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1. ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Центр тслядипломно1 освгги та професшних квашфшацш (дал1 - 
Центр) е структурным пвдроздшом Запор1зького нащонального ушверситету
(даги -  Ушверситет).

1.2. Центр створюеться, реоргашзуеться та лшвщуеться наказом ректора 
Ушверситету за поданням проректора з науково — педагопчноУ та навчально'1 

роботи, на шдстав1 ршення Вчено1 ради Ушверситету.
1.3. Центр шдпорядковуеться безпосередньо проректору з науково -  

педагопчно1 та навчально'1 роботи.
1.4. У сво’ш д1яльност1 Центр керуеться Конститущею Укра'ши, 

законами Укра'ши «Про осв1ту», «Про вищу осв1ту», «Про забезпечення 
функц10нування украТнсько! мови як державно!'», актами Президента Украши, 
Постановами Кабшету MmicTpiB Укра'ши, нормативно-правовими актами 
центральних орган1в виконавчо’1 влади, шшими актами у сфер1 квал1ф1кац1й, 
Статутом ЗНУ, Правилами внутр1шнього розпорядку, наказами, 
розпорядженнями кер1вника Центру i даним Положениям.

1.5. Кер1вництво Центром здшснюе кер1вник, який призначаеться i 

звшьняеться з посади наказом ректора ушверситету за поданням проректора з 
науково -  педагопчно'1 та навчально'1 роботи з дотриманням вимог Кодексу 
закошв про працю Украши та чинного законодавства про працю. На посаду 
кер1вника Центру може бути призначена особа, яка мае вищу осв1ту та стаж 
роботи не менше 5 роюв.

1.6. На перюд вщсутност1 кер1вника Центру, його обов’язки виконуе 
шша особа призначена наказом ректора Ушверситету, яка набувае права i несе 
вщповщальшсть за виконання посадових обов’язюв.

1.7. Структура та штат Центру затверджуеться ректором Ушверситету 
за поданням кер1вника Центру у межах загальноТ чисельност1 прац1вник1в та 
фонду зароб1тно1 плати.

1.8. Надання осв1тн1х послуг з пщвищення квагпфкацп фах1вц1в за 
акредитованими напрямами згщно JIin,eH3ii Ун1верситету, п1дготовка на 
короткострокових курсах, семшарах, трен1нгах та iHini види ocBiraix послуг 
зд1йснюеться ввдповщно до Постанови Каб1нету MiHicTpiB Укра'ши вщ 
27.08.20.10 р. № 796 «Про затвердження перел1ку платних послуг, яю можуть



надаватися закладами освгги, шшими установами та закладами системи осв1ти, 
що належать до державноТ i комунально'1 форми власносп».

1.9. Центр використовуе наукову, матер1ально-техшчну i навчально-

виробничу базу Ушверситету.
1.10. Центр звггуе про свою д1яльшсть перед Вченою радою

Ушверситету.
1.11. Црийом слухач1в у Центр проводиться за вщповщними договорами 

М1Ж Ушверситетом та юридичними або ф1зичними особами.
1.12. Освшнй процес у Центр1 оргашзовуеться протягом календарного 

року у вщповщносп з вимогами замовника та затвердженими програмами

шдвищення квал1фжащ1.
1.13. Навчання у Центр1 здшснюеться на контрактуй ochobI за рахунок

кошт1в ф1зичних або юридичних oci6.
1.14. Навчання на курсах (пщвищення квал1фжаци) здшснюеться за 

денною, веч1рньою, заочною та дистанцшною формами здобуття осв1ти. Форми 
здобуття осв1ти можуть поеднуватись в1дпов1дно до Закошв Укра'ши "Про 
осв1ту", "Про вищу ocBiTy". Форми здобуття осв1ти встановлюються залежно 
вщ складност1 навчальних програм, i'x мети та змлсту з урахуванням потреб 

замовника.
1:15. Навчальш плани та тематичн! програми KypciB пщвищення 

квал1ф1кац1'1 та сертиф1кацшних програм розробляеться кафедрами та шшими 
структурними шдроздшами Ушверситету. Якщо навчання здшснюеться за 
замовленням юридично‘1 орган1заци, навчальш плани та програми визначаються 
договором м1ж замовником та Ушверситетом.

