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1. Загальнi положення
.Щане Положення розроблено вiдповiдно д0 Закону УкраТни <Про ocBiTy>,

Закону Украiни <Про фахову передвищу ocBiTy>>, кПолоlкення про органiзацiю
освiтнъого процесу в Кам'янецъ-Подiльському N{едичному фаховому коледжi>,
Статуту Кам'янець-Подiльсъкого медичного фахового коледжу (да;ri - Коледж).

l, 1. Вiддiленrrя - основний навч€lJlъно-органiзацiйний стр}ктурний пiдроздiл
копедж}-, який об'сднус акадеьлiчнi грути здобувачiв освiти IIсвного року
навчанIж. Вiллiлення створю€ться рiшенням Педагогiчноi ради коледжу за

умови, якщо на ньому навча€тъся не менше як l50 студентiв. Вiддiлення
коледжу вiдкривають, реорганiзовують i лiквiдують за наказоN{ директора
коj-lеджY.

1.2. Вiддiлення е стр}ктурни1!I пiдроздiлом без гIрава юридичноi особи, який
пiдпорядкований дир ектору коледжу.

1.3. У своtй дiялъностi вiддiленшI керу€тъся зiжонодавчими та нормативним}1
актами: Конституцiсю УкраiЪи, Законами Украiни кПро ocBiTy>, <Про 0хорону
працi>>, кПро забезпеченiiя функчiоrгу"вання украiнсъкоi мови як державноТ>>,
кПолохtенням про органiзацiю освiтнього процесу в Кам'янець-Подiльському
медичноl,{у фаховому копеджi>. <IIоJIоженням про робочу програму навчальноi
дисциплiни>, кIнструкцiсю з ведення облiковоi документацii>, <ПоложеннrIм
пр0 пOрядок та yмови обранrrя ст_yдентами вибiркових навчiL.Iьних дисциплiн>>,
кПоложенt{rlм про iндlтвiдуа-гьний навчальний план здобувача фаховоi
передвиrцоi освiти Кам'янецъ-Подiльського медиtIного фахового ко:rеджу)),
Постановами Кабiнету MiHicTpiB Украiни, ýорNtаеtи та цришiиЕами
п,tiжнародного права, чинниN{и в YKpaTHi, Статутом коледжу, рiшеннями
Гlедагогiчноi ради Itоледжу, наказап,iи директора itолсджу, iнструкцiяпrи з
дiловодства, а також цим ПоложеЕням.

1.4. Змiст роботлr вiддiлення визнача€тъся рiчним планом роботи.
1.5. Спiвробiтr*кiв вiддiленrrя прLIзначас i звiлъняс з посади у встановлеЕоL,{у

чинниtt4 трyдовим законодавствоNI порядку директор Коледжy.
1.6. На посаду завiдувача вiддiлення Коледжу прLlзначають особу. яка ма€

вищу ocBiTy i стаж педагогiчноi роботи не менше 5 poKiB.

2. OcHoBHi завдання та напрямки дiяльностi вiддiлення
2, i. ОсновнимрI завдакiriiии вiддiленюi €:

- пiдготовка фаховlL\ молодши-х бакалаврiв вiдповiдно до вимог fiержавних
стандартiв освiти, запитiв риIжу праui;
- забезпеченIuI високоi якостi пiдготовки фахiвцiв;
- виконання встановJlенаt обсягiв регiона.чь}Iого замовлеш{я на пiдготовкy
фахiвцiв,
- формування сr{асного освiтlъого процесу;
- спiвробiтництво з органiзацiями, установами, освiтнiми закладами для
забезпеченIuI змiсту пiдготовки фжiвцiв вiдповiдно до спецiацьностей та
освiтньо-професiйнr,ж fiрограN,i;
- створення умов для задоволення потреб особистостi в iнтелектуillьному,
культур ному: мор ilJlbтroмy та фiз ичному р оз витку ;
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- координацiя освiтtlъоi, методиt[ноТ, органiзацiйноi та виховноi роботи
вiддiлення;
- cTBopeH}uI, впровадженнrI та постiйне вдосконаLIIен}u{ системи контролю якостi
ocBiTHix послуг на ocнoBi компетентного пiдхолу вiдповiдно до тенденцiй
рOзвитку науки, практики. змiн заrитiв ринку, використаЕнlI HoBiTHix ocBiTHix
програм i технологiй;

