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 1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Настоящая инструкция устанавливает порядок составления расписания 

занятий учебных групп в учебно-тренажерном центре (УТЦ) Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Керченский государственный морской технологический университет» (далее 

ФГБОУ ВО «КГМТУ»). 

1.2 Настоящая инструкция распространяется на деятельность специалистов 

по учебно-методической работе (УМР) УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ».  

1.3 Нормативной основой для разработки инструкции являются: 

‒ Международная конвенция о подготовке и дипломировании моряков и 

несении вахты 1978 года (Международная конвенция ПДНВ-78); 

‒ Международная конвенция по охране человеческой жизни на море 1974 

г., с поправками (далее – Конвенция СОЛАС), 

‒ Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (в последней редакции); 

‒ Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных 

данных» (в последней редакции); 

‒ Приказ Минтранса России от 08.11.2021 г. № 378 «Об утверждении 

Положения о дипломировании членов экипажей морских судов»; 

‒ Распоряжение Росморречфлота от 28.01.2013 г. № АД-11-р «Об 

организации деятельности по дипломированию в соответствии Международной 

конвенцией о подготовке и дипломировании моряков и несении вахты; 

‒ Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам» (в редакции приказа 

Минобрнауки России от 15.11. 2013 г. № 1244); 

‒ Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26.08.2020 

№ 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения»; 

‒ Приказ Министерства просвещения  Российской Федерации от 27.07.2022 

№ 629 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

‒ Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. N 1441 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 

‒ Положение «УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ», и другие локальные 

(внутренние) нормативные документы университета. 

 Календарный график планирования, организации и контроля учебного 

процесса. 

 Рабочие программы, составленные в соответствии с примерными 

программами подготовки, согласованные Росморречфлотом и утвержденные 

ректором университета. 

http://www.marsat.ru/files/ord205P.pdf
http://www.marsat.ru/files/ord205P.pdf
http://www.marsat.ru/files/ord205P.pdf
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1.4 Учебные расписания должны обеспечивать: 

  рациональную загрузку обучающихся и научно-педагогических 

работников в течение года; 

  равномерную загрузку обучающихся самостоятельной работой; 

  оптимальное использование аудиторного фонда (лекционных аудиторий, 

тренажеров и т.д.). 

1.5. Общее руководство процессом составления и реализации расписаний 

учебных занятий осуществляет директор УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

1.6. Ответственность за разработку, реализацию и управление расписаниями 

учебных занятий несет специалист по учебно-методической работе (УМР) УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

 
2 ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К СОСТАВЛЕНИЮ РАСПИСАНИЙ 

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 

2.1 Исходными данными для составления расписания учебных занятий 

являются: 

  график учебного процесса; 

  учебный план подготовки обучающихся по каждому курсу подготовки; 

  сведения об аудиторном фонде (закрепление обязательных аудиторий, 

тренажеров); 

  сведения об учебных группах и количестве обучающихся в них; 

  распределение обучающихся по лекционным потокам и группам 

(подгруппам) для практических занятий между инструкторами и/или 

преподавателями; 

  коэффициент сменности, начало и окончание занятий, время перерывов 

между занятиями, максимальное количество занятий в день; 

2.2 Расписание учебных занятий должно содержать следующую 

информацию: 

‒ наименование дисциплины полностью в соответствии с рабочей 

программой; 

‒ время, место, номер аудитории и корпуса; 

‒ группа или подгруппа; 

‒ фамилия, инициалы, должность работника, проводящего данное 

занятие. 

2.3 При составлении расписаний учебных занятий необходимо соблюдать 

следующие требования: 

‒ расписание составляется на курс подготовки и должно быть 

равномерным по загруженности; 

‒ учебные занятия должны проводиться в соответствии с утвержденными 

правилами внутреннего распорядка; 
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‒ наименование курса подготовки, количество часов по курсу и видам 

учебных занятий (лекций, практических, тренажерных занятий) в расписании 

должны соответствовать наименованию и часам в утвержденной рабочей 

программе; 

‒ ежедневная нагрузка обучающихся не должна превышать восьми 

академических часов (четырех пар в день); 

‒ учитывать допустимое количество обучающихся на практических 

занятиях с использованием тренажеров по курсу подготовки. 

