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1. 
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[bookmark: _Hlk181003461]    СПРАВОЧНО. Выгружено  из ИР "НО" ПАО «Саратовнефтепродукт»  27.04.2026 11:25
СТРАНИЦА  2  ИЗ  18

1.1. [bookmark: _Toc60032036][bookmark: _Toc60035799][bookmark: _Toc183528632][bookmark: _Toc183528631]НАЗНАЧЕНИЕ

Методические указания устанавливают:
· требования к выдаче документов об обучении в Учебном центре;
· требования к заполнению и визированию бланков документов об обучении;
· требования к учету и хранению документов об обучении.

2. ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
[bookmark: _Hlk183517348]
2.1. [bookmark: _Toc60035800][bookmark: _Toc183528633][bookmark: _Hlk183512109][bookmark: _Toc183528634][bookmark: _Toc60035801]ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ
Методические указания обязательны для исполнения работниками ПАО «Саратовнефтепродукт» (далее Общество).
2.2. УРОВЕНЬ ДОСТУПА


Уровень доступа Методических указаний – «Открытый».

	
	
	
	
	
	
	
	


    СПРАВОЧНО. Выгружено  из ИР "НО" ПАО «Саратовнефтепродукт»  27.04.2026 11:25
СТРАНИЦА  4  ИЗ  18

3. [bookmark: _Toc183528635][bookmark: _Hlk183512991][bookmark: _Toc183528636][bookmark: _Hlk183513824][bookmark: _Toc14871083][bookmark: _Toc18491974][bookmark: _Toc28177717]ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ В УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ
Основным документом об обучении в Учебном центре является Свидетельство о рабочей профессии и должности служащего. 
Свидетельство о рабочей профессии и должности служащего не является документом государственного образца. Свидетельство разработано ПАО «Саратовнефтепродукт».
[bookmark: _Hlk183526624]Свидетельство выдается лицу, завершившему обучение по основной образовательной программе и успешно прошедшему итоговую аттестацию на основании решения квалификационной комиссии.
Свидетельство выдается не позднее 10 рабочих дней после издания приказа о присвоении квалификации по профессии рабочего.
Состав членов квалификационной комиссии формируется на основании приказа ПАО «Саратовнефтепродукт».
[bookmark: _Hlk183517822]Председателем квалификационной комиссии является Заместитель генерального директора по персоналу и социальным программам. 
Решение заседания квалификационной комиссии оформляется протоколом по форме Приложения 1.
По результатам профессионального обучения квалификационной комиссией присваивается разряд.
Обучение по рабочей профессии включает проведение практики (производственного обучения).



4. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ 
[bookmark: _Hlk184141414]Бланк свидетельства заполняется на русском языке по форме Приложения 2.
В левой части бланка Свидетельства указываются следующие данные:
· на отдельной строке вписывается официальное название организации, выдавшей свидетельство; 
· [bookmark: _Hlk184141468]на отдельной строке «СВИДЕТЕЛЬСТВО №___» - заносится номер свидетельства;
· сверху, на отдельной строке «Выдано» - фамилия обучающегося в дательном падеже;
· ниже, на отдельной строке, имя в дательном падеже;
· ниже, на отдельной строке, отчество в дательном падеже;
· ниже прописываются даты начала и окончания профессионального обучения по профессии «Оператор заправочных станций» с указанием числа (двумя цифрами), месяца (двумя цифрами) и года (четырьмя цифрами);
· ниже надписи «Сдал (а) экзамены по следующим предметам с оценкой: в таблице в соответствующей графе вписывается сокращенно оценка по теоретическому и практическому (производственному) обучению.
В правой части бланка Свидетельства указываются следующие данные:
· ниже надписи «Решением квалификационной комиссии» – дата принятия решения квалификационной комиссией с указанием числа (двумя цифрами), месяца (двумя цифрами) и года (четырьмя цифрами);
· на отдельной строке номер протокола принятия решения квалификационной комиссией;
· ниже надписи «присвоена квалификация (класс, категория)» (при необходимости – в несколько строк) – наименование присвоенной квалификации, профессии в соответствии с Приказом Минпросвещения РФ от 14.07.2023 N 534 (ред. от 29.02.2024) «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение». 
· в строке «Председатель квалификационной комиссии» (справа) – подпись председателя квалификационной комиссии;
· в строке «Заместитель генерального директора по персоналу и социальным программам» (справа) – подпись заместителя генерального директора по персоналу и социальным программам;
· в месте, обозначенном на бланке аббревиатурой «М.П.» проставляется печать Общества.
Внесение дополнительных записей в бланк Свидетельства не допускается.
Официальное наименование образовательной организации, выдавшей свидетельство, указывается согласно уставу образовательной организации в именительном падеже. 
[bookmark: _Hlk183516889]Регистрационный номер и дата выдачи свидетельства указываются по журналу регистрации выдаваемых документов об образовании и квалификации.
Фамилия, имя и отчество (при наличии) обучающегося указываются полностью в соответствии с паспортом или (при его отсутствии) в соответствии с иным документом, удостоверяющим личность выпускника на момент выпуска.
Свидетельство подписывается Председателем квалификационной комиссии и Заместителем генерального директора по персоналу и социальным программам. 
Подписи проставляются чернилами черного, синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается.
Заполненный бланк заверяется печатью Общества. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть четким.
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.
Дубликаты Свидетельства выдается только на основании заявления лица, прошедшего обучение в Учебном центре.
Дубликат Свидетельства об обучении выдается:
· взамен утраченного Свидетельства;
· взамен Свидетельства, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения.
Бланк дубликата Свидетельства об обучении заполняются на русском языке по форме Приложения 2.
При этом, ниже строки: «СВИДЕТЕЛЬСТВО №___», делается запись: «ДУБЛИКАТ».


