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4. Общие положении

Ы . Положение о док-уме птах уотановлетюго обрд^ца. подтверждаюших обучение ы 
ГБПО У «Коркинский горно-строительный техникум» уста ия или м ет порядок йькдачн документов 
установленного оорачцд. полтеерждающ1тх обучение обучаю! иихс я по осиопным 
профессиональным образовательным программам, программам профессионального обVчения и 
дополнительным профессиональным программам в ГБП О У «Коркинский горно-строительный 
техникум» ь соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. М 27о-ФЗ "05 
оораэоаанни ь Российской Федерации", приказ Минобрнауки о 1 I 1Но,ен2012| Хе449. прнкнч
Минобрнауки от IX апреля 2013г. №292.

1.2. Настоящее Положение устанаеливает порядок вмлачм .документе*?; установленного 
образна, а также требования к хранению^ учету и списанию бланков документов 
уС 1Дно0 ленногообразца.

1.3. Частью 3 статьи 60 Федерального закона №27.3-Ф'3 ; с Iанон.1еио. чео ..тцам. 
успе[[1но пропюдншм итоговую аттестацию, в ь[ лаю-гея документы о квалифнкаиии. образ г !Ь! 
которых самостоятельно устанавливаются организациями. осуществля]ощими 
образовател ьн уиз деяте.ч ни ост ь.

1.4., Пунктом \9 приказа Минобрнауки России от I июля 2013 г. №499 «Об 
утверждении Поря.ака организации и осуществления образовательной деяте.аьиости по 
дополнительным профессиональным программа.м» [ з аре гн отри ро вал Министерством
юстиции Российской Федерации 20 августа 2013 г., регистрационный №29444) опреде.зено, 
что документ о квалификации выдается на о.данке. ян^^мк!шн ■̂ Iся заш.*-!ш.сннь].м от 11оп.1е.«̂ ь' 
полиграфнческойп]зодукцней.

1-3- В соответствии с пунктом 17 части 3 статьи 2Х Федерального закона №273-Ф3 
приобретение или изготовление бланков документов об образовании и (или) о ква.пнфикации 
относится к компетенции образовательной организаЕщи в уста но вле ми ой сфере деятельности.

1.6. Ь.-[а]ЕК'и у;;остоьерений о повьЕшении кв^ьыфик'ДЕиш- яешмыщисся -Еищинденной от 
подце.ток полиграфической продукнией. изготавливакгген в соотвстс'1 вин с Техническими

V ^
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требованиями и УСЛОВИЯ \М'1 изготовления лащтленной полиграфической продукции, 
утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерацнн от 7 февраля 2003 
г, № 14н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации (7 марта 2003 г., 
регистрэннонный >Ги 4271). с изменениям, внесенны.ми приказо.м Министерства финансов 
Российской Федерации от П  июля 2005 г. № 90н ((зарегистрирован Министерством юстиции 
Российской Федерации 2 августа 2005 г., регистрационный № 6К60).

],7, Использование бланков документов, ^твержденны.к и изготовленных в 
соответствии с нормативными правовыми документами, действовавшими до 1 сентября 2013 
г., не допускается.

1,8- Документы установленного образна выдаются техникумом лниам. освоившим 
образовательные програ.VтмьЕ й полном объеме.

1.9. При осЕоеиии основной профессиональной образовательной программы в рамках
одного из видов профессиональной деятельности предусмотрено выполнение работ по 
профессии рабочего, должности служащего. При успешной сдаче экзамена
(квалифнкационного).обучающемусявыдаетсядокументоквадифнкацииг
- свидетельство о профессии рабочего, должеюсти служашего.

1.10. При освоении программ профессионалыЕОЕо обучения (программ 
профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, програ.ч.м 
переподготовки рабочих, служащих и программ повы11.1ения квалификации рабочих и 
с.зужаших) и успешной с.заче итоговой аттестации обучающемуся выдается до к у.мент о 
квалификации:
- свидете.т ьстЕО о професси>Е рабочего, должности служащею,

1.11. При освоении дополнительной профессиональной програ.ммьЕ и успешной сдаче 
итоговой аттестации обучающемуся выдается документ о кеалифика1Щи:
- по г̂ ро̂ ра.V1^̂ а̂  ̂ повышения квалификапии - удостоверение о повышении ква;шфикации.

1.12. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального образования удостоверение о повышении 
квалификации выдаются одновременно с получением соответствующего доку.мснта об 
образовании и о квалификации,

1.13. Липам, освоившим только часть дополнительной профессиональной Ефограммы, 
получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты и (или) отчис.зениым 
из техникума, выдается справка об обучении по дополнительной профессионагЕЬНОй 
программе.

