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ПОЛОЖЕНИЕ по составлению расписанltя

1. Общие положения

Настоящее Положение по составлению расписания (далее - Положение) описывает
принципы организации и сопровождения образовательного процесса, регламентирует поря-

док деятельности структурных подразделений по составлению расписания в федераJ,Iьном
ГОСУДаРСТвенном бюджетном }п{реждении высшего обрil}ования кВоронежский государ-
ственный аграрный университет имени императора Петра I> (лалее по тексту - Универси-
тет).

Положение обязательно для исполнения всеми работниками и обучающимися Уни-
верситета.

2. Нормативные ссылки
Положение разработано на основании :

- Федерального закона кОб образовании в Российской Федерации) от 29,12.2012
Nq273-ФЗ;

-ФГОС ВО, СПО;
- прик₠ва Министерства образования и науки РФ от 5 апреля 201.7 г. Jф30l кОб

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по обра-
зовательным программЕlN,I высшего образования - программам бакалавриата, программам
специалитета, программам магистратуры );

- приказа Министерства образования и науки РФ от 5 июля 2013 г. }{b499 <Об утвер-
ждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополни-
тельным профессионаJIьным программам);

- прикiва Министерства образования и науки России от 14.06.2013 Jt464 <Об утвер-
ждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образова-
тельным программам среднего профессионального образования;

приказа Минобрнауки России от 1 9. l 1 .2013 Jф 1259 <Об утверждении Порядка ор-
ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам
высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в аспиранту-

ре (адъюнктуре)>;

- П ВГАУ 1.0.02 - 201''7 ПОЛОЖЕНИЕ о нормах времени для расчёта объёма учебной
работы и основные виды учебно-методической работы, выполняемые профессорско-
преподавательским составом ;

- И ВГАУ 0,З.01 - 20lб ИНСТРУКЦИЯ. Порядок разработки, регистрации, введения
в действие и требования к оформлению нормативньrх документов.

3. Назначение и область примеIIеIIия

3.1. I_{ели и задачи составления расписания учебного процесса Университета.
Расписание учебных занятий является документом, регулирующим учебный процесс

в Университете по дням недели, направлениям (профилям), специаJIьIIостям (специа-llизаци-

ям), курсам и группам обучающихся (подгруппам).
3.1,1. Расписание учебных занятий реализует научно-методические основы рацио-

нальной организации учебного процесса и решает следующие задачи:

выIIолнение образовательньг)( и рабочих программ в соответствии с кiшендарным

учебным графиком;
создание рационаJIьного режима работы обучающихся в течение дня, недели и

других периодов учебного года;

обеспечение рационального режима контактной работы с преподавателем и орга-

низации самостоятельной работы обучающихся;
создание условий для выполнения профессорско-преподавательским составом

Университета своих должностных обязанrIостей;
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целесообразное использование различньIх форм и методов преподавания.
3.2. Расписание составляется по следующим образовательным программам:

высшее образование (бакалавриат, специ₠uIитет, магистратура, подготовка научно-
педагогических кадров в аспирантуре);

среднее профессиональное образование;

дополнительное образование;
3.3.Расписание составляется по с-цедующим формам обучения:

очнzш форма обучения;
заочнzuI форма обучения.

4. Порядок составления и корректировки расписания
4,|. Расписание учебных занятий формируется в соответствии с учебным планом и

календарным учебным графиком до начала периода обучения по образовательным програм-
мам в форме контактной и работы. Контактная работа при проведении уrебных занятий по
дисциплинам (модулям) включает в себя: занятия лекционного типа (лекции и иные учебные
занятия, предусматривающие преимущественную передачу учебной информации педагоги-
ческими работниками Университета и (или) лицilми, привлекаемыми Университетом к реа-
лизации образовательных программ на иньIх условиях - далее педагогические работники.
обучающимся), занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, практикуNIы,
лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия), групповые консультации,
и индивидуаJIьную работу обучающихся с педагогическими работниками и иную контакт-
нуто работу, предусматривающую групповую или индивидуаJIьную работу обучающихся с
педагогическими работниками. В расписание могут быть внесены аудитории для самостоя-
тельной работы обгiаrощихся.

