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1. Общие положения

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

док деятельности структурных подрtr}делений по составлению расписания в федераJIьном
государственном бюджетном у{реждении высшего образования кВоронежский государ-
ственный аграрный университет имени императора Петра I> (даrrее по тексту - Универси-
тет).

Положение обязательно для исполIIения всеми работниками и обучающимися Уни-
верситета,

2. Нормативные ссылки

Положение разработано на основании:

- Федерального закона <Об образовании в Российской Федерации> от 29.|2.2012
Ns273-ФЗ;

_Фгос во,
- прикша Министерства образования Российской Федерации Jф 215 от 29.07.2005 (Об

инновационной деятельности высших учебных заведений по переходу на систему зачетных
единиц>;

- приказа Министерства образованLIя Российской Федерачии Ns |72 от 13.06.2007 (Об
образовательных учреждениях высшего профессионаJIьного образования, участвующих в
инновационной деятельности по переходу на систему зачетных единиц);

- приказа Министерства образова[Iия LI IIауки РФ от 1 июля 20l3 г. N 499 "Об утвер-
ждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополни-
тельным профессионаJIьным программам" ;

приказа Министерства образования и науки РФ от 19 декабря 2013 г. N 1367 "Об
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по обра-
зовательным программам высшего образоваIIIIя - программам бакалавриата, программам
специалитета, программам магистратуры";

приказа Минобрнауки России от 19.11.2013 Ns1259 <Об утверждении Порядка ор-
ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам
высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в аспиранту-

ре (адъюнктуре));

- информационного письма Министерства образования Российской Федераций от 28
ноября 2002 года М 14-52-988ин/13 кО методике расчёта трудоёмкости основных образова-
тельньtх прогрсlп{м высшего профессионilльного образования в зачётных единицах);

- П ВГАУ 1.0.02 - 2015 ПОЛОЖЕНИЕ о нормах времени для расчёта объёма учебной
работы и основные виды учебно-мстодлtческой работы, выполняемые профессорско-
преподавательским составом ;

- И ВГАУ 0.3.02 -2012 ИНСТРУКЦИЯ. Порядок разработки, регистрации> введения
в действие и требования к оформлениIо норматив[Iых документов.

3. Назначение и область применения

3.1. Щели и задачи составления расписаIrия учебного процесса Университета,
Расписание учебных занятиl"t является документом, регулирующим учебно-

воспитательный процесс в Университете по дняtr{ IIедели, направлениям (профилям), специ-
,шьностям (специализациям), курсаь{ и группам обучающихся (подгруппам).
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4. Порядок составления и корректировки расписания

4.1. Расписание учебньж занятий очной формы обучения составляется на каждый се-
местр учебного плана, включr}я лекционн}.ю неделю в соответствии с рабочими учебными
планами специ€rльностей или направлений, по которым Университет осуtцествляет подго-
товку.

Щля проведения занятий семинарского типа, в том числе с применением электронноI,о
обучения и дистанционньIх образовательньIх технологий, формируются учебные группы
обучающихся численностью не более 25 человек из числа обучающихся по одной специаII)-
ности или направлению подготовки. Занятия семинарского типа проводятся для одной учеб-
ной группы. При необходимости возможно объединение в одну учебную группу обучаlо-
щихся по различным специаlIьностям и (или) направлениям подготовки.

При проведении лабораторньж работ и иных видов практических занятий учебная
группа может рiвделяться на подгруппы.

.Щля проведения практических занятий по физической культуре (физической подго,гоlз-
ке) формируются учебные группы численностью не более 15 человек с учетом пола, состоя-
ния здоровья, физического рiввития и физической подготовленности обучающихся.

.Щля проведения занятий лекционного типа учебные группы по одной специаJIьности
или направлению подготовки могут объединяться в учебные потоки" При необходимости
возможно объединение в один учебный поток учебных групп по различным специа,,Iьностям
и (или) направлениям подготовки.

4,2. Расписание учебных занятий заочной формы обучения составляется на п€рио,',:I

сессии. Расписание по образовательным программам дополнительного образования и про-

фессионального обучения по всем формам обучения составляется на весь срок реа],Iизации
программы.

4.3.Расписание должно обеспечивать непрерывность учебного процесса в течение лня
и равномерное распределение уlебной работы в течение учебной недели.

4.4.Расrмсание для обучающихся дневного отделения составляется специалистом tlo

учебно-методической работе отдела планирования учебного процесса управления по пJIани-

рованию и организации учебного процесса (Учебного управления) и выполняется с помо-
щью автоматизированной,системы <СПРУТ> в виде таблиц, изготовленных с использовани-
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ем средств компьютерной техники. Расписание для обучающихся заочной формы обучетlия
составляется специаJIистом по учебно-методической работе управления по заочному обуче-
нию в электронном виде и на бумажном носителе.

Расписание для обучающихся по образовательным программам дополнительного об-

рzвования и профессионtlльного обучения составляется руководителем структурного подраз-
деления, реализующего эти программы, в электронном виде и на бумажном носителе.

4.5. Расписание для обrrающихся на дневном отделении составляется по принциIIу
верхней и нижней недели (числитель и знаменатель).