'-лл_:х..л- ПOCTiiiHe ВДОСКОНаТеНЮI НОРМаТИВНО-fr,iеТOДИЧНОi ДОКУiчiЁНТ?iiii, ЩО

реглаiuентус освiтнiй процесс;
- пiдготовка звiтiв, данI4х, довiдок про стан освiтнього процесу на вiддiленнi;
- вза€модiя з гriлроздiлами коледжу з питань органiзацii освiтнъого прOцесу;
- дотриманнrI викладачами та здобувачами освiти Правил внутрiшнього
розпорядку коледжу, охорони працi, технiки безпеки;
- сприянIuI в наданнi матерiа,чъноi та соцiа.льноi допомоги здобувачам освiти
вlцдiленлш;
- вiдродженIuI, збереження та пропаграннrI нацiона,чьних традицiй, здiйснення
культ}рнс-просвiтниrЕкоi дiялъностi :

- пропаганда фiзичноi кулътури i спорт}i, здорового способу життя здобувачiв
освiти.
- контрOль за вжиттям заходiв з протипожежноi безпеки, eKoHoMiT електроенергiТ
та теIIлоносiiв викладачами, fIр ацiвниками вirтдiле ння, здобувачами.

2.2. Основtллми напрямками дiяльностi вiддiлення €:

- реалiзацiя ýержавних cTaIцapTiB освiти;
- забезгrечеЕIu{ реапiзацii навчальшlх планiв пiдготOвки фахiвцiв.
- планування, органiзацiя та методичне забезпечення освiттrього процесу;
- здiйсненIfi профорiснтацiйноi роботи, fiроБеденюI сво€часiiого ана";liзу
гriдготовки кадрiв вiдповiдно до спецiа"чъностей та освiтньо-професiйтшх
програм;
- iнтенсифiкаuiя процес}i навчання, впровадженIuI в освiтнiй проtlес HoBiTHix
ocBiTHix технологiй;
- допомога при формуваннi органiв студентського самоврядуванIuI, сприrlн}{rl
студентсъким органiзачiям у забезпеченнi норм та нормативiв
соцi а;rьно-побутов их уN{ов навчання;
- забезпеченIuI культурного i духовного розвитку особистостi, вихOвання осiб,
якi навчаються в пкзfi€iчiiчних груiiах вiддiлення, в традицЬх украiтiського
патрiотизму i поваги до KoHcTllTyuii та Законiв УкраТни, обраноi професii;
- удосконilJIення методiв i форм вIоiовноI роботи з молоддю, посtLiIення ролi
KypaTopiB академiчн}ж груп у процесi виховання злобувачiв освiти;
- дотримання мор€Lтьно-етичних норм, створення атмосфери доброзичливостi та
взасмноi поваги мiж працiвниками i здобlъачами освiти:
- забезпечення соцiа"чъного захисту учасЕикiв освiтнього процесу та безпечtштх

умов проведення освiтнъоi дiяльностi,

3. IIр*вп i повквв*iкЁвIlff вiддiлення
З.1. Здiйснення повного щшшу освiтrъоi} методиtlноi та BrocoBHoi роботи.
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З.2. Контроль за виконанням робочих навчilllьних планiв вiдповiдно до
спецizuчьно стей т а о св iтнъ о -пр оф е сifшrих пр огр ам.

