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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 1 статьи 60 

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации", Письмом Минобрнауки России от 21.02.2014 N АК-316/06 "О направлении 

рекомендаций" (вместе с "Методическими рекомендациями по разработке, заполнению, 

учету и хранению бланков документов о квалификации"); Письмом Минобрнауки России 

от 12.03.2015 N АК-610/06 "О направлении методических рекомендаций" (вместе с 

"Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету документов о 

квалификации в сфере дополнительного профессионального образования"). 

1.2. Положение устанавливает форму, образцы выдаваемых документов об 

обучении, правила, порядок их заполнения, учет хранения данных документов. 

1.3. Лицам, успешно освоившим программу профессионального обучения и успешно 

прошедшим итоговую аттестацию, выдается свидетельство о профессии водителя форма 

которого приведена в приложении № 1. 

1.4. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленным, выдается справка об обучении, форма 

которого приведена в приложении № 2. 

1.5. Справка об обучении (о периоде обучения), форма которого приведена в 

приложении № 3, выдается по требованию лица, походящего или прошедшего обучение. 

1.6. За выдачу документов об образовании и (или) о квалификации, документов об 

обучении и дубликатов указанных документов плата не взимается. 

1.7. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия у ИП 

Белавина И.В. 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". 

 

2. Порядок оформления форм документов 

2.1. Заполнение бланков об обучении производится с помощью принтера шрифтом 

черного цвета.  

2.2. Документы об обучении оформляются на государственном языке Российской 

Федерации.  



2.3. Документы об обучении подписывает Белавин И.В., иные лица на усмотрение 

Белавина И.В. Подписи проставляются чернилами, пастой или тушью синего или 

фиолетового цвета.  

2.4. Документы заверяются печатью Белавина И.В. на отведенном для нее месте. 

Оттиск печати должен быть четким.  

2.5. После заполнения документов, тщательно проверяется на точность и 

безошибочность внесенных в нее записей. Документ, составленный с ошибками, считается 

испорченным и подлежит уничтожению. 

2.6. Установленные документы об окончании обучения выдается заказчику:  

а. лично;  

б. другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной 

указанному лицу заказчиком;  

в. направляется на юридический, почтовый адрес или на адрес места жительства 

заказчика, через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым 

отправлением с присвоением трек-номера.  

2.7. Дубликат документа о квалификации выдается: 

а. взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного заявления, 

выписки из приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о потере 

документа в средствах массовой информации); 

б. взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные 

выпускником после его получения; 

в. лицу, изменившему фамилию (имя, отчество). 

2.8. В случае утраты свидетельства об обучении, либо в случае обнаружения в нем 

ошибок, после его получения выпускником, выдаются дубликат свидетельства об 

обучении. 

2.9. Дубликат документа об обучении выдается на основании личного заявления 

выпускника. 

2.10. Заявление о выдаче дубликата свидетельства об обучении, копии дубликата 

документа и документы, подтверждающие изменение фамилии (имени, отчества) (при 

наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника. 

2.11. Сохранившийся подлинник свидетельства изымаются Белавиным И.В. и 

уничтожаются. 

   



3. Учет бланков документов 
 

3.1. Для учета выдачи свидетельств об обучении, дубликатов документов об 

обучении, иных документов у Белавина И.В. ведутся книги регистрации выданных 

документов (далее - книга регистрации): 

а. книга регистрации выдачи сертификатов об обучении, согласно приложению № 4; 

б. книга регистрации выдачи справок об обучении, согласно приложению № 5; 

в. книга регистрации выдачи дубликатов документов, согласно приложению № 6. 

3.2. Если была допущена ошибка в книге (ведомости) выдачи документов, то 

повторно запись не делается. Неверно сделанная запись корректируется посредством 

вписывания рядом новой записи и внесения дополнительной записи "Исправленному 

верить". Ставится подпись и делается расшифровка подписи. 

3.3. Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и 

хранится у Белавина И.В. 

3.4. По окончанию календарного года оформляется книга регистрации следующим 

образом: 

а. оформляется титульный лист, согласно приложению № 7; 

б. книга регистрации прошнуровывается; 

в. книга регистрации скрепляется печатью образовательной организации с указанием 

количества листов ведомостей в книге регистрации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение № 1 

Бланк свидетельства о профессии водителя и пример его заполнения 
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
 

Индивидуальный предприниматель 
Белавин Илья Васильевич 

 
Город Магнитогорск 

Лицензия № Л035-01235-74/00657940 от 20.06.2023  
 

СВИДЕТЕЛЬСТВО 

О ПРОФЕССИИ ВОДИТЕЛЯ 
 

серия 01 № 1235 

 

Настоящее свидетельство подтверждает, что      
 

Сидоров  
Иван Иванович 

 

 с «01» сентября 2023г. по «01» декабря 2023г. 

