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Про затвердження Положення
вiддiлу МЗ та PIC

З метою удосконапення дiяльностi вiддiлу мiжнародних зв'язкiв та роботи з

iноземними студентами (ВМЗ та PIC) та деталiзацii виконуваних функчiй
працiвниками вiддiлу:

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про вiддiл МЗ та PIC.
2. Ввести в дiю затверджене Положення про вiддiл МЗ та PIC з моменту

пiдписання цього наказу.

З. Ознайомити працiвникiв вiддiлу N4З та PIC пiд розпис з вiдповiдним

положенням.
4. Оригiнали затвердженого Положення про вiддiл МЗ та PIC зберiгати у

вiддiлi кадрiв з метою ознайомлення нових працiвникiв служби при прийомi

на роботу.
5. В матерiалах ВМЗ та PIC зберiгати налпежним чином завiрену копiю

Положення про вiддiл.

6. Контроль за виконанням наказу покласти на в.о. нача-пьника вiддiлу кадрiв

(Бондарчук С.М.) та на в.о. начаJIьника ВМЗ та PIC (Калашник Ю.О.).
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1.1.

1,2.

1. зАгАльнI полохtЕння
Вiддiл мiжнародних зв'язкiв та роботи з iноземними студентами (далi

Вiддiл) е структурним пiдроздiлом .Щержавного унiверситету

iнфраструктури та технологiй, який здiйснюе планування, органiзацiю

та контролЬ за реалiзачiсю факультетами, iнститутами, кафедрами,

центрами навчаJIьних та наукових зв'язкiв iз зарубiжними вищими

навчаJIьними закладами, дослiдницькими центрами та органiзацiями,

органiзацiя роботи у Вiддiлi rрунтусться на Законi Украiни кпро вищу

ocBiTy>>, Законi УкраТни вiд 22.О9.2011 }rгs 3773 - VI к Про правовий

статус iноземцiв та осiб без громадянства)), Законi Укратни вiд

04.03 .20о4 JФ 1582 Iv <Про закордонних украiнчiв>, Указом

президента укратни вiд 03.06.1994р. N9 2,71 <про заходи щодо

розвитку економiчного спiвробiтництва областей Украiни з сумiжними

областями Республiки Бiлорусь i адмiнiстративно - територiальними

одиницями Республiки Молдова>>, постановами Кабiнету MiHicTpiB

УкраТни вiд 26.О2.1993р. Jф 13б <Про навчання iноземних громадян в

украiнi>, вiд 11.09.2013р. N 684 <щеякi питання набору для навчання

iноземцiв та осiб без громадянства)), наказом MiHicTepcTBa освiти i

науки УкраТни вiд 01 .l l .20 1 Зр. N l 541 <Щеякi питання органiзачii

набору та навчання (стажування) iноземцiв та осiб без громадянства)),

зареестрованим у MiHicTepcTBi юстицiт Украiни 25.1|.201Зр, за J\ъ

2оо41245зб (у релакчii MiHicTepcTBa освiти i науки УкраТни вiд

||.12.2о15 Jф |272), постановлених Кабiнету MiHicTpiB Украiни, вiд

07.08.1998р. за N 1247 <ПрО розроблення стандартiв виЩоТ освiти>>,

наказах MiHicTepcTBa освiти УкраТни вiд 06.06.1996р. за Ns 191/153

<про затвердження Положення про академiчнi вiдпустки та повторне

навчання у вищих закладах освiти>>, вiд 15.07,1996р, за N 245 <Про

затвердження Положення про порядок переведення, вiдрахування та

поновлення студентiв вищих закладiв освiти>>, Положеннi про

органiзацiю освiтнього процесу в .Щержавному унiверситетi

iнфраструктури та технологiй, постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни

вiд 26.о2.199Зр. за J{q 136 uПро навчання iноземних громадян в

ykpaiHi>, Лiсабонськiй конвенцiт про визнання квалiфiкацiй з вищот

освiти В СвропейськомУ регiонi, 1991р. (Конвенчiю ратифiковано

законом за .}{,9 121з |4 вiд 03.12.1999р.), iншими нормативними

документами, що стосуються вищоi освiти,

1.3. Практична дiяльнiсть Вiддiлу здiйснюсться вiдповiдно до чинного

законодавства на ocнoBi Статуту !,ержавного унiверситету

iнфрастрУкТУрИТатехнологiй,атакожцЬоГоПоложенняшЛяхоМ



1.4.

1 .5.

1.6.

