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1. Общие положения
Настоящее Положение устанавливает требования к заполнению и учёту дипломов

осреднем профессиональном образовании и их дубликатов, справки об обучении или
периодеобучения, а также правила выдачи дипломов о среднем профессиональном
образовании и ихдубликатов, справки об обучении или периоде обучения в
Православной религиозной организации – духовной профессиональной образовательной
организации «Духовное училище по подготовке регентов и иконописцев Калужской
Епархии  (далее – КДУ).

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с:
- Федеральным законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013г. № 464 «Об

утверждении Порядка организациии осуществления образовательной деятельности по
образовательным программам среднего профессионального образования»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 04 июля
2013г.№531«Обутверждени и образцов и описаний диплома о среднем
профессиональном образовании и приложения к нему»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 25.10.2013г. № 1186
«Об утверждении Порядка заполнения, учёта и выдачи дипломов о среднем
профессиональном образовании и их дубликатов» с изменениями от 27.04.2015г.
(Приказ Министерства образования и науки № 432);

1.2. Дипломы о среднем профессиональном образовании (далее–диплом)
выдаются КДУ по реализуемым образовательным программам среднего
профессионального образования по специальностям:

- 54.02.05 Живопись (по видам);
- Иконописец, преподаватель;
- 53.02.06 Хоровое дирижирование;
- Регент церковного хора, преподаватель.
1.3. Студентам, успешно окончившим обучение по Основной программе

профессионального образования по специальностям «54.02.05 Живопись (по видам)» и
«Иконописец, преподаватель», а также сдавшим успешно итоговую (в том числе
государственную) аттестацию, выдаются дипломы: государственный по специальности
54.02.05 Живопись (по виду: станковая живопись) и диплом установленного образца по
специальности «Иконописец, преподаватель».

1.4. Студентам, успешно окончившим обучение по Основной программе
профессионального образования по специальностям «53.02.06 Хоровое дирижирование»
и «Регент церковного хора, преподаватель», а также сдавшим успешно итоговую (в том
числе государственную) аттестацию, выдаются дипломы: государственный по
специальности 53.02.06 Хоровое дирижирование и диплом установленного образца по
специальности «Регент церковного хора, преподаватель».

1.5. За выдачу дипломов/приложений к диплому о среднем профессиональном
образовании и дубликатов указанных документов, справок об обучении или периоде
обучения плата КДУ не взимается.

1.6. К каждому виду диплома прилагается бланк Приложения с перечнем
изученных дисциплин, курсов, практик; количеством часов изучения, оценками итоговой
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аттестации; оценками итоговой (в том числе государственной) аттестации.

2. Заполнение бланков государственных дипломов и приложений к ним
2.1. Бланки титула диплома и приложения к нему (далее- бланки) заполняются

на русском языке согласно требованиям Приказа Министерства образования и науки РФ
от 25.10.2013г. № 1186 «Об утверждении Порядка заполнения, учёта и выдачи дипломов
о среднем профессиональном образовании и их дубликатов» с изменениями от
27.04.2015 г. с заполнением идентификационных данных КДУ и выпускника.

2.2.  Наименование образовательной организации, выдавшей диплом – «в
Православной религиозной организации - духовной профессиональной образовательной
организации «Духовное училище по подготовке регентов и иконописцев Калужской
Епархии Русской Православной Церкви»»;

2.3. На отдельной строке – наименование населённого пункта, в котором
находится КДУ (г. Калуга);

2.4. После строки, содержащей надпись «Квалификация», на отдельной строке  –
наименование присвоенной квалификации в соответствии с федеральным
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования
с большой буквы:

- для специальности 54.02.05 Живопись (по виду: станковая живопись) –
«Живописец, преподаватель»;

- для специальности 53.02.06 Хоровое дирижирование – «Дирижер хора,
преподаватель».

2.5. После строки, содержащей надпись «Регистрационный номер», на отдельной
строке – регистрационный номер диплома (порядковый номер в Книге учёта
государственных дипломов КДУ);

2.6. В строке подписи, содержащей надпись «организации», - фамилия и
инициалы ректора КДУ (указывается сан (если имеется)).

