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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке присвоепия квалификации, заполнения, выдачи, учета и храпения документов о

квалификации (свидетельство о профессии рабочего, должности служащеГО, УДОСТОВеРеНИе О ПО

вышении квалификации, прпложений к ним) и их дубликатов в ооо (<ВЕЛМАШс>.

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработilно в соответствии с Федеральным законом Рос

сийской Федерации ]\ъ 27зФЗ от 29.12.2012 г. <Об образовании в Российской Федерацип (с

изм. и доп.), 11рикч}зом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля

201З г. N 292 г. Москва кОб утвеРждениИ Порядка организации и осуществления образова

тельной деятельности по основным программalп{ профессионального обучения>, локальными

нормативНыми ЕжтtlN{и ооО кВЕЛМАШС> (лалее предприятие) и устанавливает процедуру

присвоенИя квалификации рабочего и должносТи сJý/жятцего, порядок заполнеI\ия, вьцачи,

учета и хранениrI свидетельств о профессии рабочего, должности сJryжащего, приложений к

ним и их дуб.шrкатов, а так же документов о повышении квilлификации (удостоверений), при

ложений к ним и их дубликатов.
1.2. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего вьцается лицу, за

вершившему обучение:
 ilо шрограмме профsссионiшIьной подготовки по профессиям, указанным в Положении

об организации профессионального обучения в ООО (ВЕЛМАШС>;
 по прогрzrп{ме переrrодготовки гlо профессиям, указанным в Положении об организа

ции профессион€tльного обучения в ООО кВЕЛМАШС>. 
t.3. Удостоверение о IIовышении кваJIификации выдается лиЦУ, завершившему обуче

ние по прогрilп.{ме повышения квалификации рабочих по профессиям, указанным в Положении

об организации профессионального обучения в ООО кВЕЛМАШС).
2. Порядок присЬоения квалификации

2,t. Решение о присвоении квztлификации по профессии рабочего и должности cJry

жащего принимает ква;lификационнаJI комиссия, утверпценная Приказом генерirльного дирек

тора, О Оо (ВЕЛМдШС> к о создЕIнии квалификационной комиссиц1) .

" '.' 2.2. В состаВ квалификационноЙ комиссиИ входят: председатель комиссии, 4 члена

комиссии.
председателем квалификационной комиссии назначается главньй технолог предприя

тия.
 Заместитель председатеJuI  начальник ОТК ООО кВЕЛМАШЬ
члены комиссии  главньй конструктор  руководитель деrrартамента инжиниринга и

11ромышленного дизайна; руководители подразделений; руководитель Сот; инженеры

технодоги ЦИПД; главньй метролог; специалист по подготовке персонЕrла; специалисты под

разделений предприятия.
Квал*Ф"пuц"о"ные требовчшия к рабочим рzlзрядzlм устанавливаются по Единому та1

рифноквашrфикациОнномУ справотIнИку (ЕТКС) рабоТ и професСий рабочИх, должностей спу

жащих.
2.з. Кваlмфикационньй экзамен независимо от вида профессионшIьЕого обучения

вкJIючает в себя.rрйr""aaкую рабоry и проверку теоретических знаний в пределах квалифи

кационньD( требований, указанньж В квалификационных справоIшиках, и (иш) профессио,

нальньж стаIIдартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям сJrужащих.

2.4. Квшификационньй экзамен оформляется протоколом (приложение Ж Положе

ния об оргtшизации гrрофессионztльного обучения в ооо кВЕЛМАШСо) с выставлением ито

говьIХ оценок: 5 <<отли.шrО>>,4 <<хороШо>>, З кудоВлетворитеЛьно)), 2 <неудовЛ9ТВОРИТОЛЬНО));



2.5. В сrryчае успешного прохождения квалификационньD( испытаний обучаrощемуся

.: ., .. по ретпению аттестационпой комиссии црисв[Iивается соответствующаlI квалификация и прИ,

нимается решение о вьцаче ему свидетельства о профессии рабочего, доJDкности сJryжащего

или удостоверение о повышении квалификации.
2.6. На основании протокола аттестационной комиссии составJuIется rrриказ о при

своении квалификации, который утвержлается Генеральным директором ООО <BЕЛМАШС)
(Приложение И Положения об организации профессионального обучения в ООО кВЕЛМАIII
С))

3. Порядокзаполнения и вьцачи свидетельств о профессии рабочего, должносТи
служащего и удостоверений о повышении квалификации и их дубликатоВ.

