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1. Общие поJIожеIIиrI

Настоящее Положение по составлению расписания (далее - Положеrtие) описывас,l
принципы организации и сопровождения образовательного проIIесса. регламеrrтирустпоl]я-
док деятельности структурных подразделений по составлениIо расписания в фелераtьllом
государственном бюджетном учреждении высшего образования кВоронежский госулар-
ственный аграрный унLIверситет имени императора Петра I> (далее по текс,[у - Универси-
тет).

Положение обязательно для исполнения всеми работниками и обучаtощимися УIlи-
верситета.

2. Нормаl,ивIIые ссыJIки
Положение разработано на основании:
* Федерального закона <Об образовании в Российской Федерации)) от 29.|2.2()12

Jф273-ФЗ;

-Фгос во,
- приказа Министерства образования Российской Фелерачии Nb 2l5 от 29.07.2005 <ОСl

инновационной деятельности высших учебных заведений по переходу на систему заче,гIIых
единиц);

- приказа Министерства образования Российской Федерации Nq |72 о,1, 1З.06.2007 к()б
образовательных учреждениях высшего профессионального образо]]ания, участвуIоп(их в
инновационной деятельности по переходу на систему зачет}тLIх сl(иIrиrl);

- приказа Министерства образования и науки РФ от 5 июля 2013 г. N 499 "Об у,гвср-
ждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности tlo доIIоJIIIи-
тельным профессиоIIалыIым программам";

приказа Министерства образования и науки РФ от 5 апреля 20|7 г, N 301 "Об
утверждении Порядка организациии осуществления образовательной деятелы{ости по обра-
зовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, програN{маNI
специалитета, програмN{ам магистратуры";

приказа Минобрнауки России от 19.11.201З JФ1259 <Об утверждении Порядка ор-
ганизации и осуществления образовательной леятсJIьности llo обр;вова,гсjl1,1Ii,Iм ltpot paN,lIli-t\l

высшего образования - trрограммам подготовки научно-педагогических кадров i] аспираIIl,у-

ре (адыонктуре)>:

- информационного письма Министерства образования Российской Федераший о,г 28
ноября 2002 года J\Ъ 14-52-988ин/13 <О методике расчёта трудоёмкости основных образова-
тельных программ высшего профессионального образования в зачётных единицах));

- П ВГАУ 1.0.02 - 2017 ПОЛОЖЕНИЕ о нормах времени для расчёта объёма учебllой
работы и основные виды учебно-методической работы, выполняемые профессорскt_l-
преподавательским составом,

- И ВГАУ 0.З.0l - 2016 ИНСТРУКЦИЯ. Порядок разработк!I, регистрации, вI]еlцеltия

в действие и требования к оформлению FIормативных документов.

3. НазllачеIIие и область применеIIия
3.1. [_\ели изадачи составления расписания учебного процесса Университеr,а.
Расписание учебных занятий является документом, регулируIощим учебtrо-

воспитательный процесс в Университете по дням недели, направлениям (профилям), специа.lrь-
ностям (специализациям), курсам и группам обучаlощихся (подгруппам).

3.1.1. Расписание учебных заняr,ий реализует IIаучно-методические осIIовы раIlиоIIа.]IL-

ной организации учебно-воспитательного процесса и peulaeT следуIощие задаtlи:
выполнение образовательных и рабочлtх програмN{;

создание оптимального рех(иNlа работы обучающихся в течение дня, IIе/IеJIи и /lруI,их
периодов учебного года;
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обеспечение оптимальноЙ постановки преподавания и организации самос,гоя,l,е;lьIlой

работы обучающихся над учебным материалом;
создание условий для выполнения профессорско-преподавательским составом Уltи-

верситета своих должностных обязанностеli;

целесообразное использование различных форм и метолов преподаваI{ ия.
3.2. Расписание составляется по следующим образоватеJIьl{ым программам :

высшее образование (бакалавр, специалист, магистр, аспирант);
дополнительное образование;
профессиональное обучение.

3.3. Расписание составляется по следующим формам обучения:
очная форма обучения;
заочная форма обучения.

4. Порядок составлеIIия и корректировки расписаIIиrI
4.1. Расписание учебных занятий формируется в соответствии с учебныпt Ilланом и ка-

лендарным учебным графиком до начала периода обучения по образовательным программам l]

форме контактной работы. Контактная работа при провелении учебl{IlIх зflIIятI4й llo,,lисttиIlJlIлIl{l\,l
(молулям) включает в себя: занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, IIрс.:цу-

сматривающие преимущественнуIо передачу учебной информации педагогическими рабоr,ttика-
ми Университета и (или) лицами, привлекаемыми Университетом к реализации образоваl,сJlьIlых
программ на иных условиях, обучаtощимся) и (или) занятия семи}{арского типа (семинары. IIрак-
тические занятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аIIа;IогичIIые заllя-
тия), и (или) групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обучаlощихся с псдаI,оl,и-
ческими работниками Университета и (или) л}lцам}l, привлекаемыми Универсиl,е,гом к реаjIиза-
ции образовательных программ на иных условиях (в том числе индивидуальные консультации) и

инуlо KoI{TaKTHylo работу (при необходимости). предусN,IатриваIоIll)/Iо группоRчIо или иlI.,rIrI]il,i\ -

альнуIо работу обучающихся с педагогическими работниками Университета и (или) Jlицами.
привлекаемыми Университетом к реализации образовательных програмN{ Ila иных условиях.
опредеJlяемуrо Ун иверситетом самостоятельно.

