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OB OPTAHH3AIIMH YYEBHOT'O IPOIIECCA ITO OYHOM ®OPME OBYYEHHSI

1. OBIIME HHOJIOXEHUA

1.1. Tonoxenne 06 opranu3anuy yueGHOro mpolecca o o4HoH dopme obydeHns (nanee
— [onoxeHue) peryaupyeT OpraHM3alHIO M OCYIIECTBIECHUE 0Opa3oBaTEIbHOM NEATENBHOCTH 110
o0pa3oBaTeNbHBIM IPOrpaMMaM CpegHEro NpPO(ECCHOHANIBHOIO 00pa3oBaHUA, B TOM YHCIE
0COOCHHOCTH OpraHu3aluy 06pazoBaTeIbHOH NeITEILHOCTH Ui 00yJaronMxca ¢ OrPaHUYEHHBIMHA
BO3MOXXHOCTSIMH 37J0POBBS.

1.2. Hacrosiee Ilonoxenue paszpaboTaHo Ha OCHOBaHMH DenepalbHOTO 3aKOHA OT
29.12.2012 r. Ne273-®3 «O06 obpa3zosanuu B Poccuiickoit @enepanuuy u Ilopanka opraHuzanun ¥
OCYILIECTBICHUS 00Pa3oBaTENbHOM NEATENbHOCTH MO 00pa30BaTEHBbHBIM IIPOrpaMMaM CpENHEro
npodeccroHanpHOro 00pa3oBaHMs (IPOrpaMMBI TIOJTOTOBKM KBaNM(ULEPOBAHHBIX pabOYHX,
CIIYyXKAIUX W IPOrpaMMBI IIOATOTOBKH CHEIHATUCTOB CPEAHETO 3BEHA), YTBEPKAEHHOIO IPUKa30M
MunucrepcTBa obpazoBanus u Hayku Poccmiickoit @enmeparmm ot 14 mons 2013 r. Ned6d n
VHBIMH H.a.

1.3. Ha oysom otaenenun B dmmane ®PI'BOY BO «MI'ABT» (manee mo Texcry —
dunman) o0y4aroTcs Ui Ha 0a3e OCHOBHOTO 00IIero o0pa3oBaHus M CpeAHEro (IIOJHOI0) 00IIEro
006pa3oBaHuUsI.

1.4. JIuna, umeromue OCHOBHOE oOuIee 00pa3oBaHUE 3AYUCIIOTCS Ha oOydenue Ha 1-H
Kypc. HopMaTuBHBINA CPOK OCBOSHHS OCHOBHOH IIpO(heCCHOHAIBPHON 00pa30BaTENbHON IPOrpaMMBbI
0 CHENHAIBHOCTIM TeXHHYecKoro mnpodmins GazoBoro ypoeHs — 3 roga 10 mecaues, 1o
CIIENHATBHOCTSIM 3KOHOMHAYECKOTO Hpoduist 6azoBoro ypopHs — 2 roga 10 Mecanes.

1.5. Jlnma, umeromue cpenHee (oyHoe) obniee 0Opa3oBaHKe 3a9UCIAIOTCS Al 00ydeHHS
Ha 1-ii kypc. HopMaTuBHBIA CPOK OCBOEHHS OCHOBHOH INpogeccHOHaNbHON 00pa3oBaTeNnbHON
[POrpaMMBI 110 CHEITHATHLHOCTSIM TEXHAYECKOro mpoduins 6a3oBoro yposHs — 2 roga 10 mecsues,
IO CHENHUAITBHOCTSM 3KOHOMHYECKOTr0 podunsg 6azoBoro yposHs — 1 rog 10 mecsues.

1.6. Hayano 1 oxonyaHue ydeGHOTO rofja, CpOKU NPOBEACHHS CECCHIA, MPAKTHK, HTOIOBOK
TOCYTApCTBEHHOH ATTECTALUYU ONPEENIOTCS YICOHBIMH ITaHAMH CHIEHUAIBHOCTER B yTOYHSIIOTCS
B rpaduke yuyeOHOTO Tipoiiecca, pa3pabaThIBaeMbIM Ha KaXIbIi y4eOHBIHN roz.

1.7. Y4eOuble muaHs! CHeNUANbHOCTEH U rpaduk yueOHOro mporecca paspabaTsiBacTCs
3aMecTHTeNleM Jupekropa 1no YMP ¢(unimana, 3aBenyroluM OTJENEHHEM H yTBEPXKAACTCA
IHpeXTOpoM umuana.