1.16. Оплата роботи викладач1в, яю працюють у Центр^ чи залучаються 
Центром до проведения занять, проводиться погодинно у po3Mipi 

встановленому законодавством.
1.17. До роботи на курсах шдвищення квал1фшацп залучаються науково 

-  педагопчш пращвники кафедр або сшвроб1тники структурних п1дрозд1л1в, що 
розробляли в1дповщн1 програми шдвищення квал1фкацп. Пр1оритет в вибор1 
науково -  педагог1чних прац1вниюв для проведения освижого ироцесу на 
курсах шдвищення квагпфшацп мають кафедри, факультета, структурш 
п1дрозд1ли, що забезпечили наявнють контингенту. Кшьюсть викладач1в 
залучених до проведения KypciB пщвищення квал1фжацп за кожною окремою 
програмою залежить вщ кшькост1 аудиторних годин та форми здобуття осв1ти.



1.18. Центр мае круглу печатку i штамп.

1.19. Права та обов’язки сшвробшшюв Центру визначаються 

посадовими шструкщями, затвердженими ректором Ушверситету вщповщно до

чинного законодавства Укра'ши.
1.2 0 . Центр мае власний вебсайт, на якому оприлюднюються процедури 

ощнювання, шформащя про вимоги до ошнювання результат!в навчання, 

порядок визнання професшних квагифшацш, здобутих у шших краТнах, тощо.

2. OCHOBHIЗАВДАННЯ

2 .1. Основною метою д1яльносй Центру е задоволення шдивщуальних 

потреб людини, незалежно вщ вшу, в особистому професшному зростанш, 

забезпечення потреб держави у квагпфшованих кадрах високого р1вня 

професюналйзму та культури, здатних компетентно i вщповщально виконувати 

сво1 функцп.
2 .2 . Центр мае створювати умови для безперервност1 та наступност1 

осв1ти, сприяти задоволенню iHTepeciB громадян у постшному п1двищенш 

профес!йного р1вня, запоб1гати недоц1льним витратам продуктивних сил 

засобами оновлення i корекцп профес1йноТ п1дготовленост1 фах1вщв до 

зм1нюваних умов духовно-штелектуального та матер1ального виробництва, 

кон’юнктури ринку npani, виступати засобами i'x соц1ального захисту та 

забезпечувати потреби суспшьства у висококвал1ф1кованих, 

конкурентноспроможних фах1вцях.

2 .3 . Центр повинен забезпечувати Ha6ip слухач1в до ун1верситету на 

контрактнш основ1, сп1впрацюючи з пщприемствами, установами, 

орган1зац1ями, ф1зичними особами та у випадках, передбачених чинним 

законодавством, за державним замовленням.

2 .4 . Основними завданнями д1яльносп Центру е:

- спещал1зоване вдосконалення освгги та професшно!' пщготовки особи 

шляхом поглиблення, розширення й оновлення и профес1йних знань, умшь i 

навичок;

- орган1зацп та проведения KypciB pi3Hoi фахово'1 спрямованост1 з 

пщготовки у встановленому порядку та шдвигцення квал1ф1кацп фах1вщв, а 

також сем1нар1в, трен1нпв, консультац1й тощо (з безпосередньою оргашзащею 

на 6a3i Центру та на баз1 шших структурних пщроздипв Ун1верситету);



- оргашзаци KypciB для проведения додаткових занять для слухач1в з 
окремих дисциплш понад обсяги встановлеш навчальними планами та 
програмами;

- розробка робочих плашв i програм на o c h o b I типових навчальних плашв 
i програм, яю затверджуються в установленому порядку;

- формування контингенту слухач i в Центру з урахуванням потреб ринку 
пращ та потреб замовлень пщприемств, установ, оргашзацш;

здшснення у встановленому порядку професшного навчання 
незайнятого населения;

- ощнювання та визнання результате навчання, присвоения та/або 
пщтвердження професшних квал1фшацш .за процедурами, яю дають змогу 
ощнити результата навчання, здобуп шляхом формально!', неформально!' та 
шформально'1 осв1ти, з видачею oco6i докумештв про присвоения та/або 
пщтвердження вщповщних професшних квал1фжацш;

- визнання професшних квал1фшацш, здобутих у iHuinx крашах, з 
видачею oco6i вщповщних докуменпв.

2.5. Центр зобов’язаний забезпечувати дотримання критерив акредитаци 
та вимог до д1яльност1 кватфшацшних центр1в, визначених законодавством

2.6. Функци Центру визначаються та реал1зуються вщповщно до його 
основних завдань.

