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1. ЗАГАЛ ЬН І ПО ЛО Ж ЕННЯ
1.1. Центр осв ітніх  послуг  для іноземних громадян (далі за текстом  

Центр) Запорізького національного ун ів ерситету (далі за текстом  
Університет)  є організаційним і освітньо-виховним структурним підрозд ілом  
Університету.

1.2. Центр осв ітніх  послуг для іноземних громадян у своїй роботі
керується К о н с т и т у ц іє ю  України, Законами України «П р о  вищу осв іту» ,  «П ро  
правовий статус іноземців  та ос іб  без  громадянства»,  «П р о  закор донних  
українців»,  «П р о  б іж ен ц ів  та осіб,  які потребують д о д а  ткового або тимчасового  
захисту»,  Указом П р ези ден та  України від 03 червня 1994 року №  271 «П ро  
заходи щ од о  розвитку економічного  співробітництва областей  України з 
сум іж ним и областями Республіки Білорусь і адміністративно-територіальними  
одиницями Республіки  Молдова» ,  постановами Кабінету  Міністрів України від 
12 вересня 2 0 1 8  року № 7 2 9  «Питання здобуття вищ ої  освіти деякими  
категоріями ос іб» ,  від 1 І вересня 2013  року №  684  «Деякі питання набору для  
навчання іноземців  та о с іб  без громадянства»,  наказом Міністерства освіти і 
науки України від 01 листопада  2013 року №  1541 «Деякі  питання
організації  набору та навчання (стажування) іноземців  та о с іб  без  
громадянства», зареєстрованим у Міністерстві ю с ти ц і ї  України 25 листопада  
2013  року за №  2 0 0 4 / 2 4 5 3 6  (у редакці ї  наказу Міністерства освіти і науки 
України від 11 грудня 2015  року №  1272),  « П р о  наукову і науково-
технічну діяльність» іншими нормативно-правовими актами. Статутом  
Університету,  наказами ректора, р ішеннями В ч еної  ради У ніверситету  та цим 
1 Іоложенпям.

1.3. Центр підпорядковується  ректору Університету.
1.4. М е т о ю  діяльності  Центру є координація та забезпечення діяльності  

Університету у сф ері  ун іверситетської підготовки іноземних  громадян,  
організаційного з б е р е ж е н н я  навчальної та виховної  роботи з іноземними  
{добувачами вищ ої осв іти,  а також візово-реєстраційної  роботи.

1.5. І І,ентр Мас бланк з власним найменуванням.
1.6. Центр взаємодіє  та регул ю є  свої  в ідносини з п ідрозділами  

Університету у в ідповідності  зі структурою  3 1 1У, Статутом Університету,  
Регламентом Університету ,  організац ійно-розпорядчими та нормативно-  
правовими д о к у м ен т а м и  адміністрації  Університету.

2. О СНО ВН І Ф У Н К Ц ІЇ ТА ЗАДАЧІ Ц ЕН ТРУ
2.1.  На Центр покладаються  функці ї ,  а саме:
- оф ормлення  запрошень для в’їзду  інозем ців  па навчання д о  

Університету;
- організація п р оц есу  оф ормлення  док ум ен т ів  на право перебування  

іноземців  в Україні;
- організація і керівництво п роцесом надання послуг  на п ідготовчому  

відділенні для ін о з е м н и х  громадян;
- контроль виконання іноземними зд обувачам и вищої освіти умов  

контракту щ о д о  сплати вартості навчання та проживання у гуртожитку



Університету;
- вивчення іп отечними {добувачами вищої освіти (слухачами)  української  

мови як ін озем н о ї  та інших навчальних дисциплін н е р ід н о ю  м о в о ю  навчання на 
під готовчому відділенні зг ідно  з навчальними планами та програмами;

- соц іально-психолог ічна,  соціально-культурна, лінгвістична адаптація  
іноземців д о  ум ов  навчання у закладах вищої освіти України;

- участь у проведенні інформаційно-рекламної роботи Університету,  в 
тому числі з виготовлення матеріалів іноземними мовами, участь у 
функціонуванні \уеЬ-сторіики в 11ітерііегі та інше;

- ін ф ормаційне  сприяння с у б ’єктам під приємницької  діяльності  з питань  
організації  набору ін озем н и х  громадян на навчання па п ід готовчому відділенні  
для іноземних  громадян;

