
1 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ГОРОДА МОСКВЫ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ГОРОДА МОСКВЫ 

«МОСКОВСКИЙ АВТОМОБИЛЬНО-ДОРОЖНЫЙ КОЛЛЕДЖ  

им. А.А. НИКОЛАЕВА» 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол заседания  

Управляющего совета 

№ 2 от « 25 » февраля 2022 г. 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор  

ГБПОУ МАДК им. А.А. Николаева    

____________  С.Я. Некрестьянова 

« 28 »  февраля 2022 г. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

 по организации учебного процесса 

по очно-заочной и заочной формам обучения 

в ГБПОУ МАДК им. А.А. Николаева 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва 

2022 

 



2 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок организации учебного процесса по 

очно-заочной и заочной формам обучения в образовательной организации среднего 

профессионального образования. Обучение в образовательных организациях реализуется в 

очно-заочной или заочной формах с учетом потребностей и возможностей личности и в 

зависимости от объема обязательных занятий педагогического работника с обучающимися. 

1.2. Правовую основу образовательной деятельности заочной и очно-заочной форм 

обучения составляет:  

• Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ,  

• Трудовой кодекс, 

• Приказ Минпросвещения России от 02.09.2020 № 457 «Об утверждении Порядка приема 

на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования» 

• Приказ Минобрнауки России от 14.06.2013. № 464 «Об утверждении порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования»,  

• Приказ Минобрнауки России от 14.06.2013. № 464 (ред. от 28.08.2020) «Об 

утверждении порядка организации и осуществленияобразовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 30.07.2013 № 29200) 

• Приказ Минобрнауки России N 885, Минпросвещения России N 390 от 05.08.2020 «О 

практической подготовке обучающихся»,  

• Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 N 800 (ред. от 05.05.2022) «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 07.12.2021 N 66211), 

• Устав Колледжа, 

• ФГОС СПО,  

• ФГОС СОО, 

• Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка применения 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 

программ», 

• Приказ Минобрнауки России № 845, Минпросвещения России № 369 от 30.07.2020 «Об 

утверждении Порядка зачета организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность»,  

• Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28 «Об 

утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи» (вместе с «СП 2.4.3648-20. Санитарные правила…»), 

• Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.01.2021 N 2 "Об 

утверждении санитарных правил и норм СанПиН 1.2.3685-21 "Гигиенические нормативы и 

требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды 

обитания (вместе с "СанПиН 1.2.3685-21. Санитарные правила и нормы..."). 

1.3. Очно-заочная и заочная формы обучения позволяют сочетать получение образования с 

профессиональной трудовой деятельностью обучающегося. 

1.4. Очно-заочная форма – форма обучения предполагает посещение обучающимися 

занятий от двух до четырех раз в неделю и систематические аудиторные занятия (лекции, 

семинары, практические занятия и пр.) в течение всего учебного года. 

Заочная форма – форма обучения сочетает в себе черты самостоятельной подготовки и 

очного обучения и характеризуется этапностью, которая определяется в соответствии с 

графиком учебного процесса образовательной программы. На первом этапе обучающийся  

http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/01/prikaz-ot-14_06_2013-n-464-red_-ot-28_08_2020-1.doc
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/01/prikaz-ot-14_06_2013-n-464-red_-ot-28_08_2020-1.doc
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/01/prikaz-ot-14_06_2013-n-464-red_-ot-28_08_2020-1.doc
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/01/prikaz-ot-14_06_2013-n-464-red_-ot-28_08_2020-1.doc
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/09/prikaz-minprosveshheniya-rossii-ot-08.11.2021-n-800-red.-ot-05.rtf
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/09/prikaz-minprosveshheniya-rossii-ot-08.11.2021-n-800-red.-ot-05.rtf
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/09/prikaz-minprosveshheniya-rossii-ot-08.11.2021-n-800-red.-ot-05.rtf
http://gid-edu.ru/wp-content/uploads/2022/09/prikaz-minprosveshheniya-rossii-ot-08.11.2021-n-800-red.-ot-05.rtf
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осваивает базовые знания, умения, компетенции путем изучения учебно-методической 

литературы и иных информационных ресурсов (установочная сессия), на втором – 

преподаватель проводит проверку освоенного обучающимся материала. 