5. [bookmark: _Toc183528637][bookmark: _Hlk183517177]ТРЕБОВАНИЯ К РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ 
[bookmark: _Hlk183524818]Для учета выдачи свидетельств об обучении, а также их дубликатов, ведущий специалист Учебного центра ведет журнал регистрации выдаваемых документов об образовании и квалификации по форме Приложения 3.
При выдаче свидетельств в журнал вносятся следующие данные:
· порядковый регистрационный номер свидетельства;
· фамилия, имя и отчество (при наличии) получившего документ;
· номер протокола;
· номер свидетельства;
· дата получения;
· подпись лица, получившего документ (если документ выдан лично выпускнику), либо руководителя структурного подразделения. 
Листы журнала регистрации нумеруются, журнал регистрации прошнуровывается и скрепляется печатью Общества с указанием количества листов в ней. Журнал регистрации хранится как документ строгой отчетности.





6. [bookmark: _Toc183528638]ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ СВИДЕТЕЛЬСТВ ОБ ОБУЧЕНИИ
Документ об обучении в Учебном центре хранится в Обществе до момента выдачи лицу, завершившему обучение по основной образовательной программы и успешно прошедшему итоговую аттестацию на основании решения квалификационной комиссии.
Дальнейшее хранение Свидетельства осуществляет лицо, прошедший обучение.
Общество вправе хранить копии Свидетельства об обучении.


7. [bookmark: _Toc183528639]ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
7.1. [bookmark: _Toc183528640]ПЕРИОД ДЕЙСТВИЯ 
Методические указания являются ЛНД постоянного действия.
7.2. [bookmark: _Toc183528641][bookmark: _Hlk183523425]ИСПОЛНИТЕЛИ ЛНД
Исполнителями требований, указанных в Методических указаниях, являются:
· Заместитель генерального директора по персоналу и социальным программам;
· Отдел промышленной безопасности, охраны труда и окружающей среды;
· Отдел розничных продаж и эксплуатации АЗС;
· Учебный центр;
· Куратор ЛНД;
· Работник, проходящий обучение в Учебном центре.

8. [bookmark: _Toc183528642][bookmark: _Hlk183524355]ССЫЛКИ
1. [bookmark: _Toc326669188][bookmark: _Toc465882251][bookmark: _Toc24384449]Трудовой Кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ.
2. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ №273 «Об образовании в Российской Федерации».
3. Приказ Министерства Просвещения РФ от 26.08.2020 № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по программам профессионального обучения».
4. Приказ Министерства Просвещения РФ от 14.07.2023 № 534 «Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляются профессиональное обучение» (Зарегистрировано в Минюсте России 14.08.2-23 № 74776).
5. Методические указания Компании № П2-03 М-0017 «Организация деятельности региональных учебных центров Компании».




[bookmark: _Toc183528643][bookmark: _Hlk183524702][bookmark: ПРИЛОЖЕНИЕ1]ПРИЛОЖЕНИЕ 1. ФОРМА ПРОТОКОЛА КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КОМИССИИ 

	ПРОТОКОЛ №
	


ЗАСЕДАНИЯ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КОМИССИИ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА 
ПАО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»

	«      
	 «___»   
	
	_______
	20
	__
	г.
	
	г. Саратов



Состав комиссии:
председатель:
                                                                                            (должность, фамилия, инициалы)
члены комиссии:
 (должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)
По итогам квалификационных экзаменов, включающих в себя проверку теоретических знаний и практических навыков обучающихся работников в Учебном центре ПАО «Саратовнефтепродукт» по программе профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций», утвержденной приказом ПАО «Саратовнефтепродукт» от __, комиссия постановила:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	№АЗК/АЗС
	Должность
	Экзаменационная
оценка
	Решение квалификационной комиссии о присвоении профессии

	1. 
	
	
	
	
	Присвоена квалификация «Оператор АЗС»
4 разряда

	2. 
	
	
	
	
	Присвоена квалификация «Оператор АЗС»
4 разряда 

	3. 
	
