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Центр НКМО, знаходяться на балансі Академії. 

1.9.  Зміни та доповнення до Положення про Центр НКМО вносяться відповідно до 

законодавства, затверджуються на засіданні Вченої ради Академії та вводяться в дію 

наказом ректора. 

2. СКЛАД ТА СТРУКТУРА ЦЕНТРУ НКМО 

 

 2.1. Центр НКМО включає: дирекцію, навчально-методичний відділ, відділ 

дистанційного навчання; може мати у своїй структурі організаційні, науково-методичні, 

навчально-виробничі та інші підрозділи. 

 2.2. Центр НКМО може входити до складу навчально-творчих, навчально-наукових, 

науково-дослідних центрів (комплексів) тощо, що створені в Академії. 

 

3. ОСНОВНІ НАПРЯМКИ ТА ФУНКЦІЇ ДІЯЛЬНОСТІ ЦЕНТРУ НКМО 

 

3.1. Основні напрямки діяльності Центру НМКО  

- підвищення кваліфікації керівників і спеціалістів підприємств, установ і організацій  

галузі культури згідно з ліцензіями Міністерства освіти і науки України шляхом організації 

навчального процесу з підвищення кваліфікації, його науково-методичного та організаційно-

методичного забезпечення; 

- щорічні дослідження потреб у підвищенні кваліфікації керівників і спеціалістів 

підприємств, установ і організацій галузі культури; 

- інформаційно-консультаційна підтримка управлінь культури обласних і районних 

державних адміністрацій з питань неперервної освіти;  

- надання методичної, інформаційної, консультаційної допомоги підприємствам, 

установам, організаціям галузі культури і мистецтв та творчим колективам, сприяння 

розповсюдженню інноваційного досвіду культурно-мистецької діяльності; 

- інформаційна, іміджева та рекламна діяльність з метою популяризації Академії в 

культурно-освітньому просторі України; популяризація освітніх послуг та заходів неперервної 

галузевої освіти; 

- міжнародна діяльність. 

 

3.2 . Основні функції Центру НКМО: 

- забезпечення виконання державного замовлення на підвищення кваліфікації 

керівників і спеціалістів підприємств, установ й організацій галузі культури; 

- організація навчання з підвищення кваліфікації та стажування за угодами з 

фізичними і юридичними особами; 

- організація, контроль та аналіз перебігу навчального процесу з підвищення 

кваліфікації і розробка на цій основі та реалізація заходів щодо удосконалення змісту, 

технологій, форм і методів неперервної освіти; 

- кадрове забезпечення навчального процесу з підвищення кваліфікації; сприяння 

розвитку матеріально-технічної бази; навчально-методичного інформаційного, програмно-

технічного забезпечення; 

- визначення баз практики для проведення занять зі слухачами Центру НКМО, 

організація проведення занять на базі провідних закладів культури та в творчих, мистецьких 

колективах м. Києва, інших областей України; 

- створення та підтримка організаційних та технологічних умов для розвитку 

неперервної культурно-мистецької освіти шляхом використання дистанційного навчання; 

упровадження сертифікатних навчальних програм; організації креативних шкіл, творчих 

лабораторій, майстерень; 

- здійснення різних форм співпраці з підприємствами, організаціями, 

установами, освітніми закладами (в тому числі міжнародної), що не заборонена 

законодавством України та пов’язана з функціональними завданнями Центру НКМО та 

Академії; 
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- контроль стану закріплених за Центром НКМО приміщень, утримання їх в 

належному технічному та санітарному стані; 

- забезпечення обліку та звітності з усіх видів роботи, діловодства та 

документообігу Центру НКМО. 

 

 

4. УПРАВЛІННЯ ЦЕНТРОМ НКМО 

 

4.1.  Керівництво Центром НКМО здійснює директор, який повинен мати науковий 

ступінь або вчене звання відповідно до профілю Центру НКМО. Директор Центру НКМО 

здійснює свої повноваження на постійній основі. Директор Центру НКМО призначається на 

посаду та звільняється з посади наказом ректора з підстав, визначених чинним 

законодавством. Директор забезпечує вирішення поточних питань діяльності, організовує та 

контролює організаційну, навчальну, методичну роботу Центру НКМО та підпорядковується 

безпосередньо ректору та першому проректору з науково - педагогічної роботи. 