1.5. Допускается сочетание различных форм обучения и форм получения образования. 

Обучающийся имеет право на обучение по индивидуальному учебному плану. 

1.6. Сроки получения СПО в зависимости от формы обучения (по очно-заочной и заочной 

формам) установлены ФГОС СПО по конкретным профессиям, специальностям СПО. 

1.7. Для лиц, имеющих профессиональное образование, профессиональную подготовку или 

стаж практической работы по профилю специальности, профессии, а также по родственной 

специальности, профессии, продолжительность обучения может быть изменена 

(уменьшена) при обязательном выполнении требований ФГОС СПО. В этом случае 

Колледж разрабатывает индивидуальные учебные планы как для отдельных обучающихся, 

так и для всей учебной группы в целом, если все входящие в группу обучающиеся 

характеризуются схожими входными общими и профессиональными компетенциями 

(далее – ОК и ПК соответственно), определяемыми образовательной организацией 

самостоятельно на основе входного контроля. 

1.8. Прием на обучение по очно-заочной и заочной формам на образовательные программы 

СПО осуществляется на общедоступной основе в соответствии с Порядком приема на 

обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, 

утвержденным приказом Минобрнауки России от 02.09.2020 № 457. 

1.9. Обучение по образовательным программам подготовки специалистов среднего звена 

очно-заочной и заочной форм получения образования осуществляется по договорам на 

оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования. 
1.10. Стоимость обучения определяется на основании сметы, разработанной ГБПОУ МАДК 

им. А.А. Николаева с учётом фактических поступлений и затрат; стоимость обучения 

утверждается приказом по колледжу. 

2. Формирование учебного плана  

2.1. Учебный план реализуемых в Колледже специальностей регламентирует порядок 

реализации и является составной частью образовательной программы СПО. 

2.2. Учебный план определяет:  

• перечень,  

• трудоемкость,  

• последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и формы 

промежуточной аттестации обучающихся. 

2.3. Колледж самостоятельно разрабатывает учебные планы на основе: 

  ФГОС СПО; 

  примерных программ учебных дисциплин и профессиональных модулей (далее – 

ПМ). 

2.4. При формировании учебных планов учитываются следующие нормы: 

ФГОС 3+ 

- максимальный объем учебной нагрузки обучающихся независимо от формы получения 

образования составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и 

внеаудиторной учебной нагрузки; 

- максимальный объем аудиторной учебной нагрузки обучающихся при освоении 

образовательной программы в очно-заочной форме получения образования составляет 16 

академических часов в неделю; 

- максимальный объем аудиторной учебной нагрузки обучающихся при освоении 

образовательной программы СПО в заочной форме составляет не менее 160 часов; 

- в максимальный объем аудиторной учебной нагрузки при очно-заочной и заочной формах 

обучения не входят учебная и производственная практика в составе ПМ, реализуемые 

обучающимися самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета.  
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ФГОС ТОП-50 

2.5. На проведение учебных занятий и практик при освоении учебных циклов 

образовательной программы должно быть выделено от объема учебных циклов 

образовательной программы, предусмотренного настоящим ФГОС СПО в очно-заочной 

форме обучения - не менее 25 %, в заочной форме обучения - не менее 10 %. 

2.6. Колледж самостоятельно разрабатывает графики учебного процесса и определяет 

количество часов, отводимое на изучение дисциплин, исходя из специфики специальности 

и обучаемого контингента. 

 

2. Организация учебного процесса  

3.1. В Колледже начало учебного года начинается с 1 сентября.  

3.2. Заканчивается учебный год в соответствии с учебным планом соответствующей 

образовательной программы.  

3.3. Общая продолжительность каникул устанавливается согласно рабочему учебному 

плану.  

3.4. Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна, как 

правило, превышать 8 часов в день. 

3.5. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим 

образом (кроме последнего курса): каникулы – от восьми до одиннадцати недель в учебном 

году, в том числе не менее двух недель в зимний период, сессия – 30 или 40 календарных 

дней в зависимости от курса, самостоятельное изучение учебного материала – остальное 

время. На последнем курсе бюджет времени распределяется следующим образом: сессия – 

40 календарных дней, государственная итоговая аттестация (ГИА) – до двух месяцев в 

соответствии с учебным планом, самостоятельное изучение учебного материала – 

остальное время. 