3. OCHOBHIНАПРЯМКИ Д1ЯЛЫЮСТ1

3.1. Надання освггшх послуг з пщвищення квал1фжацп фах1вщв за 
акредитованими напрямами - створення системи пщготовки фах1вщв, яка е 
менш шерцшиою пор1вняно з традицшними пщходами до навчання; здатна 
реагувати на швидю змши сощально-економ1чних i технолопчних умов; мае 
безпосереднш двостороннш зв’язок i3 практикою; сприяе формуванню 
контингенту, який здатний критично ощнювати пропоноваш шновацп i може 
безпосередньо брати участь у ix апробацп, розвитку i реатзащц забезпечення 
умов для постшного пщвищення квал1фкацп фах1вщв, безперервного розвитку 
потенщалу кожного спещалюта, його штелектуального та загальнокультурного 
р1вня, отримання професшно необхщних знань та вмшь; упровадження гнучко‘1 

системи. безперервно\’ o c b i t h  та самоосв1ти громадян, забезпечення осв1ти 
дорос лих упродовж всього життя.



3.2. Шдвищення квал1фжацп педагопчних i науково-педагопчних 
пращвниюв -  набуття нових знань, формування нових професшних компе­
тентностей в психолого-педагопчнш, науково-дослщнш, оргашзацшно- 
управлшськш д1яльност1; набуття навичок професшно!' д1яльност1 вщповщно до 
европейських i корпоративних стандарт! в якост1 вищо! осв1ти; засвоення 
шновацшних технолопй, форм, метод1в та засоб1в навчання; набуття досвщу 
формування змюту навчання з урахуванням потреб ринку пращ; вивчення 
HOBiTHix педагопчних методик, сучасних виробничих технолопчних процеав, 
прогресивних метод1в управлшня, досягнень науки i техшки, перспектив ix 
розвитку та впровадження в освггнш процес; застосування шновацшних 
технолопй реал1зацн змюту навчання, що передбачае його диференщащю, 
шдивщуал1зацпо, запровадження' дистанцшних та шформацшно- 
комушкативних технолопй навчання; розвиток шновацшного мислення, 
творчо!'йпщативи, реал1защя принцишв неперервност1 осв1ти.

3.3. Пщготовка, оргашзащя та проведения сертифжацшних 
програм, спрямованих на отримання, оновлення та розширення знань, 
формування нових професшних компетентностей, засвоення шновацшних 
технолопй, форм i метод1в роботи у сучасних умовах.

3.4. Сощальна та професшна адаптащя в1Йськових кадр1в, 
ветерашв АТО/ООС та члешв Тх ciMefi -  консолщащя зусиль шституцшних 
суб’ект1в, яю сприяють процесу конвенцп, науково-професшно! перешдготовки 
та сощальноТ адаптацп вшськових кадр1в та ветеранiв АТО/ООС шляхом 
проведения навчальних занять; здшсненню наукового консультування; 
оргашзацп та проведения KypciB, семшар1в, практикум!в, треншпв, стажувань; 
оргашзащ! та проведению заход1в з працевлаштування (форум1в, семшар1в, 
конференщй, зустр1чей тощо), наданню ocBirmx послуг на шдстав1 визначення 
актуальних виклиюв б1знес-середовища, нов1тшх досягнень науки та 
закордонного досвщу.

3.5. Забезпечення оргашзацп та координащ! роботи з акредитацн, а 
саме оцшювання та визнання результат1в навчання, присвоения та/або 
шдтвердження професшних квал1фшацш за процедурами, яю дають змогу 
оцшити результата навчання, здобуп шляхом формально!', неформально! та 
шформально! освгги, з видачею 6co6i докуменпв про присвоения та/або 
шдтвердження вщповщних професшних квал1фпсацш та визнання професшних 
квал1фкацш, здобутих у шших кра’шах, з видачею oco6i вщповщних



документов (група КВЕД 2010 85.4 Вища освгга, клас КВЕД 2010 85.42 Вища 

освгга).
3.6. iHiui види освггшх послуг, що здшснюеться вщповщно до 

Постанови Кабшету MiHicTpiB УкраТни вщ 27.08.2010 р. № 796 «Про 
затвердження перелжу платних послуг, яю можуть надаватися закладами 
освгга, шшими установами та закладами системи освгга, що належать до 

державно'1 i комунально!' форми власностЬ).