1.8. O6ygaromumMcs (CTyIeHTaM, KypcaHTaM) OTAeIeHs BHITAETCS CTyIeHUeCKUi Ouner u
3a4€THas KHWKKA YCTaHOBJICHHOTO 00pasiia.

2. OPTAHM3AIINA YUYEBHOTIO ITPOLIECCA

2.1. @opmbl monydeHHs oOpazoBaHHMs M (GopMbl 00ydeHHS ©0 00pa3oBaTeIbHBIM
IpOrpaMMaM CpeHero NPoeCcCHOHATEHOTO 00pa30BaHMS ONPEAEISIOTCS COOTBETCTBYIOIIUMH
denepaTbHBIMU FOCYXapCTBEHHBIMI 00pa30BaTeIbHRIMI CTAaHAAPTAMH.

2.2. B Ounuane [OIMycKaeTcs CodYeTaHde pasiudHbeiX GopM monydeHus oOpa3oBaHHSA U
bopm oOyueHus.

2.3. HopmaTuBHBI cpox oOyyenus B Ounmane onpenenéH B COOTBETCTBHH C
@enepanbHBIME TOCYNApCTBEHHBIME 0oOpa3zoBatenbHeiMH cTarmapramu CIIO m HIIO ¢ yuérom




различных форм обучения, образовательных технологий и особенностей отдельных категорий обучающихся. 

2.4. Содержание среднего профессионального образования по каждой профессии, специальности определяется образовательными программами подготовки квалифицированных рабочих и служащих среднего профессионального образования (далее ППКРС СПО) и программами подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ), разработанными в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами по соответствующим профессиям, специальностям среднего профессионального образования. Разработанные ППКРС, ППССЗ утверждаются в Филиале. Содержание среднего профессионального образования обеспечивает получение квалификации. 

2.5. ППССЗ включает в себя учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), оценочные и методические материалы, а также иные компоненты, обеспечивающие воспитание и обучение обучающихся. Учебный план ППССЗ определяет перечень, трудоёмкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности обучающихся и формы их промежуточной аттестации. 

2.6. При реализации ОП СПО в Филиале могут использоваться различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение. 

2.7. В Филиале запрещено использование методов и средств обучения образовательных технологий, наносящих вред физическому и психическому здоровью обучающихся. 

2.9. ППССЗ  предусматривает проведение практики обучающихся. 

Реализация производственной практики регулируется в Филиале Положением о практике обучающихся, осваивающих образовательные программы среднего профессионального образования. 

2.10. Филиал в праве ежегодно обновлять ППССЗ с учётом развития науки, техники, экономики, технологий и социальной сферы. 

2.11. В Филиале образовательная деятельность осуществляется на государственном языке Российской Федерации. 

2.12. Образовательная деятельность по ППССЗ организована в соответствии с утверждёнными учебными планами, календарными учебными графиками, в соответствии с которыми в Филиале составляется расписание учебных занятий. 

2.13. К освоению ППССЗ допускаются лица, имеющие образование не ниже основного общего или среднего общего образования. 

2.14. Получение среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена впервые лицами, имеющими диплом о среднем профессиональном образовании с присвоением квалификации квалифицированного рабочего или служащего, не является получением второго или последующего среднего профессионального образования повторно. 

2.15. Получение среднего профессионального образования на базе основного общего образования осуществляется с одновременным получением обучающимися среднего общего образования в пределах соответствующей образовательной программы среднего профессионального образования. 

2.16. Обучающиеся, получающие среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена, изучают общеобразовательные предметы на первом курсе обучения, в том числе одновременно с изучением обучающимися курсов, дисциплин (модулей) гуманитарной и социально-экономической направленности (профиля), общепрофессиональных и профессиональных курсов, дисциплин модулей). 

Обучающиеся, получающие среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена, осваивают профессию рабочего (одну или несколько) в соответствии с перечнем профессий рабочих, должностей служащих, рекомендуемых к освоению в рамках ППССЗ, в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами по специальности среднего профессионального образования. 

2.17. При получении среднего профессионального образования в соответствии с индивидуальным учебным планом сроки получения образования могут быть изменены с учётом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося, согласно Положению о Филиале.

2.18. Учебный год в Филиале по очной форме обучения начинается 1 сентября и заканчивается в соответствии с учебным планом соответствующей образовательной программы. 

2.19. В процессе освоения  ППССЗ обучающимся предоставляются каникулы. 

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. 

2.20. Максимальный объём учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки. 

