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Про затвердження Положення
про вiддiл органiзачii освiтнього
процесу НАВС

У зв'язку з органiзацiйно-штатними змiнами в Нацiональнiй аКаДеМii

внутрiшнiх справ, з метою належноТ органiзацiТ дiяльностi вiДДiлу оРгаНiЗаЦii

освiтнього процесу НаuiональноТ академii внутрiшнiх справ.

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про вiддiл органiзацii освiтнього процеСУ

Нацiональноi академii внутрiшнiх справ (додаток).
2. Вважати таким, що втратив чиннiсть, накаЗ НАВС вiД 0З.09.2024

J\гч 1 194 uПро затвердження Положення про вiддiл органiзацii освiтньоГо
процесу НАВС)).

Контроль за виконанням наказу
полiцii Мозоля С.А.

Ректор
полковник полiцiТ Руслан СЕРБИН



Додаток /
до наказу НАВС
вiд 0,1L,OL.2025 J\Ъ IZt

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл органiзацiТ освiтнього процесу
НацiональноТ академii внутрiшнiх справ

1. Загальнi положення

1.1. Вiддiл органiзацii освiтнього процесу (далi - Вiддiл) е структурним
пiдроздiлом Нацiональноi академii внутрiшнiх справ (далi - Академiя), який
здiйснюс органiзацiю, координацiю, контроль i методичне супроводження
освiтнього процесу в Академii.

|.2. У своiй дiяльностi Вiддiл керуеться Конституцiсю Украiни та
Законами Украiни, указами Президента Украiни i постановами Верховноi Ради
УкраiЪи, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTBa освiти i науки
УкраТни (даrri - МОН) та MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ УкраТни (далi - МВС),
Статутом, наказами та дорученнями НАВС, рiшеннями Вченоi ради та
ректорату АкадемiТ, вимогами Антикорупцiйноi програми НАВС, iншими
нормативно-правовими актhми, а також цим Положенням.

l.З. Що складу Вiддiлу входять вiддiлення планування та органiзацiТ
навчання, вiддiлення практичного навчання, вiддiлення з обслуговування
iнформацiйних систем СдиноТ державноi електронноi бази з питань освiти.

1.4. Вiддiл безпосередньо пiдпорядковусться першому проректору
Академii.

1.5. Вiддiл мае печатку з н€}звою Вiддiлу.
1.6. Вiддiл працюс на засадах взасмодii з yciMa структурними пiдроздiлами

Академii, педагогiчними, науково-педагогiчними працiвниками та здобувачами
виЩоi освiти з метою забезпечення якостi органiзацii освiтнього процесу в
Академii.

2. Основними завданнями Вiддiлу €:

2.1. Пiдготовка до планування, органiзацiя, провадження освiтнього
ПРОцесУ з ycix форIvt навчання в навч€шьно-наукових iнститутах, iнститутi
ЗаочНоГо Та дистанцiЙного навчання, центрах первинноi професiЙноi пiдготовки
<Академiя полiцii>, вiддiлi аспiрантури (ад'юнктури) i докторантури Академii.

2.2. Участь у розробленнi та контроль виконання ocBiTHix програм
пiдготовки, графiкiв освiтнього процесу, навчаJIьних планiв, органiзацiя
пiдготовки навч.IJIъних i робочих програм навч€lJIьних дисциплiн для Bcix
категорiй здобувачiв вищоi освiти та форм навчання.

2.3. Участъ у розробленнi
дiяльностi Академii:

положень про ocHoBHi сфери ocBiTHboi
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2.4. Проведення ceMiHapiB, круглих столiв, лекцiй з питань покращання

розвитку вищоi освiти, методичного забезпечення, упровадження HoBiTHix
технологiй та методик навчання

2.5. Упровадження в навчаJIьнi пiдроздiли унiфiкованих форм документiв.
2.6. Розроблення сдиноi системи забезпечення дiяльностi навчrulьних

пiдроздiлiв, кафедр Академii з органiзацii освiтнього процесу, упровадження
заI,альноакадемiчних стандартiв щодо проведення дiагностики рiвня знань
здцобувачiв вищоi освiти, а також оцiнювання рiвня педагогiчноi майстерностi
нау ково-педагогiчних працiвникiв.

