
МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ И НАЦИОНАЛЬНОЙ ПОЛИТИКИ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 «АМУРСКИЙ КОЛЛЕДЖ ИСКУССТВ И КУЛЬТУРЫ» 
(ГПОБУ АО «АКИК») 

 

ПРИКАЗ 
 

 

___28.06.2018__                                                                       № __218-од_____ 
 

 

г. Благовещенск 

 
О расписании учебных занятий 

   
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам СПО» (с изменениями и дополнениями)   

п р и к а з ы в а ю : 

 1. Утвердить прилагаемое Положение о расписании учебных занятий, 

расписании промежуточной и государственной итоговой аттестации в ГПОБУ 

АО «Амурский колледж искусств и культуры». 

 2. Настоящее Положение вступает в силу с 01 сентября 2018 года. 

 3.  Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

 

 

Директор                                                                                             Т.А.Романцова 
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Педагогическим советом  

протокол от ___27.06.2018___№__7__ 

УТВЕРЖДЕНО 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о расписании учебных занятий, расписании промежуточной и 

государственной итоговой аттестации в ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о расписании учебных занятий, расписании 

промежуточной и государственной итоговой аттестации в ГПОБУ АО 

«Амурский колледж искусств и культуры» (далее – Положение) устанавливает 

общие требования к составлению и соблюдению расписания учебных занятий, 

расписанию промежуточной аттестации, расписанию государственной итоговой 

аттестации в государственном профессиональном образовательном бюджетном 

учреждении Амурской области «Амурский колледж искусств и культуры» 

(далее - Учреждение).  

1.2. Положение разработано на основании следующих нормативно-правовых 

актов: 

Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

Приказа Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 № 464 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования» (с изменениями и дополнениями);  

Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования; 

Санитарно-эпидемиологических  правил  и  нормативов  СанПиН 2.4.2.2821-  

10, утвержденных Постановлением  главного государственного санитарного  

врача РФ от 29 декабря 2010 года №189; 

Устава ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств и культуры»; 

локальных актов ГПОБУ АО «Амурский колледж искусств и культуры». 

 1.3. Настоящее Положение описывает  принципы  организации  и  

сопровождения образовательного процесса, регламентирует порядок 

деятельности структурных подразделений Учреждения по составлению 

расписания.   

 1.4. Положение  обязательно  для  исполнения  всеми  сотрудниками  и 

обучающимися Учреждения. 

 1.5. Расписание учебных занятий является одним из основных 

документов, регулирующих образовательный процесс и способствующих 

повышению эффективности преподавательской деятельности в Учреждении. 



 1.6. Составление  расписания  является должностной обязанностью 

заведующих отделениями, контроль за его соблюдением является должностной 

обязанностью заместителя директора по учебной и методической работе. 

 1.7. Заведующие  отделений  (очная форма обучения) до  10  числа  

следующего за отчетным  месяцем предоставляют заместителю директора по 

учебной и методической работе данные о выполненной педагогической 

нагрузки за месяц преподавателями с почасовой оплатой и совместителями, 

данные о педагогических часах, выполненных за отчетный месяц штатными 

преподавателями по замене сверх педагогической  нагрузки. 

 1.8. Заместитель директора по учебной и методической работе до 20 

числа каждого месяца проводит сверку и оформление бумажной версии формы 

– 2  за предыдущий месяц. 

 

2. Требования к составлению расписания учебных занятий 

 2.1. Через расписание учебных занятий реализуются основы 

рациональной организации образовательного процесса и решаются следующие 

задачи: 

выполнять требование к учебной нагрузке согласно ФГОС СПО по 

специальности, отраженное в учебных планах и рабочих программах учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей); 

создавать оптимальный режим обучения в течение дня, недели и других 

периодов учебного года; 

создавать оптимальные условия для выполнения педагогическими работниками 

должностных обязанностей; 

обеспечивать санитарно-гигиенические требования к организации 

образовательного процесса; 

рационально использовать материально-техническую базу образовательной 

организации в части учебных кабинетов и их оборудования. 