2.6.1. При заполнении бланка приложения к диплому (далее – бланк приложения)
в левой колонке первой страницы бланка приложения указываются с выравниванием по
центру следующие сведения:

а) после изображения Государственного герба Российской Федерации – полное
официальное наименование КДУ, наименование населённого пункта, в котором
находится КДУ.

б) после надписи «ПРИЛОЖЕНИЕ К ДИПЛОМУ» на отдельной строке– слова «о
среднем профессиональном образовании» или «о среднем профессиональном
образовании с отличием»;

в) после строк, содержащих надписи «Регистрационный номер» и «Дата выдачи»,-
соответственно регистрационный номер и дата выдачи диплома в соответствии с
требованиями Приказа,указанноговпункте 2.1. настоящего Положения.

2.7. На второй и третьей страницах бланка приложения в разделе «3.СВЕДЕНИЯ
О СОДЕРЖАНИИ И РЕЗУЛЬТАТАХ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ
ПРОГРАММЫ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» указываются
сведения о содержании и результатах освоения выпускником образовательной
программы среднего профессионального образования изученные дисциплины (модули)
профессиональной образовательной программы:
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в графе «Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей),
практик» - наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в
соответствии с учебным планом образовательной программы среднего
профессионального образования;

в графе «Общее количество часов»-трудоёмкость дисциплины (модуля) в
академических часах (цифрами);

в графе «Оценка» -оценка, полученная при промежуточной аттестации прописью
отлично, хорошо, удовлетворительно, зачтено).

Последовательность учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)
образовательной программы среднего профессионального образования определяется
КДУ согласно учебному плану.

Наименования учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и оценки
указываются без сокращений.

2.8. На четвёртой странице бланка приложения в таблице:
В графе «Курсовые проекты (работы)» -перечень курсовых работ, выполненных

при освоении образовательной программы среднего профессионального образования, с
указанием наименований учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), по которым
выполнялась курсовая работа;

в графе «Оценка» - оценка прописью по каждой из курсовых работ;
в строке, содержащей надпись «организации», -указывается с выравниванием

вправо фамилия и инициалы ректора КДУ (с указанием сана (если имеется) или
должностного лица, уполномоченного ректором (указывается сан (если имеется)).

2.9. При недостаточности места для заполнения разделов 3 или 4 может быть
использован дополнительный бланк (бланки) приложения. Количество используемых
дополнительных бланков не ограничено. Нумерация страниц бланков приложения
осуществляется сквозным способом. При этом общее количество страниц приложения
указывается на каждом листе приложения к диплому.

2.10. Внесение дополнительных записей в бланки не допускается.
2.11. Полное официальное наименование КДУ и наименование населённого пункта,

в котором находится КДУ, указываются согласно Уставу КДУ в именительном падеже.
Наименование населённого пункта указывается в соответствии с Общероссийским
классификатором объектов административно-территориального деления (ОКАТО) – г.
Калуга.

2.12. Регистрационный номер и дата выдачи диплома указываются по книге
регистрации выдаваемых документов об образовании и о квалификации.

2.13. Фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника указываются полностью
в соответствии с паспортом.

Фамилия, имя, отчество (при наличии) иностранного гражданина указываются по
данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипция должна
быть согласована с выпускником в письменной форме. Документ о согласовании
хранится в личном деле выпускника.

2.14. Диплом подписывается председателем Государственной экзаменационной
комиссии (итоговой (в том числе государственной) экзаменационной комиссии)
(указывается сан (если имеется)), диплом и приложение к нему – ректором КДУ
(указывается сан (если имеется)).
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Диплом и приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности
ректора или должностным лицом, уполномоченным ректором на основании
соответствующего распоряжения, при этом перед надписью «Руководитель» указывается
символ «/»(косая черта). В строке, содержащей надпись «Руководитель», указывается с
выравниванием вправо фамилия и инициалы исполняющего обязанности ректора или
должностного лица, уполномоченного ректором (указывается сан (если имеется)).