2.7. Пiдготовка матерiалiв для розгляду на засiданнях Вченоi раДи,
науково-методичноi ради, ректорату, оперативних нарадах при першому
проректоровi Академii, просктiв наказiв, доручень, планiв заходiв та iншоi
документацii з питань органiзацii та провадження освiтнього процесу.

2,8, Контроль за дiяльнiстю навчальних пiдроздiлiв i кафедр Академii
що/{о забезпечення належноi органiзацii освiтнього процесу.

2,9. Вжиття заходiв з недопущення порушення антикорупцiЙного
законодавства учасниками освiтнього процесу.

2.10. Контроль за дотриманням учасниками освiтнього процесу,
праlliвниками груп забезпечення освiтнього процесу академiчноi доброчесностi,
якiстю пiдготовки та станом виконання плановоi органiзацiйноi, облiково-
звi,гноi, навчально-методичноi документацii навчальних пiдроздiлiв щодо
забезпечення освiтнъого процесу.

2.11. Пiдготовка пропозицiй керiвництву Академii з питань затвердженнJI
обсягiв навч€lJIьноi роботи та розподiлу штатноi чисельностi кафедр.

2.12. Аналiз та узагальнення навчzшьно-методичних матерiалiв З

навчальних дисциплiн, що забезпечуються кафедрами.
2.1З. Розгляд звернень громадян, громадських органiзацiй та запитiв

opl,aHiB державноТ влади з питань забезпечення освiтнього процесу, зокрема
пи,гання переведення та поновлення на навчання (для денноi форми навчання).

2.|4. Органiзацiя практичноi пiдготовки здобувачiв вищоi освiти денноi
форми навчання Bcix спецiальностей за якими здiйснюеться пiдготовка В

академii.
2.15. Кураторство та контроль за дiяльнiстю навчаIIьних пiдроздiлiв i

кафедр АкадемiТ щодо забезпечення якостi освiтнього процесу.
2.|6. Лiдготовка спiльних засiдань Вченоi ради й екзаменацiйних комiсiй

Академii для проведення атестацiТ здобувачiв вищоi освiти.

Вiддiлення планування та органiзацii навчання забезпечус:

l) органiзацiю та безпосередню участь у здiйсненнi систематичного
коIIlpолю за перебiгом освiтнього процесу;

2) закрiплення навчальних дисциплiн за кафедрами;
3) Ф9рrу"ання робочих навчальних планiв;
4) контроль вiдповiдностi тематичних планiв навчальних дисциплiн

ауjlиторному розподiлу в робочому навчальному планi;
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5) формування розкладiв аудиторних занять;
б) розподiл аудиторного навантаження;
]) органiзацiю доступу до дистанцiйних KypciB навч€шьних дисцицлiн

згi/ltlо з робочими навчальними планами здобувачiв вищоi освiти;
8) аналiз результатiв атестацiй здобувачiв вищоi освiти на пiдставi звiтiв

го.lti в екзаменацiйних комiсiй;
9) контроль за вiдповiднiстю навчальних планiв стандартам вищоi освiти

та освiтнiй програмi зi спецiальностi;
l0) контроль за наявнiстю i станом програм навч€Lпьних дисциплiн;
l 1) розрахунок навчального навантаження кафедр;
|2) облiк i контроль виконання навчального навантаження кафедр;
1З) облiк виконання навчаJIьного навантаження за погодинною оплатою

праui;
l4) органiзацiю роботи щодо розроблення, складання та затвердження

графiка освiтнього процесу на навчальний piK i розкладiв навчальних занять;
l5) контроль за виконанням iндивiдуальних планiв роботи викладачiв з

пи-гань навчальноi роботи;
lб) органiзацiю роботи з формування та затвердження складiв

екзаменацiйних комiсiй зi встановлення вiдповiдностi рiвня ocBiTHboi
пiltг,отовки здобувачiв вимогам ocBiTHboi програми та присвоення iм
KBa.lri фiкацii за ocBiTHiM ст)aпенем;

|]) формування екзаменацiйних бiлетiв для атестацiТ здобувачiв вищоi
освiти.