 2.2. Расписание учебных занятий  предусматривает непрерывность 

учебного процесса в течение дня, равномерное распределение учебной 

нагрузки обучающихся (аудиторной  и  самостоятельной)  в  течение  недели,  

соответствие количества часов по учебным дисциплинам, междисциплинарным 

курсам и видам учебных занятий рабочему учебному плану специальностей, 

составленному в соответствии с требованиями ФГОС СПО, а  также  

возможность проведения внеклассных мероприятий. 

 2.3. Расписание учебных занятий составляется заведующими 

отделениями в соответствии с утвержденными директором Учреждения 

учебными планами специальностей, годовым календарным графиком учебного 

процесса по каждой специальности.  

 Расписание согласовывается с заместителем директора по учебной и 

методической работе, утверждается директором Учреждения, заверяется 

печатью и вывешивается на информационном стенде, а также размещается на 

сайте Учреждения. 

 2.4. Расписание составляется отдельно для очной и заочной форм 

обучения. 



 2.5.  Расписание  занятий  заочной  формы  обучения  составляется  на  

период установочной и(или) лабораторно-экзаменационной сессии и  доводится  

до  сведения  студентов  и преподавателей не позднее, чем за 5 дней до начала 

занятий путем размещения на стенде отделения по заочному обучению и на 

сайте Учреждения. 

 2.6. Расписание занятий очной формы обучения формируется на семестр 

и доводится до сведения обучающихся и преподавателей не позднее, чем за 3 

дня до начала занятий. 

  2.7. Расписание  учебных  занятий составляется  на  весь  семестр  и 

предусматривает непрерывность учебного процесса в течение учебного дня и  

равномерное распределение учебной работы обучающихся в течение учебной  

недели. В связи с производственной необходимостью расписание может 

изменяться в течение семестра.  

 Предметы учебного плана в пределах рабочего дня и по дням недели 

могут быть размещены так, чтобы обеспечивались педагогически правильная  

постановка  преподавания  и  равномерное  распределение  самостоятельной 

работы обучающихся над учебным материалом.  

 2.8. При  распределении  предметов  по  дням  недели  целесообразно 

чередовать предметы  в зависимости от трудности их усвоения. 

 2.9. Количество академических часов согласно расписанию учебных 

занятий в один день в каждой группе не должно превышать 8, а количество пар 

– 4 соответственно. При этом общий объем обязательных аудиторных занятий 

обучающихся в неделю не должен превышать 36 академических часов. 

2.10. В расписании не должно быть более двух учебных часов в день 

теоретических занятий по одному и тому же предмету (исключение составляет 

расписание для обучающихся по заочной форме обучения). 

 2.10. Учебные дисциплины объемом от 32 и более могут проводиться 

сконцентрировано в первой или второй половине семестра при соблюдении 

требований к объему обязательных аудиторных занятий обучающихся в 

неделю.  

2.11. В праздничные дни учебная нагрузка не планируется, а распределяется 

равномерно на другие периоды, определенные календарным учебным 

графиком. 

 2.12. В Учреждении установлена 6-ти учебная (рабочая) неделя. Начало и 

окончание занятий регулируется расписанием звонков и режимом рабочего дня, 

утвержденным приказом Учреждения. Учебные занятия проводятся спарено, 

каждое из занятий в паре по продолжительности не превышает 45 минут. 

Между спаренными занятиями предусматриваются перерывы не более 5 минут. 

Между парами предусматриваются перемены длительностью 10 минут, для 

питания обучающихся и преподавателей предусматривается дополнительный 

перерыв продолжительностью не менее 50 минут.  

2.13. Учебные занятия начинаются в 8.30 часов. 

 2.14. Для проведения консультаций составляется дополнительное 

расписание на основе графиков, поданных в заявках преподавателями. 



Количество часов на консультации определяется согласно требованиям ФГОС 

СПО по специальностям. 

 2.15.Продолжительность занятия может меняться по усмотрению 

директора Учреждения в предпраздничные дни или при иных особых 

обстоятельствах. 

 2.16. При составлении расписания могут быть учтены пожелания 

отдельных преподавателей, связанных с их участием в научной, учебно-

методической и воспитательной  работе,  а  также  с  семейным  положением  

или  работой  по совместительству в других учреждениях, но только в том 

случае, если это не приводит к нарушению данного Положения. 

 2.17. Расписание  учебных  занятий выполняется на  стандартных  

бланках, изготовленных с использованием средств компьютерной техники. 

