
МІНІСТЕРСТВО ЕКОНОМІКИ,
ДОВКІЛЛЯ ТА СІЛЬСЬКОГО ГОСПОДАРСТВА УКРАЇНИ 

ЗАКЛАД ПІСЛЯДИПЛОМНОЇ ОСВІТИ 
«ЦЕНТР ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ СЛУЖБИ ЗАЙНЯТОСТІ»

ПОЛОЖЕННЯ 
про Навчально-методичну раду 
закладу післядипломної освіти 

«Центру підвищення кваліфікації служби зайнятості»

Розглянуто та схвалено навчально- 
методичною радою ЗПО ЦПКСЗ 
Протокол № £_ від “ /У  ” Р/ 2026 р.

Київ 2026



і .  Загальні положення

Це Положення визначає основні завдання, компетенцію, склад та організацію 

роботи Навчально-методичної ради (далі -  НМР). Закладу післядипломної 

освіти «Центр підвищення кваліфікації служби зайнятості» (далі -  Центру). 

НМР Центру як закладу післядипломної освіти, є постійно діючим 

консультативно-дорадчим органом, який створений з метою розгляду напрямів 

розвитку освітньої діяльності, програм підвищення кваліфікації, визначення 

змісту, форм і методів навчання, сприяння вдосконаленню навчально- 

методичного забезпечення, впровадженню передового досвіду навчально- 

методичної роботи, нових освітніх технологій.

У своїй діяльності НМР керується Конституцією України, законами України 

«Про освіту», «Про вищу освіту», актами Президента України та Кабінету 

Міністрів України, наказами Державної служби зайнятості, Міністерства 

освіти і науки України, Статутом Центру, нормативно-розпорядчими 

документами Центру та цим Положенням.

Основними принципами діяльності НМР Центру є колегіальність, відкритість, 

об’єктивність та неупередженість у своїй роботі та під час прийняття рішень.

. Положення про НМР затверджується наказом директора Центру.

. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться на підставі наказу 

директора Центру.

2. Завдання та форми роботи

НМР працює відповідно до щорічного плану, який затверджується головою 

НМР після його схвалення на засіданні НМР. За потреби, план діяльності НМР 

може корегуватися.

Основними завданнями НМР є

-  аналіз та надання пропозицій щодо перспективних напрямів розвитку 

освітньої діяльності;

-  визначення змісту, форм і методів надання освітніх послуг, сприяння 

вдосконаленню навчально-методичного забезпечення, впровадження



передового досвіду навчально-методичної роботи, інноваційних освітніх 

технологій;

-  організація перспективного і поточного планування навчально- 

методичних розробок, необхідних для підвищення якості навчального процесу 

в Центрі;

-  координація діяльності структурних підрозділів Центру з навчально- 

методичної роботи;

-  сприяння ефективній реалізації Статуту Центру, його належного 

організаційно-методичного забезпечення, а також впровадження інноваційних 

методик навчально-методичної діяльності Центру;

-  підготовка та надання рекомендацій і висновків щодо запровадження 

новітніх форм організації навчального процесу, схвалення до друку матеріалів 

навчального та наукового змісту, підготовлених Центром одноосібно чи 

спільно з іншими освітніми й науковими установами та організаціями.

. Повноваження НМР:

-  розгляд програм підвищення кваліфікації, надання рекомендацій щодо 

вдосконалення структури та змісту програм, надання рекомендацій директору 

Центру щодо затвердження розглянутих програм, схвалення навчально- 

методичних розробок;

-  заслуховування звітів про діяльність структурних підрозділів Центру 

щодо стану навчально-методичного забезпечення освітнього процесу та 

виконання навчального, методичного, наукового та організаційного 

навантаження викладачів;

-  схвалення положень і рекомендацій щодо організації освітнього 

процесу в Центрі, які входять до компетенції НМР Центру;

-  запрошування на свої засідання педагогічних працівників для надання 

інформації з питань, що належать до компетенцій НМР Центру;

-  залучання педагогічних працівників до підготовки питань, які 

розглядаються на засіданнях НМР Центру згідно з планом її роботи;



-  здійснення запитів та отримування від відділів Центру інформацію та 

матеріали, необхідні для підготовки та обговорення питань, включених до плану 

роботи НМР Центру;

-  організовування комісії (робочі групи) для перевірки стану навчально- 

методичної роботи Центру;

-  здійснення перевірки навчальних занять, які проводяться 

педагогічними працівниками Центру;

-  проведення моніторингу і контролю якості освітнього процесу в 

діяльність Центру;

-  обговорення та затвердження навчально-методичної документації 

Центру, яка відображає зміст навчання та внесення пропозицій щодо її 

удосконалення.

3. Склад та повноваження членів

НМР Центру створюється наказом директора Центру.

Персональний склад НМР затверджується директором Центру.

. До складу НМР входять: голова, заступник голови, секретар і члени НМР. 

Головою НМР є один із заступників директора Центру. За відсутності голови 

НМР його обов’язки виконує заступник голови НМР. У разіі відсутності 

секретаря НМР Центру його обов’язки покладаються головою НМР Центру на 

іншого члена НМР Центру.

. За необхідності НМР створює тимчасові робочі групи і комісії, до яких 

залучає інших працівників Центру, фахівців та експертів в галузі освіти 

дорослих відповідно до спеціалізації їх роботи.

5. Участь у роботі та підготовка документів для засідань НМР є складовою 

методичного та організаційного навантаження педагогічних працівників 

Центру.