забезпечення культурного розвитку ос іб ,  які навчаються на 
підготовчому відділенні,  в дусі  гуманізму, моліткоректності  та толерантності  у 
стосунках з громадянами України та інших країн і поваги д о  Законів та 
Конституці ї  У країн и ;

- проведення виховної  та культурно-просвітницької роботи з іноземними  
здобувачам и вищої освіти (слухачами);

- ознайомлення  їх із загальноприйнятими нормами поведінки,  законами  
України, нормативно-правовими актами, що визначають правовий статус  
іноземців  та ос іб  без  громадянства в Україні ,  а також правилами проживання у 
гуртожи і ку Універси  тету;

робота з національними о б ’єднаннями ін озем н и х  громадян та 
студентським актив ом ;

- участь у комунікаційно- інформаційних за х о д а х  Університету  для 
створення єди н ого  простору  безп ер ер вн о ї  освіти,  використання комплексу  
маркетингових комунікацій  ( інформаційно-рекламні презентаці ї ,  конференці ї ,  
круглі столи тощо) в Україні  та за кордоном;

- зд ійснення проф орієнтац ійної  та рекламно-агі  таційної роботи;
- зд ійснення разом із Приймальною коміс ією н абор у  іноземних здобувачіи  

ві і п і(ч ос в і і н на навчання за першим (бакалаврським) і др угим  (магістерським)  
рівними;

контроль за дотриманням встановлених л іц ен зов ан и х  обсягів  за 
спеціальностями Університету ,  формування складу груп на підготовчому  
відділенні;

- контроль за дотриманням паспортно-візового  р еж им у іноземними  
здобувачам и вищої осв іти,  їх проживанням у гуртожитках Університету  та за 
11 рп ватними адресам и ;

- облік контингенту,  контроль показників усп іш н о ст і  навчання іноземних  
{добувачів вищ ої освіти;

- контроль в ідповідності  організації  осв ітнього  процесу  іноземних  
{добувачів вищої освіти в Університеті  нормативним вимогам щ о д о  їх  
підготовки у закладах вищ ої  освіти України.



3. СТРУКТУРА  ЦЕНТРУ
1.1. Структура і штатна чисельність Центру затверджується рек тором 

Університету.
3.2 Д о  складу Центру входять начальник Центру пронілний фахівець,  

фахівець 1 категорії.
3.3.  Керівництво Центру зд ій с н ю є  начальник, який при знача» і ься на 

посаду  та звільняється з посади наказом ректора Університету.
3.4.  Р озпорядж ення  начальника Центру є обов'язкові для всіх науково-  

педагогічних працівників підготовчого  відділення, співробітників ,  іноземних  
здобувачів  вищої освіти Цен тру.

4. ПРАВА ТА О БО В ’ЯЗКИ Ц ЕНТРУ
4.1. Центр мас наступні обов  ’изки:
-  організовувати, координувати та контролювати навчальну та виховну  

р оботу  се р е д  інозем них  студен  тів;
-  разом з навчальним відділом Університету займатися плануванням  

змісту навчання, видів занять,  форм контролю зг ідно  з програмами навчальних  
дисциплін ,  винесених  на вступні іспити, залученням д о  науково-педагогічної  
діяльності  на п ід готовчому відділенні викладачів провідних кафедр  
Унів ерситету,  які мають фахову  освіту,  м іж народний  мовний сертифікат В2  
і д о с в ід  педагог ічної  діяльності  та розподіляє  між  кафедрами навчальне  
навантаження п ідготовчого  відділення;

контролювати перебіг  та якість навчальної,  методичної ,  наукової  та 
виховної роботи с е р е д  іноземних студентів,  виконання навчальних планів 
і програм підготовки фахівців;

розробляти та надавати пропозиц і ї  щ одо  вдосконалення навчально-  
виховного  процесу;

зд ійсню вати контроль за дотриманням інозем ним и студентами й 
аспірантами Статуту Унів ерситету ,  Положення про організацію  освітнього  
проіичч і правил проживання в гуртожитку;

в и р іш у в а т и с ь  вимог законодавства щ од о  використання д ер ж ав н о ї  
мовіі \ професійній  сф ері

4.2. Центр м ає наступні прача:
звертатись д о  ректорату і всіх підрозділів У ніверситету  з питань щодо  

