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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Документированная процедура «Положение о режиме занятий 

обучающихся» (далее – Положение) регламентирует режим занятий 

обучающихся в Институте по программам среднего профессионального и 

высшего образования. 

1.2 Положение обязательно для исполнения всеми обучающимися и 

работниками Института, участвующими в обеспечении реализации 

образовательного процесса. 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

Положение разработано на основании следующих нормативных правовых 

актов: 

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

Российской Федерации»; 

− Трудового кодекса Российской Федерации; 

− Приказа Минобрнауки России от 06.04.2021 № 245 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам магистратуры»; 

− Приказа Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»; 

− Устава ФГБОУ ВО «ГМУ им. адм. Ф.Ф. Ушакова»; 

− Положения об Институте; 

− Локальных нормативных документов системы менеджмента 

качества / системы стандартов качества Института. 

3 ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

АПУ – административно-правовое управление; 

ВО – высшее образование; 

ОМК – отдел менеджмента качества; 

МК – Морской колледж; 

СМК – система менеджмента качества; 

СПО – среднее профессиональное образование; 

ССК – система стандартов качества; 

ТК – Транспортный колледж; 

УМО – учебно–методический отдел; 

ФГОС - федеральный государственный образовательный стандарт; 

ФИМТ – Факультет инженеров морского транспорта; 
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ЭОиДОТ – электронное обучение и дистанционные образовательные 

технологии. 

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

4.1 Режим занятий определяет занятость обучающихся Института в 

период освоения образовательных программам среднего профессионального и 

высшего образования по соответствующим направлениям 

подготовки/специальностям. 

4.2 Организация образовательного процесса в Институте 

осуществляется в соответствии с утвержденными учебными планами и 

годовыми календарными учебными графиками, на основании которых 

составляется расписание учебных занятий по каждому направлению 

подготовки/специальности. 

4.3 Общие требования к организации аудиторных занятий: 

4.3.1. Продолжительность академического часа для всех видов аудиторных 

занятий устанавливается в 45 минут. 

4.3.2. Аудиторные занятия проводятся в форме «пары» — двух 

академических часов продолжительностью по 45 минут с перерывом между 

ними в 5 минут. Общая продолжительность пары составляет 90 минут. 

4.3.3. Перерыв между учебными занятиями (парами) устанавливается 

продолжительностью не менее 10 минут, если иное не предусмотрено 

расписанием звонков (раздел 7 настоящего Положения) или не вызвано 

объективными организационными причинами (перемещение между корпусами, 

прием пищи и т.п.). 

4.4 При угрозе возникновения и (или) возникновении отдельных 

чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности или 

чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо на ее 

части реализация образовательных программ, а также проведение 

государственной итоговой аттестации, завершающей освоение основных 

профессиональных образовательных программ, осуществляется с применением 

ЭОиДОТ вне зависимости от ограничений, предусмотренных в федеральных 

государственных образовательных стандартах или в перечне профессий, 

направлений подготовки, специальностей, реализация образовательных 

программ по которым не допускается с применением исключительно 

дистанционных образовательных технологий, если реализация указанных 

образовательных программ и проведение государственной итоговой аттестации 

без применения указанных технологий и перенос сроков обучения невозможны. 

В случае необходимости реализации образовательных программ с 

применением ЭОиДОТ, в том числе с применением исключительно ЭОиДОТ, 

изменения в режим занятий, предусмотренный настоящим положением, 

вводятся приказом директора Института. 
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5 РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ СРЕДНЕГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

5.1 Образовательный процесс по образовательной программе СПО 

разделяется на учебные годы (курсы).  

5.2 Учебный год по образовательным программам СПО начинается 

1 сентября и заканчивается в соответствии с учебным планом соответствующей 

образовательной программы, реализуемой в Институте. 

Начало учебного года может переноситься при реализации 

образовательной программы среднего профессионального образования по 

заочной форме обучения – не более чем на три месяца. 

Сроки начала учебного года по заочной форме обучения утверждаются 

рабочими учебными планами специальностей СПО (календарный учебный 

график). 

5.3 Учебный год для обучающихся очной формы обучения состоит их 

двух семестров, каждый из которых заканчивается промежуточной аттестацией 

в соответствии с графиками учебного процесса. 