4. ФУНКЦ11

Центр забезпечуе:
4.1. Оргашзацпо навчальноТ роботи 3i слухачами Центру.
4.2. Пщготовку договор1в з юридичними та ф1зичними особами на 

навчання, яю укладаються з цими особами вщ iMeHi ушверситету, за шдписом 

ректора.
4.3. Ведения необхщноТ навчальноТ документагщ.
4.4. Пщ готовку фшансових документов на оплату пращ викладач1в, яю 

залучаються до проведения занять у Центр1 та сшвроб1тниюв Центру.
4.5. Проведения роботи по формуванню контингенту слухач!в.
4.6. Контроль за проведениям занять у Центр1 вщповщно з розкладом.
4.7. Пвдготовку проект1в наказiв та розпоряджень, що стосуються 

роботи Центру.
4.8. Своечасне подання з в т в  про роботу Центру.
4.9. Надання консул ьтацшноУ, гнформацшноТ та практично!' допомоги 

слухачам Центру.
4.10. Оперативний анализ ринку npani, здшснення иостшного пошуку 

замовниюв, проведения роботи з органами державно’1 виконавчо1 влади та 
мюцевого самоврядування з питань участ1 i виконання загальнодержавних, 
репональних та мюцевих програм, яю потребують t Ic h o i  взаемодп з державною 
службою зайнятост1, участь у м1жнародних проектах.

4.11. Розмщення вщповщно1 шформацп на шформацшних стендах, 

офщшному вебсайт! Ушверситету, вебсайт! Центру.
4.12. Ведения номенклатури справ.



4.13. Пщготовку та передачу до a p x iB y  документов. Ведения та збершання 
документа суворо!’ звггность Ведения докуменпв з охорони пращ та техшки 

безпеки.
4.14. Збершання печатки i штампiв Центру.
4.15. Розробку та впровадження процедури ощнювання та визнання 

результата навчання, присвоения та/або шдтвердження професшних 
квагйфпсацш, (дал1 - процедури ощнювання), яю дають змогу ощнити 
результата навчання, здобут1 шляхом формально!’, неформально!’ та 
шформально!' осв1ти, запобпти недоброчесност1, необгрунтованим або 
помилковим р1шенням шд час ощнювання, забезпечують неупередженють 
щодо здобувач1в, вщповщають полггищ -р1вних можливостей i не мютять 
прившеУв чи обмежень за ознаками раси, кольору шюри, полггичних, релшшних 
та шших перекоиань, стат1, етшчного або сощального иоходження, майнового 
стану, мюця проживания, шшими ознаками.

4.16. Забезпечення оприлюднення шформаци про умови та процедури 
ощнювання, про професшш стандарта та вимоги до ощнювання результат1в 
навчання, порядок визнання професшних квал1фжацш, здобутих у шших 
крашах.

4.17. Розробку контрольно-оцшювальш матер1али, необхщш для 
проведения процедур ощнювання.

4.18. Забезпечення необхщних умов для оргашзацп i проведения 
процедур ощнювання, зокрема, наявшсть необхщних матер1ально-техшчних 
p e c y p c iB  для проведения ощнювання вщповвдно до вимог професшних 
стандарта та вимог законодавства з охорони пращ.

4.19. Належну кшьюсть та квагпфшащю ощнювач1в.
4.20. Захист шформаци про контрольно-оцшювальш матер1али, 

персональш даш здобувач1в професшних квал1фшацш та ощнювач1в вщ 
несанкцюнованого доступу.

4.21. Проведения процедури ощнювання здобувач1в професшних 
квагйфшацш.

4.22. За пвдсумками процедури ощнювання видачу документу, що 
шдтверджуе факт присвоення/шдтверджеиня вщпов1дно1 професшноТ 
квал1фжацп’ та дозволяе виконувати певний вид робота або здшснювати 
професшну д1яльшсть.

4.23. Право на оскарження пщсумюв результата процедур ощнювання.



4.24. Здшснення визнання професшних квашфкацш, здобутих у шших 
крашах, та видае документи, що шдтверджують факт визнання таких 

квал1фжацш.
4.25. Подачу Нащональному агентству квал1фжацш вщомост1 про 

присвоеш/шдтверджеш професшш квал1фкацп для ix внесения до Реестру 

квал1фжацш.
4.26. Надання шформацн та консультаци з питань процедур оцшювання, 

порядку визнання професшних квагйфшацш, здобутих у iHninx крашах;
4.27. Ведения листування та здшснення взаемоди з шдприемствами,

оргашзащями, закладами.
4.28. Розробку плану роботи Центру, змюту робочих навчальних план1в 

шдготовки, граф1ку осв1тнього процесу, розкладу навчальних занять для 
наступного ix затвердження у встановленому порядку.