Вiддiлення практичного навчання забезпечус:

1) здiйснення органiзацiйно-розпорядчих заходiв у частинi органiзацii та
проведення практичноi пiдготовки практичного навчання здобувачiв вищоТ
осtзi,ги денноi форми навчання;

2) органiзацiю та координацiю проведення практичноi пiдготовки
здобувачiв вищоi освiти академii денноТ форми навчання (KypcaHTiB, слухачiв,
cl,y;teHTiB) у територiальних пiдроздiлах полiцii головних управлiнь i

деrtартаментах Нацiональноi полiцii Украiни, департаментах МВС, управлiннях
юс"I,ицii, суловiй системi УкраТни, правоохоронних органах i правозахисних
iнс,l,итучiях, якi е базами практик та стажувань;

3) проведення зустрiчей зi здобувачами вищоi освiти денноi форми
навчання з доведенням до них iнформацii щодо перiодiв практичноi пiдготовки,
особливостей вибору баз практики та iх змiни у разi необхiдностi,
орl,анiзацiйних заходiв щодо проходження практики, вимог щодо виконання
проIpам практичноТ пiдготовки й iндивiду€Lльного плану, оформлення звiтноi
документацii за результатами iT проходження та процедури ii захисту;

4) здiйснення органiзацiйно-методичноi роботи в частинi укладення
доr,оворiв про спiвпрацю з пiдприсмствами, установами й органiзацiями рiзних
фпрп,r власностi щодо проходження практичноi пiдготовки здобувачами вищоi
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освi,ги денноi форми навчання за рахунок коштiв фiзичних та/або юридичних
осiб:

5) опрацювання та узагальнення листiв з комплектуючих пiдроздiлiв
Го;tовного управлiння Нацiональноi полiцii в областях i департаментiв щодо
персрозподiлу слухачiв i KypcaHTiB, якi виявили бажання змiнити мiсце
проходження практичноi пiдготовки, урахування iнформацii пiд час

формування спискiв на практику та стажування;
6) пiдготовку органiзацiйно-розпорядчих документiв щодо органiзацii та

провсдення практичноi пiдготовки, оформлення та узагаJIьнення спискiв
здtlбувачiв iз закрiпленням iх за базами практики, визначення керiвникiв
практичноi пiдготовки з числа науково-педагогiчних працiвникiв академii;

7) направлення iнформацiТ про перiоди проходження практичноi
пi;1l,отовки, спискiв здобувачiв вищоi освiти iз зазначенням мiсць if
проходження до ДОНС МВС Украiни, комплектуючих пiдроздiлiв - ГУНП в
обltастях, департаментiв МВС та Нацiональноi полiцii Украiни, .Щержавноi
су;tовоi адмiнiстрацii Украiни, Експертноi служби МВС Украiни та iнших баз
практик, вiдповiдно до встановлених TepMiHiB;

8) органiзацiю iнструктажiв зi слухачами та курсантами, якi
наIlравляються для проходження практики (стажування) ло ГУНП, за участю
прс/tставникiв баз практики, здiйснення поточного контролю за перебiгом
проходження практичноi пiдготовки здобувачами вищоi освiти;