Графики учебного процесса на каждый учебный год по очной форме 

обучения утверждается заведующим УМО по представлению начальника 

МК/ТК. 

5.4 Основной формой организации образовательного процесса по 

заочной форме обучения является лабораторно-экзаменационная сессия, 

включающая в себя весь комплекс лабораторно-практических работ, 

теоретического обучения и оценочных мероприятий (промежуточная и итоговая 

аттестации). 

Периодичность и сроки проведения сессии устанавливаются в графике 

учебного процесса рабочего учебного плана по конкретным программам 

освоения в рамках получения среднего профессионального образования.  

Для обучающихся в Институте по заочной форме в связи со спецификой 

профессиональной деятельности плавсостава предусмотрены основная и 

дополнительная лабораторно-экзаменационные сессии. 

Основная лабораторно-экзаменационная сессия проводится в сроки, 

установленные графиками учебного процесса на каждый учебный год, 

утвержденными заведующим УМО. 

Сроки проведения дополнительной лабораторно-экзаменационной сессии 

устанавливаются приказом директора Института (иным уполномоченным 

лицом) до начала учебного года. 

5.5 Учебные занятия для обучающихся очной формы организуются по 

учебному расписанию, предусматривающему непрерывность учебного работы в 

течение учебной недели (включая субботу). 
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5.6 При составлении расписания для обучающихся по заочной форме 

учитываются требования Трудового кодекса Российской Федерации: общая 

продолжительность лабораторно-экзаменационных сессий в учебном году на 1 и 

2 курсах составляет не более 30 календарных дней, на каждом из последующих 

курсов – не более 40 календарных дней. 

5.7 Учебная деятельность обучающихся предусматривает учебные 

занятия (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, 

лекция, семинар), самостоятельную работу, выполнение курсового проекта 

(работы) (при освоении программ подготовки специалистов среднего звена), 

практическую подготовку, а также другие виды учебной деятельности, 

определенные учебным планом. 

5.8 Все виды учебных занятий и контроль знаний обучающихся 

проводятся в соответствии с учебным расписанием, разработанным в 

соответствии с учебными планами и годовыми календарными учебными 

графиками и утвержденным начальником МК/ТК. 

5.9 Расписание учебных занятий размещается на официальном сайте 

Института в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на 

информационных стендах в открытом доступе не позднее, чем за две недели до 

начала занятий. 

5.10 Режим аудиторных занятий (продолжительность академического 

часа, структура пары, перерывы) устанавливается в соответствии с п. 4.3 

настоящего Положения. 

5.11 В процессе освоения образовательных программ СПО обучающимся 

предоставляются каникулы. 

Продолжительность каникул, предоставляемых обучающимся в процессе 

освоения ими программ подготовки квалифицированных рабочих, служащих, 

составляет не менее двух недель в зимний период при сроке получения среднего 

профессионального образования один год и не менее десяти недель в учебном 

году, в том числе не менее двух недель в зимний период, - при сроке получения 

среднего профессионального образования более одного года. 

Продолжительность каникул, предоставляемых обучающимся в процессе 

освоения ими программ подготовки специалистов среднего звена, составляет от 

восьми до одиннадцати недель в учебном году, в том числе не менее двух недель 

в зимний период. 

6 РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

6.1 Образовательный процесс по образовательной программе ВО 

разделяется на учебные годы (курсы). 
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6.2 Учебный год по очной форме обучения начинается 1 сентября. 

Институт может перенести срок начала учебного года по очной форме обучения 

не более чем на 2 месяца.  

По заочной форме обучения, а также при сочетании различных форм 

обучения срок начала учебного года устанавливается Институтом.  

Сроки начала учебного года утверждаются рабочими учебными планами 

направлений подготовки, специальностей высшего образования (календарный 

учебный график). 

6.3 Учебный год для обучающихся очной формы обучения состоит их 

двух семестров, каждый из которых заканчивается промежуточной аттестацией 

в соответствии с графиками учебного процесса. 

Графики учебного процесса на каждый учебный год по очной форме 

обучения утверждается заведующим УМО по представлению декана ФИМТ. 

