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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке выдачи свидетельства об уровне квалификации и приложения к свидетельству об уровне квалификации
Краевого государственного казенного специального (коррекционного) образовательного учреждения для обучающихся,
 воспитанников с ограниченными возможностями здоровья

«Специальной коррекционной общеобразовательной школы VIII вида № 3»
1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение  о порядке выдачи свидетельства об уровне квалификации (далее – свидетельство) и приложения к свидетельству об уровне квалификации (далее – приложение), разработано в соответствии со статьями 28 (ч.3, п.17), 60 (ч.1, п.3; ч.10, п.2; ч.11) закона Российской Федерации «Об образовании» от 29.12.2012 №273-ФЗ, пунктом 23 Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья от 12.03.1997 №288 (с изменениями от 10.03.2009 №216), Уставом образовательного учреждения и устанавливает правила выдачи свидетельства, приложения, а также единые требования к заполнению, организации учета и хранения бланков свидетельства и приложения.
2.Выдача свидетельств и приложений
2.1.Свидетельство, приложение выдается обучающимся с ограниченными возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости), обучавшимся по программам профессиональной подготовки и освоившим программы профессиональной подготовки в очной форме (далее – выпускник).

2.2.Свидетельства, приложения выдаются выпускникам на основании решения педагогического совета образовательного учреждения.

Свидетельства, приложения выдаются выпускникам не позднее десяти дней после даты издания приказа об окончании ими образовательного учреждения и выдаче свидетельств, приложений.
2.3.Свидетельство, приложение выдается под личную подпись выпускнику образовательного учреждения при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

2.4.Для регистрации выданных свидетельств, приложений в образовательном учреждении ведется Книга для учета и записи выданных свидетельств, приложений на бумажном носителе и (или) в электронном виде.

2.5.Книга для учета и записи выданных свидетельств, приложений в образовательном учреждении содержит следующие сведения:

учетный номер (по порядку);

код, серия и порядковый номер свидетельства;
регистрационный номер;
фамилия, имя, отчество  выпускника;

дата рождения выпускника;

наименования учебных предметов, дисциплин (модулей), видов практик, итоговой аттестации и итоговые отметки выпускника по ним;

дата и номер приказа о выдаче свидетельства, приложения;

подпись получателя свидетельства, приложения;

дата получения свидетельства, приложения;

сведения о выдаче дубликата (код, серия и номер бланка дубликата свидетельства, дата и номер приказа о выдаче дубликата свидетельства, дата выдачи дубликата, номер учетной записи выданного дубликата).

2.6.В Книгу для учета и записи выданных свидетельств, приложений список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.

Записи в Книге для учета и записи выданных свидетельств, приложений заверяются подписями классного руководителя, руководителя образовательного учреждения и печатью образовательного учреждения отдельно по каждому классу, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдаче свидетельств, приложений.

Исправления, допущенные при заполнении Книги для учета и записи выданных свидетельств, приложений, заверяются руководителем образовательного учреждения и скрепляются печатью образовательного учреждения со ссылкой на номер учетной записи.

Книга для учета и записи выданных свидетельств, приложений прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью образовательного учреждения и хранится как документ строгой отчетности.

2.7.Свидетельства, приложения не полученные выпускниками в год окончания образовательного учреждения, хранятся в образовательном учреждении до их востребования.

2.8.При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении свидетельства, в год окончания выпускником образовательного учреждения выдается свидетельство на новом бланке взамен испорченного. Выдача нового свидетельства, приложения взамен испорченного регистрируется в Книге для учета и записи выданных свидетельств за новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учетной записи делается пометка «испорчено, аннулировано, выдано новое свидетельство» с указанием номера учетной записи свидетельства, выданного взамен испорченного.

2.9.Образовательное учреждение выдает дубликат свидетельства в случае его утраты, порчи (повреждения).

2.10.Выдача дубликата свидетельства осуществляется на основании письменного заявления, подаваемого в образовательное учреждение:

при утрате свидетельства - с изложением обстоятельств утраты свидетельства, а также приложением документов, подтверждающих факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны, объявления в газете и других);

при порче свидетельства, при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении, - с изложением обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования или указанием допущенных ошибок, с приложением поврежденного (испорченного) свидетельства, которое уничтожается в установленном порядке.

2.11.О выдаче дубликата свидетельства образовательным учреждением издается приказ. Копия приказа, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся вместе с личными делами выпускников.

