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1. Загальні положення 
 
1.1. Навчально-науковий центр підвищення кваліфікації (далі – Центр) 

Закладу вищої освіти «Подільський державний університет» (далі – 
Університет) створений з метою надання освітніх, науково-навчальних, 
проєктних, консультативних, інформаційних, інноваційних, посередницьких 
та практичних послуг, підготовки і підвищення кваліфікації за ліцензованими 
напрямами підготовки. Крім того, Центр бере безпосередню участь у 
пропаганді наукових розробок вчених Університету, сприянні розвитку 
територіальних громад, організації груп експертів для надання 
консультаційної допомоги фахівцям формувань різних форм власності.  

1.2.  Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, 
Законами України «Про освіту», «Про вищу освіту», «Про запобігання 
корупції», «Концепцією розвитку післядипломної освіти в Україні», «Про 
наукову і науково-технічну діяльність», державними стандартами вищої 
освіти, чинними нормативно-правовими актами з питань освіти і праці, 
постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження переліку платних 
послуг, які можуть надаватися закладами освіти, іншими установами та 
закладами системи освіти, що належать до державної і комунальної форми 
власності», наказами та розпорядженнями Міністерства освіти і науки 
України, іншими державними установами та організаціями, Статутом 
Університету, правилами і стандартами системи управління якістю, 
рішеннями Вченої ради Університету, Правилами внутрішнього трудового 
розпорядку, організаційно-розпорядчими документами Університету та цим 
Положенням. 

1.3. Центр підпорядковується ректору Університету та профільному 
проректору. 

1.4. Центр надає платні освітні послуги за кошти фізичних та/або 
юридичних осіб. 

1.5. Організовує проведення курсів, семінарів, лекцій, консультацій, 
лабораторних, практикумів, тренінгів, стажування, підвищення професійної 
компетентності, що не потребує отримання відповідної ліцензії. 

1.6. Центр працює у взаємодії з інститутами, факультетами, 
кафедрами, відділом кадрів, відділом фінансування та бухгалтерського обліку, 
науковою бібліотекою та іншими структурними підрозділами університету. 

1.7. Цільовою аудиторією Центру є: фахівці різних галузей знань; 
педагогічні та науково-педагогічні працівники і співробітники закладів освіти, 
тощо. 

1.8.  Зміни і доповнення до цього Положення затверджуюся Вченою 
радою Університету і вводяться в дію наказом ректора Університету. 

1.9.  Місце знаходження: 32316, Хмельницька обл., м. Кам'янець-
Подільський, вул. Шевченка, 12. Електронна адреса: ipod@pdatu.edu.ua. 
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2. Управління Центром 

2.1. Директор Центру обирається за конкурсом таємним голосуванням 
на засіданні вченої ради і призначається та звільняється з посади наказом 
ректора Університету. Директор безпосередньо підпорядкований ректору 
Університету. У разі відсутності директора Центру його обов’язки виконує 
провідний фахівець. 

2.2.  Директор за дорученням ректора Університету представляє Центр 
перед третіми особами, організовує науково-методичну роботу та освітній 
процес Центру і несе відповідальність за їх результати. 

2.3. Повноваження і відповідальність за діяльність директора визначено 
у межах відповідної посадової інструкції. 

2.2. Керівництво Центром здійснює директор, відповідно до своїх 
повноважень. Він визначає функціональні обов'язки працівників Центру та 
контролює дотримання штатної дисципліни Центру. 

2.3. Директор Центру в межах наданих йому повноважень зобов’язаний: 
- організовувати науково-методичну роботу та освітній процес Центру 

і нести відповідальність за їх результати; 
- знайомитися з проектами рішень керівництва університету стосовно 

діяльності Центру; 
- проводити щорічне планування роботи Центру; 
- готувати щорічний звіт про діяльність Центру; 
- за дорученням ректора Університету представляти Центр перед 

третіми особами; 
- подавати службові та доповідні записки, проєкти наказів та 

розпоряджень відповідним посадовим особам, що стосуються 
фінансової та навчально-виховної роботи Центру. 

2.6.  Керівники структурних підрозділів призначаються і звільняються 
ректором Університету за погодженням директора Центру і відповідають за 
свій напрямок роботи. 

