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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1 Настоящий регламент определяет основные требования 

к формированию и контролю выполнения учебных расписаний) регулирующих 

учебный процесс по основным профессиональным образовательным 

программам в Арктическом морском институте имени В . И. Воронина 

филиале ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С. О. Макарова» (далее -
Филиал). 

1.2 Регламент разработан в соответствии с : 

Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральными государственными образовательными стандартами; 

- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 

24.08.2022 № 762) «Об утверждении порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации 

от 08.11 .2021 № 800 «Об утверждении порядка проведения государственной 
итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

- У ставом ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С .О. Макарова») 

утвержденным распоряжением Росморречфлота от 18.04.2019 № ЮЦ-145-Р; с 
изменениями от 18.06.2021 № АЛ-230-р) от 14.04.2023 № ЗД-106-р; 

- Положением об организации и осуществлении образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования) утв. приказом ректора № 194 от 28.02.2023; 
- Положением об экзамене (квалификационном) по профессиональному 

модулю специальности) утвержденным приказом ректора университета 

от 13.04.2020 № 292; 
- Положением о государственной итоговой аттестации 

по образовательным программам среднего профессионального образования) 

утвержденным приказом ректора университета от 01.09.2022 № 971 . 
1.3 Учебные расписания повышают эффективность преподавательской 

деятельности и способствуют оптимальной организации учебной работы 

обучающихся. 

1.4 Учебные расписания формируются лицом) ответственным 

за формирование учебных расписаний) в соответствии с учебными планами и 
календарным графиком учебного процесса на учебный год. 

1.5 Учебные расписания согласовываются заместителем директора 

по учебно-методической работе) утверждаются директором Филиала и 
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доводятся до сведения обучающихся и преподавателей путем размещения 

на информационных стендах и официальном сайте Филиала. 

1.6 Оперативный контроль выполнения, принятие мер 

по предотвращению срывов учебных расписаний осуществляется лицом, 

ответственным за формирование учебных расписаний. 

1.7 Учебные расписания хранятся у лица, ответственного 

за формирование расписаний, в течение одного года. 

2. ВИДЫ УЧЕБНЫХ РАСПИСАНИЙ 
2.1 Учебные расписания бывают следующих видов: 

расписание учебных занятий, 

расписание промежуточной аттестации, 

расписание государственной итоговой аттестации (далее -ГИА), 

расписание консультаций. 

3. РАСПИСАНИЕ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 
3 .1 Расписание учебных занятий является одним из основных 

документов, регулирующих образовательный процесс в Филиале по дням 

недели в разрезе специальностей, курсов и учебных групп. 

3.2 Через расписание учебных занятий решаются следующие задачи : 

соблюдение требований федеральных государственных 
образовательных стандартов по реализуемым специальностям, Международной 

конвенции о подготовке и дипломировании моряков и несении вахты; 

вьшолнение учебных планов; 

создание оптимального режима работы обучающихся в течение дня, 

недели; 

создание оптимальных условий для выполнения педагогическими 

работниками своих должностных обязанностей; 

рациональное использование аудиторного фонда; 

соблюдение санитарно-гигиенических требований. 

3 .3 При составлении расписания учебных занятий должны выполняться 

следующие требования: 

- соблюдение календарного графика учебного процесса; 

объем обязательных аудиторных занятий обучающихся очной формы 

обучения не должен превышать 36 часов в неделю, 
ежедневная учебная нагрузка обучающихся заочной формы обучения 

не должна превышать 8 академических часов; 
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учебные дни недели определяются расписанием учебной группы и 

не превышают 6 дней в неделю. 
3 .4 Исходя из специфики учебного процесса, учебные занятия могут 

проводиться концентрировано. 

3 .5 Расписание учебных занятий должно содержать следующую 

информацию: учебный год, семестр, форму обучения, специальность, курс, 

номер учебной группы, наименования дисциплин/междисциплинарных курсов 

(далее - МДК), номера учебных кабинетов, фамилии и инициалы 

преподавателей, проводящих учебные занятия, и другая информация при 

необходимости; наименования дисциплин/МДК в расписании указываются в 

полном соответствии с учебным планом. 

3 .6 Расписание учебных занятий для обучающихся очной формы 
обучения доводится до сведения обучающихся и преподавателей до начала 

семестра; для обучающихся заочной формы обучения - не позднее, чем 

за 1 О дней до начала лабораторно-экзаменационной сессии. 
3. 7 Начало семестра может быть организовано по временному 

расписанию. 

3.8 Учебные занятия должны проводиться в соответствии 
с утвержденным расписанием звонков. 

3 .9 Анализируя реализацию расписания, ответственный 

за формирование расписания ежемесячно составляет отчет о количестве 

выполненной аудиторной нагрузки, с указанием количества оставшихся часов 

по каждой учебной группе и дисциплине/МДК. 

3 .1 О В течение семестра в расписание могут вноситься изменения, 

связанные с непредвиденными обстоятельствами (болезнь, отпуск, 
командировка, увольнение преподавателя и пр.) 