 Учебное расписание оформляется по стандартной форме: печатается 

шрифтом Times New Roman в таблицах установленного образца (Приложение). 

Наименования дисциплин  в  расписании  указываются  в  полном  

соответствии  с  учебным планом  или  с общепринятыми  сокращениями.  По  

каждой дисциплине  указывается  Ф.И.О.  преподавателя.  В расписании  также  

указываются  курс,  группа  (подгруппа),  время  начала  и  окончания 

пары/занятия,  номер аудитории.  

 2.18. Составление  расписания  индивидуальных  занятий  производится  

преподавателями  и концертмейстерами,  утверждается  председателем  ПЦК  и 

заместителем директора по учебной и методической работе. 

 2.19. Расписание индивидуальных занятий заполняется на специальном  

бланке  с учѐтом нагрузки преподавателя, концертмейстера и распределением  

учебных кабинетов (Приложение). 

 2.20. Индивидуальное  расписание  предоставляется  преподавателями  и  

концертмейстерами председателю ПЦК и заместителю директора по учебной  

и методической работе в сроки, определяемые администрацией Учреждения. 

 2.21. Помимо  расписания,  в  соответствии  с  календарно-тематическим  

планом,  преподаватели  проводят  в  группе  индивидуальные  или  групповые  

консультации. Количество консультаций определяется исходя из учебного 

плана по учебному графику группы. Периодичность и время проведения 

консультаций определяется преподавателем и указывается в учебном журнале. 

Время проведения консультаций не должно совпадать с учебными занятиями 

группы. 

          2.22. Расписание учебных занятий хранится у  заместителя директора по 

учебной и методической работе в течение года. 

  

3. Внесение изменений в расписание учебных занятий 

 3.1. В связи с производственной необходимостью (командировка, 

больничный лист, семейные обстоятельства, иная причина, подтвержденная 

документально) допускаются замены в расписании, что не должно приводить к 

превышению численности обязательных аудиторных занятий в неделю. 

Изменения в расписании осуществляются заведующими отделений с 



разрешения заместителя директора по учебной и методической работе. Листок 

с заменой учебных занятий вывешивается на доске расписания.  

3.2.  Преподавателям запрещается самовольно переносить время и место 

учебных занятий. 

3.3. Срочные замены (на срок не более 1 дня) временно отсутствующих 

преподавателей (временная нетрудоспособность) производятся, 

преимущественно, заведующими отделениями. 

 3.4. В случае болезни, командировки и других уважительных причин, 

влекущих невозможность явки на занятия, преподаватель должен своевременно 

проинформировать об этом заведующего отделением.  

 Заведующие отделениями обязаны предпринимать своевременные меры 

по замене преподавателей на период их командировок, болезни и других 

случаев отсутствия как необходимое условие работы отделений по стабильному 

расписанию. 

         3.5. В случае невозможности замены преподавателя преподавателем, 

ведущим ту же дисциплину (междисциплинарный курс), заведующий 

отделением осуществляет замену другой дисциплиной (междисциплинарным 

курсом), изучаемой в данном полугодии, что фиксируется в листе замены в 

расписании. 

  

4. Расписание промежуточной аттестации для обучающихся по очной 

форме получения образования 

 4.1. Промежуточная аттестация для обучающихся по очной форме 

получения образования в условиях реализации ФГОС СПО может проводиться 

как в конце каждого семестра, так и в течение семестра непосредственно после 

завершения освоения программ профессиональных модулей и/или учебных 

дисциплин, междисциплинарных курсов и прохождения учебной и 

производственной практики в составе профессионального модуля. 

 4.2. Сроки проведения промежуточной аттестации устанавливаются в 

соответствие с годовым графиком учебного процесса групп и доводятся до 

сведения обучающихся не позднее, чем  за  две  недели  до  начала  сессии.     

 4.3. Расписание промежуточной аттестации составляется заведующими 

отделениями, согласовывается заместителем директора по учебной и 

методической работе, утверждается директором Учреждения, заверяется 

печатью и размещается на информационном стенде и сайте Учреждения. 

 4.4. Все  экзамены  и  консультации  проводятся  строго  по  расписанию,  

что контролируется заместителем директора по учебной и методической 

работе.   

