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Дніпровський національний університет імені Олеся Гончара
(ДНУ)
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ ректора Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара

від __ _____ 2018 р.  №___

ПОЛОЖЕННЯ

про Навчально-методичний центр доуніверситетcької підготовки

Дніпровського національного університету

імені Олеся Гончара

1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Положення про Навчально-методичний центр доуніверситетcької підготовки Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара визначає правовий статус Навчально-методичного центру доуніверситетcької підготовки, його структуру, завдання, функції, права, обов’язки, компетенції керівництва та працівників, відповідальність та взаємодію з іншими підрозділами.
1.2 Навчально-методичний центр доуніверситетcької підготовки Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара (скорочена назва – НМЦДП; в подальшому по тексту – Центр) є організаційним і навчально-науковим структурним підрозділом Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара (далі – Університет), що забезпечує реалізацію завдань за усіма формами та напрямами доуніверситетcької та адаптаційної підготовки, надання платних послуг у сфері освітньої діяльності різним верстам населення, які прагнуть здобути освіту.

1.3 Навчально-методичний центр доуніверситетської підготовки Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, зокрема «Про освіту», «Про вищу освіту», указами Президента України і постановами КМ України, наказами Міністерства освіти і науки України, Статутом Університету, а також іншими нормативно-правовими актами, наказами й розпорядженнями ректора  та цим Положенням.
1.4 Центр безпосередньо підпорядковуються першому проректору Університету.
1.5 Структура Центру визначається ректором відповідно до законодавства України у галузі освіти, Статуту Університету та цього Положення.
Центр об’єднує в собі такі структурні підрозділи: 
– Підготовчі курси (скорочена назва – ПК НМЦДП);

 Регіональний навчально-методичний центр моніторингу освіти (скорочена назва – РНМЦМО).
– Регіональний центр безперервної освіти «Придніпров’я» (скорочена назва – РЦБО).
Керівництво роботою підрозділів Центру здійснюють директори структурних підрозділів Центру.
1.6 У структурі Центру можуть також створюватися інші підрозділи (методична рада, групи, секції, тимчасові творчі колективи, експертні комісії тощо) та філії (центри доуніверситетської підготовки в закладах загальної середньої освіти, організаціях, підприємствах тощо), що забезпечують виконання покладених на нього завдань і функцій.

1.7 На співробітників Центру поширюються Правила внутрішнього розпорядку Університету.
1.8 Реорганізація або ліквідація Центру здійснюється наказом ректора  за рішенням вченої ради Університету згідно із законодавством України. Під час реорганізації або ліквідації Центру його працівникам, що вивільняються, гарантується додержання їх прав та інтересів відповідно до трудового законодавства України.

2 ОСНОВІНІ ЗАВДАННЯ
2.1 Головною метою діяльності Центру є сприяння реалізації державної політики, спрямованої на розвиток принципів наступності та безперервності освіти молоді; органічне поєднання освіти і науки; створення оптимальних умов творчого розвитку особистостей дітей та молоді; якісна підготовка здобувачів освіти на основі системи стандартів загальної середньої та вищої освіти відповідно до ліцензованих обсягів та згідно з вимогами сучасних тенденцій розвитку економіки, науки, техніки й технологій.
2.2 Основні завдання Центру:

– моніторинг стану та якості підготовки учнівської молоді за програмами закладів загальної середньої освіти (далі – ЗЗСО) у системі загальної середньої освіти Придніпровського регіону та співпраця з органами управління освіти;

– незалежний моніторинг рівня знань школярів та майбутніх абітурієнтів з різних дисциплін з наступним наданням рекомендацій щодо вибору напряму підготовки (спеціальності);
– надання платних освітніх послуг здобувачам освіти для поглиблення та корекції їх знань із загальноосвітніх дисциплін та вивчення додаткових дисциплін;
– підготовка цілеспрямованої молоді до вступу у заклади вищої освіти (далі – ЗВО) регіону;

– участь в організації обласних та регіональних тематичних конкурсів на кращі розробки науково-методичного забезпечення освітнього процесу ЗЗСО;

– участь в організації та проведенні міжнародних, всеукраїнських, обласних, міських та регіональних олімпіад, конкурсів, молодіжних форумів, конференцій, семінарів тощо із залученням науково-педагогічних кадрів та  талановитої молоді ЗЗСО.
3 ФУНКЦІЇ