6. Голова навчально-методичної ради:

-  організовує роботу НМР відповідно до цього положення га доручення 

директора Центру;



-  аналізує результати діяльності НМР та ініціює пропозиції щодо її 

вдосконалення;

-  щорічно звітує директору про роботу навчально-методичної ради;

-  головує на засіданнях НМР;

-  вносить пропозиції на засідання НМР щодо розподілу обов’язків між 

членами ради;

-  затверджує плани роботи та розклади засідань НМР;

-  погоджує порядок денний засідань НМР;

-  дає доручення з організаційних питань секретарю НМР, головам 

тимчасових робочих груп і комісій, що утворюються відповідно до цього 

Положення.

7. Секретар навчально-методичної ради:

-  здійснює організаційно-технічне забезпечення діяльності НМР за 

дорученням голови НМР;

-  складає щорічні плани роботи НМР та формує, на підставі пропозицій 

структурних підрозділів Центру, плани видавничої діяльності, подає їх на 

затвердження НМР та контролює виконання;

-  організовує підготовку та здійснює документальне забезпечення 

засідань НМР;

-  готує витяги з протоколів засідань НМР;

-  забезпечує доведення рішень НМР до відома керівників структурних 

підрозділів Центру;

-  здійснює контроль за виконанням планів роботи та рішень НМР;

-  виконує інші доручення голови НМР, спрямовані на реалізацію її 

повноважень.

. Члени навчально-методичної ради:

-  подають письмові пропозиції, зауваження, висновки (рецензії) за 

результатами вивчення проектів документів, які виносяться на розгляд НМР;



-  вносять пропозиції щодо залучення фахівців до експертної, 

аналітичної, іншої роботи, пов’язаної із вивченням та обговоренням проектів 

документів, що розглядаються НМР;

-  пропонують для розгляду на засіданнях НМР питання з актуальних 

проблем методичного забезпечення навчального процесу та готують проекти 

документів та рішень НМР;

-  використовують аналітичні та статистичні матеріали Центру для 

реалізації своїх повноважень.

4. Підготовка та проведення засідань навчально-методичної ради

1. Діяльність НМР здійснюється у формі відкритих засідань, які проводяться 

згідно з затвердженим планом. У разі потреби, можуть бути проведені 

позапланові засідання НМР.

2. Дата, місце та час проведення та порядок денний засідання доводяться до 

відома учасників не пізніше ніж за 5 робочих днів до його проведення.

3. Засідання НМР є повноважним за умови присутності 2/3 від загального 

складу членів НМР. Секретар НМР перед початком засідання забезпечує 

реєстрацію присутності членів ради.

4. Присутність на засіданні НМР є обов’язковою, за винятком поважних 

причин.

5. На засідання НМР можуть запрошуватися працівники, відповідальні за 

підготовку питань порядку денного та інші працівники Центру, у разі потреби.

6. Проекти документів подаються на розгляд і вивчення членам НМР та 

зацікавленим керівникам структурних підрозділів, які не входять до її складу, 

не пізніше ніж за 5 робочих днів до проведення чергового засідання НМР.

. Секретар НМР забезпечує ознайомлення та вивчення наданих проектів 

документів членами ради.

8. Члени ради подають секретарю пропозиції та зауваження щодо змісту 

проектів документів за тиждень до їх розгляду на засіданні НМР. Проекти



документів повинні бути завізовані виконавцями та керівниками відповідних 

структурних підрозділів Центру

9. Секретар НМР опрацьовує пропозиції та готує порівняльну таблицю до 

проектів документів, які заслуховуються на засіданні НМР.

10. Засідання НМР проводить її голова, який затверджує порядок денний 

засідання, забезпечує його дотримання та оголошує рішення НМР.

11. Члени PIMP мають право:

- вносити пропозиції щодо формування порядку денного;

- ставити запитання доповідачеві під час засідання;

- з ’ясовувати у доповідача повноту і всебічність підготовки питання що 

розглядається;

- вносити пропозиції щодо змісту проектів рішень.

12. На голосування НМР виносяться проекти рішень з урахуванням 

пропозицій та зауважень учасників засідання.

13. НМР може ухвалити рішення щодо прийняття проекту документа за основу 

і рекомендувати його повторний розгляд після доопрацювання.

14. Рішення НМР приймаються відкритим голосуванням простою більшістю 

голосів присутніх членів. У разі рівного розподілу голосів, голос головуючого 

на засіданні є вирішальним.

15. За результатами засідання НМР складається протокол. Протокол засідання 

веде і складає секретар НМР. Остаточно оформлений протокол має бути 

підписаний головою і секретарем НМР не пізніше трьох днів після засідання 

ради.

16. Копії протоколів або витяги з них засвідчуються печаткою служби 

діловодства і надаються, у разі потреби, зацікавленим посадовим особам, 

працівникам Центру, іншим установам та організаціям.

17. Копії та витяги із протоколів складає і підписує секретар ради.

18. Відповідальність за достовірність та повноту відображеної в протоколах 

інформації, збереження документації НМР, формування документів НМР у



справи та своєчасна передача їх до архіву Центру покладається на секретаря 

ради.

19. Рішення НМР можуть бути підставою для наказів та розпоряджень 

директора Центру.

Прикінцеві положення

5.1.Зміни та доповнення до Положення «Про навчально-методичну раду 

закладу післядипломної освіти «Центр підвищення кваліфікації служби 

зайнятості» приймаються за пропозиціями НМР Центру.

5.2. Зміни та доповнення до цього положення вводяться в дію наказом 

директора Центру.