9) формування наказiв i складу комiсiй для захисту результатiв
проходження практичноi пiдготовки здобувачами вищоi освiти денноi форми
навLIання;

l0) збiр, узаг€Lпьнення, аналiз i пiдбиття пiдсумкiв результатiв
проходження практичноi пiдготовки здобувачами вищоi освiти денноi форми
навчання, пiдготовку узагаJIьненого звiту про результати проходження
практичноi пiдготовки i навчання для розгляду на засiданнi ректорату;

l 1) органiзацiю виiзних практичних занять здобувачiв вищоi освiти
делtноТ форми навчання до спецiальних установ Нацiональноi полiцii Украiни,
таких як слiдчий iзолятор, iзолятор тимчасового тримання, ситуативний центр
уllраrзлiння нарядами полiцii, безпечне MicTo тощо (за попередньою
до]\,1овленiстю з адмiнiстрацiею спецiальних установ);

|2) контроль за функцiонуванням i змiстовим наповненням навчагIьно-
трсtlув€tльних полiгонiв Академii для органiзацii та проведення на ix базi
прак,гичних занять для здобувачiв вищоi освiти денноi форми навчання;

lЗ) координацiю роботи вiддiлення з вiдповiдними структурними
пi,,tроздiлами Академii (навчально-науковими iнститутами, кафедрами) у
час l,инi органiзацii та проведення практичноi пiдготовки та практичного
наRLIання;

14) виконання службових вказiвок i доручень нача[ьника Вiддiлу,
проректора за напрямом, iнших завдань та обов'язкiв, визначених Положенням
про вiддiл органiзацii ос.вiтньо.го процесу, у взаемодii з працiвниками Вiддiлу й
iнтttих структурних пiдроздiлiв АкадемiТ з ycix питань, пов'язаних iз
ви l(()нанням своТх функцiональних обов'язкiв.
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I}iддiлення з обслуговування iнформацiйних систем €диноi державноi
електронноi бази з питань освiти забезпечу€:

l) супроводження роботи единоТ державноi електронноi бази з питань
осtliги (дuлi - еДЕБО);

2) наповнення СЩЕБО повними та достовiрними даними про дiяльнiсть
AKa.rteMii та про суб'сктiв ocBiTHboi дiяльностi;

3) проведення вступноi кампанii Академii за рахунок коштiв фiзичних
таlабо юридичних осiб, безшосередне супроводження вступноi кампанii через
С/lllБО, зокрема формування спискiв осiб, рекомендованих на зарахування,
наказiв про зарахування, а також звiтностi вступноi кампанii Академii;

4) спiлкування зi вступниками та iхнiми батьками з питань вступу до
Академii, пiдготовку просктiв вiдповiдей на звернення громадян з питань
всl ylly, проведення безперервноi роботи з надання консультацiй щодо вступу за
ноN4срами телефонiв приймальноi KoMicii Академii, надання консультацiй про
поря/Iок вступу та навчання в Академii вiдвiдувачам;

5) внесення даних про рух здобувачiв освiти Академii в еЩЕБО, а саме
персведення, вiдрахування, поновлення, надання академiчноI вiдпустки,
повернення з академiчноi вiдпустки, завершення навчання та змiни облiкових
даiIих (змiна ПIБ) здобув.ачiв, що навчаються за кошти фiзичних таlабо
юрlt,lичних осiб;

6) внесення даних про здобувачiв професiйно-технiчноi освiти за
дерх(авним замовленням Киiвського центру первинноi професiйноТ пiдготовки
<<АкаJtемiя полiцiТ> до СЛЕБО;

7) внесення даних про злобувачiв вiддiлу аспiрантури (ад'юнктури) i
докторантури Академii до еДЕБО;

В) внесення та оновлення даних у СДЕБО щодо педагогiчних, науково-
пеJtагогiчних i наукових працiвникiв АкадемiI, а саме оновлення даних про
досягнення в професiйнiй дiяльностi, що передбачено в постановi КМУ
Bi;r З0. \2.201'5 J\b 1 187 (ri змiнами) <Про затвердження Лiцензiйних умов
про}]адження ocBiTHboi дiяльностi>;