Подписи председателя Государственной экзаменационной комиссии, ректора КДУ
проставляются чернилами, пастой или тушью чёрного, синего или фиолетового цвета.
Подписание документов факсимильной подписью не допускается. Подписи ректора КДУ
на дипломе и приложении к нему должны быть идентичными.

Заполненные бланки заверяются печатью КДУ. Печать проставляется на
отведённом для неё месте. Оттиск печати должен быть чётким.

2.15. После заполнения бланков они должны быть тщательно проверены на
точность и безошибочность внесённых в них записей. Бланки, составленные с ошибками
или имеющие иные дефекты, внесённые при заполнении, считаются испорченными при
заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в
установленном порядке.

3. Заполнение бланков дипломов установленного образца и приложений к ним
по подготовке служителей и религиозного персонала религиозных организаций по
специальностям «регент церковного хора, преподаватель» и «иконописец,
преподаватель»

3.1.Диплом об окончании обучения по образовательной программе подготовки
служителей Русской Православной Церкви и присвоении специальности «регент
церковного хора, преподаватель» или «иконописец, преподаватель» выдаётся студенту,
успешно завершившего обучение по соответствующей образовательной программе и
успешно сдавшего предусмотренные этой программой итоговые (в том числе
государственные) экзаменационные испытания.

3.2.Диплом и приложение к нему заполняются аналогично государственным
диплому и приложению на бланках установленного образца, утвержденным
специальным распоряжением ректора КДУ.

3.3.Диплом и приложение к нему регистрируются в специальном журнале выдачи
дипломов и приложений.

3.4.Копии диплома и приложения к нему хранятся в личном деле выпускника.

4. Заполнение дубликатов дипломов и приложений к ним
4.1. Дубликат диплома (далее – дубликат) заполняется аналогично оригиналу

диплома.
4.2. При заполнении дубликата на бланках указывается слово «ДУБЛИКАТ» в

отдельной строке:
на бланке титула диплома –  в левой части оборотной стороны бланка титула

диплома перед строкой, содержащей надпись «ДИПЛОМ», с выравниванием по ширине;
на бланке приложения – в левой колонке первой страницы бланка приложения к

диплому перед строками, содержащими надпись «ПРИЛОЖЕНИЕ К ДИПЛОМУ», с
выравниванием по ширине.
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4.3. На дубликате указывается полное официальное наименование КДУ,
выдавшего дубликат.

4.4. На дубликатах диплома и приложения к нему указывается регистрационный
номер дубликата диплома и дата его выдачи, в случае выдачи только дубликата
приложения к диплому – регистрационный номер и дата выдачи дубликата приложения к
диплому.

4.5. В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в
личном деле выпускника. При невозможности заполнения дубликата приложения к
диплому дубликат диплома выдаётся без приложения к нему.

4.6. Дубликат подписывается ректором КДУ. Дубликат может быть подписан
исполняющим обязанности ректора или должностным лицом, уполномоченным
ректором.

Дубликат подписывается руководителем (заместителем руководителя) органа
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление
в сфере образования, на территории котором находится КДУ. При этом в строке
(строках) перед надписью «Руководитель» указывается наименование должности лица,
подписавшего дубликат.

5. Учёт бланков дипломов и приложений к ним
5.1. Бланки хранятся в КДУ как документы строгой отчётности и учитываются

по специальному реестру.
5.2. Передача полученных КДУ бланков в другие образовательные организации

не допускается.
5.3. Дляучётавыдачидипломов,дубликатовдипломов,дубликатовприложенийкди

пломам в КДУ ведутся книги регистрации выданных документов об образовании и о
квалификации (далее – книги регистрации).

При выдаче диплома (дубликата диплома, дубликата приложения к диплому) в
книгу регистрации вносятся данные,  определённые Приказом Министерства образования
и науки РФ от 25.10.2013г. № 1186 «Об утверждении Порядка заполнения, учёта и
выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов» с
изменениями от 27.04.2015 г.  (Приказ Министерства образования и науки № 432).