4.2, Расписание учебных занятий очной формы обучеlrия составляется на кажлый сс-
местр учебного плана, включчш лекционнуIо н€!е1-Iю в соответствии с рабочими учебltыпли
планами специальностей или направлений, по которым Университет осуществляет IIолго-
товку.

ffля проведения занятий семинарского типа, в том числе с применением электронного
обучения и дрIстаIIцио}IньIх образовательных ,техIIологий. формир}/rо,],ся ),rlсбтlые l,p\,iIlTI)l

обучаlощихся численностыо не более 30 человек Itз чI{сла обучающихся по о.Itной спеI{иаJIL-
ности или направлениIо подготовки. Занятия семинарского типа проводятся /(JIя одной,учеб
ной группы. При необходимости возможно объединение в одну учебнуtо групIIу обучаltl-
щихся по различным специальностям и (или) направлениям подготовки.

При проведении лабораторнr,ж работ и иных видов практических занятий учебtlая
группа может разделяться на подгруппы.

!ля проведения практических занятий по физической культуре (физической полго,гtlв-
ке) формируются учебные группы численностью не более 20 человек с учетом состояIIия
здоровья, физического развития и физической ttолt,о,l,оI]jIен}tос,t,и обl,чаtоlIlll.\ся.

!ля проведения занятий лекционного типа учебные группы могут объединяться в учеб-
ные потоки. При необходимости возможно объединение в один учебный IIоток учсбlIых
групп по различным специ;tльностям и (или) направленияN.t подготоI]ки.

4.З. Расписание учебных занятий заочной формы обучения сос,tавJlяется IIа llсрио.)t

сессии. Расписание по образовательныIu программаN{ дополнительного образования и llpo-

фессиона-гtьного обучения по BceN{ форrа, обученlrя составляется на весь срок реыIизации
программы
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4.4. При составлении расписания Университет в лице отдела планирования учебноI,о
процесса должен исклIочить нерациональные затраты времеIIи обучаIоIIIихся с l,c\{. II,I,()бLI II(,

нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы
мех(ду занятиями.

4.5. Расписание для обучающихся дневного отделения составляется специалистом llo
учебно-методическоЙ работе отдела планирования учебного процесса управJIения по пJIаIIи-

рованию и организации уrебного процесса (учебrrого управлеtrия) и выполtIяется с-помоrrlыо
автоматизированной системы в виде таблиц, изготовленных с использованием средств ком-
пьютерноЙ техники. Расписание для обуrающихся заочноЙ формы обучения состаI]ляется
специалистом по учебно-методической работе управления по заочному обучению в эJIек-
тронном l]иде и на бумажном носитеJIе.

Расписание для обучающихся по образовательным программам дополнительного об-

разования и профессионzlльного обучения составляется руководителем струк,гурного полраз-
деления, реаJIизующего эти прогрilммы, в электронном виде и на бумажном носителе.

4.6. Расписание для обучающихся на дневном отделении составляется по принциllч
верхней и нижней недели (числитель и знаменатель).

4.7. Режим занятий обучающихся:
начало учебных занятий-с 8 часов, окончание-не позднее 22часов1,
продолжительность академического часа составляет 45 минlrт. прололжителIlнос,гь

одного l]ида занятий (лекции, практические занятия и др.) составляет, как праtsило, два ака-
демических часа;

перерывы между академическими часами занятий составляIот 5 минут, Me}K/ly

двумя видами занятий (парами) - большей продолжительности. Расписание занятий прелу-
сматривает перерыв 45 минут для питания обучающихсд.

о начале и окончанци занятий преподаватели и студеIrты извещаIотся звонком. За-
прещается вход студентов в аудитории после звонка.

4.8. В связи с удаленностью корпуса факультета ветеринарной медицины и техноло-
гии животноводства от главного корпуса Университе,га заIIя,l,ия l,аN,{ IIаLIIlllаIогся с )Ilcl()\l
времени для переезда. Начало первой пары в 8 часов 30 минут.

4.9. По вторникам (по числителю) во всем Университете предусмотрено время /.\J7я

кураторского часа (в 1 1 .40 в главном корпусе и 12.З0 на факультете ветеринарной медицины
и технологии животноводства).