9) замовлення через систему еДЕБО студентських квиткiв одразу пiсля
зарахування, поновлення чи переведення на денну форrу навчання здобувачiв
осlзi,ги за кошти фiзичних таlабо юридичних осiб;

l0) замовлення дипломiв про професiйно-технiчну ocBiTy випускникам
К и j'rзського центру первинноi професiйноi пiдготовки <<Академiя полiцii>;

l 1) замовлення дипломiв про вищу ocBiTy ступенiв бакалавра, магiстра та
док,гора фiлософii згiдно з графiком освiтнього процесу;

|2) здiйснення генерування лублiкатiв документiв про вищу ocBiTy в разi
в,гра,ги документа про ocBiTy або додатка до документа про ocBiTy чи з iнших
причин, визначених законодавством Украiни, за зверненням випускникiв
AKa;reMii;
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13) внесення до СДЕБО вiдомостей iнформацiйного характеру,
сl,а,l,истичних i звiтних даних Академii для здiйснення контролю за дiяльнiстю
закJIаду освiти органами виконавчоi влади Украiни;

14) внесення даних для проведення електронного лiцензування за

доIIомогою cepBiciB еДЕБО вiдповiдно до постанови КМУ вiд 30.12.2015
Jф 1 187 (зi змiнами) <Про затвердження Лiцензiйних умов провадження
осlзiтньоi дiяльностi>;

15) виконання службових вказiвок i доручень начыIьника вiддiлу
орl,анiзацii освiтнього процесу, проректора за напрямом, пов'язаних з

виконанням своiх функцiон€UIьних обов'язкiв.

3. Вiддiл для виконання покладених на нього завдань ма€ право:

3.1 . Запитувати й одержувати для ан€Lлiзу та узагаJIънення вiд структурних
пi.ltроздiлiв, науково-педагогiчних та iнших працiвникiв Академii якiсно
пi/lготовлену й оформлену iнформацiю.

З.2. Вносити пропозицiТ щодо участi працiвникiв структурних пiдроздiлiв
Академii (за погодженням з ikнiми керiвниками) в органiзацiТ, методичному
забезпеченнi та вдосконаJIеннi освiтнього процесу.

3.3. Брати участь у проведеннi в навчаJIьних пiдроздiлах Академii нарад,
ceMiHapiB i круглих столiв та iнших заходiв з питань органiзацii, провадження та
забезпечення освiтнього процесу.

3.4. Брати участь у лоборi науково-педагогiчних працiвникiв та iнших
працiвникiв навчальних пiдроздiлiв.

3.5. Контролювати проведення навччшьних занять.
3.6. Працювати з вiдомостями, що становлять державну таемницю.
З.7. У визначеному порядку здiйснювати листування з державними

органами, службами, управлiннями, установами та громадянами з питань, якi
стосуIотъся освiтнього процесу.

З.8. Подавати пропозицiТ першому проректоровi Академii щодо
застосування заохочень або стягнень до працiвникiв Вiддiлу та науково-
педагогiчних працiвникiв кафедр.

З.9. Подавати змiни й доповнення до цього Положення.

4. Керiвництво Вiддiлу

4.1. Керiвництво роботою Вiддiлу здiйснюе його начаIIьник, якому
пiдпоря;lковуються вiддiлення, що наJIежать до складу Вiддiлу. У разi
вiдсутностi начальника Вiддiлу його обов'язки виконус його заступник або
iнша особа, на яку покладено виконання обов'язкiв нач€UIьника Вiддiлу, яка
призначаеться наказом ректора Академii.

5. Начальник Вiддiлу в межах повноважень забезпечус:

5.1. Виконання наказiв, розпоряджень та iнструкцiй МОН, МВС, рiшень
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ВЧеНОi РаДи Та ректорату академii, оперативних нарад при peкTopoBi та
першому проректоровi Академii.

5.2. РОЗроблення та впровадження HoBiTHix ocBiTHix технологiй, сучасних
ТеХНiчних засобiв навчання, внесення пропозицiй щодо iх под€шьшого
вдоскона-пення.

5.3. РОЗгляд документiв, якi надходять до Вiддiлу, накопичення та аналiз
СтаТисТичних, оперативних даних, iнших iнформацiйних матерiалiв щодо
органiзацiТ освiтнього процесу в Академii.