прийому на навчання ін озем н и х  громадян;
готувати та подавати на розгляд ректорату проекти докум ент ів  щодо  

вдосконалення роботи  структурних підрозділів  Унів ер ситету  для поліпшення  
умов навчання та проживания іноземних  студентів;

- вимагати від співробітників та іноземних студ ен т ів  дотримання етики  
поведінки та правил внутрішнього  розпорядку Університету ,  техніки безпеки;

організовувати зустрічі з іноземними студентам и з питань, що 
с і о с у ю т ь с я  їх  навчання та проживання;

готувати подання ректору щ о д о  матеріального та морального  
заохочення  іноземних  студент ів  і сп івробі тників Центру;



розробляти га вносити пропозиці ї  і вдосконалення організац ії  
навчально-виховної роботи;

представляти Центр у студентській раді, раді гуртожитку та інших  
органах студентського  самоврядування.

5. В ІД П О ВІД АЛЬН ІСТЬ Ц ЕН ТРУ
І іентр несе  відповідальність за:
5.1.  Н есвоєчасне  та неякісне виконання завдань, наказів, р озп ор я дж ен ь  

ректора Університету ,  проректорів в меж ах  їх  функціональних о б о в ’язків.
5.2. Н еналеж ну організацію праці, порушення тр у д о в о ї  дисципліни ,  

Правил внутрішнього розпорядку Університету.
5.3. Н евід повід ність  кваліфікації  співробітників Центру їх  посадовим  

інструкціям.
5.4. Н еналеж не  або несвоєчасне виконання о б о в ’язків працівників  

Центру, які визначаються їх  п оса д о в о ю  інструкцією та цим П олож енням.
5.5.  Порушення прав ін оземних здобувачів  вищ ої освіти та працівників  

Центру.
5.6. 'Забезпечення безпеки ж и т ія  та здоров'я ін озем н и х  здобувачів  вищої  

освіти і працівників І [ситру під час виконання ними своїх  п осадов их  обов'язків.
5.7.  'Забезпечення зберігання переданого  Центру майна та техн іч н ого  

устаткування для забезпечення  осв ітнього процесу та наукової  діяльнос ті.
5.Х. За недостовірне  надання інформації .
х о .  За недотримання вимог Законів України «П р о  вищу освіту» ,  «Про  

запобії  апия корупці ї»,  «1 Іро захист персональних даних» .

<». 1{{ \( МОІІІД ІІОС МНИ Ц ЕН ТРУ  З П ІШ И М И  ПІДРОЗДІЛАМ И
У Н ІВЕРС И Т ЕТ А

Центр <і шсмодіс:
0 . 1, З факультетами — з питань спільних виховних,  культурно-масових та 

інших заход ів  Університету.
(>.2. З кафедрами -  з питані, організації  і контролю за всіма напрямами

І ІИ І Ь І І О С  І і.

(>. V З відділом бухгалтерського  обліку,  ф ін ан сово ї  та б ю д ж е т н о ї  зві тності 
і питані, оплати за навчання та проживання в гуртожитках Університету,  
консультативних питань щ о д о  оформлення контрактів на навчання інозем них  
(добувачів вищ ої осв іти і розрахунку вартості оплати послуг.

(>.4. З н ауковою  б ібл іотек ою  -  з питань замовлення й отримання
лі і ера тури.

6.5.  З в ідд ілом виховної  роботи -  з питань організац ії  дозвілля,
поселення та п обуту  ін озем н и х  студентів.

6.6.  З науково-дослідною" частиною  -  з питань участі  ін оземних
здобувачів  вищ ої освіти і аспіран тів у науковому житті Універси тету.

6.7.  З навчальним відділом, щ од о  організації  пронесу  проф ес ій н о ї
підготовки.



6.8.  З іншими структурними підрозділами -  з питань п окл адених  на 
І Ісіітр завдань і функцій.

П О Г О Д Ж Е Н О : ______
Начальник юридичного  відділу К. В. Борисов

Положення підготував:
Перший проректор О. Г. Бондар

З положенням ознайомлений  
і один примірник отримав:
І Іачальник І Іеп тру освітніх послуг ‘ ......... ..
для іноземних громадян ЗІ ІУ Л.Ф. М уц