3.1. Бланки свидетеJъств и удостоверений ООО (ВЕЛМАШС)) поJryчает согласНо

договорам, зеlключенными с предприятием, выttускающим бланки в соответствии с ЗаКОНОДа

тельством РФ.
З.2. Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего и приложение К

нему (Приложение Л Положения об оргаЕизации профессионfuIIьЕого обучения),j r* же УДо
стоверение о повышении квалификации и приложение к нему (ПриJIожение М ПоложениЯ Об

организации профессчо_"ч".r9rо оФчения) заполнлотся специалистом по подготовке персона

ла в соответствии с п.3.3, З.4,З.5 Настоящего Положения
З.З, ,Щля заполлrения бланков свидетельств и приложениЙ к ним, удостоверениЙ о шо

вышении квалификации и приложений к ним специаJIист по rrодготовке персона;lа оформляеТ

соответствующую документацию и хранит в отделе подготовки персонала:
 поименн€UI книга обучающихся з€шолняется, в соответствии с личными данными Ра

ботников, хрttшIrцимися в отделе кадров ООО кВЕЛМАТТТС)) (Приложение А);

,Щаяньй локчlлlн, зgрI1]"т:] 9тветственным 
лицом в соотвsтствии с тlриказом Гене

рального директора ООО кВЕЛМАШС)
_ журнltпы учета проведениrI занятий (fIриложение Е Положения об организации про

фессионального обучения в ООО <<ВЕЛМАIIIС>);
 оценочные листы профессионапьньIх знаrrий и практических навыков с подписью

обучаюпдегося (Приложение,Щ Положения об организации профессионального обучения в

ООО кВЕЛМАШО);
 протокол(ы) квалификационного экзi}мена (Приложение Ж Положения об органиЗа ,

ции профессионztльного обучения в ООО кВЕЛМАШС>;
,Щостоверность сведений и оценок подтверждается личноЙ rтодrrисью cJryшaTeJuI в оце ,,

ноtшьж листах.

З.4. Заполнение и оформление бланков свидетельств и припожений к ним, уДосТоВе

рений о повышении квa}лификации осуществJuIется ответственным лицом в соответствии с

приказом Генерального директора ООО кВЕJIМАШС>.' 
3.5. Бланки свидетельства о профессии рабочего, должности служащего (далее  СвИ

детельство) заrrолняются на русском языке печатным сгrособом шрифтом Times New Roman

черного цвета 11 кеглем с одинарным межстрочным интервалом (при необходимости допУс
кается уменьшение размера шрифта до б кегля) с помощью лицензионной компьютерной про

грilммы кАРМ КТПРОФ).
3.5.1 При заполнении бланков Свидетельства и приложений к ним используется рукOвод

ство пользоватеJIя дJuI документов профессионz}льного обучения (АРМ КТПРОФ).
З.5.2 При зtшолнении бланков Удостоверений и приложений к ним используется руковод

ство пользоватеJu{ для документов о повышении квалификации и професСиональной пе!епОДГО

товке кАРМ кТПРоФ).
3.6.Свидетельство о профессии и приложение к нему (Приложение Л Положения об ор

ганизации профессион.rльного обучения в ООО кВЕЛМАШС>), а так же удостоверение и при

ложение к нему (Приложение М Положения об организации профессионального обучения в

ООО (ВЕЛМДШС)) выдаются лицу, завершившему обучение по соответствующеЙ прогрЕtмме

профессионttльного обучения и прошедшему итоговую аттестацию. ,Щокумент установленНоТО
образца вьцается работнику, сдавшему квалификационньй экзамен, не позднее 10 рабочих дней
шосле,издания приказа Генерального директора ооо кВЕЛмАшс>> (Приложение И Положения

об организации профессионального обучения в ООО кВЕЛМАШС)).
3.7. Копии выданньж документов о профессии хранятся в личном деле работника,



З.8. Если за время обучения обучающегося в ООО кВЕЛМАШС)) изменилось наиМено

вание ПредприяТия, тО в tIриложении к свидетельству о rrрофессии рабочего должности служа

щего в левой части внизу таблицы делается подпись кобразовательная организация переимено

в несколько строк) добавляются слова (старое полное наименование образовательной'организа

ции) и указьшается прежнее полное наименование Предприятия. При неоднократном переиме

новании Предприятия за период обучения выпускника сведения о rrереименовании указываются
в хронопогическом порядке.