3.З, Пiдготовка документiв i клопотанIuI перед стигlендi€lJlьною комiсiсю пРО

призначенrrя здобувачам освiти стлтпендiй та подання здобувачiв за УСпiхи У
навчаннi, громадському життi вiддiлення, у{асть у спортивно-масовiй робОтi ДО

рiзнлrх форм морального та (або) матерiатlьного заохочення, BHeceHHrI

fiропозицiй адiпiiнiстрачii Коледжу щодо накладанiirI стягЕень чи вiдрах,vвантiя

злобувачiв освiти.
3.4. Представлення KypaTopiB груп до L,lор€Lпьного та l або матерiалъНОгО

заохочеЕня, внесення пропозицiй адмiнiстрацii Коледжу щодо наклаДанIuI

стягнень на праuiвникiв вiддiдення.
З,5" Органiзацiя та контроль tIроведеннrI навчalJIъних виробниrlих пракТик.

З,б. Профорiснтацiйна робота зi здобувачами базовоТ та середнъоi загалъноi
ocBiTlr MicTa й регiону,

З.7. Участь у проведеннi виховноi роботи iз здобувачами освiти.
З.8. УтриN{анliri рiайна в належFlоiri} техfiiчному т,а caHiTapнoмy cTaHi.

3,9. ЗабезпеченIrll дiловодства та документообiгу вiддiлення,
З.10. Органiзачiя заходiв iз безпеки життя i здоров'я здобувачiв освiти пiд час

н ав ч€lJIь них з aHrIT ь та гIоз ааудитор но i' р о б oTlr,

З.l 1 Права завiдl.вача вiддiленrrя:
- розпорядженю[ завiдувача вiддiлення обов'язковi для Bcix влrкладачiв,

здобувачiв освiти i навчалъно-дошомiжного персон€lJIу вiддiлення i мож}'тъ бути
вiдпцiненi лише директором Коледжу або заступником дIфектора з навчальнОТ

роботи:
- брати y-EIacTb в 1,правлiннi коледжеfoI в fiорядку, передбаченсп/iу Стат.чтспi

кOледжу;
- вiдмiняти розttорядженIж викладачiв i прачiвникiв вiддiлення, як]п,О ВОНИ

суперечатъ вимогам освiтrъоТ дiяльностi;
- захшцати професiйнy честь i гiднiсть;
- давати дозвiл на проведенIuI рiзних заходiв на вijлцiленнi,
_ надавати KopoTKoTepMiHoBi (ло тръох днiв) вiдпусткrr здобувачам освiти.
- забезпечуватLl конфiденцiйнiсть дисциплiнарного розслiдуванFlя, За

виIlятком випадкiв, передбачених законом;
- давати здоб.чвачалчл освiти пiд час заюlть i псрерв обсв'язковi для викоНаННя

розпорядженIuI, якi стосlтоться органiзацii заIuIть i дотримання дисциплiнИ,
притягненrrя здобувачiв освiти до дисцшIлiнарноi вiдгrовiда,T ъностi у виПаДках,

передбаченLIх Статутом i Правилами внутрiшнього трудового роЗпорядкУ
коледжу;

_ не допускати до роботи або навчання викладачiв, працiвникiв вiддiлеrIня

та студентiв за грубого порушення ними освiтнього процесу або технiки беЗпеки
та oxopoHtT працi (з настуuниlr.I погодженням iз директором або заступникОМ

директора з навч€tльноi роботи).
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4. Упраыliння вiддiленням
4.1. Керiвниrцво вiддiленням здiйснюс завiдувач, який гIризнача€ться на

посаду та звiльнясться директороrчr Коледжу.
4.2. Завiдувач вiддi.шення здiйснюс] свою роботу пiд керiвниI]твом директора

та заступника директора з навч€ulъноi роботи (у частинi в!lкоЕання закрiпленого
за ними напрямку дiяльностi) та здiйснюс керiвництво освiтньою, методичнOю
та виховною iэоботою вiддiлснiiя на ocHoBi посdдовсli iHcTpyKлiT, Статуту
Коледжу, а також обов'язкiв, покладених на нъOго директором Коледжу,
передба.Iених посадов ою iнструкцiею.