2.21. 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), практику, а также другие виды учебной деятельности, определённые учебным планом. 

Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

Объём обязательных аудиторных занятий и практики не должен превышать 36 академических часов в неделю. 

2.22. Освоение ОП СПО, в том числе отдельной части или всего объёма учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) образовательной программы, сопровождается текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией обучающихся. Формы, периодичность и порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся определяются Положением о промежуточной аттестации. 

2.23. Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации обучающихся не превышает 8 экзаменов в учебном году, а количество зачётов – 10. В указанное количество не входят экзамены и зачёты по физической культуре и факультативным учебным курсам, дисциплинам (модулям). 

Количество экзаменов и зачётов в процессе промежуточной аттестации обучающихся при обучении в соответствии с индивидуальным учебным планом устанавливается данным учебным планом. 

2.24. Освоение образовательных программ среднего профессионального образования завершается государственной итоговой аттестацией, которая является обязательной. 

Обучающиеся, не имеющие академической задолженности и в полном объёме выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план, проходят государственную итоговую аттестацию. 

Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию по образовательным программам среднего профессионального образования выдаётся диплом о среднем профессиональном образовании, подтверждающий получение среднего профессионального образования и квалификацию по соответствующей профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Лицам не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы среднего профессионального и (или) отчисленным из образовательной организации, выдаётся справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому Филиалом, копия академической справки хранится в личном деле.

2.25. Согласно федеральным государственным образовательным стандартам среднего профессионального образования в рамках одного из видов профессиональной деятельности предусмотрено освоение основной программы профессионального обучения по профессии рабочего, по результатам освоения профессионального модуля образовательной программы среднего профессионального образования, который включает в себя проведение практики, обучающийся получает свидетельство о профессии рабочего, должности служащего. Присвоение квалификации по профессии рабочего проводится с участием работодателей. 

2.26. Документ об образовании, представленный при поступлении, выдаётся из личного дела лицу, окончившему Филиал, выбывшему до окончания обучения, а также обучающемуся и желающему поступить в другую образовательную организацию, по его заявлению. При этом в личном деле остаётся заверенная копия документа об образовании. 

2.27. Обучающимся по образовательным программам среднего профессионального образования после прохождения государственной итоговой аттестации в пределах срока освоения,  соответствующей образовательной программы среднего профессионального образования  отчисляются из Филиала в связи с получением образования. 

3. О РАСПИСАНИИ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

3.1. Расписание учебных занятий является одним из основных документов, регулирующих образовательный процесс в Филиале по дням недели в разрезе специальностей, курсов и студенческих групп, подгрупп. 

3.2. Расписание учебных занятий способствует оптимальной организации учебной работы обучающихся и повышает эффективность преподавательской деятельности. 

3.3. Расписание учебных занятий составляется в соответствии с учебным планом и графиками учебно-производственного процесса по каждой профессии и специальности на семестр, согласовывается с заместителем директора филиала по УМР и утверждается директором Филиала. 

3.4. Составление расписания и контроль за его соблюдением являются должностной обязанностью заведующего отделением. 

3.5. Требования к составлению расписания учебных занятий: 

Через расписание учебных занятий реализуются основы рациональной организации образовательного процесса и решаются следующие задачи: 

- выполнение рабочих учебных планов и учебных программ; 

- создание оптимального режима работы обучающихся в течение дня, недели и других периодов учебного года; 

- создание оптимальных условий для выполнения преподавательским составом Филиала своих должностных обязанностей; 

- рациональное использование кабинетов, лабораторий, залов, обеспечение санитарно-гигиенических требований. 

Расписание учебных занятий предусматривает непрерывность учебного процесса в течение дня, равномерное распределение учебной нагрузки обучающихся (аудиторной и самостоятельной) в течение недели, а также возможность проведения внеклассных мероприятий. 

В расписании указываются полное (или сокращённое) название дисциплин в соответствии с учебным планом, номера аудиторий, в которых проводятся занятия. 

При составлении расписания учебных занятий необходимо учитывать динамику работоспособности обучающихся в течение недели, степень сложности усвоения учебного материала. Необходимо предусматривать чередование общеобразовательных и специальных предметов в течение учебного дня; проведение сдвоенных уроков разрешается по всем дисциплинам. 

Учебные занятия начинаются в 8:30. Продолжительность занятия может меняться по усмотрению директора Филиала в предпраздничные дни или при иных особых обстоятельствах. 

Производственная практика может осуществляться как концентрированно, так и рассредоточено. 

