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Приложение 1 

 

Перечень локальных нормативных актов 

Института дополнительного образования 

 

1. Положение об Институте дополнительного образования 

Аккредитованного образовательного частного учреждения высшего образования 

«Московский финансово-юридический университет МФЮА». 

2. Положение по организации и осуществлению образовательной 

деятельности в рамках дополнительного профессионального образования. 

3. Положение o приеме на обучение по программам профессионального 

обучения и дополнительного профессионального образования. 

4.  Положение о проведении текущей и промежуточной аттестации. 

5.  Положение об итоговой аттестации слушателей. 

6.  Положение о режиме занятий обучающихся. 

7.  Положение о порядке оформления, выдачи и хранения документов о 

дополнительном профессиональном образовании. 

8.  Положение о порядке обучения по индивидуальному плану. 

9.  Положение о порядке и основании перевода, отчисления и 

восстановлении обучающихся Института дополнительного образования. 

10. Положение о Порядке перезачёта и переаттестации дисциплин, модулей, 

курсов обучающимся.  
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Тихонова Наталья Александровна 
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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о режиме занятий обучающихся (далее – Положе-
ние) в Институте дополнительного образования Аккредитованного образова-
тельного частного учреждения высшего образования «Московский финансо-
во-юридический университет МФЮА» (далее – ИДО) устанавливает общие 
требования к продолжительности, периодичности и условиям проведения 
контактной работы обучающихся с преподавателем (далее – учебных заня-
тий), аттестационных испытаний. 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нор-
мативными документами:  
• Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образова-
нии в Российской Федерации»; 
• Трудовым кодексом Российской Федерации;  
• Уставом Аккредитованного образовательного частного учреждения 
высшего образования «Московский финансово-юридический университет 
МФЮА». 
• Положением об Институте дополнительного образования Аккредито-
ванного образовательного учреждения высшего образования «Московский 
финансово-юридический университет» 
1.3. Требования настоящего положения являются обязательными только при 
реализации программ дополнительного образования и профессионального 
обучения. При реализации программ дополнительного образования режим 
занятий обучающихся определяется расписанием занятий, графиком занятий 
или другими локальными актами.  
1.4. Требования настоящего Положения распространяются на профессорско-
преподавательский состав и научных работников, административно-
управленческий и учебно-вспомогательный персонал, а также на обучаю-
щихся по образовательным программам. 
1.5. Соблюдение режима занятий, устанавливаемого настоящим Положени-
ем, обязательно для каждого обучающегося по программам дополнительного 
образования и профессионального обучения с момента зачисления (допуска к 
занятиям) и до окончания обучения (отчисления).  
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2. Организация и реализация образовательной деятельности 
2.1. Образовательный процесс реализуется в ИДО в течение календарного 
года, включая каникулярное время и осуществляется в соответствии с кален-
дарными учебными графиками по соответствующему направлению подго-
товки и форме обучения. Каждая программа заканчивается (согласно учеб-
ному плану и календарному учебному графику) - итоговой аттестацией.  
Учебные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, не исключают-
ся и обучение в выходные дни (в зависимости от учебного, индивидуального 
плана). 
2.2.2. Формы обучения определяются ИДО в соответствии с программами 
дополнительного профессионального образования и программам профессио-
нального обучения в соответствии с потребностями заказчика на основании 
заключенного с ним договора об оказании платных образовательных услуг. 
Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой про-
граммы осуществляется в порядке, установленном локальными нормативны-
ми актами ИДО. 
2.2.3. Продолжительность обучения определяется учебным планом по каж-
дой конкретной программе дополнительного профессионального обучения, 
профессионального обучения или договором об оказании платных образова-
тельных услуг.  
2.2.4. Образовательный процесс осуществляется в режиме теоретических и 
практических занятий. Теоретические и практические занятия ведутся в ка-
бинетах, аудиториях академии. 
2.2.5. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 40 
академических часов в неделю, включая все виды аудиторных и внеаудитор-
ных занятий. Объем аудиторной учебной нагрузки обучающихся составляет 
от 20 до 36 академических часов в неделю.  
2.2.6. Учебная деятельность обучающихся предусматривает следующие виды 
учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские за-
нятия, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые иг-
ры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, 
выполнение выпускной аттестационной (квалификационной) работы, само-
стоятельную работу, производственную практику (стажировку), а также дру-
гие виды учебной деятельности, определенные учебным планом. 
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2.2.7. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливает-
ся продолжительностью 45минут. Одно занятие объединяет 2 (два) академи-
ческих часа (одна пара).  
2.2.8. Численность обучающихся в учебной группе от 10 до 30 человек. Ис-
ходя из специфики обучения в ИДО, учебные занятия могут проводиться с 
группами меньшей численностью и отдельными обучающимися, а также с 
разделением группы на подгруппы. ИДО, в случае целесообразности, вправе 
объединять группы обучающихся при проведении отдельных дисциплин.  
2.2.9. Режим занятий обучающихся: ИДО работает по 5-ти дневной рабочей 
неделе, не исключены занятия группы выходного дня. 
2.2.10. Первое учебное занятие по очной и заочной формам обучения соглас-
но расписанию может начинаться в 10.00. Перерывы между учебными заня-
тиями составляют 10 минут, за исключением перерывов на отдых и питание 
для обучающихся, который устанавливается продолжительностью не менее 
40 минут. Окончание согласно расписанию учебных занятий. Запрещается 
прерывать учебные занятия, входить и выходить во время их проведения.  
2.2.11. В режиме учебных занятий предусмотрены перерывы 10-15 минут. 
2.2.12. Для обучающихся по очно-заочной (вечерней) формы обучения в 
каждый учебный день проводится два учебных занятия с одним перерывом 
продолжительностью 10 минут. Занятия начинаются в 19.00 и заканчиваются 
в 22.10. Обучающийся обязан к началу учебного занятия находиться в ауди-
тории, указанной в расписании учебных занятий. Вход и выход из аудитории 
во время проведения учебного занятия возможен только с разрешения лица, 
проводящего занятие. Запрещается прерывать учебные занятия, входить и 
выходить из аудитории во время их проведения. Вход обучающихся в учеб-
ные аудитории ИДО осуществляется по пропускам. 
 

