
 

 

 

 

 

 
о порядке составления расписаний  
в учреждении образования 
”Институт предпринимательской деятельности“ 
 

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1 Порядок составления расписаний в Институте предпринимательской 

деятельности (далее – ИПД) разработан в соответствии с Кодексом Республики 
Беларусь об образовании; Положением об учреждении высшего образования, 
утвержденным постановлением Министерства образования Республики Беларусь 
от 01.08.2012 № 93; Учебно-программной документацией образовательных 
программ высшего образования, утвержденной Министром образования 
Республики Беларусь от 06.04.2015; Правилами проведения аттестации студентов, 
курсантов, слушателей при освоении содержания образовательных программ 
высшего образования, утвержденными постановлением Министерства 
образования Республики Беларусь 29.05.2012 № 53; Санитарными нормами и 
правилами ”Санитарно-эпидемиологические требования для учреждений высшего 
образования и учреждений дополнительного образования взрослых“, 
утвержденными постановлением Министерства здравоохранения Республики 
Беларусь 29.10.2012 № 167; Правилами внутреннего распорядка ИПД; 
документами системы менеджмента качества ИПД. 

1.2 Настоящий Порядок устанавливает требования к составлению, 
утверждению, изменению расписаний при реализации образовательных программ 
I ступени высшего образования. 

 
2 ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К СОСТАВЛЕНИЮ 

РАСПИСАНИЙ В ИПД 
 
2.1. Виды расписаний в ИПД 
2.1.1 В институте разрабатываются следующие виды расписаний: 
расписание учебных занятий для студентов дневной формы получения 

образования; 
расписание экзаменационных сессий дневной формы получения 

образования (текущая аттестация); 
расписание лабораторно-экзаменационных/установочных сессий для 

студентов заочной формы получения образования; 
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расписание государственных экзаменов и защиты дипломных работ.  
2.1.2 Расписания, указанные в п. 2.1.1, составляются методистами деканата, 

курирующими соответствующую форму получения образования. 
2.2 Порядок составления расписания учебных занятий  
2.2.1 Расписание учебных занятий – один из основных организационных 

документов, регулирующий образовательный процесс в ИПД по дням недели и 
аудиториям в рамках  специальностей (специализаций), курсов, групп (подгрупп) 
и форм получения образования. 

2.2.2 Расписание учебных занятий составляется в целях: 
создания оптимального режима работы для обучающихся в течение дня, 

недели, лабораторно-экзаменационной сессии; 
создания оптимальных условий для выполнения учебной нагрузки 

профессорско-преподавательским составом ИПД; 
обеспечения непрерывности учебных занятий в течение дня и равномерного 

распределение учебной нагрузки в течение недели, включая субботу; 
эффективного и равномерного использования аудиторного фонда; 
оптимизации использования в образовательном процессе технических 

средств обучения. 
2.2.3 Исходными документами для составления расписания учебных 

занятий являются: 
график образовательного процесса на текущий учебный год; 
годовые учебные планы по специальностям (специализациям); 
сведения об аудиторном фонде; 
сведения кафедр о распределении учебной нагрузки профессорско-

преподавательского состава; 
сведения о лекционных потоках, учебных группах (подгруппах) и 

количестве обучающихся в них. 
2.2.4 Расписание учебных занятий должно содержать следующую 

информацию: 
учебный год, семестр, специальность (специализация); 
наименование факультета; 
наименование дисциплины; 
дата, время, номер аудитории; 
вид учебного занятия; 
фамилию, инициалы, должность преподавателя, который проводит учебное 

занятие. 
2.2.5 Продолжительность аудиторного занятия составляет 2 академических 

часа (по 40 минут каждый без перерыва). 
2.2.6 При совпадении учебных (рабочих) дней с праздничными днями, 

учебные занятия (по расписанию) проводятся путем переноса учебных занятий на 
другие дни. 

2.2.7 Учебные занятия должны проводиться в соответствии с Правилами 
внутреннего распорядка для обучающихся в ИПД. 
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2.2.8 Наименование учебных дисциплин, количество часов по дисциплинам 
и видам учебных занятий в расписании должны соответствовать утвержденному 
учебному плану. 

