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I. Общие положения  

 

1.1. Положение о документах установленного образца, подтверждающих обучение в НОУ 

«АвтоЛюкс» устанавливает порядок выдачи документов установленного образца 
подтверждающих обучение обучающихся по основным профессиональным образовательным 

программам, программам профессионального обучения и дополнительным 

профессиональным программам в НОУ «АвтоЛюкс» в соответствии с Федеральным законом 

от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", приказ 
Минобрнауки от 1 июля 2013г. №449, приказ Минобрнауки от 18 апреля 2013г. №292.  

 

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи документов установленного 

образца, а также требования к хранению, учету и списанию бланков документов 
установленного образца.  

 

1.3. Частью 3 статьи 60 Федерального закона №273-ФЗ установлено, что лицам, успешно 

прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации, образцы которых 

самостоятельно устанавливаются организациями, осуществляющими образовательную 

деятельность.  

 

1.4. Пунктом 19 приказа Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. №499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 20 августа 2013 г., регистрационный №29444) определено, что документ о 

квалификации выдается на бланке, являющимся защищенным от подделок полиграфической 

продукцией.  

 

1.5. В соответствии с пунктом 17 части 3 статьи 28 Федерального закона №273-ФЗ 

приобретение или изготовление бланков документов об образовании и (или) о квалификации 

относится к компетенции образовательной организации в установленной сфере деятельности.  

 

1.6. Бланки удостоверений о повышении квалификации, являющиеся защищенной от подделок 
полиграфической продукцией, изготавливаются в соответствии с Техническими требованиями 

и условиями изготовления защищенной полиграфической продукции, утвержденными 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 7 февраля 2003 г. № 14н 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 17 марта 2003 г., 
регистрационный № 4271), с изменениям, внесенными приказом Министерства финансов 
Российской Федерации от 11 июля 2005 г. № 90н ((зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 2 августа 2005 г., регистрационный № 6860).  

 

1.7. Использование бланков документов, утвержденных и изготовленных в соответствии с 
нормативными правовыми документами, действовавшими до 1 сентября 2013г., не 
допускается.  

 

1.8. Документы установленного образца выдаются колледжем лицам, освоившим 

образовательные программы в полном объеме.  
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1.9. При освоении основной профессиональной образовательной программы в рамках одного 

из видов профессиональной деятельности предусмотрено выполнение работ по профессии 

рабочего, должности служащего. При успешной сдаче экзамена (квалификационного), 

обучающемуся выдается документ о квалификации: - свидетельство о профессии рабочего, 

должности служащего.  

 

1.10. При освоении программ профессионального обучения (программ профессиональной 

подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программ переподготовки 

рабочих, служащих и программ повышения квалификации рабочих и служащих) и успешной 

сдаче итоговой аттестации обучающемуся выдается документ о квалификации: свидетельство 

о профессии рабочего, должности служащего.  

 

1.11. При освоении дополнительной профессиональной программы и успешной сдаче 
итоговой аттестации обучающемуся выдается документ о квалификации: - по программам 

повышения квалификации - удостоверение о повышении квалификации;  

 

1.12. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с  

получением среднего профессионального образования удостоверение о повышении 

квалификации выдаются одновременно с получением соответствующего документа об 

образовании и о квалификации.  

 

1.13. Лицам, освоившим только часть дополнительной профессиональной программы, 

получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты и (или) отчисленным 

из колледжа, выдается справка об обучении по дополнительной профессиональной  

программе.  

 

1.14. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы 

определяются образовательной программой и (или) договором об оказании образовательных 

услуг.  

 

1.15. Минимальный срок освоения дополнительной профессиональной программы: 

-программа повышения квалификации - не менее 18 часов;  

 

2. Выдача документов установленного образца 

 

2.1. Документы установленного образца выдаются лицу, завершившему обучение по 

соответствующей образовательной программе и прошедшему итоговую аттестацию. Документ 
установленного образца выдается после издания приказа директора колледжа.  

 

2.2. Дубликат документа установленного образца выдается на основании личного заявления:  

- взамен утраченного документа установленного образца;  

- взамен документа установленного образца, содержащего ошибки, обнаруженные 
обучающимся после его получения.  

