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I. Общие положения 

1.1. Положение о составлении расписания учебных занятий разработано 

на основе: 

- Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 №273-ФЗ; 

- приказа Минобрнауки РФ от 14.06.2013 №464 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования» (с 

изм. и доп. от 22.01.2014, 15.12. 2014, 28.08.2020); 

- устава колледжа. 

1.2. Расписание учебных занятий должно обеспечивать:  

- выполнение рабочих учебных планов и учебных программ;  

- соблюдение оптимального режима работы обучающихся в течение дня, 

недели и всего учебного года;  

- соблюдение норм педагогической нагрузки преподавателей колледжа;  

- рациональное использование кабинетного фонда;  

- возможность самостоятельной работы обучающихся;  

- проведение учебно-воспитательных мероприятий;  

- проведение дополнительных образовательных услуг и других видов 

внеаудиторной работы.  

1.3. Ответственный за составление расписания учебных занятий в 

колледже - заместитель директора по учебно-методической работе. 
 

II. Требования к составлению расписания учебных занятий 

2.1. Учебные занятия в колледже проводятся в форме лекций, 

практических занятий, лабораторных занятий, консультаций, семинаров. 

2.2. Расписание учебных занятий по группам составляется в соответствии 

с учебным планом, календарным учебным графиком по каждой специальности 

на семестр и утверждается директором. 

2.3. Расписание должно предусматривать непрерывность учебного 

процесса в течение учебного дня и равномерное распределение учебной работы 

преподавателей и обучающихся в течение недели. 

2.4. Расписание учебных занятий по очной и заочной формам обучения 

составляется с учетом кабинетного фонда и педагогического состава.  

2.5. Объем учебных занятий составляет 36 академических часов в неделю.  

2.6. Продолжительность учебной недели — пятидневная. 

2.7. Расписание учебных занятий составляется по принципу чередования 

нечетной и четной недели или верхней и нижней недели. 
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2.8. Расписания для групп очной и заочной форм обучения составляются 

отдельно.  

2.9. В расписание может быть включено проведение классных часов. 

2.10. При распределении дисциплин по дням недели необходимо 

чередовать их в зависимости от трудности усвоения. Не рекомендуется 

включать в расписание учебных занятий более трех пар по одной и той же 

дисциплине в день. 

2.11. Учебные занятия могут проводиться колледжем с разделением 

группы на подгруппы, а также колледж вправе объединять группы 

обучающихся при проведении учебных занятий в форме лекций. 

2.12. В расписании занятий указываются название дисциплин в 

соответствии с учебным планом, ФИО преподавателей и номера кабинетов, в 

которых проводятся занятия (приложение 1). 

2.13. Учебные занятия по дисциплинам выставляются парно 

продолжительностью 90 минут. Продолжительность второй перемены - 40 

минут, остальные перемены по 10 минут (приложение 2). 

2.14. Продолжительность учебного занятия может меняться в 

предпраздничные дни или при иных особых обстоятельствах (приложение 3). 

При этом учебные занятия, выпавшие на праздничные дни, 

отрабатываются преподавателями по заменам в другие дни. 

2.15. Утвержденное расписание учебных занятий размещается на 

информационном стенде в колледже, а также на официальном сайте 

www.nnbk.ru не позднее, чем за 3 дня до начала семестра по очной форме 

обучения и за 10 дней по заочной форме обучения. 

Начало каждого семестра по очной форме обучения может быть 

организовано по временному расписанию, но не более 10 рабочих дней. 
 

3. Внесение изменений в расписание учебных занятий 

3.1. В течение семестра в расписание учебных занятий могут вноситься 

изменения, связанные с производственной необходимостью (болезнь 

преподавателя, командировка и пр.).  

3.2. Замены в расписании на следующий учебный день осуществляет 

заместитель директора по учебно-методической работе ежедневно до 15 часов 

текущего дня, о чем делается соответствующая запись в Журнале учета замен 

(приложение 4) и оформляется лист замены в расписании (приложение 5), 

который вывешивается на информационном стенде в колледже под основным 

расписанием.  

3.3. Расписание учебных занятий и журнал замен за текущий учебный год 

хранятся в архиве в течение одного года. 

http://www.nnbk.ru/
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3.4. Каждый преподаватель обязан в течение семестра следить за 

выполнением своей педагогической нагрузки и ежемесячно сдавать 

индивидуальный лист учета учебной нагрузки заместителю директора по УМР 

для расчета оплаты (приложение 6). В конце семестра преподаватель должен 

сообщить заместителю директора по учебно-методической работе о 

выполнении своей нагрузки.  