4,2.Расписание учебных занятий очной формы обучения составляется на каждый се-
местр учебного года.

43.Щля проведения занятий семинарского типа (практи.rеских работ), в том числе с

применением электронного обучения и дистанционньrх образовательньrх технологий, фор-
мируются учебные группы обуrающихся численностью не более 30 человек из числа обуча-
ющихся по одной специаJIьности или направлению подготовки. Занятия семинарского типа
проводятся для одной 1.1ебной группы. При необходимости возможно объединение в одну

учебную группу обучающихся по рчвличным специальностям и (или) направлениям подго-
товки.

При проведении занятий семинарского типа (лабораторных работ и иньгх видов)

учебная группа может делиться на подгруппы.

,Щля проведения практических занятиli по физической культуре (физической подго-
товке) формируются учебные группы численностью не более 20 человек с учетом состояния
здоровья, физического развития и физической подготовленности обуlающихся.

Щля проведения занятий лекционного типа учебные группы могут объединяться в

учебные потоки. Прlл необходимости возможно объединение в один учебный поток 1^rебных
групп по различным специальностям и (или) направлениям подготовки.

4.4.Расписание учебных занятий заочной формы обучения составляется на период
контактной работы обучающихся с педагогическими работниками.

4.5.Расписание по образовательным программам дополнительного образования и

профессионаJIьного обучения по всем формапr обучения состав.цяется на весь срок реализа-
ции программы.

4.6. При составлении расписанIIя, по возможности, лолжны быть искJIючены нерацI,I-

онаJIьные затраты времени обучающихся с тем, чтобы не нарушаJIась непрерывная последо-

вательность и не образовывались длительные перерывы между занятиями.
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4.7. Расписание составляетсri сII'.|IUла;Iистом по учебно-методической работе отдела
планирования учебного процесса уIrравJiения по пJIанированию и организации учебного про-

цесса (учебного управления) в элекгронIiоI\{ виде и на бумажном носителе.

4.8,Расписание для обучающихся по образовательным rrрограммам дополнительного
образования составляется управлением дополнительного образования в электронном виде и
на бумажном носителе.

4.9. Расписание для обучающихся на очном отделении составляется по принципу
верхней и нижней недели (числитель и знаменатель).

4.10. Режим занятий обучающихся:
начало учебных занятий - 8 часов, окончание - не позднее22 часов;
продолжительность академического часа составляет 45 минут, продолжительность

одного вида занятий (лекции, практичесkие занятия и др.) составJIяет, как правило, два ака-

демических часа;

перерывы между академическими часами занятий составляют 5 минут, между
двумя видtlми занятий (парами) - как правило, 15 минут. Расписание занятий предусматри-
вает перерыв 45 минуI для питчlния обl^rающихся;

о начале и окончаниизаllятий преподаватели и студенты извещаются звонком. За-
прещается вход студентов в аудитории после звонка.

4.||. Занятия факультета ветеринарной медицины и технологии животноводства с
8 часов 30 минут.

4,12. По вторникам (по .Iислителю) в Уrlиверситете предусмотрено время для ку-

раторского часа (в l 1.40 во всех учебных корпусах и l2.З0 в корпусе факультета ветеринар-
ной медицины и технологии животноводства).

4.|З. В изложенные в п.4.10-4.12 требования к режиму занятий обучающихся могут
вноситься изменения, связанные с особенностями организации уrебного процесса при угрозе
возникновения и (или) возникновении отдельных чрозвычайньж ситуаций, введении режима
повышенной готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Феде-

рации либо на ее части, в том числе организации учебного процесса с применением элек-
тронного обу^rения, дистанционньIх образовательньIх технологий.

4.14. Расписание согласуется с деканаN,rи факультетов и руководителями других
структурных подразделений, реализующих образовательные программы, наччLпьником Учеб-
ного управления и уtверждается проректором по учебной работе или проректором по заоч-
ному и дополнительному образованию.

