


1. Общие положения 

 
       Положение разработано в соответствии с ФЗ «Об образовании» и 

Постановлением Правительства РФ от 15.09.2020 N 1441 "Об утверждении 

Правил оказания платных образовательных услуг", в которых установлены 

требования к организации учёта посещаемости обучающимися учебных 

занятий, осуществлении мер по профилактике пропусков, препятствующих 

получению дополнительного образования и профессиональных компетенций 

программ профессионального обучения, и является обязательным для всех 

сотрудников, обучающихся, их родителей (законных представителе) или лиц, 

их заменяющих. 

 

       Целью данного положения является повышение качества образования. 

Задачи: 

 Вовлечение всех учащихся в образовательное пространство; 

 Освоение образовательных программ на уровне 100%; 

 Предупреждение отчисления Обучающихся в случае невозможности 

надлежащего исполнения обязательства по оказанию платных 

образовательных услуг в следствие действий (бездействий) 

Обучающихся. 

 

 

2. Основные понятия, используемые для ведения учёта посещаемости 

учебных занятий 
 

Учебные занятия — обязательные для посещения обучающимися элементы 

образовательного процесса, проводимые в соответствии с учебным планом и 

утверждённым расписанием в пределах календарного учебного дня. 

Календарный учебный день — календарная дата, в которую для 

конкретного обучающегося расписанием предусмотрено одно или несколько 

учебных занятий. 

Посещение — факт присутствия обучающегося на учебном занятии в 

установленное время и в месте его проведения. 

Опоздание на занятие — прибытие обучающегося после начала учебного 

занятия, но до истечения половины времени, отведённого на его проведение. 

Прибытие по истечении половины времени занятия квалифицируется как 

отсутствие на занятии до окончательной оценки причин в порядке раздела 3. 

Систематическое опоздание — совершение обучающимся опозданий более 

трёх раз в течение всего срока обучения по программе (четыре и более 

случаев), если иной порог не установлен локальным актом для конкретной 

программы. 

Частичное присутствие — нахождение обучающегося на занятии менее 

половины его продолжительности либо преждевременный уход без 

разрешения преподавателя; при отсутствии уважительных причин 

квалифицируется как отсутствие на занятии. 
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Пропуск занятия — отсутствие обучающегося на конкретном учебном 

занятии, предусмотренном расписанием, полностью либо в объёме, при 

котором занятие не может быть зачтено, — до квалификации причин как 

уважительных или неуважительных в порядке раздела 3. 

Пропуск учебного дня — отсутствие обучающегося на всех занятиях, 

предусмотренных расписанием на конкретный календарный учебный день. 

Прогул — отсутствие обучающегося на занятии или самовольное оставление 

территории образовательной организации и (или) места проведения занятия 

без уважительной причины и надлежащего уведомления, а равно 

непредставление подтверждающих документов в установленные сроки; к 

прогулy приравнивается преждевременный уход без разрешения 

преподавателя, повлёкший фактическое неосвоение занятия. 

Уважительная причина пропуска — обстоятельство, объективно 

препятствующее посещению занятий и подтверждённое документально. 

Неуважительная причина пропуска — отсутствие подтверждающих 

документов либо сведения, не подтверждающие объективную невозможность 

посещения занятий. 

Журнал посещаемости — бумажный и (или) электронный реестр учёта 

присутствия, опозданий и пропусков обучающихся с фиксацией первичных 

отметок («О» — опоздание, «Н» — пропуск, «П» — прогул). 

Предварительная отметка — первичная фиксация отсутствия («Н»)  

 

 

3. Пропуски учебных занятий. Уважительные и неуважительные 

причины 

 
3.1. Обучающийся обязан посещать учебные занятия и добросовестно 

осваивать образовательную программу. Пропуском признаётся отсутствие 

обучающегося на занятии полностью либо частично (включая опоздание 

свыше установленного порога), подлежащем учёту в журнале посещаемости. 

 

3.2. Уважительными причинами пропуска признаются обстоятельства, 

объективно препятствующие посещению занятий и подтверждённые 

документально, в том числе: заболевание или иное состояние здоровья, 

требующее освобождения; прохождение медицинских процедур; исполнение 

государственных или публичных обязанностей; участие в судебных 

процессуальных действиях; чрезвычайные и непредотвратимые 

обстоятельства; существенные семейные обстоятельства, требующие 

безотлагательного участия обучающегося; иные случаи, прямо 

предусмотренные локальными актами и договором об оказании платных 

образовательных услуг.  

Перечень уважительных причин является открытым и оценивается с учётом 

предоставленных доказательств. 
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3.3. Пропуски по болезни относятся к уважительным при представлении 

медицинского документа, подтверждающего временную нетрудоспособность 

или необходимость освобождения от занятий. Допускается принятие 

медицинской справки/заключения без указания диагноза (минимально 

необходимый объём персональных данных).  

В случае внезапного недомогания обучающийся может быть освобождён от 

занятий с разрешения ведущего преподавателя на срок до одного учебного 

дня с обязательным последующим представлением медицинского документа 

в установленные сроки. 

 

3.4. Обязанность уведомления.  

Обучающийся (а для несовершеннолетнего — его родитель/законный 

представитель) обязан известить организацию о невозможности 

присутствовать на занятиях заблаговременно, до начала первого пропуска, 

предусмотренным способом (телефон образовательной организации и (или) 

ведущего преподавателя). При экстренных состояниях уведомление 

направляется не позднее окончания дня, в который произошёл пропуск. 

 

3.5. Сроки представления документов.  

Подтверждающие документы представляются ведущему преподавателю в 

день выхода на занятия. Если получение документа объективно затруднено, 

обучающийся обязан в день выхода представить письменное объяснение с 

указанием срока предоставления подтверждающего документа, но не позднее 

десяти рабочих дней. 