4. Порядок учета и хранения свидетельства о профессии рабочего, доЛжнОСТИ cJry

жащего и удостоверения о повышении квалификации в ооо (ВЕЛМАШс)

4.L Щля учета бланков строгой отчетности (свидетельств о профессии рабочего, доляtно

сти служащего и удостоверения о повышении квалификации) на rтредприятии ооо
С> ведется Книга учета бланков строгой отчетности (Приложение Б)

ооо кВЕЛМАШС)
ведется Книга регистрации выданньж документов о профессии рабочего, должности сJryжащего

(формат А4, ориентация книжнаlI или аьбомная) (Приложение В).

Книга регистрации вьцанньж документов о профессии рабочего, должности сJryжащего

хранится в Отделе подготовки персонzrла.

4.З. ЛистЫ вышеукЕванньЖ книг пронумеровываются, шрошнуровьjваются и скрепшIются

печатью предприятия с укчвalнием коJlичества листов в IIих. Сроки хранения Книг определяются

" 
cooru."crB"" . <Перечнем типовьIх управленческих архивных документов, образующихся в

процессе деятельности государственньIх органов, органов местного счlмоуправления и органиЗа

ций, с указанием сроков их хранения> (утв, Федеральным архивным агентством 20.12.2019г. Ns

2з6).
4.4. Выдача бланков строгой отчетности из Бухгалтерии производится на основании заjIв

ки на вьцачу бланков строгой о,гчетности от Отдела подготовки персонала (Приложение Г).

Форма змвки установлена в индивидуальном порядке.

4.5. Бланки свидетеЛьств, приложения к ним, а так же удостоверения о повышении квали

фикации и шриложения к ним, поJryченные из Бухгалтерии, хранятся в ооо кВЕЛМАШС> как

бо*п" строгой отчетносТи в сейфе отдепа подготовки персонала, в соответствии с п.6,2 кПоло

жения о документах и документообороте в бухгалтерском учете) (утв. Минфином ссс|
29.01.19sз N l05).

4.6 Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего и приложение к НеМУ, а

также удостоверение о повышении квалификации и приложение к Еему вьцzшотся специzlлистом

по,шодготовке персонала работнику, сдавшему квалификационный экзамен, не позднее 10 рабо
iих Дней шосле изданIбI прикiша о присвоении квалификации (Приложение И Положения об ор

ганизации профессиональЕого обучения в ООО (ВЕЛМАШС)).
4,7 По итогам месяца Отдел подготовки персонzrла предоставJUIет в Бухгалтерию Отчет

об истrольЗованиИ бланкоВ свидетельСтв о профессии рабоЧего, должНости сJIужащего и удосто
верений о повышении квалификации (ГIриложение Д).

Форма установлена в индивиду€rльном порядке.

5. Порядок выдачи Дубликатов свидетельств о профессии рабочего, должности служа

щего, приложений к ним, а так же удостоверений о повышении квалификации и

приложений к ним.
Решение о вьшаче или oT1ztзe в вьцаче дубликата документов о профессии принимаетсЯ

Предприятием в течение одного месяца со дня подачи rrисьменного заJIвления работника.
5.1. ,Щубликат свидетельств и документов о гIовышении квалификации (при наличии

бланков свидетельства и удостоверений) и rrриложений к ним выдается:

 взilN4ен утраченных документов;
 взЕIмен документов о профессии, содержащих отlтибки, 

9бнаруженные 
обучающимся

шосле его поJryчения на осIIоваЕии письмеЕного заявления работника.

Дубликаты вышеуказанных документов заполняется в соответствии с руководСтвом поль

зоватеJUI лицензионЕых прогРапdм дjUI заполнения документов о шрофессии.

*,l



5.2. Лицо, изменивш9е свою фа:rлилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у не

го документ установленного образца на документ установленного образца с новой фаллилией
(именем, отчеством). Обмен производится на основании JIичного зtulвления JIица, изменившего

с"ою фаrrлилию (имя, отчество), с предоставлением копий документов, подтверждающих измеНе

ние соответствующих дu}нньD(.