5.4. ПiдгоТовку матерiалiв для проведення оперативних нарад у Вiддiлi та
при peкTopoBi й першому проректоровi Академii.

5.5. КОнТроль за якiсним i своечасним виконанням пiдлеглими
ПРаЦiвникаМи наказiв, розпоряджень, вказiвок, завдань, доручень МВС та
Академii.

5.6. Контроль за сво€часним внесенням даних про рух здобувачiв освiти
АКаДеМii в СЩЕБО, а саме переведення, вiдрахування, поновлення, надання
аКаДеМiЧНоi вiдпустки, повернення з академiчноi вiдпустки, завершення
НаВЧаННЯ та Змiни облiкових даних (змiна ПIБ) здобувачiв, що навчаються за
кошти фiзичних таlабо юридичних осiб.

5.7. Планування роботи Вiддiлу та здiйснення контролю за виконанням
запланованих заходiв.

5.8. ПiдгоТовку та контроль за органiзацiею виконання навч€lJIьних
РОбОчих планiв, тематичних планiв пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення
квалi фiкацiТ фахiвцiв.

5.9. ЗДiйснення контролю за виконанням графiкiв освiтнього процесу,
розкладiв навчаJIьних занять, проведення пiдсумкових контролiв.

5.10. Аналiз, узагаJIьнення матерiалiв щодо стану успiшностi здобувачiв
ВИЩОТ Освiти та пiдготовка аргументованих пропозицiй щодо ii покращення.

5.1l. Органiзацiю роботи екзаменацiйних комiсiй, пiдготовку звiтностi за
резуJIьтатами атестацii.

5.|2. Проведення планових i позапланових перевiрок органiзацii,
Забезпечення освiтнього процесу та стану навч€IJIьноI дисциплiни в навчЕUIьних
пiдроздiлах Академii.

5.1З. Проведення контрольних перевiрок i зрiзу рiвня знань здобувачiв
ВИЩоТ освiти, аналiз Тх самостiйноi роботи, вiдпрацювання пропущених занять i
отриманих_незадовiльних оцiнок.

5.14. УЗагальнення звiтiв навчальних пiдроздiлiв з питань поточноi та
СеМеСТРОвоi Успiшностi здобувачiв вищоi освiти, стану вiдвiдування занять,
Винесення на розгляд ректорату та Вченоi ради Академii обцрунтованих
пропозицiй щодо iх покращання.

5.15. Органiзаuiю перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii науково-
педагогiчних працiвникiв кафедр.

5.16. Вивчення, узагальнення та впровадження передового досвiду
оргатriзацii освiтнього процесу та педагогiчноi дiяльностi.

5.17. kонтроль за пiдготовкою проектiв наказiв Академii та iнших
ОРГанiзацiЙно-розпорядчих документiв з питань органiзацii освiтнього процесу,



зарахування на навчання, вiдрахування У зв'язку iз завершенням навчання,
переведення, вlдрахування та поновлення здобувачiв вищоi освiти.

iгор, iнших навч€Lпьно-методичних розробок та
рекомендацiй ik видання, забезпечення ними здобувачiв вищоi освiти.

5.19. РОЗроблення та впровадження HoBiTHix ocBiTHix технологiй,
технiчних засобiв навчання, комп'ютеризацiю освiтнього процесу, методик
проведення занять на базi навч€шIьно-тренуваJIьних полiгонiв, ситуацiйних
центрiв, спецiальних кабiнетiв.

5.20. Взаемодiю Вiддiлу з iншими структурними пiдроздiлами Академii.
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пiдготовки науково-педагогiчними працiвниками
посiбникiв, планiв семiнарських i практичних занять,

М 
ВiкторiяБойчук

5.18. Координацiю
пiдручникiв, навч€Llrьних
дiлових i рольових

Т.в.о. начальника вiддiлу
органiзацii освiтнього процесу
лейтенант полiцii