6.4 Для обучающихся Института по заочной форме в связи со 

спецификой профессиональной деятельности плавсостава предусмотрены 

основная и дополнительная зачетно-экзаменационные сессии. 

Основная зачетно-экзаменационная сессия проводится в сроки, 

предусмотренные учебными планами и календарными графиками учебного 

процесса на текущий учебный год, утвержденными заведующим УМО. 

Сроки проведения дополнительной зачетно-экзаменационной сессии 

устанавливаются приказом директора Института (иным уполномоченным 

лицом) до начала учебного года. 

6.5 В соответствии с учебным планом и календарным учебным 

графиком до начала периода обучения по образовательной программе ВО 

формируется расписание учебных занятий на соответствующий период 

обучения, проводимых в форме контактной работы, которое утверждается 

деканом ФИМТ. 

При составлении расписаний учебных занятий должны быть исключены 

нерациональные затраты времени обучающихся с тем, чтобы не нарушалась их 

непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 

между занятиями. Расписание составляется на каждый семестр курса 

образовательной программы и доводится до сведения кафедр и обучающихся не 

менее чем за две недели до начала семестра. 

При составлении расписания для обучающихся по заочной форме 

учитываются требования Трудового кодекса Российской Федерации: общая 

продолжительность зачетно-экзаменационных сессий в учебном году, для 

прохождения промежуточной аттестации на 1 и 2 курсах составляет 40 

календарных дней, на последующих курсах - 50 календарных дней (при освоении 

образовательных программ высшего образования в сокращенные сроки на 

втором курсе - 50 календарных дней). 
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6.6 Расписание учебных занятий размещается на официальном сайте 

Института в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на 

информационных стендах в открытом доступе не позднее, чем за две недели до 

начала занятий. 

6.7 Режим аудиторных занятий (продолжительность академического 

часа, структура пары, перерывы) устанавливается в соответствии с п. 4.3 

настоящего положения. 

6.8 Общая продолжительность каникул в течение учебного года, если 

иное не установлено ФГОС ВО, составляет: 

− при продолжительности учебного года более 300 календарных дней 

- не менее 49 календарных дней и не более 70 календарных дней; 

− при продолжительности учебного года не менее 100 календарных 

дней и не более 300 календарных дней - не менее 21 календарного дня и не более 

49 календарных дней; 

− при продолжительности учебного года менее 100 календарных дней 

- не более 14 календарных дней. 

6.9 Осуществление образовательной деятельности по образовательной 

программе ВО в нерабочие праздничные дни не проводится. 

7 РАСПИСАНИЕ ЗВОНКОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

7.1 Учебные занятия начинаются в 9 часов 00 минут.  

7.2 В Институте устанавливается следующее расписание звонков на 

учебные занятия по образовательным программам среднего профессионального 

и высшего образования: 

№ 

пары 

Расписание звонков 
- для обучающихся плавательных 

специальностей (очная форма) 

№ 

пары 

Расписание звонков 
- для обучающихся береговых 

направлений подготовки; 

- для обучающихся плавательных 

специальностей (заочная форма) 

1 9.00 – 10.35 1 9.00 – 10.35 

2 10.45 – 12.20 2 10.45 – 12.20 

3 12.30 – 14.05 3 12.30 – 14.05 

обед 14.20 – 14.50 4 14.15 – 15.50 

4 15.10 – 16.45 5 16.00 – 17.35 

5 16.55 – 18.30 6 17.45 – 19.20 

7.3 После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним 

помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для 

нормального хода учебных занятий. Вход в аудиторию и выход из аудитории 

после начала занятий допускается только с разрешения преподавателя. 
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8 УПРАВЛЕНИЕ ПРОЦЕДУРОЙ ЗАПИСИ 

8.1 Управление настоящей документированной процедурой, как 

документом СМК/ССК Института, осуществляется в порядке, установленном в 

документированной процедурой СМК/ССК Института QP 7.5.3-01 «Управление 

внутренними нормативными документами». 

8.2 Подлинник актуализированного положения хранится в ОМК, после 

окончания срока действия, отмены или замены хранится в ОМК в течение 3 лет 

согласно срокам хранения, указанных в номенклатуре дел ОМК. 