3.6. Основной формой организации образовательного процесса в колледже при заочной 

форме обучения является лабораторно-экзаменационная сессия. В период лабораторно-

экзаменационной сессии проводятся все виды учебных занятий (в т.ч. консультации), 

промежуточная аттестация (в т.ч. экзамены)  

3.7. Формы промежуточной аттестации при заочной форме обучения: экзамен, зачет, 

индивидуальный проект (защита), курсовой проект (работа) (защита курсовой), домашняя 

контрольная работа. 

3.8. Колледж может проводить установочные занятия в начале каждого курса. 

Продолжительность установочных занятий определяется образовательной организацией, а 

отводимое на них время включается в общую продолжительность сессии на данном курсе. 

Для обучающихся первого года обучения за счет времени, отводимого на консультации, 

могут проводиться установочные занятия по основам самостоятельной работы. 

3.9. При очно-заочной и заочной формах обучения оценка качества освоения  

образовательной программы СПО включает текущий контроль успеваемости, 

промежуточную аттестацию и ГИА обучающихся и, при необходимости, входной 

контроль. 

3.10. Текущий контроль успеваемости представляет собой контроль освоения 

программного материала учебных дисциплин, междисциплинарного курса, ПМ. Для 

оценки персональных достижений, обучающихся требованиям соответствующей ОПОП 

создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные 

ОК и ПК. Результаты текущего контроля успеваемости заносятся в журналы учебных 

занятий. 

3.11. Промежуточная аттестация обучающихся обеспечивает оперативное управление 

учебной деятельностью обучающихся и ее корректировку и проводится с целью 

определения соответствия уровня и качества подготовки обучающегося требованиям к 

результатам освоения образовательной программы, наличия умений самостоятельной 

работы. 

3.12. Колледж самостоятелен в выборе оценок, формы, порядка и периодичности  
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промежуточной аттестации обучающихся. Промежуточная аттестация может проводиться 

в форме: экзамена, комплексного экзамена по двум или нескольким дисциплинам и (или) 

междисциплинарным курсам, ПМ; зачета, итоговой письменной классной (аудиторной) 

контрольной работы, курсовой работы (проекта). 

3.13. Количество экзаменов в учебном году должно быть не более восьми, а количество 

зачетов – 10 (без учета зачетов по физической культуре).  

3.14. К экзамену по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, к комплексному 

экзамену допускаются обучающиеся, полностью выполнившие все установленные 

лабораторные и практические работы, курсовые работы (проекты), и в случае заочной 

формы обучения – сдавшие все домашние контрольные работы. 

3.15. Результаты промежуточной аттестации заносятся в документы: ведомости, журналы, 

базы данных и др.  

3.16. Входной контроль проводится в случае формирования индивидуального учебного 

плана за счет времени, отведенного на вариативную часть. Для оценки персональных 

достижений, обучающихся требованиям соответствующей ОПОП создаются фонды 

оценочных средств, позволяющие оценить имеющиеся у обучающегося знания,  

умения и освоенные ОК и ПК и позволяющие сформировать индивидуальный учебный 

план. Процедура организации и проведения входного контроля определяется локальным 

нормативным актом образовательной организации. 

3.17. В межсессионный период обучающимися по заочной форме обучения выполняются 

домашние контрольные работы, количество которых в учебном году не более десяти, а по 

отдельной дисциплине, междисциплинарным курсам, ПМ – не более двух. 

Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. Выполнение 

домашних контрольных работ и их рецензирование может выполняться с использованием 

всех доступных современных информационных технологий. Незачтенные контрольные 

работы подлежат повторному выполнению на основе развернутой рецензии.  

3.18. В рамках образовательных программ среднего профессионального образования 

проводятся групповые, индивидуальные, письменные консультации. 

3.19. При очно-заочной форме обучения консультации на учебную группу планируются из 

расчета 4 часа в неделю и отражаются в учебных планах отдельной строкой. 