4.15. Согласованное и утвержденное расписание вывешивается на информационные
стенды факультетов и других структурных подразделений, реализующих образовательные
прогрЕlý{мы. Расписание формируется по дням недели с укaванием поJIного либо сокращен-
ного названия дисциплин и аулиторий, ФИО преподавателей, аудиторий для самостоятель-
ной работы (приложение l). В расписании моryт прописываться:

- период обучения, период сессий и практик;
- зачеты и экзамены (полное и сокращеIIное нiввание дисциплины);
- нерабочие праздничные дни.

4.16. Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной
техникой с подключением к сетLI кИнтернет> и обеспечением доступа в электронную инфор-
мационно-образовательную среду организации.
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4.17.Групповые и индивидуаJrьные консультации, как правило, проводятся по втор-
никам с 12.30 до 13.15 в соответствии с расписанием. По согласованию педагогических ра-
ботников с обучающимися могут проводиться в другие периоды времени.

4.18. Электроннrш версия согласованного и утвержденного расписания р.вмещается
на сайте Университета до начала занятий (приложение 2).

4.19. Изменения в утвержденное расписание могут вноситься в исключительных слу-
чаrIх только по согласованию с отделом планирования учебного процесса и деканом факуль-
тета.

4.20. Заведующим кафедрой по согласованию с деканами факультетов и руководите-
лями структурных подрiвделений производится замена преподавателя в случчшх:

- болезни преподавателя;

- командировки преподавателя;

- выезда для защиты диссертациIr;

- необходимости проведения внеплановых мероприятий.
В случае невозможности замены преподавателя отработка пропущенных занятий про-

водится дополнительно в соответствии со служебной запиской преподавателя, утвержденной
заведующим кафедрой и деканом факультета, на котором реализуется образовательная про-
грамма.

4.2l. Любые изменениrI расписания должны производиться по письменному зzIявле-
нию преподавателя с визами согласования декана факультетаили руководителем структур-
ного подразделения, заведующего кафедрой.

4.22. Работники, ответственные за составление расписания очной и заочной форм
обучения, осуществляют постоянный контроль за соблюдением утвержденного расписания.
Контролируются следующие элементы учебного процесса:

- своевременное начало и окончание занятий (лекций, занятий семинарского типа, эк-
заIuенов, зачетов, консультаций и др.);

- соответствие используемых аулиторий, указанных в расписании.

5. Особенности составления расписация
для среднего профессионального образоваIIия

5.1. В расписании по программам среднего профессионального образования устанав-
ливаются основные виды учебных занятиri: лекция, семинар, практическое занятие, лабора-
торное занятие, консультация, могут устанавливаться другие виды учебных занятий.

Недельная нагрузка студентов обязательными 1чебными занятиями педагогического

работника с обучающимися не должна превышать 36 академических часов.

5.2.Режим занятий обуrающихся:
начало учебных занятий - 8 часов, окончание - не позднее 18 часов;

для обучающихся, осваивающих дисциплины среднего общего образования нача-
ло учебных занятий - 8 часов, окончание - не позднее 18 часов;

начаJIо занятий на факультете ветеринарной медицины и технологии животновод-
ства - 8.30;

продолжительность академического часа составляет 45 минут, продолжительность
одного вида занятий (лекции, практические занятия и др,) составляет, как правило, два ака-

демических часа;

перерывы между академическими часами занятий составляют 5 минут, между

двумя видами занятий (парами) - как правиJIо, 15 минуг. Расписание занятий предусматри-
вает перерыв 45 минут для питания обуlающихсяi
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о начале и окончании занятий преподаватели и студенты извещаются звонком. За-
прещается вход студентов в аудитории после звонка.

5.3. Численность студентов в r{ебной группе отделения среднего профессионального
образования устанавливается 25 человек.

Учебные занятия могут проводиться с групп₠lми студентов меньшей численности и
отдельными студентами, а также делить группы на подгруппы. Можно объединять группы
студентов при проведении уrебных занятий в виде лекций.