2.7. Провідний фахівець сектору підвищення кваліфікації: 
- готує документацію і супроводжує підвищення кваліфікації 

науково-педагогічних працівників Університету згідно 
затвердженого плану; 

- реєструє вхідну і вихідну документацію в журналах навчально-
наукового центру підвищення кваліфікації та подає на підпис 
ректору і надсилає адресату; 

- готує і здає документи відповідно до затвердженої номенклатури, 
забезпечує їх зберігання і в установлені терміни здає до архіву 
Університету; 

- вчасно та якісно виконує накази та розпорядження керівництва 
Університету; 

- готує звітність за підсумками діяльності сектору підвищення 
кваліфікації у встановленому порядку. 
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2.8. Провідний фахівець сектору перепідготовки: 
- веде контроль за якістю підготовки супровідних документів і 

навчальних програм з підвищення кваліфікації, стажування та 
перепідготовки працівників навчальних закладів загальної 
середньої, професійної, фахової передвищої і вищої освіти в 
Університеті;  

- розробляє та подає на затвердження  проєкти  змін до положень, які 
регламентують роботу центру;  

- готує звітність за підсумками діяльності сектору перепідготовки у 
встановленому порядку. 

2.9. Провідний фахівець сектору мовної підготовки: 
- аналізує та редагує інформацію для сайту університету; 
- формує оголошення щодо проведення курсів підвищення 

кваліфікації та інших форм навчання для розміщення на офіційному 
веб-сайті Університету та в соціальних мережах; 

- веде контроль за якістю підготовки супровідних документів і 
навчальних програм з підвищення кваліфікації та стажування; 

- здійснює контроль за виконанням вимог до оформлення, реєстрації 
та обліку організаційно-розпорядчої документації; 

- бере участь у семінарах з питань, що належать до його компетенції; 
- готує звітність за підсумками діяльності сектору мовної підготовки 

у встановленому порядку. 

3. Мета та предмет діяльності Центру 

3.1.  Основною метою діяльності Центру є спеціалізоване 
вдосконалення освіти та професійної підготовки слухача шляхом 
поглиблення, розширення і оновлення його професійних знань, умінь і 
навичок, або отримання іншої спеціальності на основі здобутого раніше 
освітньо-кваліфікаційного рівня та практичного досвіду, спеціалізації, 
підвищення кваліфікації, стажування та інших форм підготовки фахівців для 
задоволення потреб регіону. 

3.2.  Предметом діяльності Центру є надання освітніх, науково-
навчальних, проєктних, консультативних, інформаційних, інноваційних, 
посередницьких та практичних послуг, поглиблення і оновлення знань в галузі 
спеціальних дисциплін, організації широкого обміну педагогічним, науковим 
та виробничим досвідом, підпорядкування змісту навчання практичним цілям. 

3.3.  Свою діяльність Центр здійснює на підставі прямих договорів з 
міністерствами, відомствами, підприємствами, установами, організаціями і 
фізичними особами. 

3.4.  Предметом діяльності Центру можуть бути інші напрямки 
відповідно до Статуту Університету та чинного законодавства. 
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4. Функції Центру 

Центр забезпечує: 
4.1. Щорічне планування роботи; 
4.2. Організацію навчальної роботи зі слухачами Центру; 
4.3. Підготовку договорів з юридичними та фізичними особами на 

підвищення кваліфікації, які укладаються з цими особами від імені 
університету, за підписом ректора; 

4.4. Ведення необхідної навчальної документації; 
4.5. Підготовку фінансових документів на оплату праці викладачів, які 

залучаються до проведення занять у Центрі; 
4.6. Набір контингенту слухачів Центру; 
4.7. Контроль за проведенням занять у Центрі відповідно до розкладу; 
4.8. Підготовку проєктів наказів та розпоряджень відповідних посадових 

осіб Університету, що стосуються роботи Центру; 
4.9. Своєчасне подання звітів про роботу Центру; 
4.10. Проведення роботи по формуванню контингенту слухачів; 
4.11. Участь в організації та проведенні наукових та науково-

методичних конференцій. 
4.12. Навчальну роботу проводять відповідні фахові кафедри 

університету, що: 
- розробляють методичне забезпечення відповідних курсів; 
- забезпечують навчальний процес кваліфікованими викладачами; 
- беруть участь у формуванні контингенту слухачів Центру. 

4.13.  Центр може виконувати інші завдання, які не суперечать чинному 
законодавству України. 

5. Права Центру 

Центр має право: 
5.1.  У питаннях, які належать до компетенції Центру, та в порядку, 

визначеному цим Положенням, отримувати від керівників підрозділів 
необхідні матеріали та документи. 

5.2.  Вносити пропозиції та проєкти в межах питань своєї компетенції 
на розгляд  керівництва та вченої ради Університету. 