2.2.9 Запрещено проведение лекции без перерыва. 
2.3 При составлении расписаний учебных занятий для студентов 

дневной формы получения образования необходимо соблюдать следующие 
требования: 

продолжительность аудиторных занятий для обучающихся в дневной форме 
получения образования не должна превышать 6 академических часов в день (без 
учета факультативных занятий и занятий по физической культуре);  

лекции необходимо включать в расписание, по возможности, первой и/или 
второй парой, исключая проведение лекционных занятий в течение 6-ти 
академических часов подряд; 

не допускается вносить в расписание  практические, семинарские и 
лабораторные занятия по одной дисциплине в объеме более 4-х академических 
часов в день; 

не допускается включать в расписание учебных занятий проведение в один 
день более 4-х часов по одной и той же дисциплине; 

не допускается проведение 2-х и более форм текущей аттестации 
обучающихся в день; 

максимальный объем учебной нагрузки обучающегося не должен 
превышать 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и 
внеаудиторной работы; 

объем обязательных аудиторных занятий для дневной формы получения 
высшего образования I ступени устанавливается не более 30 часов в неделю на 
выпускном и предвыпускном курсах, на остальных курсах – не более 32 часов в 
неделю; 

при планировании образовательного процесса для дневной формы получения 
высшего образования по образовательной программе, интегрированной с 
образовательными программами среднего специального образования, объем 
обязательных аудиторных занятий может увеличиваться до 34-36 аудиторных часов в 
неделю; 

занятия по факультативным дисциплинам проводятся, как правило, в 
количестве не более 2-х учебных часов в неделю сверх установленного объема 
аудиторного недельного времени; 

расписание учебных занятий составляется согласно установленной в ПП 
СМК ИПД 8.5.1-02-2017 форме. 

2.4 Порядок составления расписания экзаменационной сессии дневной 
формы получения образования (текущая аттестация) 

2.4.1 Текущая аттестация студентов дневной формы получения образования 
является завершающим этапом образовательного процесса в семестре и 
проводится в соответствии с графиком образовательного процесса специальности. 

2.4.2 Экзамен используется как форма текущей аттестации для оценки 
соответствия результатов учебной деятельности обучающегося по освоению 
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учебной дисциплины требованиям образовательного стандарта, учебно-
программной документации. 

2.4.3 В расписании текущей аттестации приводятся следующие сведения: 
полное название дисциплины,  
дата, время начала экзамена и консультации, которая, как правило, 

проводится в день накануне экзамена; 
фамилия, инициалы, должность преподавателя; 
номер аудитории. 
2.4.4 При составлении расписания экзаменационной сессии для студентов 

дневной формы получения образования учитываются следующие требования:   
для одной группы (подгруппы) в один день планируется только один 

экзамен;   
интервал между экзаменами должен быть не менее 3-х дней и не более 

одной недели;   
консультации к экзаменам проводятся накануне экзамена;   
на проведение экзамена в письменной форме отводится не более 2 учебных 

часов на группу (подгруппу);  
на выходные и праздничные дни экзамен не назначается.     
2.4.5 Расписание экзаменационной сессии составляется в соответствии с 

учебными планами, подписывается деканом факультета, утверждается первым 
проректором. 

расписание учебных занятий составляется согласно установленной в ПП 
СМК ИПД 8.5.1-02-2017 форме. 

2.5 Порядок составления расписания лабораторно-экзаменационной 
/установочной сессии для студентов заочной формы получения образования  

2.5.1 При составлении расписания лабораторно-
экзаменационной/установочной сессии необходимо соблюдать следующие 
требования: 

организационные собрания студенческих групп или потоков в объеме 1 
академического часа выставляются в первый день лабораторно-
экзаменационной/установочной сессии; 

лекции, практические, семинарские и лабораторные занятия выставляются 
на первой и второй неделях сессии; 

защиты курсовых работ по дисциплинам завершающегося семестра, 
предусмотренные в учебном плане специальности, выставляются, как правило, на 
первой и второй неделях сессии;  

учебный день студента не должен превышать 10 академических часов; 
не допускается включать в расписание проведение в один день более 4-х 

часов по одной и той же дисциплине; 
не допускается проведение 2-х и более форм текущей аттестации 

обучающихся в день. 
2.5.2 Расписание лабораторно-экзаменационной /установочной сессии на 

учебный год составляется согласно установленной в ПП СМК ИПД 8.5.1-02-2017  
форме. 
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2.6 Расписания подписываются деканом факультета и утверждаются 
первым проректором. Утвержденные расписания размещаются на 
информационном стенде и официальном сайте ИПД не позднее, чем за две недели 
до начала соответствующего семестра, экзаменационной сессии, лабораторно-
экзаменационной/установочной сессии. Один экземпляр расписания 
экзаменационных и лабораторно-экзаменационных/установочных сессий 
предоставляется в учебно-методический отдел. 

2.7 Порядок составления расписания государственных экзаменов  и 
защиты дипломных работ (итоговая аттестация) 

2.7.1 Итоговая аттестация обучающихся при завершении освоения 
содержания образовательной программы осуществляется государственными 
экзаменационными комиссиями (далее – ГЭК). ГЭК работает в сроки, 
определяемые учебными планами, графиками работы государственных 
экзаменационных комиссий по специальностям. 

2.7.2 Расписание государственных экзаменов и защиты дипломных работ 
для всех форм получения образования утверждается ректором (первым 
проректором) и доводится до сведения обучающихся, членов комиссии не 
позднее, чем за месяц до начала работы ГЭК.  