3 .11 Ответственный за формирование расписания осуществляет при 

необходимости замену учебных занятий, оповещает преподавателей и 

обучающихся о замене, ведет учет замен учебных занятий, фиксируя замены 
в журнале учёта замен учебных занятий. 

3 .12 Информация о замене учебных занятий размещается 

на информационном стенде рядом с основным расписанием. 

3 .13 Преподаватели обязаны отслеживать изменения в расписании. 

Незнание изменений, внесенных в расписание, не является уважительной 

причиной неявки на занятия. 

3 .14 При невозможности проведения занятия по уважительной причине 

(болезнь, командировка, отпуск и пр.), преподаватель обязан незамедлительно 

известить об этом ответственного за формирование расписания . 
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3 .15 Журнал учёта замен учебных занятий хранится у ответственного 
лица за формирование расписания в течение одного года. 

4. РАСПИСАНИЕ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
4.1 Расписание промежуточной аттестации должно содержать 

следующую информацию: учебный год, семестр, специальность, курс, 

наименования дисциплин/МДК, фамилии и инициалы преподавателей, дату, 

время начала экзаменов, номера аудиторий и другую информацию при 

необходимости. 

4.2 Промежуточная аттестация в форме зачета или 

дифференцированного зачета проводится за счет часов, отведенных на освоение 

соответствующей учебной дисциплины/МДК, на последнем учебном занятии и 

не требует составления отдельного расписания. 
4.3 При формировании расписания промежуточной аттестации должны 

соблюдаться следующие условия: 

- первый экзамен может быть проведен в первый день промежуточной 

аттестации; 

- в период подготовки к экзамену проводятся консультации; 

- для одной учебной группы в день может быть запланировано не более 

одного экзамена. 

4.2 Если учебные дисциплины/МДК изучаются концентрировано, 

промежуточная аттестация может проводиться непосредственно после 

завершения их освоения. День экзамена должен быть освобожден от других 

форм учебной работы. 

4.3 Расписание промежуточной аттестации доводится до сведения 

обучающихся и преподавателей не позднее, чем за 2 недели до начала 

промежуточной аттестации. 

5. РАСПИСАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 
АТТЕСТАЦИИ 

5.1 В расписании ГИА указывается следующая информация: 

специальность, даты заседаний государственных экзаменационных комиссий, 

номера кабинетов, время начала работы государственной экзаменационной 
комиссии и другая информация при необходимости. 

5 .2 Расписание ГИА доводится до сведения обучающихся и 

преподавателей, членов государственной экзаменационной комиссии до начала 

государственной итоговой аттестации. 
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6. РАСПИСАНИЕ КОНСУЛЬТАЦИЙ 
6.1 Виды расписаний консультаций: 

по учебным дисциплинам/МДК; 

перед экзаменами. 
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6.2 Формы проведения консультаций: групповые, индивидуальные. 

6.3 Расписание консультаций по учебным дисциплинам/МДК 

формируется на учебный год/семестр с указанием дня недели (или конкретной 

даты) и времени проведения консультации, фамилии и инициалов 

преподавателя и утверждается распорядительным актом директора Филиала. 

6.4 Время проведения консультаций не должно совпадать с учебными 

занятиями. 

6.5 Консультации перед экзаменами планируются в объеме 2 часов 
на учебную группу. 

6.6 Расписание консультаций перед экзаменами в период 

промежуточной аттестации формируется одновременно с расписанием 

промежуточной аттестации и доводится до сведения обучающихся и 

преподавателей не позднее, чем за две недели до начала промежуточной 

аттестации. 

7. КОНТРОЛЬ ЗА ФОРМИРОВАНИЕМ И ВЫПОЛНЕНИЕМ 
УЧЕБНЫХ РАСПИСАНИЙ 

7 .1 . Контроль за формированием и выполнением учебных расписаний 
осуществляют заместитель директора по учебно-методической работе. 

7.2. Заместитель директора по учебно-методической работе : 

осуществляет контроль сроков и соблюдения требований 
формирования учебных расписаний; 

анализирует каждый случай несоблюдения учебных расписаний . 

Руководствуясь Трудовым кодексом РФ, вносит предложения по привлечению к 

дисциплинарной ответственности лиц, не обеспечивших проведение учебных 

занятий/консультаций/аттестационных испытаний согласно расписанию. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ФОРМИРОВАНИЕ И ВЫПОЛНЕНИЕ 
УЧЕБНЫХ РАСПИСАНИЙ 

8.1. Должностное лицо, ответственное за формирование учебных 

расписаний, несёт в установленном порядке персональную ответственность за: 

нарушение требований к формированию учебных расписаний ; 

нарушение сроков формирования, согласования, утверждения, 

доведения до сведения обучающихся и преподавателей учебных расписаний; 

отсутствие оперативного контроля выполнения расписаний; 
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непринятие своевременных мер по предотвращению срывов 

учебных занятий. 

8.2. Преподаватели несут персональную ответственность за: 

не проведение учебных занятий, консультаций, аттестационных 

испытаний согласно расписанию; 

проведение учебных занятий, консультаций, аттестационных 

испытаний с нарушением учебных расписаний по времени, месту проведения. 
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