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1 Область применения

1.1 настоящ9е положенио реглап{еЕтирует порядок разработки, заполнения, уIIета, хранения и

чи документов о ква-rrификации в Учебном центре далее (уц) одо (€Пк Воджский>,

1.2 Щанное положени"Ъб".аrельно дJUI персонала YIf,

2 ответственность

2.1 ответствеIIЕость за функционирование данЕого положения Еесет начальник УЩ,

2.2 ответственность за соблюдение требований настоящего положония несут все сотрудники

УЦ ОАО (€ПК Волжский>.

3 Термины, определения, сокращения

о бу ч аю tцlt йся - физическо 9 лицо, осваивающее образ овательfi ую програIvIму

профессuоо*uiо' обученuе направлеЕо на приобретение лицами различного возраста

профессиОнальной компетенции, В тоМ числе длЯ рuбо.1"' с конкретныМ оборулова!Iием,

технологИями, аппаратно-прОГРаI,IМНЫМи и иныМи професСиональными средствами, получение

укшаннымИ ЛИIIЕII\4и квалификаuионньD( разрядов, *пu..оЪ, категорий по профессии рабочего или

доп*"оarl{ спуясащего без изменения урОВНЯ ОбРаЗОВаНИЯ, 
lyтtтrl. yяпят.тепизt

КвалuфuКацuл- уровенЬ ."ur"it, уrп.п"й, навыкоВ и компетенции, характеризующии

подготовленность к выполнению определённого вида профессионаJIьной деятельности

4 I|ель и задачи

4.1 Щель данной процедуры- регламентировать организацию уrёта бланков докуIиентов о

квалификации и вьцачи докуменrч iд-.._ Свидетельство) о квалификации лицу, завершившему

профессиональЕое обуrение,
4,2 ,Щпя достижения установленной цели сформулированы задачи, решени9 которьж

исполнитепьный директор
оАо (ё/к ЕПК)

альном об
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полъясение о порядке разработки, заполневия, учета и

хранения бланц9р о квалиФIкации

- обеспечИваюТ рёт выдачи СвидеТельств, Д}бликатов Свидетсльств, а также справок об

обуrении в УЦ ОАО (ЕПК Вопжский>,

5 общие поло}кения

5.t профессиоЕ€UIьно9 обуrение по программам профессиона,гrьной подготовки по

профессиям рабочих и должностям служащих, завершается итоговой аттестацией в форме

квалификачионного экзамена,
5.2 После окончаIlиЯ обуrения в УЦ одо (€ПК Волжский>>, лица, успешно сдавшие

квалификационный экзап,Iен, ,ronyru1g' квалификачию по профессии рабочего, должности

сJryжащего a пр"auо"ни9м'*u*r6"пационно_го разряда, что подтверждается документом о

пuЫ"О"о*ии (iвидетельством) (Приложение 1),

5.3 Квалификация, указываемаrI в свидетепьстве о профессии рабочего, допжности служащего

даёт его обладателю цраво заниматься определённой профессиональной деятельностью или

выполнять конкретные трудовые функuии, jцля которьD( в установленЕом законодательством

Российской Федерации порядкa опрЁл.п.ны обязатеп"пr.,гребования к наличию квалификации по

результатам профессионz!льЕого обуrения, если иное не установпено законодательство]ч1

Российской Федерации.
5.4 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или шолучившим на итоговой атгестации

неудовлетворительные резупьтаты, а также лицам, освоившим часть основной программы

профессиоr*urrй оОу"ЪrrЙ" 1(или) отчисленным из YI-{ выдаётся справка об обрении и (или) о

nbproo. обуrения тrо обрrtзцу (Приложение 2),

5.5 Лицам, утратившИм докумеНты, (свидетельство) на основаНии личного заявления выдаётся

дубликат, npnn уaпоЪrи наJIичия 
" 
уц uaa* r.об*одимьтх сведений о прохожДении данными лицами

обрения.

6 Требования к бланкам документам

6.1БланкидокУмеЕтовопрофессиональномобуrениинояВJUIютсязаЩиЩённойотпоДДелок
полиграфической продукчиеЙ. 

_ а ллл__л_,л л6.пlошl:т, v.-,]
6.2. Формы бланков докуI![ентов о профессиональнопr обуrении устанавливаются уц одо

(GПК Волжский)) саI\,Iостоятельно (Приложение 1 ),

6.З Справка об обуrении о dй^; обуче;ия) оформ.пяется Еа офиuиа,тrьном бланке одо

(ёПК Волжскиit> в соответствиИ с образuом (Приложение2).

7ЗаполнениебланкоВДокУментоВопрофессиональномобУчении

7.1,ЩокУr,tентыопрофессиоЕаЛьЕомобуlении(Свидетельства)заполняютсянапринтереили
Оr*Т.;"а}Ж::i:"rХН#Тr"Х'.ffi;я в строгом соответствии с утверждёfныпли образчами

оо**;.Ёъ";осимые 
в бланки документов записи выполняются разборчивым почерком гелиевой

руrкой чёрного цвета. Е __ ^__^^_,
7.4 jаписи в СвидетеJIьство вносятся без сокращений,

7.5 При заполЕеЕии бланка докум9нта необходимо указывать следуIощие сведения:

- офиuиаЛ"*о. ,*"Ч"ие образОЪательной организации в именительном падеже;

- рЁ.r.rрччиоцньй номер по кЕиге регистрации вьц(аваемьrх докуI!(ентов;

- наименование города в котором находится образовательна,I организация;