2.7.3 Для подготовки обучающихся к сдаче государственного экзамена 
факультет организует чтение обзорных лекций и проводит групповые 
консультации. 

2.7.4 Заключительным этапом проведения итоговой аттестации является 
защита дипломной работы. Временной интервал между сдачей государственного 
экзамена и защитой дипломной работы должен составлять не менее 3 дней. 

 
3 ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В УЧЕБНЫЕ РАСПИСАНИЯ. 

ПОРЯДОК ЗАМЕНЫ И ПЕРЕНОСА УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 
 
3.1 Внесение изменений в утвержденное расписание учебных занятий 

допускается в исключительных случаях (при невозможности проведения 
преподавателем учебного занятия по уважительной причине) по ходатайству 
кафедры с разрешения первого проректора. 

3.2 Изменение расписания учебных занятий в связи с временным 
отсутствием преподавателя возможно в виде замены/взаимозамены преподавателя 
либо переноса учебного занятия.  

3.3 Заменой/взаимозаменой является проведение занятия иным, чем это 
указано в расписании учебных занятий, преподавателем. 

3.4 Взаимозамена преподавателей производится по решению заведующего 
кафедрой по письменному заявлению преподавателя при наличии у него 
уважительной причины (командировка, трудовой отпуск) и уведомления декана 
факультета.  

3.5 Согласие заведующего кафедрой оформляется соответствующей 
резолюцией на письменном заявлении преподавателя.  

3.6 Преподаватель, которого заменяют (в случае взаимозамены), обязан в 
течение текущего учебного года отработать учебную нагрузку вместо 
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преподавателя, который его заменил.  
3.7 В случае отсутствия преподавателя по причине временной 

нетрудоспособности (больничный лист), отпуска без сохранения заработной 
платы заведующий кафедрой обеспечивает замену, при этом выполненная другим 
преподавателем учебная нагрузка фиксируется в Журнале учета педагогической 
нагрузки. 

3.8 Если причина для взаимозамены преподавателя признана заведующим 
кафедрой уважительной, но осуществить ее не удается, то учебное занятие 
отменяется с обязательной отработкой в другое время. В этом случае заведующий 
кафедрой обязан подать докладную записку на имя декана факультета, который 
принимает решение о возможности переноса учебного занятия.  

3.9 Переносом учебного занятия является проведение его в иное, чем это 
определено расписанием учебных занятий, время.  

3.10 Заведующий кафедрой обеспечивает информирование преподавателя о 
переносе учебного занятия.  

3.11 Деканат факультета доводит до сведения студентов внесенные 
изменения. 

3.12 В случае невозможности осуществить замену/взаимозамену 
преподавателя допускается проведение учебного занятия путем объединения двух 
подгрупп, при этом выполнение учебной нагрузки в объеме 2 академических 
часов засчитывается преподавателю, который провел занятие.  

3.13 Не допускается самовольный перенос учебных занятий 
преподавателем, в том числе замена учебной аудитории, указанной в расписании; 
самовольно совмещать практические (лабораторные, семинарские) учебные 
занятия у разных групп (подгрупп) одного курса.  

3.14 Изменение расписания экзаменационной сессии допускается только в 
исключительных случаях на основании докладной записки декана факультета на 
имя первого проректора.  

Изменения, вносимые в расписание, не должны нарушать установленных 
нормативов и требований к проведению экзаменов.  

 
4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И КОНТРОЛЬ ЗА УЧЕБНЫМ РАСПИСАНИЕМ  

 
4.1 Ответственность за своевременное и качественное составление 

расписания, рациональное использование аудиторного фонда института 
возлагается на методиста деканата. 

4.2 Непосредственная ответственность за правильность составления 
расписания, соответствие проводимых учебных занятий утвержденному 
расписанию, возлагается на декана факультета.  

4.3 Ответственность за достоверность и своевременное предоставление 
сведений для разработки расписаний, а также за оперативную организацию 
замены/взаимозамены преподавателя возлагается на заведующего кафедрой.  

4.4 Персональная ответственность за нарушение расписания (срыв занятия, 
опоздание и др.) возлагается на  преподавателя.  

4.5 Контроль за реализацией расписаний осуществляют декан факультета и 
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заведующий кафедрой. 
4.6 Общий контроль за выполнением расписаний в институте осуществляют 

учебно-методический отдел и первый проректор. 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ  
Положение о порядке составления расписаний  

в учреждении образования ”Институт предпринимательской деятельности“ 
 

№  
п/п Должность И.О.Фамилия Дата Подпись  
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РЕЕСТР РАССЫЛКИ 
Положение о порядке составления расписаний  

в учреждении образования ”Институт предпринимательской деятельности“ 
 

№ 

копии 
Должность Подпись 

   

   

   
   

   

   
   

   

   

   
   

   

   
   

   

   
   

   

   

   
   

   

   
   

 