3. Расписание учебных занятий 
3.1. Учебные занятия в ИДО проводятся по расписанию. Расписание занятий 
для каждой учебной группы составляется в соответствии с учебными плана-
ми и программами и утверждается директором ИДО.  
3.2. Учебное расписание обучающихся составляется после комплектования 
группы и издания приказа о зачислении обучающихся на обучение и выве-
шивается на стенде или передается преподавателю/куратору группы.  
3.3. Изменение режима учебных занятий проводится отдельным распоряди-
тельным актом директора ИДО. 
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3.4. Настоящее Положение, а также изменения и дополнения к нему прини-
маются на Совете ИДО и утверждаются ректором МФЮА.  
3.5. Образовательные отношения, не урегулированные настоящим Положе-
нием, подлежат регулированию нормами действующего законодательства, 
подзаконными актами, уставом МФЮА и иными локальными актами. 
 

4. Особенности режима занятий для инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья 

4.1. Организация образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья в ИДО осуществляется в соответ-
ствии с Положением по организации образовательного процесса для обуче-
ния инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе 
оснащенности образовательного процесса.  
4.2. Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осу-
ществляется на основе образовательных программ, адаптированных при 
необходимости для обучения указанных обучающихся.  
4.3. Режим занятий и обучение инвалидов и обучающихся с ограниченными 
возможностями здоровья осуществляется с учетом особенностей психофизи-
ческого развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья та-
ких обучающихся.  
4.4. При отсутствии необходимости установления для обучающегося из чис-
ла инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья особого ре-
жима занятий, обучение может проходить совместно с другими обучающи-
мися в соответствии с требованиями настоящего положения. 
 

5. Введение в действие, срок действия и место размещения положения 
5.1. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 
ректора МФЮА. Решение о прекращении его действия принимается также 
ректором. 
5.2. Срок действия Положения определяется изменениями действующего за-
конодательства в области образования, локальными нормативными актами 
Университета. 
5.3. Действующий утвержденный оригинал Положения находится в учебно-
методическом отделе ИДО, электронная версия - размещается на сайте ИДО.  
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