4.6. Режим занятий обуrающихся:

начаJIо учебных занятий - с 8 часов, окончание - не позднее 22 часов;
продолжительность академического часа составляет 45 минут, продолжитеJIыIос,I,I)

одного вида занятий (лекции, практические занятия и др.) составляет, как правило, два ака-
демических часа;

перерывы между академическими часами занятий составляют 5 минут, меж/Iу
двумя видами занятий (парами) - большей продолжительности. Расписание занятий преду-
сматривает перерыв 45 минут для питания обучающихся;

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

4.7.В связи с удаленностью корпуса факультета ветеринарной медицины и техноJlогии
животноводства от главного корrtуса Университета занятия там начинаются с учетом tsремс-
ни для переезда. Начало первой пары в 8 часов 30 минут.

4.8.В связи с проведением по вторникам (по числителю) во всем Университете кура-
торского часа (в 1 1.40 в главном корпусе и |2.З0 на факультете ветеринарной медицины и
технологии животноводства) часы начала занятий смещены на l час раньше.

4.8. Расписание согласуется с деканами факультетов и руководителями других clpyк-
турных подрчвделений, реsrлизующих образовательные программы, нач€uIьником Учебноt,о
управления и утверждается проректором по учебной работе или проректором по заочному и

дополнительному образованию.

4.9. Согласованное и утвержденное расписание вывешивается на информационные
стенды факультетов и других структурных подразделений, реализующих образовательные
программы. Расписание должно содержать период обуrения, сессий и практик; дисциплиFIы.
по которым выставляются зачеты и экзамены; аудитории, в т.ч. для самостоятельной рабоr,ы
студентов, оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети Иrl-
тернет и обеспечением доступа в электронную информачионно-образовательную срелу
Университета. ЭлектроннаJI версия согласованного и утвержденного расписания размещае1,-
ся на сайте Университета не позднее '7 днеft до начала занятий (Приложение 1).

4.10. Запрещается вносить какие-либо изменения в вывешенном на стендах расписа-
нии.

4.11. Изменения в утвержденное расписание могут вноситься в исключительных слу-
чаях только по согласованию с отделом планирования учебного процесса и деканом факу.llь-
тета.

4.12. Заведующим кафедрой по согласованию с деканами факультетов и руковоllитс-
лями структурньж подрzвделений производится замена преподавателя в случаях:

- болезни преподаватеJuI;

- командировки преподавателя;
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- сдачи кандидатских экзаменов;

- выезда для защиты диссертации;
- необходимости проведения внепJIановых мероприятиЙ.
В случае невозможной замены преподавателя отработка пропущенных занятий про-

водится дополнительно в соответствии со служебной запиской преподавателя

4.13. Любые изменения расписания должны производиться по письменному заявJIе-

нию преподавателя с визами согласования декана факультетаили руководителем структур-
ного подразделения (той образовательной программы, где преподаватель ведет занятия). за-

ведующего кафедрой и утверждаться начrrльником Учебного управления.

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

- своевременное начало и окончание занятий (экзаменов, зачетов, консультаций и

др.);

- соответствие используемых аулиторий указанным в расписании;

5. ТребоваIIия к составлеIIиIо расписаItия
5.1. Количество дисциплин, изучаемых ежедневно в группе очной формы обучения.

не должно превышать четырех.

5.2. Количество академических часов в один день в группе очной и заочной форп,t
обучения не должно превышать 8.

5.3. Количество практических (семинарских) занятий в группе очной и заочной фор,
обучения не должно превышать трех дисциплин.

5.4. Перел экзаменационной сессией составляется расписание консультаций и экзаме-
нов. На подготовку к экзап{ену в группе очной формы обуrения должно быть отведено IIе

менее двух дней, в группе заочной формы обучения и обучающихся по программам допоJI-
нительного образования и профессионаJIьного обучения - не менее одного дня, Количесl,во
часов на прием экзамена отводится в соответствии с ПОЛОЖЕНИЕ о нормах времени лJtя

расчёта объёма учебной работы и основные виды учебно-методической работы, выполняе-
мые профессорско-преподавательским составом.

5.5. УчебнаrI нагрузка преподавателя в день не должна превышать 8 часов, в том чис-
ле не более 4 часов лекционной нагрузки.

5.6. По предложению деканов факультетов в расписании планируются дни самос,гоя-
тельной работы об1..rающихся.

6. ПеречеIIь документов, IIеобходимых для составлеIlия расписаIIия
6.1.Утвержленное ректором не позднее l апреля распределение учебной нагрузки по

кафедрам в соответствии с планами по направлениям (профилям) и специальностям (специа-
лизациям).

6.2. Щетализированные рабочие учебные планы (в т.ч графики учебного процесса) rro

направлениям (профилям) и специальностям (специализациям) и программам дополни,геJIL-
ного образования и профессионzlльного обучения (не позднее 1 февраля).

6.3. Сведения о распределении уrебной нагрузки на следующий учебный год (группы
по направлениям (профилям) и специа_llьностям (специа-гrизациям), их численность, pactlpe-
деление практик и др.), утвержденные на очном отделении не позднее 1 февраля (на заочном

- не позднее 15 февраля).
б.4. Планируемое не позднее 1 мая распределение учебной нагрузки преподавателей

по дисциплинам и группilý{.



6.5. ,Щанные о наличииlизменении ауди,горного фонда на семестр и вместимости ауjlи-
торий-непозднее 1 мая.

6.6. Списочный состав ученого совета, ректората, методического совета и научItо-
технического совета на учебный год, дни и время проведения заседаний - не позднее l мая.

6,7.Прп необходимости порядок, форму и сроки предоставления информации (п.6.1-
б.7) определяются соответств}ющими распоряжениями проректора по учебной работе.
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