4.2. Директор Центру НКМО може делегувати частину своїх повноважень 

заступнику. Заступник директора Центру НКМО призначається наказом ректора.  

4.3. Директор надає усні доручення або письмові розпорядження, які є 

обов’язковими для виконання всіма працівниками Центру. Розпорядження можуть бути 

скасовані ректором, якщо вони суперечать нормативним документам, Статуту чи завдають 

шкоди інтересам Академії. 

4.4.  Органом громадського самоврядування Центру НКМО є збори трудового 

колективу Центру, що проводяться не рідше одного разу на рік та дають оцінку діяльності 

директора за рік; затверджують річний звіт про діяльність; вносять пропозиції щодо 

відкликання з посади директора; обирають делегатів для участі у загальних зборах трудового 

колективу Академії тощо. 

 

5. КОНТРОЛЬ ЗА ДІЯЛЬНІСТЮ ЦЕНТРУ НКМО 

 

5.1.  Контроль за діяльністю Центру НКМО здійснюють ректор та проректори 

Академії. 

5.2.  Директор Центру НКМО організовує систематичну перевірку виконання 

планів відділів та лабораторій, що входять до складу Центру, наказів ректора, рішень Вченої 

ради Академії тощо. 

5.3.  Директор Центру НКМО звітує про свою діяльність перед Вченою радою 

Академії, ректоратом. 

5.4.  Контроль за діяльністю Центру НКМО та перевірка певних видів роботи 

здійснюється навчальним відділом Академії та за рішенням ректора або проректорів за 

напрямами діяльності, іншими посадовими особами та структурними підрозділами Академії. 

 

6. ОСНОВНА ДОКУМЕНТАЦІЯ ДИРЕКЦІЇ ЦЕНТРУ НКМО 

 

6.1. В Центрі НКМО складається, ведеться та зберігається наступна документація: 

- накази та розпорядження Міністерства культури України, Міністерства освіти і науки 

України, інших органів виконавчої влади (копії у друкованому або електронному вигляді); 

- накази ректора Академії з особового складу (копії); 

- накази ректора, розпорядження проректорів Академії з основної діяльності (копії); 

- нормативні документи Академії (стандарти Академії, інструкції, положення тощо); 

- рішення Вченої ради Академії, доручення ректорату; 

- річний план роботи та перспективна програма розвитку Центру НКМО; 

- календарний план проведення занять; 

- посадові інструкції працівників Центру НКМО; 

- звіти про роботу Центру НКМО по всім напрямам діяльності за календарний рік;  
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- листи підприємств щодо замовлень на підвищення кваліфікації, стажування; 

- журнал реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції; 

- листування про надання запитів на публічну інформацію та журнал реєстрації про 

надання запитів на публічну інформацію; 

- електронна реєстраційна база слухачів, які підвищили кваліфікацію;  

- облікові картки слухачів, які підвищили кваліфікацію (Додаток 1) або їх аналог у форматі 

роздрукованого електронного файлу Exel (при здійсненні електронної реєстрації груп слухачів); 

- накази про зарахування та випуск груп слухачів які підвищили кваліфікацію;  

- тека кожної навчальної групи, що містить навчально-тематичний план підвищення кваліфікації 

групи (Додаток 2); розклад занять групи (Додаток 3); список слухачів (Додаток 4); заліково-

екзаменаційна відомість (Додаток 5); облікова відомість видачі свідоцтв про підвищення кваліфікації 

(Додаток 6); відомість про оплату заробітної плати викладачам з погодинною оплатою (Додаток 7); 

- документація з питань охорони праці; 

- номенклатура справ. 

6.2.  Термін зберігання визначається номенклатурою справ Академії та відповідними 

наказами. 

6.3.  Вся вихідна документація Центру НКМО підписується директором. 

6.4.  Перелік документів може бути доповнений адміністрацією Академії та 

директором Центру НКМО. 