3.1 Основні завдання Центру обіймають усі напрями діяльності його структурних підрозділів та визначаються через безпосереднє здійснення таких функцій:

– розробка перспективних планів щодо впровадження нових методів та технологій навчання;

– об’єднання на єдиній науково-методичній основі наявних та перспективних форм доуніверситетскої підготовки; науково-методична допомога науково-педагогічним працівникам ЗЗСО;

– сприяння розвитку здібностей, інтересів та нахилів здобувачів освіти різних вікових категорій на основі розробки та реалізації відповідних програм навчання та сучасних досягнень педагогічної науки;

– координація розробок, видання (тиражування) та розповсюдження матеріалів науково-методичного, методичного та інформаційного призначення;

– організація та проведення короткотермінових навчальних тематичних семінарів, тренінгів, семінарів-тренінгів для викладачів та спеціалістів закладів середньої та професійно-технічної освіти;
– надання консультацій педагогічним працівникам ЗЗСО;

– участь в організації та проведення міжнародних, всеукраїнських, обласних, міських та регіональних олімпіад, конкурсів, молодіжних форумів, симпозіумів, конференцій, семінарів тощо із залученням науково-педагогічних кадрів та молоді навчальних закладів регіону;

– тестування та моніторинг знань здобувачів освіти та майбутніх абітурієнтів з різних дисциплін з наступним наданням рекомендацій щодо вибору напряму підготовки (спеціальності);

– надання молодим громадянам інформаційно-консультативних послуг та психологічної допомоги під час вибору професії;
– надання платних освітянських послуг учнівській та студентській молоді з метою поглибленого вивчення ними предметів шкільного циклу, загальноосвітніх та додаткових дисциплін;

– підготовка учнів та молоді до вступу у ЗВО;

– підготовка учнів до зовнішнього незалежного оцінювання;

– вивчення, узагальнення та впровадження нових форм профорієнтаційної роботи, адаптація абітурієнтів до умов навчання у ЗВО;

– надання освітніх послуг з повторного вивчення слухачами окремих дисциплін і курсів;

– надання консультацій для слухачів понад обсяги, які встановлені навчальними планами і програмами.

4 ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ

4.1 Центр має право в порядку, встановленому ректором ДНУ:

– розробляти пропозиції щодо подальшого вдосконалення навчальної, науково-методичної, науково-дослідної та господарської діяльності;

– розробляти, здійснювати та рекомендувати для роботи власні програми, які затверджує ректор, методи та методики навчання, діагностики знань та навичок учнівської молоді;

– відповідно з кошторисом використовувати кошти Центру для придбання необхідних матеріалів, обладнання, проведення ремонтних робіт тощо;
– створювати у складі Центру лабораторії, кабінети та інші навчальні, наукові та адміністративно-господарчі підрозділи;

– тиражувати навчальні матеріали та методичну документацію через редакційно-видавничий відділ Університету;

– на умовах контрактів залучати провідних фахівців Університету для написання конспектів лекцій, методичних розробок та рекомендацій тощо, які використовуються в навчальному процесі Центру;

– надавати консультації (педагогічні, з питань психології) для учнівської молоді та педагогічних працівників ЗЗСО;

4.2 Основні обов’язки Центру:

– планувати та здійснювати (разом зі структурними підрозділами Центру, кафедрами Університету, ЗЗСО, що входять до його складу) організаційно-методичну роботу з професійної орієнтації та доуніверситетську підготовку здобувачів освіти до вступу до закладів вищої освіти;
– сприяти розвитку здібностей, інтересів та нахилів дітей різних вікових категорій на основі розробки та реалізації відповідних програм навчання та сучасних досягнень педагогічної науки;
– не допускає порушень правил охорони праці та правил протипожежної безпеки з боку співробітників та слухачів Центру.
5 КЕРІВНИЦТВО

5.1 Центр очолює директор, який несе персональну відповідальність за виконання покладених на Центр завдань.