4. 3 . На завiдувача вiддiленIlrl покJlада€тъся :

- забезшечення на вiддiленнi виконання наказiв, рiшеrrь, iнструктивних листiв
\Дiнiстерства освiти i науки YKpaiHlr та Хмельницькоi обласноi державноi
адмiнiстрачii,

- оп,ератлlвне доведеншI до вiдома колективу та здобува.лiв ocBiTrr
iнструктlтвнш( документiв, наказiв i розпоряджень адмiнiстрацiТ Коледжу;

- cTBopeiriбr електронного банку даiiих зfr fiпfiряiчiк?iчiи дiяльностi вiддiленIж,
сво€часне коригування i доповнення бази дан}L\ достовiрними вiдомостями:

- внесення даних про здобувачiв освiти до Сдиноi, державноi електронноi
бази з питанъ освiти, ix свосчасне коригування;

- f{acTb у розробцi навччLтьних робочих шрограм дисцигtлiн
осв iтньо-пр о фесiйнILч прогр ам з а спецi альностями вiддiлеrrня та забезпечеrтrrя ix
виконання;
- реалiзацiя графiку пiдготовки документiв шодо органiзацii освiтнъого процесу;
- облiк роботи на вiддiленнi та поданшI звiтностi;
- внесення ilроrтозицiй щодо тарифiкацii викладачiв, що праlцоють на вiддiленнi;
- складання розкцаду занять i здiйсненнrl оперативного регулювання органiзацii
освiтнього процесу та iлтших влrдiв дiяльностi в Коледжi, в тому числi з

використанням комп'ютерних програм i технологiй,
- монiторинг забезпеченостi груп, пiдроздiлiв Коледжу необхiднtлми
примiщенtulми, навчаJrьно-методIгIн}lми матерiатами, iнформачiйно-технiчним
обладнанням;
- здiйснення оilератIIвного контролю за ходоь{ освiтнього прOцесу, забезпечення

рацiонального використаннrI навчzlльних примiщенъ К оледжу,
ллЁлл-л,.л- ЗаUеЗilСЧgННli ДОТРИТчIаННrI СаНiТаРНИХ HOPivt i fiРаВИЛ fiРй СКЛаДаiiiii РOЗКЛffД);

навч€tJIьних занять;
- веденI#{ документацii вiддiлення,
- наданюI методичноi допомоги викладачам i кураторам, внесеЕЕя проrlозицiй
щодо пiдбору KypaTopiB гр}ш;
- пiдготовка просктiв наказiв щодо руху контингенту, стипендi€lJIьного
забезпечення, заохочення та стягнення здобувачiв освiти вiддiленнrl. випуску
здобувачiв освiти, догrуску до пiдсумковоi державноi атестацiТ;
- органiзацiя допуску до залiково-екзаменацiйноТ cecii, KCIHTpoJIb за перебiгопr
L,ýU,l l.
- ooirrpoou cTpoKiB лiквiдацii акадеь-tiчнlлх заборгованостей за резупътатами
cк"i{ адання з а_гtiко в о - екз амеЕацiйних сес i й ;
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- контроль за вjдвiдуванIu{м занять, дисциплiною здобувачiв освiти,
органiз ачiсю чергув ання викладачiв ;

- оформлення та видача iндивiдуitJтъних навчiL.Iьних планiв здобувачiв ocBiTlr,
студентських квиткiв;
- оформлення вiдомостей успiшностi пiд час складаш{rI залiкiв та екзаменiв,
- пiдготовка матерiа"пiв для розгляду на засiданнях педагогiчноi i методичноi
ради, ivteTof; об'сднаннi KypaTopiB i ад*liнiстративнiй радi;
- участъ у пiдготовцi MaTepiaцiB до засiдання атестацiйноi KoMicii;
- r{асть у роботi методиtlноi'ради коледку;
- складання та оформлення рейтингового списку здобувачiв освiти;
- органiзацiя та контролъ ведення Bcix форм звiтностi:
- сIФиllнIuI структурним пiдроздiлам коледжу, якi працюютъ з особовим скJIадом
здобувачiв освiти вiддiлення,
- проведеrrrlя iндивiдуальr*о< бесiд з кураторами академiчних груп, викладачаN,tл1,