4.10. В рамках контактной работы в расписании предусмотрено время для инl(иI]и*

луальной работы обучающихся с педагогическими работниками организации и (или) лицами,
привлекаемыми организацией к реализациl.r образовательных программ на иных условиях (в

том числе индивидуaльных консультаuий).
4.1l. Расписание согласуется с деканами факуль,геl,ов и руковоли-l,сJlями лр)lllх

структурных rrодрrвделений, реаJIизуIощих образовательные программы, начzulьником Учеб-
ного управления и утверждается проректором по учебной работе или проректором по заоч-
ному и доtrолнительному образованию.

4,12. Согласованное и утвержденное расписание вывешивается на иrIформациоIlIIые
стенды факультетов и других структурных подразделений, реализуIощих образова,геJIьIIь]е
программы. Расписание должно содержеть период обуrения, сессий и практик; дисциплиtIы.
по которым выставляIотся зачеты и экзамены; аудитории, в т.ч. для самостоятельной рабо,гы
студентов, оснащенные компыотерной техникой с возможностью подклIочения к сети Иll-
тернет и обеспечением доступа в электроннуIо инфоршrаuионно-обрi}зовательную cpеlty
Университета. Электронная версия согласованrIого и утвержденного расписания размецIае,г-
ся на сайте Университета до начала занятий (прилохtение 1),

4.13. Запрещается вносить какие-либо изменения в вывешенном на стендах расписа-
нии,
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4,14. Изменения в утвержденное распIIсаIIие могут вноситься в исключительных слу-
чаJIх только по согласованию с отделом планирования учебного процесса и деканом факуль-
тета.

4.15. Заведующим кафедрой по согласованию с деканами факультетов и руководите-
лями структурных подразделений производится замена преподавателя в случаях:

- болезни преподавателя;

- командировки преподавателя;

- сдачи кандидатских экзаменов;

- выезда для защиты диссертации;
- необходимости проведения внеплановьtх мероп риятиiа.
В случае невозможной замены преподавателя отработка пропущенных занятий rrро-

водится дополнительно в соответствии со служебной запиской преподавателя

4.16. Любые изменения расписания должны производиться по письменному заявле-
нию преподавателя с визами согласования декана факультета или руководителем с,грукl,ур-
ного подразделения (той образовательной пррграммы, где преподаватель ведет занятия), за-
ведующего кафелрой и утверждаться начальникопt Учебного управления.

4.17. Работники, ответственные за составление расписания очной и заочной фор*
обучения, осуществляют постоянный контроль за соблюдениеIvI утвержденного расписания.
Контролируются следуIощие элементы учебного процесса:

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

др.);
* соответствие используемых аулиторий, указанным в расlrисании;

5. ТребоваIIия к составлеIIиIо расписания
5.1. Количество дисципJIин, изr{аемых ежедневно в группе очной формы обучеtлия,

не должно превышать четырех.

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

5.3. Кол.ичество практических (семинарских) занятий в группе очной и заочной форм
обучения не должно превышать трех дисциплин.

5.4. Перед экзаменационной сессией составJIяется расписание консультаций и экзаме-
нов. На подготовку к экзамену в группе очной формы обучения должно быть отведено не
менее двух 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 ПОЛОЖЕНИЕ о нормах времени лJIя

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

5.5. Учебная нагрузка преподавателя в деIIь IIе должна превышать 8 часов, в том чис-
ле не более 4 часов лекционной нагрузки.

5.6. По предложению деканов факультетов в расписании планируIотся дни самос],оя-
тельной работы обучающихся.

б. ПеречеIIь докумеIIтов, IIеобходIIмых длrI составJIеIIия расIIисания
6.1.Утверrкденное ректором не позднее l апреля распределение учебной нагрузки tIo

кафелрам в соответствии с планами по IIаправлениям (профилям) и специальностям (специа-
лизациям).

6,2. Щетализированные рабочие учебные планы (в т.ч. графики учебного прочесса) ttcl

направлениям (профилям) и специальностям (специализациям) и программам дополнитеJIь-
ного образования и профессионального обучения (не позднее 1 февраля).
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6.3. Сведения о распределении yreбrroii lIагрузки на следующий учебный год (груrrrrы
по направлениям (профилям) и специальностям (специализациям), их численность, расIIре-
деление практик и др,), утвержденные на очном отделении не позднее l февраля (на заочном

- не позднее 15 февраля).
6.4. Планируемое не позднее l мая распределение учебной нагрузки преподава,ге.ltей

по дисциплинам и группам.
6.5. .Щанные о наличии/изменении аудиторного фонда на семестр и вместимости ауди-

торий-непозднее 1 мая.

б.6. Списочный состав ученого совета, ректората, методического сове,[а и IIаучIIо-
технического совета на учебный год, дни и время проведения заседаний - не позднее l мая.

6.7. При необходимости порядок, форму и сроки предоставлеIlия информации (п.6.1-
6.7) опрелеляIотся соответствующими распоряжениями проректора по учебной работе.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ Е.А. БАЙдиковА
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