4.29. Контроль виконання графшу осв!тнього процесу та розкладу 
навчальних занять, яю проводяться 3i слухачами Центру.

4.30. Контроль дотримання слухачами Центру Правил внутршнього 
розпорядку.

4.31. Для забезпечення оргашзащТ свое'1 д1яльност1 пращвники Центру 
зобов’язаш:

4.32. Готувати щор1чний звгг про Д1яльн1сть Центру.
4.33. Подавати службов1 та доповщи1 записки, проекти наказ1в 

вщпов1дним посадовим особам, що стосуються фшансово‘1 та навчально-
виховно1 роботи Центру.

4.34. Готувати необхщш ф1нансов! документи щодо оплати пращ 
викладач1в та сп1вроб1тниюв Центру.

5. ПРАВА

Для забезпечення реагнзацп функцш Центр мае право:
5.1. На належш умови прац1 на своему мющ.
5.2. Робити запити необхщнш 1нформацп в1д кер1вник1в структурних 

пщроздЫв.
5.3. Залучати до викладацько1 роботи фах1вщв з iHUJHX заклад1в осв1ти, 

орган1зац1й, п1дприемств та установ на умовах договору цившьно-правового 
характеру та погодинно!’ оплати npaui.



5.4. Шляхом укладання трудових угод залучати до формування 
контингенту слухач1в, оргашзацшноУ та методично'1 роботи сшвробггниюв 
ушверситету, шших установ, оргашзацш, заклад1в та шдприемств.

5.5. Використовувати для осв1тнього процесу можливост1 
штелектуально1 та матер1ально-техшчно1 бази Ушверситету.

5.6. В установленому порядку оскаржувати накази та mini 
оргашзацшно-розпорядч1 акти адмшютрацп Ушверситету.

5.7. Не приймати документа оформлен! ненадежным чином.
5.8. Надавати пропозицп кер1внику щодо полшшення свое!' роботи.
5.9. Пщвищувати квал1фшащю c b o im  сшвробшшкам 1 раз на 5 роюв.
5.10. Звертатися в установленому-порядку до Национального агентства 

квал1фжацш 13 заявою про проведения акредитацп.

6. В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ

Сшвроб1тники Центру несуть вщповщальшсть за:
6.1 Несвоечасне i неяюсне виконання покладених на Центр обов’язюв i 

функцш згщно з даним Положениям, наказ1в i розпоряджень ректора 
Ушверситету.

' 6.2 Несвоечасне i неяюсне проведения осв1тнього процесу, 
недотримання стандарт1в осв1тньо1 д1яльность

6.3 Порушення прав i академ1чних свобод слухач!в та пращвниюв 
Центру.

6.4 Незабезпечення безиеки життед1яльност1 i здоров’я слухач1в 
упродовж освггнього процесу та пращвниюв Центру шд час виконання ними 
CBoi’x  службових обов’язюв.

6.5 Незбереження майна Ушверситету, докуменпв суворо!' зв1тност1, 
печатки i штамшв Центру.

6.6 Необ’ективнють i несвоечаснють подання статистично1 зв1тност1 та 
шших даних до МОНУ, оргашв мюцевого самоврядування та кер1вництву 
Ушверситету.

6.7 Неефективну оргашзацпо npaui та недотримання трудово'1 

дисциплши пращвниками Центру.
6.8 Порушення вимог Закошв Укра'ши «Про запобшання корупци», 

«Про захист персональних даних» та шшого антикорупцшного законодавства.



6.9 Недотримання вимог Закону Укра'ши «Про забезпечення 
функцюнування укра'шсько1 мови як державно'1» щодо використання держав hoi 

мови у професшнш сферь

7. взлемовщносини

7.1. Центр взаемод1е з ректоратом, факультетами ЗНУ, шститутом, 3i 
структурними шдроздшами Ушверситету: юридичним вщдшом, навчальним 
вщдшом, вщдшом бухгалтерського облшу, фшансово!' та бюджетно1 звшюсп, 
шддшом кадр1в, приймальною KOMicieK), вщдшом дшоводства та a p x ie y  з 
питань д1яльност! щодо забезпечення надежного р1вня освггньо1 пщготовки 
слухачiв Центру.

ПОГОДЖЕНО

Начальник юридичного вщдшу