Учебная нагрузка обучающегося с учётом практик не должна превышать 36 часов (академических) в неделю. 

Начало каждого семестра может быть организованно по временному расписанию. 

При составлении расписания могут быть учтены пожелания отдельных преподавателей, связанных с их участием в научной, учебно-методической и воспитательной работе, а также с семейным положением. 

Расписание учебных занятий может быть выполнено в виде таблиц, изготовленных вручную или с использованием средств компьютерной техники. 

Помимо расписания, в соответствии с календарно-тематическим планом, преподаватели проводят в группе индивидуальные или групповые консультации. Количество консультаций определяется исходя из учебного плана по учебному графику группы. Периодичность и время проведения консультаций определяется преподавателем и указывается в графике работы кабинета и в индивидуальном плане преподователя. Время проведения консультаций не должно совпадать с учебными занятиями группы. 

На каждую экзаменационную сессию, установленную графиком учебно-производственного процесса, рабочего учебного плана по специальности составляется утверждённое директором Филиала расписание экзаменов и консультаций, которое доводится до сведения студентов не позднее, чем за две недели до начала сессии. Допускается проведение экзамена по дисциплине непосредственно по окончании курса по письменному заявлению преподавателя. 

3.6. Внесение изменений в расписание учебных занятий: 

В течение семестра в расписание могут вноситься изменения, связанные с временным отсутствием отдельных преподавателей, перераспределение учебной нагрузки. 

Право вносить изменения в расписание имеет только заведующий отделением. Срочные замены временно отсутствующих преподавателей (болезнь, командировки) производятся, преимущественно, заведующим отделением (с почасовой оплатой труда преподавателей, производивших замену). 

Заведующий отделением ведёт тетрадь замены учебных занятий с указанием причин замены учебных занятий. Преподаватель, осуществляющий замену, заполняет журнал теоретического обучения. 

Расписание хранится у заведующего отделением в течение одного года. 

Тетрадь замены по расписанию учебных занятий хранится у заведующего отделением в течение одного года.  

Преподавателям запрещается самовольно, без разрешения заместителя директора филиала по УМР,  переносить время и место учебных занятий. 

4. О ВЕДЕНИИ ЖУРНАЛА УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

4.1. Журнал учебных занятий (далее – журнал) является основным документом оперативного учёта учебной работы группы, отражающим этапы и результаты фактического освоения ППСС обучающимися.  Внём фиксируются текущие, семестровые и итоговые отметки, посещаемость учебных занятий, тематика и количество проводимых учебных занятий. 

4.2. Журнал является финансовым документом, в котором фиксируется фактически отработанное преподавателем время, поэтому заполнение журнала заранее не допускается. 

4.3. Аккуратное и своевременное ведение записей в журнале является обязательным для всех преподавателей. Преподаватель обязан соблюдать закреплённые настоящим Положением Положением о ведении журнала учебных занятий.

4.4. Контроль за правильностью ведения записей в журналах осуществляют заместитель директора по учебно-методической работе (или заведующим отделением) ежемесячно. 

4.5. Невыполнение Положения о ведении журнала учебных занятий может быть основанием наложения взыскания на преподавателя и лицо, ответственное за осуществление контроля за его ведением. 

4.6. По окончании учебного года журналы учебных занятий сдаются на хранение в архив образовательного учреждения. Срок хранения журналов в архиве – 5 лет. 

4.7. Журнал оформляется для каждой группы на учебный год. 

4.8. Все листы в журнале должны быть пронумерованы, начиная с 3-ей страницы. 

4.9. На титульном листе журнала указываются: наименование образовательного учреждения, группа, отделение (очное, заочное), код и наименование специальности, учебный год. 

4.10. В оглавлении даётся перечень единиц содержания ППССЗ (дисциплин междисциплинарных курсов, профессиональных модулей, учебных практик), изучаемых в данном учебном году в соответствии с рабочим учебным планом, с указанием для каждой единицы содержания: 

- объёма часов по семестрам на теоретические занятия, лабораторные и практические работы, выполнение курсовых работ (проектов), учебную практику; 

- фамилии и инициалов преподавателей; 

- необходимого количества страниц в зависимости от указанного объёма часов. 

Если занятия ведутся в подгруппах, то, как правило, в журнале отводится определённое количество страниц для каждого преподавателя. Допускается использование одних и тех же страниц двумя преподавателями, работающими по подгруппам, если они проводят занятия в один день, при этом правая и левая стороны журнала делятся пополам, а между списками подгрупп и наименованием темы занятия оставляется пустая строчка. 