3.20. При заочной форме обучения консультации по всем дисциплинам, изучаемым в 

данном учебном году, планируются из расчета 4 часов в год на каждого обучающегося и 

могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время. По специальностям 

среднего профессионального образования, связанным с сезонным характером работ, 

количество часов на консультации может быть увеличено, но не более 6 часов в год на 

каждого обучающегося. 

3.21. Практика является обязательным разделом образовательных программ СПО и 

представляет собой вид учебной деятельности, обеспечивающей практико-

ориентированную подготовку обучающихся. Практика – вид учебной деятельности, 

направленный на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью. При проведении практики при очно-заочной и заочной 

формах обучения колледж руководствуется действующими нормативными и правовыми 

документами Минобрнауки России и положением о практической подготовке 

обучающихся очно-заочной и заочной форм обучения в ГБПОУ МАДК им. А.А. Николаева.  

3.22.  Государственная итоговая аттестация осуществляется в соответствии с ФГОС СПО 

специальностей реализуемых по заочной и очно-заочной формам обучения и Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", 

Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 08.11.2021 № 800 "Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования", локальными 

актами колледжа.  

3.23. К государственной итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий  
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академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или 

индивидуальный учебный план, если иное не установлено порядком проведения 

государственной итоговой аттестации по соответствующим образовательным программам.  

3.24. Выпускнику, прошедшему в установленном порядке Государственную итоговую 

аттестацию в колледже, выдается диплом о среднем профессиональном образовании 

государственного образца и приложение к нему. 

 

 

4. Порядок реализации учебного процесса  

4.1. Учебный процесс организуется на основе следующих документов: 

- рабочий учебный план, 

- график учебного процесса, 

- рабочие учебные программы по предметам, дисциплинам, ПМ, 

- календарно-тематические планы, 

- расписание учебных занятий/лабораторно-экзаменационных сессий, 

- расписание промежуточной аттестации. 

4.2. Справка-вызов выдается с таким расчетом, чтобы общая продолжительность отпуска 

не превышала срока, установленного статьей 174 Трудового кодекса РФ. Извещение о 

календарных сроках проведения сессии направляется персонально каждому успешно 

обучающемуся лицу не позднее чем за месяц до ее начала, а справка-вызов – не позднее чем 

за две недели до начала сессии. 

4.3. Для обучающихся очно-заочной формы обучения разрабатывается расписание 

учебных занятий, которые утверждается директором и выдается обучающимся в начале 

учебного года. Не позднее чем за десять дней до начала экзаменов составляется 

расписание промежуточной аттестации и доводиться до сведения обучающихся. 

4.4. Для обучающихся заочной формы обучения разрабатывается расписание учебных 

занятий в период лабораторно-экзаменационных сессий, которые утверждается 

директором и выдается обучающимся за 10 дней до сессии. 

4.5. Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренного обучения в 

пределах образовательных программ СПО по очно-заочной и заочной форме 

осуществляется на основании заявления лица, желающего обучаться по индивидуальному 

учебному плану в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 34 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации». 
4.6. Заявление об обучении по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренном 

обучении может быть подано при подаче заявления на обучение на имя директора 

колледжа. 
4.7. Индивидуальный учебный план, групповой индивидуальный учебный план 

ускоренного срока получения образования по образовательной программе разрабатывается 

колледжем самостоятельно. 
4.8. Обучающимся, не выполнившим по уважительным причинам календарный график 

учебного процесса к началу сессии (медицинские показания, производственная 

необходимость, семейные обстоятельства, подтвержденные документально) 

устанавливается другой срок ее прохождения, при этом за обучающимся сохраняется право 

на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка, предусмотренный на данную 

сессию. 
4.9. Перенос срока сессии оформляется приказом по колледжу, при этом для обучающегося 

разрабатывается индивидуальный график учебного процесса на учебный год (семестр) и 

выдается индивидуальная ведомость на сдачу экзаменов и зачетов. 
4.10. В течение учебного года, допускается повторная сдача одного экзамена или зачёта с 

целью повышения оценки.  
4.11. На последнем курсе, до начала практики, допускается повторная сдача не более 2-х 

экзаменов или зачётов с целью повышения оценок по отдельным дисциплинам, 

профессиональным модулям, излучавшемся ранее. 
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4.12. Для пересдачи экзаменов и зачетов выдается направление на пересдачу, где 