2.12.При выдаче дубликата свидетельства в Книге для учета и записи выданных свидетельств текущего года делается соответствующая запись, в том числе указываются учетный номер записи и дата выдачи оригинала, код, серия и порядковый номер его бланка, регистрационный номер, при этом отметка о выдаче дубликата свидетельства делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала в соответствии с пунктом 2.5. настоящего Положения.

Каждая запись о выдаче дубликата свидетельства заверяется подписью руководителя образовательного учреждения и скрепляется печатью образовательного учреждения.

2.13.Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата свидетельства принимается образовательным учреждением в месячный срок со дня подачи письменного заявления.

3.Заполнение бланков свидетельств и приложений.
3.1.Бланки свидетельств, приложений заполняются на русском языке с помощью принтера (шрифтом черного цвета), в том числе с использованием компьютерного модуля заполнения свидетельств, позволяющего автоматически формировать электронную Книгу для учета и записи выданных свидетельств, приложений.

3.2.Фамилия, имя, отчество выпускника вносятся в левую часть оборотной стороны титула свидетельства в соответствии с данными, указанными в документе, удостоверяющем личность выпускника, в дательном падеже.

3.3.После записи фамилии, имени, отчества указывается полное наименование образовательного учреждения (в именительном падеже), в соответствии с полным наименованием образовательного учреждения согласно уставу, а также название места его нахождения - название населенного пункта, после регистрационного номера указывается дата выдачи свидетельства.
3.4.В правой части оборотной стороны титула свидетельства указываются дата прохождения итоговой аттестации и присвоенная квалификация (профессия, разряд).
3.5.При заполнении бланка приложения: 

3.5.1.Фамилия, имя, отчество выпускника образовательного учреждения указываются полностью в дательном падеже. Дата рождения записывается с указанием числа (цифрами), месяца (прописью) и года (четырехзначным числом цифрами). 

3.5.2.После слов «Документ о предшествующем уровне образования» указывается наименование документа об образовании, на основании которого данное лицо было зачислено в образовательное учреждение, серия, номер и год его выдачи. 
3.5.3.Поле слов «За время обучения сдал(а) зачеты, экзамены по следующим учебным предметам, дисциплинам (модулям), прошел (а) учебную (производственное обучение) и производственную практики, итоговую аттестацию» вносятся наименования учебных предметов. По каждому учебному предмету, вносимому в приложение, проставляются общее количество часов цифрами и итоговая оценка (прописью). Наименования учебных предметов и оценок приводятся без сокращений. 
     
3.5.4.С лицевой стороны бланка приложения, указываются город, где расположено образовательное учреждение, полное официальное наименование образовательного учреждения в именительном падеже,  серия и номер, регистрационный номер, дата прохождения итоговой аттестации и присвоенная квалификация (профессия, разряд).
3.5.5.С оборотной стороны бланка приложения в графе «Итоговая оценка» при наличии нескольких промежуточных экзаменов по одному учебному предмету указывается оценка, характеризующая общий уровень подготовки по данному учебному предмету, которую определяет учитель этого учебного предмета. 

3.5.6.После завершения перечня изученных учебных предметов следующая строка именуется «Всего». В этой строке в графе «Общее количество часов» ставится соответствующая итоговая сумма. 

3.5.7.В конце оборотной стороны бланка приложения следует строка «Конец документа». 
3.6.Допускается запись «зачтено». 
3.7.Форма получения образования в свидетельствах не указывается.

3.8.Подпись руководителя образовательного учреждения в свидетельство проставляется черной пастой с последующей ее расшифровкой (инициалы, фамилия).
3.9.Заполненные бланки свидетельств, приложений скрепляются печатью образовательного учреждения с изображением Государственного герба Российской Федерации.

Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.
4.Учет и хранение бланков свидетельств, приложений к свидетельству.
4.1.Бланки свидетельств, приложений хранятся в сейфе.
4.2.Передача образовательным учреждением бланков свидетельств, приложений другим образовательным учреждениям не допускается.

4.3.Бланки свидетельств, приложений испорченные при заполнении, подлежат списанию и уничтожению по решению создаваемой в образовательном учреждении комиссии. 

4.4.Учет бланков свидетельств, приложений ведется в образовательном учреждении, в соответствующей Книге учета бланков свидетельств, как на бумажном носителе, так и в электронном виде.