 
3 ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ РАСПИСАНИЯ 

 

3.1 Расписание учебных занятий для слушателей составляет специалист по 

УМР УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

3.2 Составление расписаний учебных занятий осуществляется в сроки, 

определенные календарным графиком планирования, организации и контроля 

учебного процесса. 

3.3 Утверждённое расписание учебных занятий подлежит безусловному 

выполнению обучающимися и инструкторами. 

3.4 При отсутствии инструктора на занятии директор и зам. директора УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» должны обеспечить оперативную замену другим 

инструктором и/или преподавателем УТЦ, либо перенести проведение занятия в 

другое время. Контроль возлагается на директора УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

3.5 Изменение расписания для курсов подготовки в случаях длительной 

болезни, командировки, внеочередного отпуска инструктора и/или преподавателя 

УТЦ допускается решением директора УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

3.6 Оригиналы расписания хранятся на УТЦ в течение 1 года.  
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Приложение А 

Форма расписания для курсантов 

 
 УТВЕРЖДАЮ 

                      Директор УТЦ ФГБОУ ВО 

                          «КГМТУ» 

                    ___________И.О. Фамилия 

 

 

РАСПИСАНИЕ 

группа_____ (лекционные занятия) 

с _______ по __________ 

 

Дата Пара Группа  

__ ___20__ 

Понедельник 

1 Дисциплина/Тема занятия, Аудитория, Преподаватель 

2 
 

3  

4  

__ ___20__ 

Вторник 

1 
 

2  

3 
 

4 
 

__ ___20__ 

Среда 

1 
 

2 
 

3 
 

4  

__ ___20__ 

Четверг 

1  

2  

3  

4 
 

__ ___20__ 

Пятница 

1  

2  

3  

4  

__ ___20__ 

Суббота 

1  

2  

3   

4   
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 УТВЕРЖДАЮ 

                      Директор УТЦ ФГБОУ ВО 

                          «КГМТУ» 

                    ___________И.О. Фамилия 
 

РАСПИСАНИЕ 

группа_____ (практические занятия) 

с _______ по __________ 
 

Дата Пара Номер подгруппы 
Номер подгруппы 

__ ___20__ 

Понедельник  

1 Тема, аудитория, Преподаватель 

 

Тема, аудитория, Преподаватель 

2   

3   

4    

5      

6      

__ ___20__ 

Вторник 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

__ ___20__ 

Среда 

1   

2   

3   

4    

5    

6    

__ ___20__ 

Четверг 

1   

2   

3   

4   

5    

6    

__ ___20__ 

Пятница 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

__ ___20__ 

Суббота 

1   

2   

3   

4   

5   

6   
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Приложение Б 

Форма расписания для слушателей 
 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

______________________ И.О.Фамилия 

 

 

РАСПИСАНИЕ (Номер группы)______________ 

 

Курса «______________________» 

 

№ 

пары 
Продолж.ч

ас 

Тема 

занятия 
Л/П 

Аудитория Инструктор 

тренажера 

ПЕРВЫЙ ДЕНЬ__   ___  20__ 

1 
     

     

2      

3 

     

     

4 
     

     

ВТОРОЙ ДЕНЬ__  ___ 20__ 

1      

2      

3      

4 
     

 (Экзамен)    

  Итого    
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Приложение В 

Форма расписания для слушателей групп профессионального обучения 
 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

___________И.О. Фамилия 
 

РАСПИСАНИЕ  

занятий по курсу «Вахтенный матрос (моторист)» 

с _________202_ г. по _________202_ г. 

 

Дата 
Номер 

пары 

Дисциплина/раздел 

/преподаватель 

Кол-во часов/           

вид занятий 

№ 

аудитории/ 

корпус 

___20__ 

Понедельник 

    

    

    

___20__ 

Вторник 

    

    

    

___20__ 

Среда 

    

    

    

___20__ 

Четверг 

    

    

    

___20__ 

Пятница 

    

    

    

___20__ 

Суббота 
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Согласовано:  

Проректор по УР 

 С.П.Голиков  
                  

 

 

Директор УТЦ М.И. Кузьмик  
                              

 

 
 