 

5. Расписание учебных занятий, экзаменов и консультаций для 

обучающихся по заочной форме получения образования 

 5.1. Расписание учебных занятий, экзаменов, консультаций на отделении 

по заочному обучению составляется отдельно на каждую установочную или 

лабораторно-экзаменационную сессию в соответствии с учебным планом и 

графиком учебного процесса не позднее, чем за пять дней до начала сессии, 



согласовывается заместителем директора по учебной и методической работе, 

утверждается директором Учреждения.  

 5.2. В течение лабораторно-экзаменационной сессии или в 

межсессионный период по отдельному расписанию с обучающимися 

проводятся консультации. Время проведения консультации определяется 

преподавателями соответствующей дисциплины и указывается в учебном 

журнале. 

 5.3. Контроль за выполнением расписания на заочном отделении 

осуществляет заместитель директора по учебной и методической работе.  

 5.4. Расписание учебных занятий, графики лабораторно-экзаменационных 

сессий, консультаций заочного отделения хранятся на отделении по заочному 

обучению один год. 

 

6. Расписание проведения государственной итоговой аттестации 

 6.1. Расписание проведения государственной итоговой аттестации (далее 

– ГИА) для обучающихся по очной и заочной формам обучения составляется и  

согласовывается заместителем директора по учебной и методической работе и 

утверждается директором Учреждения.  

 Расписание ГИА размещается на информационном стенде, на сайте 

Учреждения за две недели до начала работы государственной экзаменационной 

комиссии.  

 6.2.В расписании ГИА указываются:  

даты защиты выпускных квалификационных работ (ВКР), междисциплинарных 

экзаменов;  

номера аудиторий;  

время начала работы государственной экзаменационной комиссии. 

  

7. Ответственность 

 7.1.  Расписание учебных занятий является обязательным для исполнения 

всеми преподавателями (в том числе по внешнему совместительству). 

Самовольные переносы, замены занятий преподавателями недопустимы и 

являются нарушением трудовой дисциплины, влекущим дисциплинарное 

взыскание (ст.192 ТК РФ). 

 7.2. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий возлагается 

на заведующих отделениями и заместителя директора по учебной и 

методической работе. 

 7.3. Ответственность  за  надлежащее  исполнение  требований  

настоящего  Положения возлагается на заместителя директора по учебной и 

методической работе, заведующих отделениями. 

 7.4. Заместитель директора по учебной и методической работе несет 

ответственность за своевременное составление учебных планов по 

специальностям и уровням подготовки, графика учебного процесса на новый 

учебный год, подготовку  проекта  приказа  по  педагогической  нагрузке 

преподавателей, контроль за своевременным исполнением всех этапов 

подготовки расписания и его реализации, контроль выполнения педагогической 



нагрузки преподавателями по форме 2, 3, за правильность,  своевременность  

составления расписания  МДК,  учебных  и  производственных практик, 

экзаменов по МДК и ПМ. 

 Заведующий отделением несет ответственность за своевременное 

оповещение заместителя директора по учебной и  методической работе  о 

внесении  изменений  в  расписание,  предоставление  данных  о выполненной  

педагогической  нагрузки  за  месяц  преподавателями  совместителями  и 

почасовиками часов, выполненных по замене штатными преподавателями за 

месяц, за  своевременное  заполнение  индивидуального расписания 

преподавателями, внесение изменений в расписание,  своевременное 

оповещение преподавателей и обучающихся,  контроль  выполнения  учебной  

нагрузки  обучающимися и выполнения  педагогической нагрузки 

преподавателями по форме 2. 

 

8. Заключительные положения 

 8.1. Расписание и журналы замены учебных занятий хранятся в учебной 

части (для заочной формы обучения - на отделении по заочному обучению) в 

течение пяти лет. 

 8.2.  Общее руководство по соблюдению настоящего Положения о 

расписании учебных занятий возлагается на заместителя директора по учебной 

и методической работе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 Приложение 1 

к приказу ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

от__28.06.2018___________№___218-од___ 

  

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель директора по учебной и 

методической работе 

________________/ФИО 

«____»____________201____ г. 