5.2 Посаду директора Центру може обіймати особа із числа науково-педагогічних працівників Університету, яка має вищу освіту не нижче другого (магістерського рівня) та науково-педагогічний стаж роботи у ЗВО не менше 10 років.
5.3 Директор Центру призначається на посаду та звільняється з посади наказом ректора. Директор Центру може бути звільнений з посади на підставах, визначених трудовим законодавством, а також за порушення Статуту Університету, Положення про Центр та умов контракту. Директор Центру може бути звільнений з посади ректором ДНУ на підставі рішення вченої ради ДНУ.

5.4 Директор Центру організовує його роботу в повному обсязі, здійснює керівництво усією діяльністю Центру, несе персональну відповідальність за навчальну, наукову, методичну, міжнародну та інші види діяльності Центру.

5.5 Повноваження та обов’язки директор Центру:

– за дорученням ректора представляє Центр у державних та інших органах;

– надає ректору пропозиції щодо формування контингенту слухачів Центру, їх відрахування;

– надає ректору пропозиції щодо прийняття на роботу та звільнення з роботи працівників Центру, застосування заходів морального та матеріального заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності згідно із законодавством України;

– визначає функціональні обов’язки своїх заступників та керівників структурних підрозділів Центру;

– забезпечує безпосереднє керівництво навчальною, методичною, виховною та науковою роботою, які здійснюються у Центрі;

– організовує підготовку та проведення заходів щодо атестації та ліцензування напрямів діяльності Центру;

– організовує своєчасне та якісне виконання структурними підрозділами Центру вимог нормативних документів, наказів та рішень ректора;

– забезпечує дотримання штатно-фінансової дисципліни, збереження майна, захист відомостей, що є службовою таємницею;

– звітує про роботу Центру перед ректором  та вченою радою Університету;

– здійснює інші повноваження, пов’язані з виконанням завдань та функцій Центру.

Директор Центру може делегувати частину своїх повноважень керівникам підрозділів, які призначаються наказом ректора.

5.6 Директор Центру в межах своїх повноважень видає розпорядження, що стосуються діяльності Центру та є обов’язковими для виконання усіма його працівниками. Розпорядження директора можуть бути скасовані ректором, якщо вони суперечать законодавству України, нормативним документам Міністерства освіти і науки України, Статуту Університету чи завдають шкоди інтересам ДНУ.

6 ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ 
6.1 Навчальний процес в Центрі здійснюється за денною, вечірньою, заочною, дистанційною та комбіновані форми навчання. Форми, терміни та зміст навчання визначаються відповідно до потреб замовника з урахуванням нормативних вимог Міністерства освіти і науки України й затверджуються ректором ДНУ.

6.2 Організація навчального процесу здійснюється на основі робочих навчальних планів, які затверджуються керівником підрозділу.

6.3 Навчальний процес у Центрі здійснюється за участю штатних науково-педагогічних працівників кафедр Університету з погодинною оплатою праці та із залученням у встановленому порядку фахівців з інших вищих навчальних закладів, підприємств, організацій.
6.4 За Центром в установленому порядку закріплюється аудиторний фонд, що складається з навчальних аудиторій, лабораторій, кабінетів тощо, а також майно та матеріальні цінності, які знаходяться на обліку кабінетів, лабораторій та інших підрозділів Центру.

6.5 Фінансування витрат на здійснення освітньої діяльності та інших видів робіт та послуг, які виконує та надає Центр, проводиться за рахунок державного та місцевих бюджетів, а також коштів, отриманих за договорами від центральних та місцевих органів виконавчої влади, договорами про надання освітніх послуг з юридичними та фізичними особами, коштів, отриманих від благодійних та  громадських фондів і організацій тощо.

6.6 Витрати за навчання слухачів у Центрі визначаються кошторисами, затвердженими у встановленому порядку, за кожною формою навчання та кожним напрямом надання освітніх послуг.

6.7 Оплата праці працівників Центру здійснюється за нормами, встановленими в Університеті, відповідно до законодавства України.

6.8 Центр здійснює свою фінансову та господарську діяльність у відповідності із затвердженим кошторисом та у межах своїх повноважень, веде діловодство та звітує про свою роботу у встановленому порядку.
Контроль за фінансово-господарською діяльністю Центру покладається на централізовану бухгалтерію Університету.
6.9 Контроль навчальної та науково-дослідної роботи Центру, його фінансово-господарської діяльності здійснюється відповідними службами та підрозділами Університету. Підставою для проведення контролю діяльності може бути наказ або службове розпорядження ректора, реалізація планових перевірок тощо.