 

 

Директор Центру  

неперервної культурно-мистецької освіти                                                   Ірина ШЕВЧЕНКО 



Додаток 1 

 

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

ЦЕНТР НЕПЕРЕРВНОЇ КУЛЬТУРНО-МИСТЕЦЬКОЇ ОСВІТИ 

 

О Б Л І К О В А     К А Р Т К А     С Л У Х А Ч А 

 
Слухача (ки)___________________________________________________________ 

(прізвище, ім’я, по батькові) 

Рік  народження________________  Освіта__________________________________ 

______________________________________________________________________ 
(навчальний заклад, коли закінчив/ла, фах) 

Місце роботи__________________________________________________________ 
(назва установи, адреса) 

______________________________________________________________________ 

Посада________________________________________________________________ 

 

Стаж роботи __________    Дата приїзду на навчання ________________________ 

                       (на даній посаді) 

 

Контактна адреса:______________________________________________________ 

 

 

Телефон_____________________ Адреса електронної  пошти_____________________ 
 

 

 

 

 



Додаток 2 

  

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 

             НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

           ЦЕНТР НЕПЕРЕРВНОЇ КУЛЬТУРНО-МИСТЕЦЬКОЇ ОСВІТИ 

                                                                                                                      

«ЗАТВЕРДЖУЮ” 

                                                                                                                                                 Директорка Центру НКМО 

                                                                                                                                                         ________        І.О.  Шевченко          
                                                                                                                                                                                                                              (підпис)             (прізвище та ініціали) 

                                                                   "___"________________2022 р. 

 

НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

 

Підвищення кваліфікації: ___________________________________  (вказати категорію слухачів) 

Тематика навчання:  ________________________________________ (вказати) (очно-заочне, дистанційне навчання на базі якого закладу 

___________________________________________________________ (вказати за потреби) ) 

 

Термін навчання: з «__»_____________    до «__»____________ 202_ р. 

Всього годин – 75 (120/150) годин ( 72 (117/147) годин аудиторних занять (або 40 (60, 76) годин аудиторних занять,  32 (57, 71) години – 

самостійна робота), консультація та контроль знань – 3 години) 

Всього кредитів  ЄКТС – 2,5  (5)                           

Форма контролю знань – залік  

 

№ 
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п 

Назви розділів, теми 
  

У тому числі 
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к
л
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а 

 Розділ 1.  * *      

1.1         



1.2         

1.3         

1.4         

1.5         

1.6         

 Розділ 2.  * *      

2.1         

2.2         

2.3         

2.4         

 Розділ 3. * *      

3.1         

3.2         

3.3         

3.4         

3.5         

3.6         

 Консультація, залік   3      

 Разом  

(варіативно) 

2,5 

(4) 

(5) 

75 

(120) 

(150) 

     

 

 

Питання до заліку  

Кількість – не менше ніж кількість тем у плані  

 

Теми випускних робіт 

 

Рекомендовані джерела: 

 

Кількість джерел – не менше 10 

 

 

Розробник  ____________________           ___________________ 

 (посада)                             (підпис)                               (прізвище та ініціали)  



Додаток 3 

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

ЦЕНТР НЕПЕРЕРВНОЇ КУЛЬТУРНО-МИСТЕЦЬКОЇ ОСВІТИ 

                                       

                                                                                                                                                 «ЗАТВЕРДЖУЮ» 

                                                                                                                                            Директорка Центру НКМО 

                                                                                                                                                                     _________І.О.  Шевченко          
                                                                                                                                                                                                               (підпис)          (прізвище та ініціали) 

                                                                            "___"________________2022 р. 

РОЗКЛАД ЗАНЯТЬ 

з підвищення кваліфікації групи ________________________________________________ (вказати   категорію слухачів) 
Термін навчання: з    «__»_____________      до «__»____________ 202_ р. 
 

(за потреби) Доступ в ZOOM, Ідентифікатор, Пароль 

  

 

День 

тижня, дата 

 

 

Години 

проведення 

 

Аудит. 