	
	
	
	Присвоена квалификация «Оператор АЗС»
4 разряда 



	Председатель:
	
	(
	
	)

	Члены комиссии:
	
	(
	
	)

	
	
	(
	
	)

	
	
	(
	
	)

	
	
	(
	
	)






[bookmark: _Toc183528644][bookmark: ПРИЛОЖЕНИЕ2][bookmark: _Hlk183524791]ПРИЛОЖЕНИЕ 2. ФОРМА БЛАНКА СВИДЕТЕЛЬСТВА ОБ ОБУЧЕНИИ РАБОЧЕЙ ПРОФЕССИИ

	
_____________________________________
(Наименование организации)

СВИДЕТЕЛЬСТВО №____


Выдано_________________________________
(Фамилия)

_________________________________________________
(Имя)

_________________________________________________
(Отчество)

В том, что он(а) окончил(а) с «___»_________20__г. по «___»________20__г. профессиональное обучение по профессии 
«Оператор заправочных станций»

Сдал (а) экзамены по следующим предметам с оценкой:

	№ П/П
	Наименование предмета
	Оценка

	1
	Теоретическое обучение
	

	2
	Производственное  обучение
	



	
Решением экзаменационной комиссии

от_______   ______________20___г.

Протокол №________________________

присвоена квалификация (класс, категория)
оператор заправочных станций         разряда 
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________


Председатель
квалификационной комиссии  _____________________


ЗГД  по  персоналу  и                                                            ______________________
  социальным программам                                                                                       


М.П.	
             





[bookmark: _Toc183528645][bookmark: _Hlk183524906][bookmark: ПРИЛОЖЕНИЕ3]ПРИЛОЖЕНИЕ 3. ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ И КВАЛИФИКАЦИИ 
	№ п/п
	Ф.И.О.
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[bookmark: _Toc183528646][bookmark: _Hlk183527029]ПРИЛОЖЕНИЕ 4. ТЕРМИНЫ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАСТОЯЩЕГО ЛНД 
	ОБЩЕСТВО
	–
	ПАО «Саратовнефтепродукт»

	УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР 
	- 
	структурное подразделение ПАО «Саратовнефтепродукт»

	СВИДЕТЕЛЬСТВО 
	-
	свидетельство об обучении рабочей профессии и должности служащего




[bookmark: _Toc183528647]СПРАВОЧНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ. ТЕРМИНЫ КОРПОРАТИВНОГО ГЛОССАРИЯ И ВНЕШНИХ ИСТОЧНИКОВ 
ВЫПИСКА ИЗ КОРПОРАТИНОГО ГЛОССАРИЯ
	КОРПОРАТИВНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР
	–
	структурное подразделение Общества Группы или учреждённое ПАО «НК «Роснефть» / Обществом Группы отдельное юридическое лицо, действующее на основании лицензии на осуществление образовательной деятельности, в функции которого входит обучение работников ПАО «НК «Роснефть» и (или) Общества Группы.

	КОМПАНИЯ 
	–
	группа юридических лиц различных организационно-правовых форм, включая ПАО «НК «Роснефть», в отношении которых последнее прямо и (или) косвенно выступает в качестве основного или преобладающего (участвующего) Общества.


[bookmark: _Hlk183528865]ТЕРМИНЫ ИЗ ВНЕШНИХ ДОКУМЕНТОВ[footnoteRef:1] [1:  Под внешними документами понимаются НПА, технические регламенты (Таможенного союза и Евразийского экономического союза), национальные стандарты и правила стандартизации, международные стандарты, региональные стандарты, региональные своды правил, межгосударственные стандарты, стандарты иностранных государств, иные внешние документы аналогичного статуса.] 

	ОБУЧЕНИЕ
	–
	целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, приобретению опыта деятельности, развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"].

	КВАЛИФИКАЦИЯ
	–
	уровень знаний, умений, навыков и компетенции, характеризующий подготовленность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности [Ст. 195 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ].

	ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ
	–
	вид образования, который направлен на приобретение обучающимися знаний, умений, навыков и формирование компетенции, необходимых для выполнения определенных трудовых, служебных функций (определенных видов трудовой, служебной деятельности, профессий [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОБУЧАЮЩИЙСЯ
	–
	физическое лицо, осваивающее образовательную программу [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	[bookmark: _Hlk183529242]ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	–
	деятельность по реализации образовательных программ. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОРГАНИЗАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	–
	образовательные организации, а также организации, осуществляющие обучение. В целях настоящего Федерального закона к организациям, осуществляющим образовательную деятельность, приравниваются индивидуальные предприниматели, осуществляющие образовательную деятельность, если иное не установлено настоящим Федеральным законом. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
	–
	комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].
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	Методические указания устанавливают: требования к выдаче документов об обучении в Учебном центре, требования к заполнению и визированию бланков документов об обучении, требования к учету и хранению документов, Свидетельства об обучении рабочей профессии.
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