5.3 Заявление о выдаче дубликата вышеуказанньж документов, копии подтверждающих

документов о смене фамилии (имени, отчестве), хранятся в личном деле работника.
5.4 Оригинал документа установленного образца, шодлежащиЙ заллене, изымается У ра

ботника и уничтожается в установленном rrорядке,

5.5. .Щубликат документов установленного образца вьцается работнику лично или ДрУГО

му лицу по заверенной в установленном порядке доверенности; IIо заlIвлению работника напраВ

JuIется в его адрес через операторов почтовой связи заказным отправлением с уведомлением о t
вручении. Заявление и (или) доверенность, по которым был выдан (нагlравлен) докуменТ УСТа

новленного образца (дубликат документа), хранятся в личном деле работника.
5.6. Когrии вьц€tнных дубликатов документов о профессии хранятся в личном'деле работ

ника.
5,7. При выдачи дубликата Свидетельства, удостоверения о повышении кв€tлификации и

к ним в Книге регистрации учета вьцачи документов о профессии в)
делается соответствующая запись, с отметкой  к.Щ> (дубликат)

8. В сlryчае переименованиlI Предприятия вместе с дубликатом документа о профессии

вьцаются копии документов, подтверждающие изменение наименования ПредприЯТИЯ.

Учет дубликатов вышеук€ванньж документов осуществjulется в соответствии ш 4 Насто

ящего Положения

Разработал:
Специалист по подготовке персонаJIа

согласовано:
,Щиректор по персонzrлу

Щиректор rrо rrроизводству

Руководитель ЛИПЩ

главный технолог

Нача_шьник ПЩ

Нhчйьник юридического бюро

Главный бухгалтер

К.Г. Вдовская

Н.И. Егорова

А.В. Романов

о. Антипов

Игнатьев

А.Ю. Логинов

Г.В. Маркова

Т.Б. Нагаева
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3 Приложение Г
к Положению о поряд(е присвоеншI квалификации, зzlполнения, выдачи, учета и хранения докумеrrюв о квалификации о про

фессии рабочего, доJDкности сJц/жаrцого, удостовере1{40 о повышении квалификаrдии, приложений к ним) и юr.чубликатов в

Главному бухгалтеру

От специалиста по подготовке персонала
Отдела подготовки персонапа

Заявка J\Гs от

на выдачу свидетельств о профессии рабочего, должности служащего и приложений к ним,

удостоверений о повышении квалификации и приложений к ним.

Прошу выдать под отчет следующие бланки:

1. Бланк свидетельства о 11рофессии рабочего, должности сJIужащего (установленный об

разец)  шт. (Jtlb свидетедьств).
2. Бланк приложения к свидетельствУ о профессии рабочего  шт.

з, БланК улостовеРения О повышении квалификации (установленный образец)  шт. (Na

удостоверений)." 4. ^БланК 
приложения к удостоверению о повышении квалификации (установленныЙ обра

зец)  шт.
5. Твердые обложки (при наличии) шт.

Специа_rrист по подготовке персонала
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,.I1рилоrкение Щ

к Полоrr<ению о порядке присвоениJI квалификации, запоJtнения, выдачи, учета и хранен!Iя докумеtlтов о квалификации (е_Ьидетельство о про

фессии рабочего, долlкности служащего, удостовере}ме о повышении квапIrфикации, прилоrtений к ним) и их дубликатов в ооо <ВЕЛМА] t]C)

отчет Ns от

Об исполъзовании бланков свидетельств о профессии рабочего, ДолЖНОСТИ СЛУ

жащего, удостоверения о повышении квалификации и приложений к ниМ

За (месяц) 202 г.

1. Количество бланков свидетельств о профессиирабочего, должности служа

щего (начшlо отчетного периода)  шт, приложений к ним, обложек (.rр"

необходимости)  шт.
2. Количество бланков удостоверений о повышении кв€Lлификации  ШТ.,

приложениЙ к ним, обложек (rrр" необходимости)
3. Количество исполъзуемых бланков:

 свидетельств о профессии рабочего, должности служащего  шт.

 IIриложений к ним  шт.
 твердая обложка (при необходимости)  шт.
 удостоВерений о tIовышении квалификации  шт.

 приложений к ним  шт.
 твердая обложка (пр" необходимости)  шт.

4. Количество бланков свидетельств о профессии рабочего, доJIжности служа

щего (на конец периода)  шт., приложениЙ к ним