1.14. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной 
программы опре.деляются образоаа'гельноЙ программой и (или1 договором об оказании 
об разонате л ь н ы X у с л у 1’,

1.15. Мини.мадьный срок освоения дополнительной профессионсиьнон программы:
- программа повышения квдяификации - не менее 18 часов:

II ,  Выдача доку ментов устаиов.зенлого о б р а та

2.1. Документы установленного образца выдаются лицу, завершившему обучение по 
соответствующей образовательной программе и прошедшему итоговую аттестацию. 
Документ установленного образца выдается после издания приказа ,тиректора техникума.

2.2, Луб.тикат документа установленного образца Е^ыдается на основании личного 
заявления:

- в:(амен утраченного документа установленного образна;
- взамен документа установленного образца, содержащего 0 1  иноки, обнаруженные 

Обучающимся после его получения.
2.3. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчсс'гво), вправе обменять имеющийся у 

не ЕЮ документ устаиов.ленного образца на документ установленного образца с новой 
фамилией (имсне.м. отчеством). Обмен проязводигся на основании ^̂ нчнÎ ■̂ о заявления лица, 
изменившего свою фамилию (имя. отчество), с приложением копий документов, 
подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица,

2.4, Заявление о выдаче дубликата документа установленного образЕЕЗ и документы.
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подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества), хранятся в личном деле 
обучающегося,

2.5, Подлинник документа установленного обрачма. нохпежащий тамене. изымается у 
оот чающегося и уничтожается в установленном порядке,

3-6- Документ установленного образна (дубликат документа) вьщается обучающемуся 
лично или лрмгому лицм по заверенной в установленном порядке доверенности или по
занв-лению обучающегося направляется в его адрес через операторов почтовой связи 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Заявление и 
(нли1довереннос гь, по которым был выдан (направлен) документ установленного образца 
(дубликат документа), хранятся в личном деле обучаюшегося.

2.7. Копия выданного доку.мента установленного образна (дубликата) хранится в 
личном деле обучающегося.

2.8. Заполнение бланков документов установленного образца осуществляется на 
основании инструкции по заполнению бланков документов установленного образца,

2-9. В слхчае. когда образовательная орган из а и и я ликвидирована, дубликат 
свидетельства о профессии рабочего, должности служащего и дублнка'г приложения к 
свидетельству о профессии рабочего, должности служащего выдаются органом 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в 
сфере образования, на территории которого наxоди^[ась указанная образовательная 
организация, в соответствии с настоя[цим Порядком.

Ш . Заполнение бланков свидет ельств о профессии рабочего, должности служащего и
приложений к Н11Х1

3.1, Бланк свидетельства о профессии рабочего, должности служащего (далее - 
свидетельство) загю.лияется иа русском языке печатным способом с использованием принтера 
щрифтом Т^те5Nе^\■ К.ол1ап ^Еерного цвета размера 11 пунктов с одинариьЕ.м межстрочиьЕМ 
интервалом. При не об ходи .мости допускается увеличение размера шрифта до 20 пунктов или 
уменьшение до 6 пунктов. Бланки могут быть также офор.млены на иностранном языке в 
порядке, у ста но ел ей ном образовательной организацией.

3-2. При заполнении титу.ла бланка свидетельства:
3.2. ]. В .гщвой части оборотной стороны бланка свидетельства указываются с 

выравниванием по центру следующие сведения:
- сверху, на отдельной строке с выравниванием по центру «Регистрационный номер» 

вписывается регистрационнь]й номере ей детел ьс т ва:
- пос.зс строк, содержащих надпись «Дата выдачи» на отдельной строке заполняется 

дата вьщачи свидетельства с указанием числа (двумя цифрами), месяца (прописью) и года 
(четырехзначное число, цифрами, с.чово "года").

- после строк, содержащих надпись «Город» на отдельном строке заполняется 
наи.менованис города в котором выдается свидетельство,

3-2.2. В правой части оборотной стороны б.яанка лпула сеидсзсльстеа указываются 
следующиесведения:

- после строки, содержащей надпись "Настоящее свидетедьезво подтверждает, что", с 
выравниванием по центру;

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

на отдельной строке (при необходимости - б несколько строк)  ̂ имя и отчество (при 
наличии) выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не 
более чем до 20п;

- после строк, содержащих надпись "освоил(а) программу профессионального 
обучения", (при необ-ходи мости -  в несколько строк) -наименование присвоенной 
квалификации, разряд ц̂ чи класс, категория;

- в строке, содержащей надпись "аттестационной комиссии".  ̂ фа.милия и инициалы 
председате.зя Государственной ок заме наци он ноЙ комиссии е выравниванием вправо;
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- Е строке* содержащей надпись "образовательной организации". - фамилия и 

инициа*1 Ь! руководителя <<Корки некого горн о-строитель и ого техникума»» с выравниванием 
вправо.