6.10 Центр координує науково-методичну роботу випускових кафедр за напрямами підготовки з метою удосконалення якості навчального процесу, впровадження методів активного навчання, інформаційних технологій тощо.

Кафедри Університету забезпечують:

– розробку робочих навчальних планів та програм за формами навчання;

– направлення науково-педагогічних працівників для виконання навчального навантаження, передбаченого навчальними планами та програмами Центру;

– розробку необхідного науково-методичного забезпечення освітнього процесу, що здійснюється Центром.

6.11 Штатний розпис науково-педагогічних працівників, які залучаються для забезпечення  освітнього процесу в Центрі, затверджується ректором за поданням директора Центру з урахуванням обсягів і особливостей виконання доручених завдань та згідно з чинними нормами.

6.12 Контингент осіб, що навчаються у Центрі, формується на основі договорів про надання освітніх послуг з юридичними та фізичними особами.

6.13 Слухачами Центру можуть бути громадяни України та інших країн, які бажають отримати або поглибити доуніверситетську підготовку або для яких вимоги до рівня освіти визначаються відповідно до обсягів та змісту навчання.

6.14 Зарахування слухачів Центру на навчання здійснюється за наказом ректора  відповідно до ліцензованих обсягів набору та укладених договорів.
6.15 Слухачі Центру зобов’язані:
– додержуватися законодавства України та моральних норм поведінки;

– виконувати засади Правил внутрішнього розпорядку Університету; 

– виконувати вимоги навчального плану та графік освітнього процесу, відвідувати встановлені розкладом заняття;

– поглиблювати загальнонаукові, професійно-орієнтовані, психологічні та інші знання, уміння та навички;

– вчасно (протягом трьох днів) інформувати керівництво Центру в разі неможливості з поважних причин відвідувати заняття або виконувати інші заходи, передбачені графіком освітнього процесу;

– дбайливо ставитися до власності Університету (устаткування, обладнання, інвентарю, книжкового фонду тощо), відшкодовувати збитки, завдані Університету.
6.16 Слухача Центру може бути відраховано:

– за власним бажанням;

– за невиконання вимог навчального плану та графіку освітнього процесу;

– за негідну поведінку, одноразове грубе порушення навчальної дисципліни або Правил внутрішнього розпорядку Університету;

– за появу в навчальному корпусі, на заняттях, бібліотеці тощо у нетверезому стані, у стані наркотичного або токсикологічного сп’яніння;

– за рішенням суду, що вступив у законну силу або застосування заходів громадського впливу;

– за станом здоров’я на підставі висновків ЛКК;

– за невиконання умов  договору про надання додаткових освітніх послуг;

– в інших випадках, передбачених законодавством України.

6.17 Для вирішення питань щодо перспектив розвитку та поточних питань діяльності Центру в його структурі може створюватися науково-методична рада, яка:

– визначає головні напрями й шляхи реалізації, забезпечення та вдосконалення навчальної, наукової та науково-методичної роботи Центру;

– розглядає питання організації освітнього процесу, науково-методичної, науково-дослідної, господарської діяльності Центру та їх матеріально-технічного забезпечення;

– розглядає та ухвалює навчальні плани та програми;

– здійснює моніторинг стану освітнього процесу у Центрі, забезпечує контроль рівня теоретичних та практичних знань осіб, що навчаються;

– розробляє та вживає заходи щодо вдосконалення освітнього процесу з урахуванням сучасних вимог та досягнень педагогічної науки.

Головою науково-методичної ради Центру є його директор.
6.18 Центр проводить науково-дослідну роботу згідно з установленим в Університеті порядком. Наукові дослідження у Центрі виконуються кафедрами, лабораторіями, тимчасовими творчими колективами, які створюються за наказом ректора.

7 ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1 При виконанні своїх функцій Центр взаємодіє з кафедрами Університету, ЗЗСО, що входять до його складу, структурними підрозділами Університету за напрямом їх діяльності (централізованою бухгалтерією, відділом кадрів, службою охорони праці, юридичним відділом тощо) та штабом Цивільного захисту Університету. 
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