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Нормативные документы 

Порядок разработан на основании:  

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14 июня 2013 года № 464 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования»;  

- Федеральных государственных образовательных стандартов среднего 

профессионального образования (далее – ФГОС СПО);  

-  Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

18 апреля 2013 г. N 292 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

2 июля 2013 г. N 513 «Об утверждении перечня профессий рабочих, 

должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное 

обучение»;  

- Устава АОЧУВО «Московский финансово-юридический университет 

МФЮА» и других локальных актов (далее – МФЮА или Университет).  

2. Общие положения 

 2.1. Порядок устанавливает процедуру присвоения квалификации 

рабочего, должности служащего, порядок заполнения и выдачи свидетельства 

о профессии рабочего, должности служащего по образовательным 

программам среднего профессионального образования, реализуемым в 

Университете. 

 2.2. Частью 3 статьи 60 Федерального закона №273-Ф3 установлено, что 

лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о 

квалификации, образцы которых самостоятельно устанавливаются 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность. 
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2.3. Пунктом 19 приказа Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. №499 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам» 

определено, что документ о квалификации выдается на бланке, являющимся 

защищенным от подделок полиграфической продукцией. 

2.4. В соответствии с пунктом 17 части 3 статьи 28 Федерального 

закона №273-Ф3 приобретение или изготовление бланков документов об 

образовании и (или) о квалификации относится к компетенции 

образовательной организации в установленной сфере деятельности. 

 2.5. Обучающиеся Университета, получающие среднее 

профессиональное образование по программам подготовки специалистов 

среднего звена, осваивают профессию рабочего, должность служащего (одну 

или несколько) в соответствии с перечнем профессий рабочих, должностей 

служащих, рекомендуемых к освоению (в рамках основной профессиональной 

образовательной программы среднего профессионального образования (далее 

ОПОП СПО), в соответствии с федеральными государственными 

образовательными стандартами по специальности среднего 

профессионального образования. 

2.6. Освоение элементов профессионального модуля включает изучение 

междисциплинарных курсов, прохождение учебной и производственной 

практики (по профилю специальности) и завершается итоговой аттестацией в 

форме квалификационного экзамена с выставлением оценок: «отлично», 

«хорошо», «удовлетворительно». 

2.7. По результатам освоения профессионального модуля Выполнение 

работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

обучающийся получает свидетельство о профессии рабочего, должности 

служащего установленного образца (приложение 1). 

2.8. По результатам освоения профессионального модуля Выполнение 

работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, 

обучающимся присваивается разряд или квалификация. 
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2.9. Решение о присвоении квалификации по профессии рабочего и 

должности служащего принимает квалификационная комиссия, утверждаемая 

приказом ректора. 

2.10. Председателем квалификационной комиссии назначается ведущий 

специалист соответствующего профиля организаций, предприятий, 

учреждений (представитель работодателя). 

2.11. Подготовка и проведение квалификационного экзамена по 

профессиональному модулю Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих регламентируется Положением о 

формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального 

образования в Аккредитованном образовательном частном учреждении 

высшего образования «Московский финансово-юридический университет 

МФЮА» и его филиалах. 

2.12. Свидетельство выдается при отчислении из Университета, или в 

связи с окончанием обучения, или по другим причинам, но при условии 

освоения профессионального модуля Выполнения работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. Свидетельства 

выдаются не позднее 10 дней после издания приказа о выпуске или 

отчисления. 

3. Порядок заполнения, учета и выдачи свидетельств о профессии 

рабочего, должности служащего 

3.1. Заполнение бланков осуществляется электронным способом с 

помощью модуля заполнения. 

3.2. К свидетельству о профессии рабочего, должности служащего 

прилагается приложение -  вспомогательная часть, необходимая для внесения 

дополнительных сведений. 

3.3. Свидетельства   могут   быть   подписаны   исполняющим   

обязанности руководителя   или   должностным   лицом, уполномоченным   
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руководителем   на основании соответствующего приказа, при этом перед 

надписью «Руководитель образовательного учреждения» указывается символ 

«/» (косая черта). 

3.4. Подписи   председателя   комиссии, руководителя   образовательного 

учреждения, секретаря проставляются чернилами, пастой или тушью черного 

цвета. 

3.5. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. 

3.6. Заполненный бланк заверяется печатью образовательной 

организации. 

3.7. Печать проставляется на отведенном для нее месте.  Оттиск печати 

должен быть четким.                                                               

3.8. После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены 

на точность и безошибочность внесенных в них записей.  Бланки, 

составленные с ошибками или имеющие иные дефекты, считаются 

испорченными при заполнении и подлежат замене. 

3.9. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в 

установленном порядке в присутствии комиссии по списанию документов об 

образовании. 

3.10. Для учета выдачи свидетельств в Университете ведется книга 

регистрации выданных свидетельств о рабочей профессии, должности 

служащего.  

При выдаче свидетельств в книгу вносятся следующие данные: 

- регистрационный номер свидетельства; 

- номер свидетельства о рабочей профессии, должности служащего. 

- фамилия, имя и отчество обучающегося; 

- наименование профессии, специальности, наименование 

присвоенной квалификации; 

- дата и номер протокола заседания экзаменационной комиссии; 

- дата выдачи свидетельства; 
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- подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан 

лично обучающемуся, либо по доверенности); 

- подпись уполномоченного лица, выдающего свидетельство. 

3.11. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации 

прошнуровывается и скрепляется печатью Комплекса с указанием количества 

листов в ней. Книга регистрации хранится как документ строгой отчетности. 

3.12. Дубликат свидетельства выдается: 

- взамен утраченного свидетельства; 

- взамен свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные 

обучающимся после его получения. 

3.13. 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. 

3.14. Копия выданного документа установленного образца (дубликата) 

хранится в личном деле обучающегося. 
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Приложение 1 

Форма свидетельства и приложения к свидетельству 
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