- в месте* обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.)> проставляется печать 
техннкума.

3.3. При заполнении приложения к свидете.чьству в левой части лицевой стороны 
указываются:

- а строке* содержащей надпись (при необходи.\[ости  ̂ в несколько строк) "Фамилия, 
имя, от4ество)>, с выравниванием влево:

- фамилия выпускника (в именительном падеже)* размер шрифта может быть увеличен 
не более чем до 20п;

- на отдельной строке - имя н отчество (при наличии) выпускЕижа [в именительном 
падеже). раз,\[ер шрифта может быть увеличен не более чем до 2Пп;

- в строке, содержащей надпись «Дата рождения» казываеч ея ею дата рождения с 
указанием числа (цифрами)* месяпа (лрОЕШСью) и года (четырехзначное число, цифрами, 
слово "гола"):

- после надписи "Документ о предшествующем уровне образования;) (при 
необходимости - в несколько счрок), - наименование документа об образовании или об 
образовании н о квалификации, на основании которого данное лицо было зачислено в 
«Коркинский горно-строительный техникум», и год его выдачи (четырехзначное число, 
цифрами* слово "год", серия и номер этого документа).

В случае если предыдущий документ об обра,зованни и.зи об образовании и о 
ква-зификации был получен за рубежом* указываются его наименование в переводе на 
рх'сский язык и наименование страны, в которой выдан этот документ.

- в таблице после надписи «За время обучения сдал (а) [ [аименование учебных 
предметов* курсов* дисциплин (модулей), практик»

-в  столбце «Наименование предметов» пропечатываются наиме;юаания учебных 
предметов, курсов* дисциплин (модулей) в соответствии с учебным планом образовательной 
программы. Наименования указываются без сокрашений. аос.чедовательность определяется 
техникумом самостоятельно;

-в отдельном столбце таблицы, в графе «Общее количество часов)) -  трудоемкость 
дисциплины (модуля) в академических часах (цифрами)- суммарная продолжительность 
практик (цифрами в неделях со словом «педеля» в соответствующем числе и иа.иеже):

- в отдельном столбце таблицы, в графе «Итоговая опенка» -  оценка* полученная при 
промежуточной аттестации по учебным предметам* курсам, дисциплин (модулей) или 
итоговой аттестации(«от ЛИЧНО)), «хорошо» .«у доЕлетЕорите ■̂ |ьно) .̂ «зачтено»),

3.4. При заполнении приложения к свидетельству в правой части лицевой стороны 
указываются:

- перед словами «Приложение к С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В У  о гЕрофессии рабочего* 
должности служащего» (в несколько строк) -  полное официщщнос ианмснование кол.теджа. 
выдающего снидетельство. и наименование населенного пункта* в котором находится 
«Коркинский горно-строительный техникум», указываются согласно его уставу в 
именительном падеже. Наименование населенного пункта указывается в соответствии с 
Общероссийским классификатором объектов адмииистративио-террнториального деления 
(О КЛ ТО ):

- после слов «Приложение к С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В У  о профессии рабочего, должности 
служащего)) серия и номер бланка свидетельства;

- на следующей строчке пропечатывается регистрационный но.мер свидетельства;

- после строки, содержащей надпись "(регистрационный номер)", на отдельной строке
- дата выдачи свидетельства с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года 
(четырехзначное чис.чо* цифрами, слово "года"),

- ниже ^^адпнси «Решением аттестационной комиссии» после слова «от»- дата 
принятия решения квалификационной комиссией с указанием числа (двумя цифрами), месяца



(прописью) и года (четырьмя цифрами):
- после строки, содержащей надпись "Присюена кьалификаиия''. (при необаддимости 

-  в несколько строк) -  наименование присвоенной квалификации, разряд или класс, 
категория:

- в строке «Председатель аттестационной комиссниь укатывается фамилия и инициалы 
председателя Государственной октаменаиионной комиссии с выравниванием вправо:

- в строке, содержащей надпись "Руководитель". - фамилия и инициалы руководителя 
«Коркинского гор110-строительноготех11икума)> с вьравливанием вправо:

- в строке, содержащей надпись <<Секретарю> фамилия и инициалы секретаря 
((.Коркинского гор но-с трои тельного техникума», ответственного та заполнение свидетельства 
с выравниванием вправо.