указываются фамилия, инициалы обучающегося, курс, наименование дисциплины, модуля, 

фамилия, инициалы преподавателя, в которой преподаватель проставляет оценку за 

пересдачу, дату. 
4.13. Обучающемуся, отчисленному из колледжа, в том числе и при его переходе 

(переводе) в другое образовательное учреждение, выдается справка об обучении или о 

периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому колледжем. На основании 

результатов промежуточной аттестации на очно-заочном отделении готовится проект 

приказа о переводе на следующий курс обучающихся, успешно выполнивших график 

учебного процесса. 
4.14. Выпускнику, прошедшему в установленном порядке государственную итоговую 

аттестацию, выдается диплом о среднем профессиональном образовании государственного 

образца и приложение к нему. 
4.15. Основной формой самостоятельной работы обучающихся при заочной форме 

обучения является выполнение домашних контрольных работ. 
4.16.  Рецензирование контрольных работ проводится с целью: 
-контроля освоения теоретических знаний и практических умений учебной дисциплины, 

междисциплинарного курса (МДК); 
-организации самостоятельной работы обучающегося над учебным материалом; 
-выявления пробелов в знаниях обучающегося. 
4.17.  Выполненные домашние контрольные работы, загружаются в личный кабинет 

образовательной онлайн платформы (moodle). 
4.18. Домашние контрольные работы проверяются преподавателем дисциплины, МДК. 

Общий срок проверки домашней контрольной с момента ее загрузки не более 2-х недель. 
4.19. Допускается прием на рецензирование домашних контрольных работ, выполненных 

за пределами установленных графиком учебного процесса сроков, в том числе и в период 

сессии преподаватель может вместо рецензирования проводить их устный прием 

(собеседование) непосредственно в период сессии.  
4.20. Наличие зачтенной домашней контрольной работы является допуском обучающегося 

к промежуточной аттестации по учебной дисциплине, МДК.  
4.21. На основании результатов промежуточной аттестации готовится проект приказа 

руководителя колледжа о переводе на следующий курс обучающихся,  

сдавших сессию. 

4.22. Обучающимся, не выполнившим график учебного процесса и не переведенным на 

следующий курс, колледж имеет право устанавливать конкретные сроки повторной 

промежуточной аттестации. 

4.23. Выпускнику, прошедшему в установленном порядке государственную итоговую 

аттестацию, выдается документ об образовании и о квалификации.  

 

5. Права и обязанности обучающихся  
5.1. Обучающимся очно-заочной и заочной форм получения образования может быть 

предоставлен академический отпуск в связи с невозможностью освоения образовательной 

программы среднего профессионального образования по медицинским показаниям, 

семейным и иным обстоятельствам на период времени, не превышающий двух лет. 
5.2. Академический отпуск предоставляется обучающемуся неограниченное количество 

раз.  Основанием для принятия решения о предоставлении обучающемуся академического 

отпуска является личное заявление обучающегося, а также заключение врачебной комиссии 

медицинской организации (для предоставления академического отпуска по медицинским 

показаниям), повестка военного комиссариата, содержащая время и место отправки к месту 

прохождения военной службы (для предоставления академического отпуска в случае 

призыва на военнуто службу), документы, подтверждающие основание предоставления 

академического отпуска (при наличии). 
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Обучающийся в период нахождения его в академическом отпуске освобождается от 

оплаты за обучение по договору на оказание платных образовательных услуг в сфере 

профессионального образования и обязанностей, связанных с освоением им 

образовательной программы, и не допускается к образовательному процессу до завершения 

академического отпуска.  

Академический отпуск завершается по окончании периода времени, на который он 

был предоставлен, либо до окончания указанного периода на основании заявления 

обучающегося. Обучающийся допускается к обучению по завершении академического 

отпуска на основании приказа директора колледжа или уполномоченного им должностного 

лица. 
5.3. Обучающиеся очно-заочной и заочной форм обучения обязаны соблюдать Правила 

внутреннего распорядка, которые регламентируют деятельность, поведение и 

взаимоотношения обучающихся, работников и администрации ГБПОУ МАДК                       

им. А.А. Николаева в ходе образовательного процесса. 
 