9 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ УЧАСТНИКОВ ПРОЦЕДУРЫ 

Ответственность за выполнение требований данной Процедуры несут: 

− заместитель директора Института по учебно-методической и 

научной работе осуществляет контроль всего Процесса; 

− начальник МК/ТК, декан ФИМТ несут ответственность за 

организацию учебного процесса; за утверждение расписания учебных занятий, 

зачетов, экзаменационных сессий; 

− работники деканата МК/ТК/ФИМТ несут ответственность за 

составление расписания учебных занятий, зачетов, экзаменационных сессий. 

10 УПРАВЛЕНИЕ РИСКАМИ 

Описание 

риска 

Уровень 

риска 

Факторы, 

вызывающие 

риск/последствия 

риска 

Мероприятия, направленные 

на устранение 

факторов/снижение 

последствий 

Процессы, 

регулиру

ющие 

риски 

Ответственные 

лица 

Нарушение 

режима 

занятий 

вследствие 

чрезвычайны

х, 

санитарных, 

погодных 

или иных 

обстоятельст

в 

Средни

й 

Угроза 

возникновения 

чрезвычайных 

ситуаций, 

введение режима 

повышенной 

готовности или 

чрезвычайной 

ситуации на всей 

территории 

Российской 

Федерации либо 

на ее части 

Организация учебного 

процесса, проведения 

текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

обучающихся, учета 

выполнения учебной 

нагрузки преподавателей 

при реализации 

образовательных программ 

с применением ЭОиДОТ, в 

том числе исключительно 

с применением ЭОиДОТ 

В2 

Декан ФИМТ 

/ Начальник 

МК / ТК, Зав. 

УМО, Отдел 

информатизац

ии 
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Описание 

риска 

Уровень 

риска 

Факторы, 

вызывающие 

риск/последствия 

риска 

Мероприятия, направленные 

на устранение 

факторов/снижение 

последствий 

Процессы, 

регулиру

ющие 

риски 

Ответственные 

лица 

Аварии 

инженерных 

сетей, 

неблагоприятные 

погодные 

условия, 

эпидемиологичес

кие ограничения, 

невозможность 

доступа в здание 

(помещение)  

Мониторинг состояния 

аудиторного фонда; 

оперативное 

взаимодействие с 

поставщиками 

энергоресурсов для 

устранения аварий; 

наличие резервных 

аудиторий; организация 

учебного процесса с 

применением ЭОиДОТ 

Декан ФИМТ 

/ Начальник 

МК / ТК, Зав. 

УМО, 

начальник 

УАХР, Отдел 

информатизац

ии 

Нарушение 

режима 

занятий при 

составлении 

или 

изменении 

расписания 

Низкий 

Технические 

ошибки в 

расписании 

(человеческий 

фактор); сбои в 

работе ЭИОС 

Автоматизация и 

цифровизация составления 

расписания, 

многоступенчатая 

проверка проекта 

расписания, применение 

единого шаблона 

расписания 

В2 

Декан ФИМТ 

/ Начальник 

МК / ТК, Зав. 

УМО, 

начальник 

УАХР, Отдел 

информатизац

ии 

несвоевременное 

предоставление 

данных 

кафедрами 

(отделениями) 

утверждение расписания 

не позднее установленного 

срока; повышение уровня 

ответственности 

работников Института 

несогласованност

ь расписаний 

разных учебных 

подразделений  

проверка проекта 

расписания на предмет 

соблюдения требований 

настоящей процедуры  

изменение 

режима работы 

учебных 

корпусов 

Своевременное 

информирование по 

официальным каналам 

связи об изменении 

режима работы учебных 

корпусов  

Нарушение 

прав 

обучающихс

я на отдых и 

каникулы 

Средни

й  

Чрезмерная 

учебная нагрузка; 

сокращение 

каникул; частые 

изменения 

расписания; 

отсутствие учета 

особенностей 

образовательной 

программы 

Соблюдение требований 

законодательства РФ в 

части установления 

режима отдыха и каникул; 

анализ учебной нагрузки 

В2 

Декан ФИМТ 

/ Начальник 

МК / ТК, Зав. 

УМО, 

начальник 

УАХР, Отдел 

информатизац

ии 

11 ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложения отсутствуют. 
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