 
 

ЗАМЕНА ГРУППОВЫХ ЗАНЯТИЙ ОСНОВНОГО РАСПИСАНИЯ   

отделение_________________________ 

 

дата (день недели) 

Группа Время 

занятия 

Дисциплина  по  

расписанию, 

Преподаватель(ФИО) 

Замещение 

(дисциплины, преподавателя 

(ФИО)) 

Каб. 

     

 

Заведующий отделением                                    

__________/________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 2  

к приказу ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

от____28.06.2018_________№__218-од_____ 

 
РАСПИСАНИЕ   УЧЕБНЫХ  ЗАНЯТИЙ 

для групп специальности ____________ «_________________________» 

по виду «__________________________________» 

на ____________ полугодие 20___- 20___ учебного года 

СОГЛАСОВАНО 

Заместитель директора по учебной  

и методической работе 

_________________/ФИО 

«__» _____________ 20__ года 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор ГПОБУ АО 

«Амурский колледж искусств и культуры» 

______________________/ФИО 

«__» _____________ 20__ года 

 

   курс 

вид специальности 

каб курс 

вид специальности 

каб курс 

вид специальности 

каб курс 

вид специальности 

каб 
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8.30 – 
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ФИО преподавателя 
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Заведующий отделением                                                                                                                                                                             

________________/________________________________ 

 



 Приложение 3  

к приказу ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

от_____28.06.2018________№__218-од_____ 

 
 УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель директора по учебной и 

методической работе 

________________________/ФИО 

«_____»___________________г. 

  

 

РАСПИСАНИЕ  ИНДИВИДУАЛЬНЫХ И МЕЛКОГРУППОВЫХ  ЗАНЯТИЙ 

Преподаватель ________________________________________________       ____ полугодие  ______/______учебный год 

День недели, 

время 

Дисциплина и   

№ кабинета 

ФИО  

студента 

День недели, 

время 

Дисциплина и  № 

кабинета 

ФИО  

студента 

День недели, 

время 

Дисциплина и  

№ кабинета 

ФИО  

студента 
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8.30-

09.15 
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Преподаватель ________/ _______________Председатель ПЦК_______/______________  Заведующий отделением_______/______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 4  

к приказу ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры»  

от____28.06.2017 _________№__218-од____ 

 
 СОГЛАСОВАНО 

Заместитель директора по учебной и 

методической работе 

_________________/ФИО 

«_____»________________20__г. 

 
Лист замены индивидуального расписания 

преподавателя______________________________________ 

 
Дата 

проведения 

Время Дисциплина Курс/ 

ФИО студента 

Количество 

часов 

Причина замены 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Преподаватель ___________/___________________        Заведующий отделением____________/__________________ 

 

 

 



 Приложение 5  

к приказу ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

от____28.06.2018__________№__218-од___ 

 
СОГЛАСОВАНО 
Заместитель директора по 

учебной и методической работе 

__________/ФИО 

«___» _____________20___г. 

 УТВЕРЖДЕНО 

Директор ГПОБУ АО 

«Амурский колледж искусств и культуры» 

________________________/ФИО 

«___» _______________ 20___г. 

 

Расписание промежуточной аттестации 

______ полугодие 20___- 20___ учебного года 

специальности(ей)__________________________ 

 
       Группа 

 

Дата, 

день недели 

      

 

 

Дисциплина 

ФИО преподавателя 

время                 каб.  

     

 

 

 

      

 

Заведующий отделением                                                                                  _______________/_________________________/ 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 6  

к приказу ГПОБУ АО «Амурский колледж 

искусств и культуры» 

от____28.06.2018_________№__218-од_____ 

 

 
СОГЛАСОВАНО 
Заместитель директора по 

учебной и методической работе 

____________/ФИО 

«___» _____________20___г. 

 УТВЕРЖДЕНО 

Директор ГПОБУ АО 

«Амурский колледж искусств и культуры» 

_____________________/ФИО 

«___» _______________ 20___г. 

 

Расписание государственной итоговой аттестации 

20___- 20___ учебного года 

очная форма обучения 

специальностей__________________________ 
 

       Группа 

 

Дата, 

день недели 

      

 

 

Наименование 

экзамена 

 

время          каб. 

 

ФИО 

председателя 

ГЭК  

     

 

Заведующий отделением                                                                                  _______________/_________________________/ 

 

 

 



 

  

 
 