5.4. Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрации
прошнуровывается, скрепляется печатью КДУ с указанием количества листов в книге
регистрации и хранится как документ строгой отчётности.

6. Выдача дипломов/дубликатов и приложений к ним
5.1 Диплом выдаётся лицу, завершившему обучение по образовательной

программе среднего профессионального образования и успешно прошедшему итоговую
(в том числе государственную) аттестацию, на основании решения Итоговой
экзаменационной комиссии.

5.2 Приказ об отчислении из КДУ в связи с окончанием обучения издается после
решения Итоговой (в том числе Государственной) экзаменационной комиссии о
присвоении квалификации, но не позднее окончания срока освоения соответствующей
основной образовательной программы среднего профессионального образования.

5.3 Обучающимся по основным профессиональным образовательным
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программам после прохождения итоговой аттестации предоставляются по их заявлению
каникулы в пределах срока освоения соответствующей основной образовательной
программы,  по окончании которых производится отчисление обучающихся в связи с
получением образования.

5.4Диплом выдается с приложением к нему не позднее 10 дней после издания
приказа об отчислении выпускника.

5.5 Дубликат диплома и дубликат приложения к диплому выдаётся:
- взамен утраченного диплома или приложения к диплому;
- взамен утраченного диплома или приложения к диплому, содержащего

ошибки, обнаруженные выпускником после его получения;
- лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество) - на основании личного

заявления и приложенных документов.
5.6 Дубликаты диплома и приложения к нему оформляются на бланках диплома

и приложения к нему, применяемых КДУ на момент подачи заявления о выдаче
дубликатов.

5.7 В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в нём ошибок
после его получения выпускником выдаются дубликат диплома и дубликат приложения к
нему.

5.8 В случае утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в
нём ошибок после его получения выпускником выдаётся дубликат приложения к
диплому.

5.9 Дубликат диплома и приложения к нему выдаются на основании личного
заявления.

5.10 Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять
имеющийся у него диплом на дубликат диплома с новой фамилией (именем, отчеством).
Обмен производится на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя,
отчество), с приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии
(имени, отчества) лица.

5.11 Заявление о выдаче дубликата диплома и документы, подтверждающие
изменение фамилии (имени, отчества) (при наличии таких документов), хранятся в
личном деле выпускника КДУ.

Сохранившиеся подлинник диплома и подлинник приложения к диплому
изымаются КДУ (в случаях, предусмотренных пунктом 5.10 настоящего Положения, -
органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим
управление в сфере образования) и уничтожаются в установленном порядке <1>.

<1> Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 15 декабря
2010г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров
бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти
(государственными органами), органами местного самоуправления, органами
управления государственными внебюджетными фондами, государственными
академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических
указаний по их  применению» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской
Федерации 1 февраля 2011г., регистрационный № 19658)

5.12 Диплом (дубликат диплома) выдаётся выпускнику лично или другому лицу
по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу
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выпускником, или по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов
почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о
вручении. Доверенность или заявление, по которым был выдан (направлен) диплом
(дубликат диплома), хранятся в личном деле выпускника.

5.13 Копия выданного диплома (дубликата диплома) хранится в личном деле
выпускника.

5.14 Документ о среднем профессиональном образовании, образец которого
самостоятельно установлен образовательной организацией, не подлежит обмену на
диплом, образец которого устанавливается Министерством образования и науки
Российской Федерации.

7. Оформление и выдача справки об обучении или периоде обучения
6.1 Справка об обучении или периоде обучения в КДУ выдается обучающимся по

их личному заявлению и заявлению родителей (законных представителей)
несовершеннолетних обучающихся:

- не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации
неудовлетворительные результаты;

- освоившим часть образовательной программы и(или) отчисленным из КДУ;
- желающим перевестись из КДУ в другую образовательную организацию.
6.2 Справка о периоде обучения выдается при досрочном прекращении

образовательных отношений в трехдневный срок после издания приказа об отчислении
обучающегося.

6.3. Справка о периоде обучения выдается по заявлению обучающегося,
желающего быть переведенным в другую организацию, в течение 5 рабочих дней со дня
поступления заявления.