5.4. В изложенные в п.5.2 требования к режиму занятий обучающихся могут вносить-
ся изменения, связанные с особенностями организации учебного процесса при угрозе воз-
никновения и (или) возникновении отдельньrх чрезвычайных ситуаций, введении режима
IIовышенной готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Феде-

рации либо на ее части, в том числе организации 1^rебного процесса с применением элек-
тронного обуrения, дистанционньIх образовательных технологий.

б.Требования к составлению расписания

6.1. Количество дисциплин, из)п{аемых ежедневно в группе очной форпrы обучения,
не должно превышать четырех.

6.2, Количество академических часов в один день в группе очной и заочной фор,
обучения не должно превышать 8.

6.3. Количество практических (семинарских) занятий в группе очной и заочной форм
обучения не должно превышать трех дисциплин.

6.4. Перед экзаменационной сессией составляется расписание консультаций и экзzlме-
нов, которое формируется деканатом факультета, согласуются с начаJIьником управления по
планированию и организации учебного процесса и утверждается проректором по учебной
работе. На подготовку к экзамену в группе очной формы обучения должно быть отведено не
менее дв}х дней, в группе заочной формы обучения и обучающихся по программам допол-
нительного образования и профессионального обучения - не менее одного дня. Количество
часов на прием экзамена отводится в соответствии с Положением о нормах времени для
расчёта объёма учебной работы и основные виды учебно-методической работы, выполняе-
мые педагогическими работникilми.

6.5. .Щля обучающихся по программам среднего профессионаJIьного образования ко-
личество экза},Iенов в процессе rrромежуточной аттестации обуrающихся не должно превы-
шать 8 экзаменов в учебном году, а количество зачетов - l0. В указанное количество не вхо-
дят экзаNIены и зачеты по физической культуре и факультативным учебным курсам, лисци-
плинам (модулям).

6.6. По предложению деканов факультетов в расписании могут плацироваться дни са-
мостоятельной работы обучающихся.

7. Перечень документов, необходимых для составления расписапия

7.1.Утвержленное ректором распределение учебной нагрузки по кафедрам в соответ-
ствии с планами по направлениям (профилям), специа-пьностям (спечиа.шизациям).

7.2.Графики уrебного процесса по направлениям (профилям), специшIьностям (спе-

циализациям) и программам дополнительного образования

7.З. Сведения о распределении учебной нагрузки на следующий учебный год (группы
по их численность, закрепление элективных дисциплин, распределение практик и др.)
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7.4.Планируемое распределенl,tе у,чебlIой нагрузки преподавателей по дисциплинам и
группilм.

7.5. .Щанные о наличииlизменении аудиторного фонда на семестр и вместимости ауди-
торий.

7.б. Списочный состав Ученого совета университета, ректората, методического совета
и научно-технического совета на учебный год, дни и время проведения заседаний.

7.7.Порядок, форму и сроки предоставления информации опредеJuIются соответ-
ствующими распоряжениями проректора по учебной работе.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ

п.-- /.//%" Е.А. БАЙдиковА
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Приложение 2
(обязательное)

занятии
рАсписАниЕ зАН-ЯТИй на сёмеФр 2О -2О ун.г.лля курса по напраалбнию факул ьтета

sl
l
&

6:оо.а:зб

a:aо_1 l:26

1 1:4о-lэ:lý

l4:oo-1 6:36

, a:6о_17:26

l
i
д

l 7:4o-f9:16

а:оо_a:зб

a:6o.1l:2a

1 1:4o_1 з:l a

14:oo_1 6:зб

l6:60.17:26

l
r

17:4о_1 l:l 6

а:оо-!:зб

э:aо_l1:2a

1 1:4о_1 з:l a

l4:oo_1 6:зс

16iбо.l7izб

I
о

Е:оо_9:36

,:60.11:26

1l:4o-13:16

l4:oo_1 6:з5

l6:60-17:2a

I

17:Ф_l r:16

а:оо-9:зб

9:6o-i l:26

l4:oo_1 6:36

l a:60_1 7:2a

5
Ё
Ё

i7:4o-1 9:i 6

а:оо_9:зб

9:6о-1 1:26

1l:4о_lз:l5

14aоо_15:35

1 6|6о-17|26

ý

l 7:4o_1 э:lб