- дата вьцачи докуil{ента,

- фаrrлилия, имя, отечество, прошедшего профессионаJIьное обуrение (пишется полностью в

имениТелЬноМпаДеже'ВсоотВетстВиисзаписьюВпаспортеилидокУменТеегозаменяющем).
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7.б Бланк докр{ента (Свидетельства) подписываотся продсодатолом квалификационной

комиссии и руководитеJIем предприятия. На месте, отведённом для печати, - КМ.П.> СТаВИТСЯ

печать предприятия.
7.7 Блапк прилох(ония 2 (форма справки об обуrении) содержит сведения о наиМеНоВанИИ

образовательной программы, наименование присвоенной квалификации (при на-пичии), сроке

обуrения, годе поступления на обуrение, годе окончания обуrения.
7.8 ,щубликаты вьцаются лицам, утратившим докр{енты, при условии надичия в Ущ всех

необходиМьгх сведенИй о прохоЖдении данЕыми лицами обучения. ,Щубликат выдаётся на фамилию,
имя, отечество, илентичные подлиннику документа. ,щубликат выдаётся на бланке, действуrощем на

момент вьцачи Дубликата. На дубликате документа в заголовок, справа вверху, ставится запись
<цубликат>.

8 Учёт и хранение бланков документов

8.t ДлЯ уrёта вьцаваемЫх бланкоВ ДОКУrt{еНТОв (свидетельство) о профессионulльном обучении
в УЦ ОДО (€ПК Волжский>, дубликатов свидетельств и справок об обуlении ведутся:

- жypHaJI регистрации вьцачи свидетельств о IIолrIении профессии рабочего;

- журнал уlёта вьцачи справок об обуrении.
8.2 В журнал регистрации свидетельств вносятся следующие данные:

- наименование докумеЕта;
- номер бланка докуý(еЕта;
- порядковый регистрационный ноIиер;

- дата вьцачи докуIчr9нта;

- фамилия, имя, отечество лица, получившего докр(ент;
- наименование образовательной процраммы;

- наименование присвоеIIной квалификации:

- срок обуtения (начало обуrения, завершение обучения);

-дата и номер протокола квалификационной комиссии;

- подпись начЕшьника УЦ вьцающего докуjчIент;

- ПОДПИСЬ ЛИЦа, пОЛУtIИВШегО ДОКУIчlеЦТ.

8.3 Книга регистрации докуI!(ентов (свидетельств) прошнуровывается, пронуIиеровывается и

хранится в УЦ в течение 5-ти лет, а затем сдаётся в архив ОАО (€ПК Волжский>
8.4 Испорченные при заполненIли бланки свидетельств подлежат уничтожению, на

уничтоженные бланки составJuIется соответствующий акт.

8.5 БланкИ свидетелЬств храЕЯтся В УЦ в недостуIIном дJUI посторонних лиц место, как

докуý{енты строгой отчётности и уIIитываются по специаJIьному реестру.

9 Ссылки

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. Ns 273-ФЗ <Об образовании в Российской

Федерации> (далее - 273-ФЗ <Об образовании в Российскойr Федерации);

Министерсгво образования и науки Российской Федерации Письмо от 2t февраrrя 2014 года

Ns дК-316/06 кО направлении рекомендаций>. Приложение, <<I\zIетодические р9комендации по

разработке, заполнению, учёту и хранению бланков докуIиентов о квалификации))

Приказ Минпросвещения рФ от 26.08.2020 года N9 438 <<ГIорядок организации и

осущaar"оеrr"" образовательной деятольности по основным программам профессионального

обуrения>>
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Приложение 1

Форма бланка свидетелЬства об обучении рабочего (титульпая, лицевая сторона)

СВИДЕТЕЛЬСТВО

Форма бланка свидетельства об обучении рабочего (оборотная сторона)

Левая сторона Правая сторона

Учебный центр ОАО (ЕIIК Волжский>> Настоящее свидетепьство подтверждает, что

,Щата рощцения

СВИДЕТЕЛЬСТВО

Регltстрационный номер В объёме_ академических часов.

Решением квалификационной комиссии
(() года

.Щ,ата выдачи ПprrcBoerl l

профессиlr
квалификацлtонныlt разряд по

.года

Предселатель квалификацшонноfi комиссии

Руковолитель предприятня_

Волжскиl:i
I}олrоградская область

М,П, Дата выдачи
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Лист 5

Листов 7

Приложение 2

Форма справки об обучении (о пЕриOдs обучения)
(На фирменном бланке)

Справка

,Щана
Ф.и.о.

,Щата рождения (_)) года в том ,что он (а) обуrаrrся(лась) в УЦ ОАО
<EПк Волжский>> с по программе профессиональной

подготовки по профессии
Прошёл обуrение в объёме часов

Приказ об отчислении
Причина отчисления

Начtчrьник УЩ /Фамилия,инициаtм/
подпись
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Лист согласоваtIия

Ф.и.о. должностъ рIзА

Ефремова Е.Ю. ,Щиректор по экономике и флlнансам / i.' /о

МороЬов А.В. |Д Т 
"*rrческий 

директор

'/ 

' ,zp

Иванникова Н.Н. Зам. директора юридического
департамента ОАО KYI{ ЕПК> , dа /cz
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Лист 7
Листов 7

IIолоrrсепие о порядке разработки, заполнения, учета и

хDанения бланков о квалификациип впз.038-2020

Ф 4.2.3-1.6

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

Изм.
Е[омера листов

Номер извещения об
изменении

Подп. ,Щатаизмен9н-
ньгх

заменен-
ных

новьж аннули
рован-
ных