- й месте, оботначенном на бланке аббревиатурой ((М.П.» ироставляе'гся печать 
техниксма.
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3.5, Если за время обучения обучающегося в «Коркинском горно-строительио.м 
техникуме» наименование техникума изменилось, то в прнло:кении к свидетельству о 
профессии рабочего, должности служащего в левой части внизу таблицы делается подпись
((Образовательная организация переименована в ___годуо (год -  четырьмя цифрами), ниже
на отдельной строке (при необходимости -  в несколько строк) добавляются слова «старое 
полное наименование образовательной организации.» и укатывается прежнее пол мое 
наименование техникума. При неоднократном переименовании техникума за период 
обучения выпускника сведения о переименовании укатываются в хроно.логнческом порядке;

3-6, Внесение дополиите.чьиых записей в бланк свидетельства не допускается.

3.7. Регистрационный номер и дата выдачи сви.летельства укатываются по книге 
регистрации .токументов установленного образца.

3.8. Фами.лия, имя и отчество (при наличии) обучающегося указываются полностью в 
соответствии с паспортом или (при его отсутствии) в соответствии с ины.м документом, 
удостоверяющим личность обучающегося на мо.меит выпуска.

3.9. Фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного гражданина указываются по 
данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипция должна быть 
согласована с обучаюши.мся в письменной форме. Документ о согласовании должен 
храниться в личном ле^[е обучающегося,

3.10. Свидетельство подписывае-тся председателем квалификационной комиссии, 
директором техникума. Свидетельство и приложение к нему могут быть подписаны 
исполняющим обязанности руководителя или должностным лицом, уполномоченным 
руководителем на основании соответствующего приказа, при атом перед надписью 
"Руководитель" указывается символ 'V" (косая черта). 13 строке, содержащей надпись 
"Рукоэодите-ть". указывается с выравниванием вправо фами:[ия и инициалы исполняющего 
обязанности руК(Зводителя или должностного лица, уполно.моченного руководителем.

3,П,  Подписи председателя Государственной аттестаии(Знной комиссии, ру ко во дизеля 
«Коркинского горно-строительного техникума», секретаря в .токументах проставляются 
чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписание 
документов факсимильной подписью не допускается. Подписи руководителя на 
свидегельстве и приложении к нему должны быть идентичными. Заполненный бланк 
заверяются ГЕечатьго техникума. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск 
печати должен быть четким.

3,12, После заполнения бланков они до-лжны быть тщательно проверены на точность и 
безошибочность внесенных в них записей - Бланки, составленные с ошибками или имеющие
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иные дефекты, считаются испорченными при чаполнении и подле^^ит чамене, Испорченные 
при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке,

IV . 4япол нем не дубликатов свн.ае [едьств и приложений к ним

4.1, Дубликат свидетельства (далее - дубликат) заполняется в соответствии с разделом 
[][, «Заполнение бланков свидетельств о профессии рабочего, должности служащего и 
приложений к ним:> настоящего Порядка,

4.2. При яаподнении дубликата на бланкак указывается слово "Д У Б Л И К А Т ” в 
отдельной строке;

па бланке титула свидетельства - в .левой части оборотпой стороны бланка титула 
свидетельства перед етрокой. содержащей надпись "С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В О ", с выравпивапием 
по ширине:

на б.танке !1риложеиия - в правой колонке первой страницы бланка гфи.тожения к 
свндетелвстну перед строками, содержащими надпись "Приложение к С В И Д Е Т Е Л Ь С Т В У "  и 
перед строчками содержащими наименование учреждения, с выравниванием по ширине.

4.3, На дубликате указывается полное официальное наименование техникума, 
выдающего дубликат.

1'1а дубликате, выдаваемом в соответствии с пунктом 2Д. раздела II. «Выдача 
документов установленного образца^> настоящего Порядка, указывается полное официальное 
наименование «Коркинского горно-строительного технику ма» на момен! ликкидации,

В случае юменеиия наименования техникума. осущеетв.'1яшщС1 о образовательную 
деятельность, указываются сведения в соответствии с пунк-том 3.5 раздела Ш. «Заполнение 
бланков свидетельств о профессии рабочего, должности служащего и приложений к ним ;̂ 
настоящего Порядка,

4.4. На дубликата.^ свидетельства и приложения к нему указывается регистрационный 
номер дубликата саидетельства и дата его вь]дачи, в случае вь1да’-[н только дубликата 
приложения к свидетельству - регистрационный номер и дата выдачи дубликата при.пожения 
к свидетельству.