5.3.  Виступати на засіданнях Вченої ради Університету з доповідями 
та співдоповідями. 

5.4.  Бути присутнім на нарадах та засіданнях Університету при 
розгляді питань, що стосуються діяльності Центру. 

5.5.  Приймати участь в розробці усіх концептуальних документів 
університету, що відносяться до сфери повноважень Центру. 

5.6.  Подавати на розгляд керівництва Університету пропозиції щодо 
створення структурних підрозділів Центру. 
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5.7.  Представляти інтереси Університету на різного рівня заходах в 
межах повноважень Центру. 

6. Кадрове забезпечення центру 

6.1.  У Центрі працюють штатні працівники та сумісники. 
6.2.  Чисельність та номенклатура посад науково-педагогічного, 

навчально-допоміжного, адміністративно-господарського та іншого 
персоналу Центру визначається штатним розписом, який погоджується 
ректором Університету та затверджується Міністерством освіти і науки 
України. 

6.3.  Порядок заміщення посад та атестація науково-педагогічного, 
наукового, навчально-допоміжного та іншого персоналу, звільнення 
працівників Центру здійснюється за наказом ректора університету за 
погодженням директора в порядку, встановленому чинним законодавством 
України. 

6.4.  Оплата праці науково-педагогічного, навчально-допоміжного та 
обслуговуючого персоналу Центру здійснюється відповідно до штатного 
розпису. 

6.5.  Освітній процес в Центрі здійснюється кваліфікованими науково-
педагогічними працівниками Університету. 

6.6.  До освітнього процесу в Центрі залучаються провідні фахівці 
факультетів та інститутів Університету і, за потреби, спеціалісти-практики, 
представники наукових установ і управлінь. 

6.7.  Науково-педагогічні працівники мають право: 
- розробляти та вносити пропозиції щодо вдосконалення навчальної 

та науково-методичної роботи; 
- брати участь в обговоренні питань діяльності Центру; 
- користуватись комп'ютерною технікою, аудиторіями, 

лабораторіями Центру тощо. 
6.8. Науково-педагогічні працівники зобов'язані: 

- проводити на належному професійному і науковому рівні 
навчально-методичну роботу; 

- вивчати, узагальнювати і поширювати передовий науковий та 
виробничий досвід; 

- надавати допомогу слухачам в організації самостійної роботи; 
- видавати рекомендації, інформаційні листи для слухачів; 
- володіти методологією навчання дорослих. 

 
 

7. Слухачі Центру 

7.1.  Слухачами Центру є: 
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- науково-педагогічні і педагогічні працівники та допоміжний 
персонал Університету; 

- науково-педагогічні і педагогічні працівники навчальних закладів 
загальної середньої, професійної, фахової передвищої і вищої 
освіти; 

- безробітні та інші категорії, що бажають підвищити свій фаховий 
рівень. 

7.2.  Особи, які навчаються в Центрі, зобов'язані: 
- дотримуватися законодавства, моральних та етичних норм; 
- дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку 

Університету; 
- виконувати графік освітнього процесу та вимоги навчального 

плану; 
- систематично і глибоко оволодівати знаннями, практичними 

навичками, професійною майстерністю, підвищувати загальний та 
культурний рівень. 

7.3. Особи, які навчаються в Центрі, можуть бути відраховані: 
- за власним бажанням; 
- за невиконання навчального плану; 
- за порушення умов контракту; 
- за порушення правил внутрішнього розпорядку університету; 
- в інших випадках, передбачених законами. 

7.4.  Слухачі зараховуються на навчання згідно з наказом ректора 
Університету. 

7.5.  Слухачі, що пройшли програму з підвищення кваліфікації і 
виконали всі вимоги навчального плану, отримують свідоцтва встановленого 
зразка. 

7.6.  При невиконанні вимог навчального плану, а також при грубому 
порушенні правил внутрішнього трудового розпорядку, слухачі 
відраховуються наказом ректора Університету з видачею довідки про термін 
навчання. 

7.7.  У період навчання з відривом від виробництва за слухачами 
зберігаються права та пільги, передбачені чинним законодавством України. 

8. Організація освітнього процесу 

8.1.  Організація освітнього процесу здійснюється відповідно до 
законів України «Про освіту», «Про вищу освіту» постанов та розпоряджень 
Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства освіти і науки України та 
інших чинних нормативно-правових документів. 

8.2. Центр здійснює підвищення кваліфікації, перепідготовку, 
підготовку відповідно до навчальних програм та навчально-тематичних 
планів, затверджених ректором Університету. 
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