 

2.3. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него 

документ установленного образца на документ установленного образца с новой фамилией 

(именем, отчеством). Обмен производится на основании личного заявления лица, 
изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий документов, 



4 

 

подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) лица.  

 

2.4. Заявление о выдаче дубликата документа установленного образца и документы, 

подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества), хранятся в личном деле 
обучающегося.  

 

2.5. Подлинник документа установленного образца, подлежащий замене, изымается у 

обучающегося и уничтожается в установленном порядке.  

 

2.6. Документ установленного образца (дубликат документа) выдается обучающемуся лично 

или другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности или по заявлению 

обучающегося направляется в его адрес через операторов почтовой связи заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении. Заявление и (или) доверенность, по которым был 

выдан (направлен) документ установленного образца (дубликат документа), хранятся в 
личном деле обучающегося.  

 

2.7. Копия выданного документа установленного образца (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 случае, когда образовательная организация ликвидирована, дубликат свидетельства о 

профессии рабочего, должности служащего и дубликат приложения к свидетельству о 

профессии рабочего, должности служащего выдаются органом исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования, на 
территории которого находилась указанная образовательная организация, в соответствии с 
настоящим Порядком.  

 

3. Заполнение бланков свидетельства о профессии водителя 

Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской Федерации, 

если иное не установлено Федеральным законом № 273, Законом Российской Федерации от 25 

октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации», и заверяются печатями 

образовательных организаций. 

Документы о квалификации могут быть также оформлены на иностранном языке в порядке, 
установленном образовательной организацией*. 

Заполнение бланков свидетельства о профессии водителя (далее - бланк документа) 
производится с помощью модуля заполнения и учета в случае выбора образовательной 

организацией использования бланков свидетельства о профессии водителя, являющихся 
защищенной от подделок полиграфической продукцией (Приложение № 3). 

Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется. 

При заполнении бланка документа необходимо указывать следующие сведения: 
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официальное название образовательной организации в именительном падеже, согласно уставу 

данной образовательной организации; 

наименование города (населенного пункта), в котором находится образовательная 
организация; 

дата выдачи документа; 

фамилия, имя и отчество лица, прошедшего профессиональное обучение (пишется полностью 

в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или заменяющем его документе). 

Бланк документа подписывается руководителем образовательной организации, иными лицами 

на усмотрение образовательной организации и заверяется печатью образовательной 

организации. 

Пример описания заполнения бланка свидетельства о профессии водителя приведен в 
приложении № 2. 

После заполнения бланки документов должны быть проверены на точность и безошибочность 
внесенных в них записей. Бланки документов, заполненные с ошибками или имеющие иные 
дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными и подлежат замене. 

Дубликаты свидетельства о профессии водителя выдаются лицам, утратившим документы, 

при условии наличия в образовательной организации всех необходимых сведений о 

прохождении данными лицами обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, 

идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент 
выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится 
штамп «дубликат». 

4. Учет и хранение бланков свидетельств 

Для учета выдаваемых бланков свидетельств о профессии водителя в образовательной 

организации заводится книга регистрации документов, в которую вносятся следующие 
данные: 

а) наименование документа; 

б) номер бланка документа; 

в) порядковый регистрационный номер; 

г) дата выдачи документа; 

д) фамилия, имя, отчество лица, получившего документ; 

е) дата и номер протокола проведения квалификационного экзамена; 

ж) подпись руководителя (руководителя подразделения) образовательной организации, 

выдающего документ; 
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з) подпись лица, получившего документ. 

Дополнительно рекомендуется осуществлять учет данных о наименовании образовательной 

программы, сроке обучения, дате поступления на обучение, дате окончания обучения 
(потребуются для внесения в федеральную информационную систему «Федеральный реестр 

сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»). 

Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и хранится у 

руководителя образовательной организации. 

Испорченные при заполнении бланки документов подлежат уничтожению. 

Бланки документов хранятся в образовательной организации как документы строгой 

отчетности и учитываются по специальному реестру. 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 августа 2013 г. № 729 «О 

федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» утвержден Перечень сведений, 

вносимых в информационную систему, и Правила формирования и ведения федеральной 

информационной системы «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и 

(или) о квалификации, документах об обучении», определяющие, в том числе, порядок и сроки 

внесения в информационную систему сведений о выданных в установленном порядке 
документах о квалификации после 31 августа 2013 года. 

 