укладання договорiв з iноземними громадянами, закладами освiти,

науковимИ установами, мiжнародними органiзацiями, фондами,

фiрмами та iншими органiзацiями,

вiддiл мiжнародних зв'язкiв та роботи з iноземними студентами

створюються, реорганiзусться чи лiквiдусться наказом ректора на

пiдставi рiшення ВченоТ Ради унiверситету,

керiвництво Вiддiлу здiйснюс Начальник, який признача€ться на

посаду наказом ректора Унiверситету,

Положення про Вiддiл затверджусться ректором унiверситету, Змiни до

Положення вносяться, за необхiднiстю, директором I_{eHTpy та

затверджуються в установленому порядку. В листi реестрацiТ робиться

ЗаПисПрозмiнУвiДповiДногоПУнкТУПоложення,ДаТУзмiни,Що
засвiдчуеться пiдписом директора Вiддiлу,

структура та штат Вiддiлу затверджусться ректором

вiдповiдно до подання проректора з мiжнародних

пiслядипломнот освiти i нормативноi чисельностi з

обсягiв роботи.

Унiверситету
зв'язкiв та

урахуванням

2. ocHoBHI зАвдАння

Основними завданнями Вiддiлу с:

2.1. дктивiзачiя i координацiя мiжнаролноi дiяльностi Унiверситету;

2.2. поглиблення спiвпрацi з вицими зарубiжними навчаJIьними закладами,

iснуючими фондами, проектами, програмами (Е,РдзI\4ус, мундус,
ТЕМПУС, Горизонт);

2.з, Пiдняття мiжнародного престижу i рейтингових показникlв

!,ержавНого унiверситетУ iнфраструктури та технологiй;

2.4. Узагальнення i анаrriз пропозицiй iнститутiв, факультетiв та iнших

структурних пiдроздiлiв шодо гrрiоритетних напрямiв навчшIьного i

наукового спiвробiтництва з провiдними зарубiжними вицIими

навчаJIьНими закЛадамИ та дослiдницькими центрами'

2.5. Перспективне i поточне планування мiжнародноi дiяльностi

унiверситету в цiлому i його пiлрозлiлiв;

2.6. Пошук нових вищих навчаJIьних закладiв-партнерiв, виходячи з

науковоТ i практичноТ доцiльностi;

2.'l. Вивчення та узагаJIьнення iнформачiТ з основних мiжнародних,

iнтегрованих, науково-дослiдницьких, навчаJIьних та iнших програм;



2.8. Встановлення i пiдтримка зв'язкiв з посольством iноземних краТн та

iншими органiзацiями, акредитованими в Украiнi;

2.9. Ведення переговорiв iз зарубiжними партнерами про спiвпрацЮ Та З

iнших питань;

2.10. Розробка i погодження робочих програм спiвпрачi на ocHoBi

пiдписаних угод про спiвпрацю i партнерство iз зарубiжними ВищиМИ

навчальними закладами-партнерами ;

2.11. Сприяння залученню на навчання до Унiверситету студентiв Та

слухачiв з iноземних краiн та органiзацiй, супровiд Тхнього наВчанНЯ;

2.12. Органiзачiя i забезпечення навчапьного процесу на пiдготовчому

вiддiленнi для iноземних громадян за програмами, рекомендоВаниМИ Та

затвердженими MiHicTepcTBoM освiти i науки Украiни, украiнсьКОЮ Та

англiйською мовами для пiдготовки iноземцiв до вступу до ВИЩиХ

навч€lJIьних закладi в Украiни ;

2.|З. Органiзацiя пiдготовки фахiвцiв дпя зарубiжних краiн за рiзними
освiтнiми ступенями (бакалавр, магiстр) на профiльних факулЬТеТаХ Та

iнститутах унiверситету;
2.14. Контроль за успiшнiстю та вiдвiдуванням занять iноземними

громадянами, що навчаються на пiдготовчому вiддiленнi УнiверсИТеТУ;

2.15. Взасмодiя з профiльними iнститутами та факультетами щодо контролю

за успiшнiстю, вiдвiдуванням занять та дотриманням правил

перебування iноземцiв на територiТ Украiни;

2.16. Органiзацiя оформлення ресстрацiйного облiку iноземних ГрОМаДяН В

органах MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни, продовження TepMiHy

перебування в Украiнi, зняття з облiку, оформлення проживання за

приватними адресами та вибуття в iншi MicTa Украiни iнОЗеМЦiВ, ЩО

навчаються в унiверситетi;
2.|7. Органiзацiя контролю за дотриманням паспортно-вiзового РеЖИМУ

iноземними громадянами, що навчаються в унiверситетi;
2.18. Органiзацiя контролю за дотриманням iноземцями, що навчаються в

унiверситетi, правил перебування в YKpaiHi;

2.19. Контроль за рухом iноземних громадян, шо навчаються в унiверситетi;
2.20, Органiзацiя страхування iноземних студентiв (екстрена медична

допомога, мiграцiйнi ризики, тошо);

2.2|. Формування та ведення бази даних iноземних студентiв, Що

навчаються в унiверситетi ;

2.22. Формування особових справ iноземних громадян, що навчаються на

пiдготовчому вiддiленнi та У профiльних Iнститутах та факультетах

унiверситету;