здоб5,ъачами освiти;
*:.-лj- вiдвiдування Bcix видiв зziliять;

- листування з батьками здобувачiв освiти;
- листування з адмiнiстрацiсю загацьноосвiтнiх шкLш, гiмназiй, лiцеiв,
гrрофесiйно-технiчних заrсqадiв освiти, виIIускники яких вступили на навчання
до Коледжу, та з метою профорiсrrтацiйноi роботи;
- органiзацiя та контроль за роботою зi здобувачами освiти, що навч;lються на
кошлерцiйнiй ocHoBi;
- розглядаш{я i впровадження пропозицiй влшсладачiв та KypaTopiB щодо
покращення роботи вiддiленIul, вtrровадженнll в жIIття рiшеrъ педагогiчноi ради,
_j-__л-----_л j л : :пiдтриr,iка i заохочеilнri кращi{х пpaLliBHiжtB вiлiлення;
- погIовнення сайту Коледжlz оrrеративними даиими i iнформацiйним матерiалом
про дiяльнiсть вiддiлення.

5. Вiдповiда.пьrriсть
5.1. За невиконання чи Еен€lJIежне виконання без rrоважних причин Статуту i

Правил внутрiшнього трудового розпорядку коледжу, законних розпоряджеIъ
д}Iректора коледжу та irrшlоt jIoKaLiIbHlD{ нормативних aKTiB, посадових
обов'язкiв, в}lзначених црIм положенняь{, завiдувач вiддiлення несе

-:--л,----.ДИСЦИПЛjНаРН}- ВiДПОВlДаjIЬНiСТЬ У ilОРЯДКУ, ВИЗНаЧ€itОiчil ТРУДOВИМ
законодавством.

5.2.За використання ъtетодiв псlлхiчного чи фiзичного насилля над особою
здобувача освiти, а також скосння амораJIьного вчинку завiдl,ъач вiддiлення
може бути звiльнений з посади вiдповiдно до трудового законодавства i Закону
Украiни <Про ocBiT1,>.

5.3. За навмисно завданi коледжу чи учасникам освiтнього процесу- у зв'язку
з викоЕанI#{м (невlтконанням) своiх посадовIж обов'язкiв збитки завiдувач
вiддiленrrя несе матерiальну вiдповiдальнiстъ у порядку i межах, визначених

,,. j ..,.-: -. ...ТРУДOВИП,i i ЦИВiЛЪi:iИМ ЗаКОiiОД?ВСТВОivi,
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5.4. Невжlа:гтя заходiв з пршIиненнrI виrIвленlD( порушень правил
внутрiшrтьOго розпоряJку, технiки безrrеки, цротипожежних та ilшrшс щрttвиII,
Iцо створюють зiгрозу дiялъностi коледжу, його црацigшпtа}л.

6. Контроль за дiяльнiстю вiддiлення
6.1. Контроль за дiялънiстю вiддiлення здiйсню€ директор коледжу та його
?2ст\i птJIлкL

6.2. Завiдувач вiддiлен}ul звiтус про свою дiяльнiсть перед Педагогiчною
радою коледжу, директором коледжу та його заступниками.
6.З. Контроль за дiяльнiстю вiддiлеrтня та перевiрка певних видiв його
роботи може здiйснюватися за рiшенrrям директора або його заступникiв.

7. Реорганiзацiя та лiквiдацiя вiддiлення

7.1. Припинення дiяльностi вiлiлення здiйсню€.ться шляхоN{ його лiквiдацiТ
-6л лолл-лrrj-.rrriТ(l\J\J yL\rPi (ii iшuL(it.

7.2. Вiддiленrrя реорганiзу€тъся або лiквiдуетъся наказом директора копеджу
за рiшенrrям Педагогiчноi ради.

7.З. При реорганiзаuii документи вiддiлеrrня передzlються на зберiгання
право}rаступнику. при лiквiдацii - до apxiBy коледжу.