3.5. Преподавателям запрещается самостоятельно, без разрешения 

заместителя директора по учебно-методической работе переносить время и 

место учебных занятий. Преподаватель не имеет права по своему усмотрению 

изменять часы педагогической нагрузки, установленные учебными планами 

групп и его индивидуальным планом по семестрам, а также переносить часы из 

одного семестра в другой. Учебные часы, не выполненные в 1 семестре, не 

подлежат выполнению во 2 семестре и наоборот часы, запланированные на 2 

семестр не должны выдаваться в 1 семестре.  

3.6. При срыве занятия по вине преподавателя (отсутствие на рабочем 

месте в течение 20 минут и более) заместитель директора по учебно-

методической работе обязан сообщить об этом в письменном виде директору 

колледжа. 

3.7. При отсутствии преподавателя по уважительной причине занятия 

могут проводиться преподавателями по другим дисциплинам по замене. 

3.8. Для сохранения кабинетного фонда каждый преподаватель обязан 

следить за чистотой и порядком в кабинете, предоставленной ему по 

расписанию, вне зависимости от её закрепления.  
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Приложение 1 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«НИЖЕГОРОДСКИЙ БИЗНЕС – КОЛЛЕДЖ» 

(ЧПОУ «НБК») 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор ЧПОУ «НБК» 

 

 

_______________Н.М. Левина 

«___» _________ 20__г. 

 

 

РАСПИСАНИЕ  

ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 
на ____ семестр 20__- 20___ учебного года  

специальность __________________, курс _______ 

группа _________ 
 

 Пара Неделя Наименование дисциплины (модуля), курса 

Д
ен

ь 
н

ед
ел

и
 

1 пара                     

8:00-09:30 

верхняя Название дисциплины (каб.___) 

ФИО преподавателя нижняя 

2 пара                  

09:40-11:10 

верхняя Название дисциплины (каб.___) 

ФИО преподавателя нижняя 

3 пара                  

11:50-13:20 

верхняя Название дисциплины (каб.___) 

ФИО преподавателя нижняя 

4 пара                  

13:30-15:00 

верхняя Название дисциплины (каб.___) 

ФИО преподавателя нижняя 
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Приложение 2 

 

Расписание звонков 

№ пары Время 

1 пара 08:00 – 09:30 

2 пара 09:40 – 11:10 

3 пара 11:50 – 13:20 

4 пара 13:30 – 15:00 

5 пара 15:10 – 16:40 

6 пара 16:50 - 18:20 

7 пара 18:30 – 20:00 
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Приложение 3 

 

Расписание звонков в праздничные и предпраздничные дни 

№ пары Время 

1 пара 08:00 – 09:30 

2 пара 04:40 – 10:40 

3 пара 10:50 - -11:50 

4 пара 12:00 – 13:00 
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Приложение 4 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«НИЖЕГОРОДСКИЙ БИЗНЕС-КОЛЛЕДЖ» 

(ЧПОУ «НБК») 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ ЗАМЕН 
20___-20___ уч.г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

«____» ______________ 20___г.  
 

Группа 

Расписание 
Подпись 

преподавателя № 

пары 

Наименование 

дисциплины 

№ 

пары 
Замена 

      

      

      

 

  



9 
 

Приложение 5 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«НИЖЕГОРОДСКИЙ БИЗНЕС-КОЛЛЕДЖ» 

(ЧПОУ «НБК») 
 

 

ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ В РАСПИСАНИИ 
 

 

«____» ______________ 20___г.  
 

 
 

 

 

Группа 

Расписание 

№ 

пары 

Наименование 

дисциплины 

№ 

пары 
Замена 

     

     

     



Приложение 6 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

 «НИЖЕГОРОДСКИЙ БИЗНЕС-КОЛЛЕДЖ» 

(ЧПОУ «НБК») 

Индивидуальный лист учета учебной нагрузки преподавателя   

ФИО преподавателя 

20    /20     учебный год 

Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Группа 

З
ап

л
ан

и
р
о

в
ан

о
 

С
ен

тя
б

р
ь
 

О
к
тя

б
р

ь
 

Н
о
я
б

р
ь 

Д
ек

аб
р

ь 

Я
н

в
ар

ь
 

Ф
ев

р
ал

ь 

М
ар

т 

А
п

р
ел

ь 

М
ай

 

И
ю

н
ь 

И
Т

О
Г

О
 

Б
ал

ан
с 

                              

                              

                              

                

                

Дата сдачи             

Всего:              

 

Зам. директора по УМР__________ 

     

Преподаватель _____________ 

  


