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1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи и регистрации документа об обучении лицам, освоившим дополнительное профессиональное образование.
1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с пунктом 2 статьи 30 Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ, «Об образовании в Российской Федерации» и Устава Н(ч)ОУ «Курсы ДПО».
1.3. Настоящее Положение регламентирует:
        - правила выдачи документов об образовании: свидетельств об окончании Учреждения;
        - требования к форме, заполнению, организации учета и хранения бланков документов об образовании.
1.4.  Свидетельство об окончании обучения выдается по результатам освоения программ профессионального обучения.
1.5. По результатам профессионального обучения аттестационной комиссией присваивается разряд, категория.

2. Порядок заполнения свидетельств о прохождении обучения.

2.1. Бланки Свидетельств заполняются на русском языке рукописным способом шариковой ручкой с пастой черного или синего цвета. 
2.2. При заполнении бланков Свидетельств:
2.2.1. В левой части оборотной стороны бланка Свидетельства указываются следующие сведения:
        - сверху, на отдельной строке  после слов «Настоящее свидетельство выдано» - фамилия выпускника в дательном падеже;
        - ниже, на отдельной строке – имя и отчество (при наличии) выпускника в дательном падеже; 
        - ниже после слов «в том, что он(а) с «__»_____20__г.; по «__»____20__г.» указываются сроки обучения;
        - на отдельной строке после слов «обучался (лась) в» - официальное полное наименование Учреждения (согласно Уставу), выдавшей Свидетельство; 
        - после слов «по программе» - указывается программа профессионального обучения, по которой выпускник проходил обучение;
        - при обучении по программам профессионального обучения после слов «по профессии (ям) указывается профессия, по которой осуществляется профессиональное обучение;
        - после слов «в объеме ______ часов», указывается объем часов (в соответствии с учебным планом);
        - после слов «сдал (а) все выпускные экзамены, предусмотренные программой, и допущен (а) к сдаче квалификационных экзаменов на право управления самоходной (ными) машиной (нами) категории (й)» указывается категория, разряд (при подготовке обучающихся по программам профессионального обучения);
        - в строке «Руководитель образовательного учреждения» - подпись руководителя Учреждения;
        - в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать Учреждения;
        - в строке  «Дата выдачи» заполняется дата выдачи свидетельства с указанием числа, месяца (прописью) и года.
2.2.2.  Правая часть оборотной стороны бланка Свидетельства заполняется инспектором Гостехнадзора. 
          
3. Порядок выдачи свидетельств об окончании обучения 
и дубликатов свидетельств.

3.1. Свидетельство выдается лицу, завершившему обучение по соответствующей образовательной программе и прошедшему итоговую аттестацию. Документ установленного образца выдается не позднее 10 дней после издания приказа директора Учреждения.
3.2. Дубликат Свидетельства выдается на основании личного заявления:
        - взамен утраченного Свидетельства;
        - взамен Свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные обучающимися после его получения.
3.3. Свидетельство (дубликат Свидетельства) выдается обучающему лично или другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности.
3.4. При выдаче дубликата Свидетельства в Журнале учета выдачи свидетельств делается соответствующая запись, с отметкой – «Д» (дубликат).
3.5. Дубликат Свидетельства заполняется в соответствии с разделом 2 «Порядок заполнения свидетельств о прохождении обучения».
3.6. При заполнении дубликата на бланках Свидетельства указывается слово «ДУБЛИКАТ» в отдельной строке.
3.7. В случае переименования Учреждения вместе с дубликатом Свидетельства выдаются документы, подтверждающие изменение наименования Учреждения.
3.8. Дубликаты свидетельства выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания выпускником.
3.9. Решение о выдаче или отказе в выдаче дубликата Свидетельства принимается Учреждением в месячный срок со дня подачи письменного заявления. 

4. Порядок учета и хранения свидетельств.

4.1. Бланки Свидетельств хранятся в Учреждении как документы строгой отчетности.
4.2. Для учета выдачи свидетельств, дубликатов свидетельств в Учреждении ведется – Журнал учета выдачи свидетельств выпускникам Учреждения (далее – Журнал учета выдачи свидетельств).
        Журнал учета выдачи свидетельств содержит следующие данные:
        - № п/п (является регистрационным номером);
        - № свидетельства;
        - фамилия, имя, отчество обучающегося;
        - дата рождения;
        - наименование профессии;
        - квалификация;
        - дата проведения экзамена и № протокола;
        - дата выдачи Свидетельства;
        - подпись лица, получившего свидетельство и дата получения.
4.3. Листы Журнала учета выдачи свидетельств пронумеровываются, прошнуровываются и скрепляются печатью Учреждения с указанием количества листов в ней и хранятся как документы строгой отчетности. 