8. IIрикiнцевi положення
8.1. Положення затверджу€ться ПедагогiчнOю радою Коледжу i вводитъся в

дiю наказом директора Коледжу,
8.2. Коiттроль за Bplr..oнaнiirin/i Г[оложення здiйсiпоють лосадовi особи

Коледжу в межах своiх повноважень, що встановленi посадовими iнструкцiямLt.
8.З, ЗмiIшr i доповненнrI до Положення розглядаютъся i затверджуються

Педагогiчною радою Коледжу i вводяться в дiю наказом директора Коледжу.
8.4. Функltii завiдувача вiддiлення,
- подавати на розгпяд стипендiа,rьноi Korvricii рейтинговi списклt здобувачiв

освiти по групах для призначення Bcix видiв стrапендii,
- подавати на розгляд директору Коледжу, заступн}lку директора з

навчilльно-вржовноi роботи пропозиItii про прийом та звiлънення викладачiв i

працiвникiв, прийотчi i вiдрах}ъ aнIrri здобу вачiв вiддiлеi*iя ;

- подавати застуIIнику директора з навчzt,,lъно-в!жовноi роботи про€кти
заходiв щодо полiпшення ocBiTHboi роботи;

- подавати застуrrнику директора з навчit,.lьно-виховноi роботи на вiзування
гrросктiв наказiв пр0 моральнi та матерiалънi заохочешu{ викладачiв,
навч€LIIьно-допомiжного персончLцу, здобувачiв освiти вiддiлен}ul, а також про
дисrцлплiнарнi стягЕення за порyшення труловоi дисцlтrлiни та правил
внррtшнъого розпорядку Коледжу ;

- розглrIдати плани роботи груп i вносити в Hltx необхiднi змiни та
IInTTnR,IJPт{I{{I,

- розглядыlизаявIл та скарги викltадачiв, навча"тьно-допомiжного персонfuIIу.
здобувачiв освiти вiддiлеrrня, вирiшrувати iх. вжrтвати вiдповiдних заходiв. а в
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необхiдтмх в}lпадках - подавати своi пропозицii директору та заст}iпнику
директора з навч€Lпьно-виховноi роботи;

- врlкликати батькiв здобувачiв освiти,
- надавати KOpoTKoTepMiHoBi iдо трьох днiв) вiдryстки здобрачам освiти,
- вiдмiнятLI розпоряджешlя викладачiв i прачiвникiв вiддiлеrтlrя, якщо вони

суперечатъ вимогам ocBiTHboi дiялъностi;
- вiдвiдувати заiiriття та практiiку;

- не допускати до роботи викладачiв при незадовiлъному cTaHi
навчilJIьно -методиtIно го з абезпеч е ння з анrIття :

- контролювати встановленi форми звiтностi вiд KypaTopiB, викладачiв i
праrliвникiв вiддiлення;

- брати }л{асть у Bcix формах коЕтролю навчальних занять, промiжноТ та
пiдсумковоi атестацii здобувачiв освiти:

- не допускати до роботи виIшадачiв, працiвникiв вiддiлення та навчання
здобувачiв освiти за грубого порушення ними освiтнього процесу або технiки
безпеки та о:{орони прачi (з наступнип,i погодженiiri\,I iз директороN,i або
заступником директора з навчitJIъноi роботи) ;

- органiзовувати i проводити збори здоб}rвачiв освiти, викладачiв i
працiвникiв вiддiленIul з lrитанъ освiтнього характеру;

- давати дозвiл на проведенюI рiзних заходiв на вiддiленнi;
- брати г{асть в удоскона-шеннi прочесiв ocBiTrTboi та методrттrrоi роботи

Коледжу:
- ГОТУВаТи MaTepia.,T}I д0 нарад, ПедагогiчноТ рЕди, звiтiв про роботу

вiддiлення;
- ор ганiз ову в ати пр оф opi сrrгаiii йну.- роботу вiддiлення ;

- рОзробляти та впроваджувати рекомендацii з полiгшrеrпrя освiтнього
процесу;

- tцосеN{естрово готувати звiти гrро успiшнiсть в академiчнrж групах
вiддiленrrя (проведення рейтиrгiв успiшностi вiддiлення),