6.4. Лица,  изменившие свое имя (фамилию,  отчество),  могут обменять
имеющуюся у них справку об обучении или периоде обучения на справку с новым
именем (фамилией, отчеством). Обмен производится по решению ректора КДУ на
основании заявления лица, изменившего свое имя (фамилию, отчество), вместе с
документами, подтверждающими изменение имени (фамилии, отчества) лица. Решение
ректора, заявление лица и документы, подтверждающие изменение имени (фамилии,
отчества), хранятся в личном деле выпускника. Справка об обучении или периоде
обучения с прежним именем (фамилией, отчеством) изымаются КДУ и уничтожаются в
установленном порядке.

6.5 Справка об обучении или периоде обучения (далее – справка) оформляется на
бланке КДУ, заполняется на русском языке печатным способом с помощью принтера
шрифтом TimesNewRoman чёрного цвета размера 12 пс одинарным межстрочным
интервалом.

6.5.1. В справке указывается:
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) обучающегося (указывается

полностью в дательном падеже);
- дата рождения (записывается с указанием числа (цифрами), месяца (цифрами), и

года (четырехзначным числом цифрами);
- год поступления/перевода (указывается номер приказа о зачислении) и год

окончания обучения (указывается номер приказа об отчислении с указанием причины
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отчисления). Если справка необходима для предоставления в другое образовательное
учреждение в связи с переводом, то вместо слов «Завершил обучение» указывается
«Продолжает обучение».

- полное официальное наименование КДУ, закрепленное в действующем Уставе.
В случае, если студент начинал обучение в другом образовательном учреждении и при
поступлении предоставил справку, то после слов «Поступил(а) в» пишется дата
поступления и полное официальное наименование образовательного учреждения,
указанного в представленной справке;

- наименование специальности и уровень образовательной программы (основная
образовательная программа среднего профессионального образования – программа
подготовки специалистов среднего звена)

6.5.2. В раздел справки «Сведения о содержании и результатах освоения
образовательной программы среднего профессионального образования» вносятся
наименования дисциплин, МДК, виды учебной и производственной практики в
соответствии с учебным планом КДУ. По каждой дисциплине, МДК вносимой в справку,
проставляются общее количество часов цифрами (максимальная учебная нагрузка) и
итоговая оценка (цифрами и прописью).

6.5.3 Дисциплины, которые обучающийся прослушал, но не был по ним
аттестован в период промежуточной аттестации, в справку не вносятся.

6.5.4. После завершения перечня изученных дисциплин в строке «Общее
количество часов» ставится соответствующая итоговая сумма часов.

6.5.5. В следующей строке делается запись «В том числе аудиторных» и
проставляется суммарное количество аудиторных часов, отведенных на изучение этих
дисциплин учебным планом для очной формы обучения.

6.5.6. Справка подписывается ректором КДУ, исполняющим обязанности
ректора или проректора по учебной работе и заверяется печатью КДУ.

6.5.7. После заполнения бланка справки она должна быть тщательно проверена
на точность и безошибочность внесенных в нее записей. Справка, составленная с
ошибками, считается испорченной и подлежит замене.

6.5.8. Оформленную справку обучающийся лично (или доверенное лицо
обучающегося при предъявлении оформленной в установленном порядке доверенности)
получает под подпись в книге выдачи справок об обучении или периоде обучения.

6.6. Учет и хранение бланков справок об обучении или периоде обучения.
6.6.1. Для регистрации выдаваемых справок в КДУ ведется книга регистрации

справок об обучении или о периоде обучения, в которые заносятся следующие данные:
- Порядковый регистрационный номер;
- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) лица, получившего справку;
- номер справки;
- дата выдачи справки;
- наименование специальности;
- номер приказа об отчислении обучающегося (отчисленного заявителя);
- подпись лица, получившего справку;
- подпись лица, ответственного за выдачу справки.
6.6.2. Копии выданных документов подлежат хранению в установленном

порядке в архиве КДУ в личном деле выбывшего студента.


