экзамены; в графе «количество часов» указывается объем аудиторных занятий в часах, выделенных на изучение каждой дисциплины, курса или темы; в графе «оценка» проставляются прописью полученные слушателем оценки (например: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно»), или пишется «зачет».

3.8. При заполнении диплома о профессиональной переподготовке дата принятия решения экзаменационной комиссией записывается с указанием числа, месяца (прописью) и года.

3.9. После слов «удостоверяет право/соответствие квалификации/» вписывается полностью фамилия, имя, отчество слушателя в родительном падеже.
3.10. После слов «на ведение профессиональной деятельности в сфере» вписывается слово «специальности» и далее наименование специальности с заглавной буквы без кавычек в именительном  падеже.
3.11. После слов «обучался(ась) по программе» (в приложении к диплому) записывается наименование программы дополнительного профессионального образования, по которой проводилось обучение.

3.12. После заполнения бланка документа он должен быть тщательно проверен на точность внесенных в него записей. Документ, составленный с ошибками или не в соответствии с данным положением, считается недействительным.

3.13. Внесение дополнительных записей в бланк документа не допускается.

3.14. Документы заверяются печатью колледжа. Оттиск печати должен быть четким.
4. Заполнение дубликатов документов

4.1. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в колледже всех необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. Дубликат выдаётся на фамилию, имя, отчество,  идентичные подлиннику документа. Дубликат выдаётся на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп «Дубликат» или прописывается от руки.
4.2. Дубликат документа свидетельства, диплома (далее - дубликат) заполняется в соответствии с настоящим Положением.

4.3. На дубликате указывается полное официальное наименование колледжа, выдавшего дубликат.

В случае изменения наименования образовательной организации в дубликате свидетельства указываются сведения об изменении наименования образовательной организации.

4.4. На дубликате свидетельства указывается регистрационный номер дубликата и дата его выдачи.

4.5. Дубликат подписывается руководителем образовательной организации. Подпись председателя экзаменационной комиссии на дубликате не ставится.
5. Учёт и хранение бланков
5.1. Бланки документов хранятся в колледже как документы строгой отчетности и учитываются по специальному реестру.

5.2. Для учета выдачи свидетельств, дипломов о профессиональной переподготовке и их дубликатов в колледже ведутся книги регистрации выдаваемых документов (далее - книги регистрации).

5.3. При выдаче свидетельств, дипломов о профессиональной переподготовке и их дубликатов в книгу регистрации вносятся следующие данные:

регистрационный номер свидетельств, дипломов о профессиональной переподготовке и их дубликатов; фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) выпускника; в случае получения свидетельства (дубликата свидетельства, дубликата приложения к свидетельству) по доверенности - также фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) лица, которому выдан документ;

дата выдачи свидетельства, диплома о профессиональной переподготовке или их дубликата; наименование присвоенной квалификации, уровень квалификации; дата и номер протокола экзаменационной комиссии;

дата и номер приказа о присвоении квалификации;

подпись директора колледжа, выдающего свидетельство, диплом о профессиональной переподготовке или их дубликата;

подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично , либо по доверенности).

5.4. Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью образовательной организации с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.
5.5. Списание документов строгой отчетности производится комиссией, утвержденной приказом руководителя колледжа. Акт о списании бланков строгой отчетности утверждаются директором колледжа.
Приложение 1. Образец диплома о профессиональной переподготовке с приложением (2 л.).
Приложение 2. Образец свидетельства о профессии рабочего, должности служащего с приложением (2 л.).

