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о порядке заполнения, учета и выдачи свидетельства о профессии водителя
и свидетельств о прохождении обучения по управлению самоходными машинами в профессиональном образовательном частном учреждение Автошкола Престиж плюс


1. Общие положения
1.1. Настоящее положение регулирует выдачу свидетельств о профессии водителя и свидетельств о прохождении обучения по управлению самоходными машинами (далее – свидетельство), порядок заполнения и требования к хранению, учету и списанию бланков свидетельств в профессиональном образовательном частном учреждение Автошкола Престиж плюс
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.04.2013 № 292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения».
1.3. Свидетельство о профессии водителя и свидетельство о прохождении обучения по управлению самоходными машинами не является документом государственного образца. Свидетельство является документом установленного образца. Форма свидетельства  о профессии водителя  и свидетельство о прохождении обучения по управлению самоходными машинами разработаны на основании методических рекомендаций Министерства образования и науки Российской Федерации.
1.4.Свидетельства выдаются по результатам освоения программ профессионального обучения по программам подготовки и переподготовки водителей транспортных средств и внедорожных мототранспортных средств различных категорий и подкатегорий. 
1.5. Заполнение и оформление бланков свидетельств, бланков дубликатов свидетельств производится ответственным лицом в соответствии с его должностными обязанностями или назначаемым приказом директора Учреждения.

2. Порядок хранения, учета и выдачи свидетельства о профессии водителя и свидетельств о прохождении обучения по управлению самоходными машинами. 
2.1. Бланки свидетельств о профессии водителя и свидетельств о прохождении обучения по управлению самоходными машинами (далее в разделе – свидетельств) являются документами строгой отчетности, хранение которых осуществляется в сейфе.
2.2. Для учета выдачи свидетельств в Учреждении ведется книга регистрации выдачи свидетельств и их дубликатов.
В книге указывается:
- порядковый регистрационный номер;
- номер бланка документа;
- фамилия, имя, отчество лица, получившего документа;
- номер учебной группы обучающегося;
- дата и номер проведения квалификационного экзамена;
- дата выдачи документа;
- подпись руководителя образовательного Учреждения, выдающего документ;
- подпись лица, получившего документ.
Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается и скрепляется печатью Учреждения с указанием количества листов в ней. Книга регистрации хранится как документ строгой отчетности у секретаря учебной части. 
2.3. Свидетельство выдается лицу, завершившему обучение по результатам освоения программ подготовки и переподготовки водителей транспортных средств и внедорожных мототранспортных средств различных категорий и подкатегорий, сдавшему квалификационный экзамен, результаты которого отражены в сводной ведомости результатов обучения. 
2.4. Свидетельство выдается не позднее 10 дней после издания соответствующего приказа директора. 
2.5. С 01.11.2019 года сведения о выданных свидетельствах, дубликатах к ним вносятся ответственным лицом Учреждения в информационную систему «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» в течение 60 дней с даты выдачи указанных документов. 
2.6. Копии выданных свидетельств подлежат хранению в установленном порядке в архиве Учреждения в личном деле обучающегося. 
2.7. Испорченные при заполнении бланки свидетельств подлежат уничтожению специально созданной для этого комиссией. Председателем комиссии назначается директор Учреждения (лицо его замещающее). Комиссия составляет акт на списание и уничтожение бланков свидетельств в двух экземплярах: один передается на хранение в бухгалтерию Учреждения, другой хранится в архиве Учреждения. В акте указываются: наименование испорченного документа, его серия и номер бланка документа. Серия и номер бланка испорченного свидетельства вырезаются и приклеиваются на отдельный лист бумаги, являющийся приложением к акту на списание и уничтожение бланков свидетельств. 

3. Заполнение бланков свидетельств (дубликатов свидетельств) о профессии водителя и свидетельств о прохождении обучения по управлению самоходными машинами
3.1. В Учреждении используются бланки свидетельства о профессии водителя и свидетельства о прохождении обучения по управлению самоходными машинами, защищенные от подделок полиграфической продукцией. 
3.2. Свидетельства о профессии водителя и свидетельства о прохождении обучения по управлению самоходными машинами оформляются на русском языке и заверяются печатью Учреждения. 
3.3. При заполнении бланка документа необходимо указывать следующие сведения: 
− официальное название образовательного Учреждения в именительном падеже, согласно уставу данного образовательного Учреждения; 
− наименование города (населенного пункта), в котором находится образовательное Учреждение; 
− 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). 
3.4. Бланк документа подписывается директором Учреждения и заверяется печатью Учреждения. 
3.5. 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. 
3.6. Дубликаты свидетельства о профессии водителя и свидетельства о прохождении обучения по управлению самоходными машинами выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в образовательном Учреждении 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
4.1. Бланки свидетельств, как документы строгой отчетности, хранятся в условиях, исключающих несанкционированный доступ к ним, а именно: в специально выделенном и оборудованном помещении, в сейфе, в металлическом шкафу с надежными внутренними замками.
4.2. Бланки свидетельств, испорченные при заполнении, подлежат списанию в установленном порядке.