 

3.6. Принятие решения о статусе пропуска.  

Предварительную квалификацию причины осуществляет ведущий 

преподаватель на основании уведомления и представленных документов. 

Спорные случаи и длительные пропуски рассматриваются руководителем 

образовательной организации, решение доводится до обучающегося (а при 

необходимости — до родителя). 

 

3.7. Учёт и кодирование.  

Факты посещаемости и причины пропусков фиксируются в журнале 

посещаемости. Записи вносятся преподавателем по итогам занятия. 

Документы-основания подшиваются/загружаются в установленном порядке, 

доступ к ним ограничивается кругом ответственных лиц, обработка 

персональных данных ведётся в соответствии с локальными актами об 

обработке ПДн. Срок хранения определяется номенклатурой дел 

организации. 

 

3.8. Неуважительными признаются пропуски, по которым не представлены 

подтверждающие документы в установленные сроки либо представленные 

сведения не подтверждают объективную невозможность посещения занятий.  
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К неуважительным относятся, в частности, личные дела без согласования, 

занятость по месту работы/подработки, опоздания и отлучки без разрешения, 

транспортные задержки, не подтверждённые соответствующими 

документами компетентных организаций, а также иные аналогичные случаи. 

 

3.9. Последствия пропусков.  

Пропуск занятий по вине обучающегося не освобождает от исполнения 

учебного плана, прохождения контроля и аттестации, а также не влияет на 

действительность обязательств по оплате, если иное прямо не предусмотрено 

договором и локальными актами.  

 

Допустимые формы работы над пропущенным материалом указаны в 

локальном акте образовательной организации «О ликвидации академической 

задолженности» и могут содержать индивидуальную работу с Обучающимся 

в виде дополнительных учебных занятий (времени), которые могут 

предоставляется образовательной организацией при такой возможности и за 

отдельную плату. 

 

3.10. Несовершеннолетние.  

Родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося 

обязаны обеспечивать соблюдение режима посещаемости, своевременно 

уведомлять организацию о причинах отсутствия и представлять 

подтверждающие документы, а также обеспечивать выполнение 

обучающимся компенсирующих мероприятий. 

 

3.11. Преподаватель обязан своевременно фиксировать 

присутствие/отсутствие обучающихся и оперативно сообщать руководителю 

образовательной организации о повторяющихся пропусках.  

 

4. Регламентация деятельности ведущего преподавателя при учёте 

посещаемости 

 
4.1. Ведущий преподаватель несёт персональную ответственность за 

своевременную и корректную фиксацию посещаемости обучающихся по 

каждому учебному занятию в журнале посещаемости в день проведения 

занятия, не позднее окончания рабочего дня. 

 

4.2. Для первичной отметки применяются обозначения:  

«О» — опоздание,  

«П» — прогул (отсутствие без уважительной причины),  

«Н» — пропуск занятия (отсутствие, подлежащее последующей 

квалификации по документам).  
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Отметка «О» проставляется при опоздании свыше установленного 

локальным актом порога; опоздание в пределах порога отражается как 

присутствие.  

Отметка «П» проставляется при отсутствии обучающегося на занятии 

полностью либо в объёме, признаваемом прогулом по настоящему 

локальному акту, без уведомления и (или) при отсутствии подтверждающих 

документов.  

Отметка «Н» проставляется в случае отсутствия обучающегося при наличии 

уведомления о предполагаемой уважительной причине либо до 

представления подтверждающих документов и итоговой квалификации 

причины учебной частью. Частичное присутствие менее установленного 

порога (включая самовольное оставление Обучающимся территории 

образовательной организации и (или) места проведения занятий без 

уважительной причины) квалифицируется как прогул и отмечается в 

порядке, предусмотренном настоящим пунктом. 

 

4.3. По результатам проверки документов и сведений обучающегося ведущий 

преподаватель при необходимости изменяет первоначальную отметку «Н» на 

«уважительную» или «неуважительную», с фиксацией даты и основания 

изменения. Ведущий преподаватель обязан обеспечить доступность 

исходных сведений для такой проверки и при наличии возражений 

представить пояснительную записку. 

 

4.4. Ведущий преподаватель в день занятия, в котором выявлен прогул, 

обязан информировать руководителя образовательной организации о 

пропуске/прогуле без уважительной причины с указанием ФИО 

обучающегося, группы/потока, даты и времени занятия, а также 

предпринятых мер связи с обучающимся. Для несовершеннолетних 

обучающихся дополнительно инициируется уведомление родителя 

(законного представителя) по каналам, указанным при зачислении. 

 

4.5. При систематических опозданиях либо повторяемости пропусков 

ведущий преподаватель незамедлительно обращается к руководителю 

образовательной организации с предложением о проведении 

профилактической беседы с обучающимся, а при несовершеннолетии — с 

участием родителя (законного представителя). 

 

4.6. Ведущий преподаватель обязан корректно обрабатывать персональные 

данные обучающихся при внесении отметок и передаче информации, 

обеспечивая минимально необходимый объём сведений и соблюдение 

локальных актов об обработке персональных данных. Медицинская 

информация, не требуемая для целей учёта посещаемости, не запрашивается 

и не вносится в журнал. 
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4.7. В случае повторения пропусков и (или) прогулов занятий без 

уважительной причины образовательное учреждение вправе прекратить 

образовательные отношения с Обучающимся и в одностороннем порядке 

отказаться от договора платных образовательных услуг на основании ст. 61 

Закона об образовательной деятельности и Постановления Правительства РФ 

от 15.09.2020 N 1441 "Об утверждении Правил оказания платных 

образовательных услуг". 

 

 

 

 

 

 

 