 

Тема заняття 

 

Викладач 

Дата,  

понеділок 
    

Дата,  

вівторок 
    

Дата, 

середа 
    

 

Дата, 

четвер 
    

Дата, 

п`ятниця 
   

 

 

 

Дата,  

субота 
    

 

 

Методист-куратор         _________________                ______________ __ 
                                                                  (підпис)                               (прізвище та ініціали)



Додаток 4 

СПИСОК СЛУХАЧІВ 

 

групи підвищення кваліфікації: __________________________________ 

______________________________________________________________  
                                                              (вказати   категорію слухачів) 

 

 

№ 

п/п 

 

ПІБ слухачів 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 
Методист-куратор        _________________                ______________ __ 
                                                              (підпис)                                    (прізвище та ініціали) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Додаток 5 

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

ЦЕНТР НЕПЕРЕРВНОЇ КУЛЬТУРНО-МИСТЕЦЬКОЇ ОСВІТИ 

 

ВІДОМІСТЬ ОБЛІКУ УСПІШНОСТІ 

 

«___»_________________202_р. 

 

підвищення кваліфікації: _______________________________________   
                                                              (вказати   категорію сліхачів) 

Форма контролю ________________________________________________ 

 

Викладач _______________________________________________________ 
                                               (вчене звання, науковий ступінь, прізвище та ініціали) 

 
 

№ 

з/п 

 

Прізвище, ініціали слухачів 

 

Оцінка 

 

Підпис 

викладача за 

національною 

шкалою 

 

ECTS 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      

16.      

17.      

18.      

19.      

20.      

21.      

22.      

23.      

24.      

25.      



26.      

27.      

28.      

29.      

30.      

31.      

32.      

33.      

34.      

35.      

36.      

37.      

38.      

39.      

40.      

41.      

42.      

43.      

44.      

45.      

46.      

47.      

48.      

49.      

50.      

 

Директорка Центру НКМО         _________________                     Шевченко І.О. 
                                                                              (підпис)                            (прізвище та ініціали) 
 

 

Підсумки складання екзамену (заліку) 

 

ВСЬОГО 

ОЦІНОК 

СУМА 

БАЛІВ  

ОЦІНКА 

ECTS 

ОЦІНКА ЗА НАЦІОНАЛЬНОЮ ШКАЛОЮ 

екзамен залік 

  90 - 100 A відмінно 

зараховано 

  82 - 89 B добре 

  74 - 81 C 

  64 - 73 D задовільно 

  60 - 63 E 

  35 - 59 FX  

незадовільно 

 

не зараховано 
  1 - 34 F 

 

Викладач             _____________             ____________________________ 
                                         (підпис)                                   (прізвище та ініціали) 



Додаток 6 

 

 

         МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 

 НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

             ЦЕНТР НЕПЕРЕРВНОЇ КУЛЬТУРНО-МИСТЕЦЬКОЇ ОСВІТИ 

 

ОБЛІК  ВИДАНИХ СВІДОЦТВ ПРО ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ 

 

Групи_____________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
(вказати   категорію слухачів) 

Термін навчання: з «__»_____________до «__»_____________ 2022 р. 

 
№ 

з/п 

Прізвище, ініціали особи, якій 

видано свідоцтво 
Серія та 

номер 

свідоцтва 

Вартість 

свідоцтва 

Підпис особи, 

якій видано 

свідоцтво 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

             

       Всього виданих свідоцтв про підвищення кваліфікації: __________________шт. 

__________грн._______коп. _______________________________грн. ____ коп.                                     
загальна сума                                                                      (сума прописом) 
Свідоцтва видав    ________________        ______________________________ 
                                                                      (підпис)                                              (прізвище та ініціали)           

Дата видачі свідоцтв «___» _________________202_ р. 



Додаток 7 

 

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

ЦЕНТР НЕПЕРЕРВНОЇ КУЛЬТУРНО-МИСТЕЦЬКОЇ ОСВІТИ 

 

 

В І Д О М І С Т Ь 

на оплату заробітної плати викладачам з погодинною оплатою 
 

 

за _____________________  202_ р. 

                                                           (вказати місяць) 

підвищення кваліфікації: ______________________________   
                                                              (вказати   категорію слухачів) 

 

№ 

з/п 
ПІБ 

Науковий 

ступінь, 

звання 

Відпрацьовано 

годин 
Тариф Всього 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

 

 

 

Перший  проректор         _______________             _______________________ 
                                                            (підпис)                                  (прізвище, ініціали) 

 

Директорка Центру НКМО _______________       _______________________ 
                                                             (підпис)                                (прізвище, ініціали) 

 

Методист-куратор                  __________________           ___________________________ 

                                                             (підпис)                                 (прізвище, ініціали) 

 
 

 
 

 

 