 
освоил(а) программу профессиональной подготовки водителей 

транспортных средств категории «В» 
 

по профессии: Водитель автомобиля (код профессии – 11442) 
4 (четвертого) разряда 

 
 
 
 

Прошел(ла) аттестационные испытания и получил(а) следующие 
оценки: 

Учебные предметы Кол-во 
часов Оценка 

Учебные предметы базового цикла   
Основы законодательства Российской Федерации в 
сфере дорожного движения 42 Зачет 
Психофизиологические основы деятельности водителя 12 Зачет 
Основы управления транспортными средствами 14 Зачет 
Первая помощь при дорожно-транспортном 
происшествии 16 Зачет 
Зачет (промежуточная аттестация) 2 Зачет 

Учебные предметы специального цикла   
Устройство и техническое обслуживание 
транспортных средств категории "B" как объектов 
управления 

20 
Зачет 

Основы управления транспортными средствами 
категории "B" 12 Зачет 
Вождение транспортных средств категории "B" (с 
механической трансмиссией/с автоматической 
трансмиссией) 

56/54 
Зачет 

Зачет (промежуточная аттестация) 2 Зачет 
Учебные предметы профессионального цикла   

Организация и выполнение грузовых перевозок 
автомобильным транспортом 8 Зачет 
Организация и выполнение пассажирских перевозок 
автомобильным транспортом 6 Зачет 
Зачет (промежуточная аттестация) 1 Зачет 

Квалификационный экзамен   
Квалификационный экзамен 4 отлично/хорошо 
Итого 195/193   

 
Дата выдачи свидетельства «01» декабря 2023г. 
 
  
 Руководитель 
Образовательной организации                                        И.В. Белавин 
                 
                                                                  М.П. 



Приложение № 2 

Форма справки об обучении 

 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ 

БЕЛАВИН ИЛЬЯ ВАСИЛЬЕВИЧ 

 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ  

 

 

 «___» _________ 20____ г.                                                                                    № _____________ 

  

  

Настоящая справка выдана ______________________________________________________  
                                                                             (фамилия, имя, отчество)  

в том, что он (а) с «___» _____ 20___ г. по «___» _____ 20_____ г. обучался(лась) у ИП 
Белавина И.В.  по программе профессиональной подготовки водителей транспортных средств 
категории «В»  
За время обучения прослушал(а) зачеты, экзамены, по следующим учебным предметам 
(дисциплинам, модулям): 
 
№ п/п  Наименование учебных предметов 

(дисциплин, модулей) 
Общее количество 
часов  

Итоговая 
оценка  

1  2  3  4  
        
        
        
  
  
Индивидуальный предприниматель           _______________                                    И.В. Белавин  

                                                                      

                                                                     М.П. 

  



Приложение № 3 

Форма справки об обучении (о периоде обучении) 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ 
БЕЛАВИН ИЛЬЯ ВАСИЛЬЕВИЧ 

                                            
От __________________ N __________                                                       
                                                                                                                          
 

 
 

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ (О ПЕРИОДЕ ОБУЧЕНИИ) 
 
 
Дана ____________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. обучающегося 

 
В том, что он(а) действительно обучается (обучался) по программе по программе 
профессиональной подготовки водителей транспортных средств категории «В». 
 
Сроки обучения: с "__" _______ 20__ г. по "__" __________ 20__ г. 

Справка дана для предъявления по месту требования 

 

 

 

Индивидуальный предприниматель           _______________                                    И.В. Белавин 

                                                                      

                                                                     М.П.



Приложение № 4 

Форма книги регистрации свидетельств о профессии водителя 

 

Книга регистрации сертификатов об обучении 

N 
пп. 

Фамилия 
Имя 

Отчество 

Серия, номер 
свидетельства 

Дата 
выдачи 

Наименование 
программы 

 
 
 
 

Профессия, 
разряд 

Кол-
во 

часов 

Приказ о 
зачислении  

Ведомость 
итоговой 

аттестации 

Приказа об 
отчислении  

Подпись 
руководителя 
организации 

Примечание 

1                      

2                      

3                      

 

 

 

Индивидуальный предприниматель           _______________                                    И.В. Белавин 

                                                                      

                                                                     М.П. 

  



Приложение № 5 

 

Форма книга регистрации выдачи справок об обучении в образовательной организации 

 

Книга регистрации выдачи справок об обучении в образовательной организации 

N пп. Ф.И.О. Номер справки Дата 
выдачи 

Наименование 
программы 

обучения 

Подпись 
руководителя 
организации 

Акт передачи 
/ трек номер 
почтового 

отправления 

Примечание 

1               

2               

3               
 

 

 

 

 

Индивидуальный предприниматель           _______________                                    И.В. Белавин 

                                                                      

                                                                     М.П. 

 

 



Приложение № 6 

Форма книги регистрации выдачи дубликатов документов 

 

Книга регистрации выдачи дубликатов документов 

N пп. 
Фамилия 

Имя 
Отчество 

Наименова
ние 

документа 

Дата и 
номер 

приказа о 
зачислении 

Дата и 
номер 

приказа об 
отчислени

и 

Регистраци
онный 
номер 

Дата 
выдачи 

Подпись 
руководител

я 
организаци

и 

Акт 
передачи / 
трек номер 
почтового 

отправлени
я 

Примечание 

1                   

2                   

3                   

 

 

 
 
Индивидуальный предприниматель           _______________                                    И.В. Белавин 
                                                                      
                                                                     М.П. 
  



 

Приложение № 7 

Форма титульного листа к книге регистрации 
 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ 

БЕЛАВИН ИЛЬЯ ВАСИЛЬЕВИЧ 
 

КНИГА 
регистрации выдачи 

_______________________________________ 
(наименование вида документа) 

 
                                                                                                                                               Начата     «___» _______ 202__г.  

                                                 Окончена «___» _______ 202__г. 
                                                 

На ____ листах 
  
 

 

Магнитогорск, 

202_г. 