4.11. Оформление титульного листа и оглавления журнала осуществляется диспетчером филиала под руководством заместителя директора по УМР, за оформление информации о списочном составе группы отвечает заведующий отделением. 

4.12. Записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цветов, чётко, аккуратно, без исправлений. Не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернил. 

4.13. Все страницы журнала заполняются строго в соответствии с оглавлением. 

4.14. При выставлении отметок учитывается следующее: 

в графах для отметок записывается только один из следующих символов – «1», «2», «3», «4», «5»; 

рекомендуемая накопляемость отметок – не менее чем за 10 занятий; 

для объективной промежуточной аттестации обучающихся необходимо наличие у него не менее 3-х отметок, в случае отсутствия трёх текущих отметок и пропуска  обучающимся более 50% учебного времени – проставляются буквы «н/а» (не аттестован); 

отметки за семестр должны быть обоснованны, соответствовать успеваемости обучающегося за соответствующий период; 

итоговые отметки за каждый зачётный период (семестр) выставляются в следующей клетке после записи даты последнего занятия. Не допускается выделять итоговые отметки чертой или другим цветом; 

не допускается выставление неудовлетворительных отметок на первых занятиях после долговременного отсутствия обучающегося (более 3-х занятий). 

4.15. Не допускается проставлять в журнале какие-либо обозначения (точки, отметки со знаком «минус» или «плюс»), кроме установленных, делать записи карандашом. 

4.16. Запрещается стирать записи в журнале, использовать корректоры, заклеивать неверные записи. 

4.17. Неверная запись аккуратно зачёркивается. Рядом пишется: «запись ошибочна» или  «исправленному верить», и ставится подпись. 

4.18. При замене одного преподавателя другим на правой стороне развёрнутой формы журнала через строчку после основных записей делается запись «по замене» и вписывается ФИО замещающего преподавателя. Дальнейшее заполнение журнала производится в соответствии с принятым Положением. 

4.19. Преподаватель заполняет журнал только на тех страницах, которые указаны в оглавлении. 

4.20. В верхней части страницы развёрнутой формы журнала диспетчер записывает название единицы содержания  ППССЗ (дисциплин, междисциплинарных курсов, профессиональных модулей, учебных практик) полностью ( или сокращенно). 

4.21. На левой стороне развёрнутой формы журнала преподаватель: 

- записывает дату проведения занятия с соблюдением хронологии; 

- отмечает отсутствующих на занятии (проставляются буквы «нб»); 

- фиксирует отметки успеваемости обучающихся на занятиях; 

- выставляет отметки за работы контрольного характера всем обучающимся (кроме отсутствующих) в графе того дня, когда выполнялась работа; 

- выставляет результаты промежуточной аттестации и аттестации за семестр (в случае невозможности провести аттестацию  обучающегося проставляются буквы «н/а»). 

4.22. На правой стороне развёрнутой формы журнала преподаватель: 

- записывает дату проведения занятия (например 01.03.15); 

- записывает количество часов соответствующих длительности занятия (например «2/2»); 

- записывает тему занятия в соответствии с утверждённой администрацией филиала рабочей программой и КТП единицы содержания  ППССЗ; 

- ставит подпись. 

4.23. Преподаватель следит за тем, что записи дат на правой стороне развёрнутой формы журнала соответствовали записям дат на левой стороне развёрнутой формы журнала. 

4.24. Преподаватель следит за накопляемостью отметок, своевременно выставляет результаты аттестации  обучающихся. 

4.25. Журнал на занятие  берёт преподаватель в учебной части Филиала. 

4.26. По окончании занятия, если оно не последнее в расписании группы, преподаватель передаёт журнал в учебную часть. 

4.27. Преподаватель обязан соблюдать правила заполнения журнала. 

4.28. В случае несоблюдения преподавателем Положения о ведении журнала, на него может быть наложено дисциплинарное взыскание. 

4.29. Лицо, осуществляющее контроль правильности ведения журнала составляет справку,  с которой знакомит коллектив на текущей планерке при директоре Филиала. 

5. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

5.1. Содержание среднего профессионального образования и условия организации обучения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья определяются адаптированной образовательной программой, а для инвалидов также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида. 

Обучение по образовательным программам среднего профессионального образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется на основе образовательных программ среднего профессионального образования, адаптированных при необходимости для обучения указанных обучающихся. 

5.2. Обучение по образовательным программам среднего профессионального образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется в Филиале с учётом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

5.3. Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья организованно совместно с другими обучающимися.