4.5, В дубликат вносятся записи в соответствии с документа.ми. имеющимися в личном 
деле выпускника. При невозможности заполнения дубликата при:]Ожения в .личном деле 
выпускника. При невозможности заполнения дубликата приложения к свидетельству 
дубликат свидетельства выдается без приложения к нему.

4.6. Дубликат подписывается руководителем «Коркинского гори о-строитель но го 
техникума>\ Дубликат может быть подписан исполняющим обязанности руководителя или 
до.джностным липом, уполномоченным руководителем.

Дуб.зикат* выдаваемый в соответствии с пунктом 2,̂ >, раздела И. «Выдача документов 
установленного образца:> настоящего Порядка, лодиисывас!ся руководите.[см (закЕесгнгелем 
руководителя) органа исполнительной власти субьекта Российской Федерации, 
осуществляющего управление в сфере образования, на герритории которого находилась 
образовательная организация. При этом в строке (строках) перед надписью "Руководитель" 
указывается наименование должности лица, подписавшего дуб.чикат.

V, У че т бланков свидетельств и приложений к ним

5.1. Б.лалки документов хранятся в сейфе «Коркинского горно-строите.зьного 
теxникума)^ как документы строгой отчетности и учитываются по епсциалы■ ю.V1у реестру.

5.2, Передача полученных «Коркинским гор но-строи тельным техникумом» бланков в 
другие образовательные организации не допускается.



5.3, Для учета Былучи сйилетельств. приложений к свилетелъстнам. дубликатов 
свидетельств, дубликатов приложении к свидетельствам в <(Корки1Еском гор но-строительном 
техникуме^ ведетен книга регистраиии выданных документов об обрадовании и о 
квалификаиии (далее -кн и га  регистрации).

При выдаче свидетельства (дубликата свидетельства, дубликата приложения к 
свидетельству)вкнигу регистрации нносягсяследующиеданные;

регистрационный и порядковый помер свидетельства (дубликата свидетельства, 
дубликата приложения к свидетельству);

фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника: в случае получения свидетельства 
(дубликата свидетельстеа. дубликата приложения к свидетельству) по ловеренностн - также 
фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, ко сором у нылан документ:
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.тага рохстення:

серия и номер бланка свидетельства: серия и но.мер бланка (серии и номера бланков) 
приложения кскидечельству;

лата выдачи свидетельства (дубликата свидете.и^ства. дубликата приложения к 
свидетельству):

наименование профессии; наименование
присвоенной квалификации;

дата и номер протокола Государственной экзаменационной
комиссии; дата и номер приказа об отчислении обучакипегося:

подпись руководителя «Коркинского горио-сгрол 1с.'[ы т 1 о 1е\лику ма». пылающего 
свидетельство (дубликат свидетельства, дубликат ири.чожения к свидетельству):

подпись лица, которому выдан документ (если документ выдай лично выпускнику 
либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен 
через операторов почтовой святи обшего пользования).

5.4. Листы книги регистрации пронумеролываныем; киш а реЕистраиии 
прошнуровывается, скреп.ляется печатью «Коркинского горно-строительного техникума» С 
указанием количества листов в кни1 е регистрации и .хранится как документ строгой 
отчездюстн.

5.5. Копии выданных документов подлежат хранению в установленном порядке в 
архиве техникума и личном .теле обучаюшегося.

5-6- Испорченные при заполнении б.танки свидетельств подлежат ун[1чтожению. для 
чего создается ком.иссия под председательством руководнч'е.тя «Коркинского горно­
строительного техникума» с участием представителя бухгшперии. Комиссия составляет акт 
в двух экземплярах. В акте на списание и уничтожение бланков государственного обрата 
указывается наименование доку.мента, серия и помер документа, допушенные ошибки. На 
отдельный лист бумаги в приложении к акту на списание и уничтожение бланков 
государственного образца номера испорченных бланков до кум о  г го в вырезаются и 
наклеиваЕОтен и п рил а) л юте я к 'жземп.зяру акта для бессрочного хрпцеммя в «Корки ееско.м 
горно-стронтельЕ)Ом техникуме», количество указывается ш|фрами и проЕТИСЫО.