2.2З. Оформлення для iноземних громадян випускних документiв

державного зразка про закiнчення пiдготовчого вiддiлення;

2.24. Органiзацiя легалiзацiI випускних документiв державного зразка
iноземних студентiв, що навчаються в унiверситетi, в MiHicTepcTBi
освiти i науки Украiни та IvIiHicTepcTBi закордонних справ Украiни;

2.25. Оформлення лублiкатiв вигIускних документiв для iноземцiв, якi
навчаIIись в унiверситетi ;

2.26. Оформлення запрошень на навчання iноземцiв, що планують навчатись
в унiверситетi;

2.2]. Органiзацiя роботи вiдбiрковоТ KoMicii з метою набору iноземних
громадян на навчання у !YIT;

2.28. Взасмодiя з посольствами, консульствами та представництвами
зарубiжних краiн з питань навчання iноземних громадян в унiверситетi,
наукове спiвробiтництво та iнших форшr спiвпрацi;

2.29. Участь у пiдготовцi та органiзацii рекламноi компанiТ, зокрема,

презентацiй, екскурсiй, круглих столiв, виставок з метою заJIучення

iноземцiв на навчання в ЩУIТ;
230. Органiзацiя нострифiкачii iноземних документiв про ocBiTy з метою

визнання права iноземних громадян, якi здобули ocBiTy в iноземних

державах, продовжувати ocBiTy в YKpaiHi;
2.З1. Здiйснення iнформацiйно-пошукових, маркетингових та рекламних

заходiв, що стосуються напрямкiв дiяльностi унiверситету;
2.З2. Участь у плануваннi та розробцi вiдповiдних складових ocBiTHbo-

квалiфiкацiйних характеристик та освiтньо-професiйних програм
пiдготовки фахiвцiв;

2.ЗЗ. Органiзацiя виховноi роботи та культурно-просвiтницькоi дiяльностi з

iноземними студентами, що навчаються в унiверситетi з метою iхньоi
адаптацii в ocBiTHboMy, культурному та законодавчому просторi
Украiни;

2.З4. Участь у розробцi KoHTpaKTiB, угод, протоколiв та iнших документiв,
що стосуються напрямкiв дiяльностi Вiддiлу, iх аналiз, ресстрацiя та
контроль за виконанням;

2.35. Налагодження KoHTaKTiB iз закордонними навчаJIьними закладами в

рамках проектiв Еразмус+;
2.З6. Створення системи кураторства i консультування, для допомоги

студентам, викладачам та спiвробiтникам унiверситету у практичнiй

реалiзацii iхнiх потреб щодо Еразмус+ мобiльностi;



2.З7. Забезпечення необхiдного документообiгу, консультування та

перевiрка належних документiв та заявок, а також вiдбору кандидатiв

для участi в програмi Еразмус+;
2.З8. Координацiя дiяльностi пiдроздiлiв Унiверситету зрозробки та

виконання мiжнародних угод, програм, проектiв i договорiв, що
стосуються академiчноТ мобiльностi Еразмус+;

2.З9. Сприяння органiзацii та проведення мiжнародних наукових
конференцiй, ceMiHapiB, симпозiумiв та iнших заходiв;

2.40. Пiдготовка щорiчних звiтiв та перспективних планiв щодо мiжнародноi
спiвпрацi Унiверситету;

2.41. Здiйснення контролю на пiдставi звiтiв за виконання спiвробiтниками,
студентами планiв роботи, навчання за кордоном та iх економiчноi,
науковоi, учбовоТ та педагогiчноi ефективностi для унiверситету;

2.42. Iнша дiяльнiсть, що пов'язана з виконанням завдань Вiддiлу,
закрiплених Статутом унiверситету.

3. кЕрIвництво

З.l. Керiвництво вiддiлом здiйснюс нача-пьник вiддiлу, який призначаеться

ректором Унiверситету. Начальник Вiддiлу здiйснюс керiвництво на

принципах €диноначальностi в TicHoMy KoHTaKTi з трудовим
колективом;

З.2. Начальник Вiддiлу в межах наданих йому повноважень:
- форrу€ та забезпечус реалiзацiю стратегii розвитку Вiддiлу;
- керус органiзацiсю навчыIьно-виховноТ та кадровоi дiяльностi Вiддiлу;
- здiйснюс контроль за якiстю роботи науково-педагогiчних працiвникiв,

органiзацiсю навчально-виховноi та культурно-масовоi роботи;
- контролюсвиконанняфункцiонапьнихобов'язкiвспiвробiтникiв;
- видае розпорядження по Вiддiлу, якi с обов'язковими для виконання

BciMa спiвробiтниками Вiддiлу;
- представляс Вiддiл у дорадчих та робочих органах унiверситету;
- подае до ректорату унiверситету кандидатури працiвникiв, студентiв та

слухачiв унiверситету щодо iх стимулювання, заохочення та накJIадання

стягнень;
- вирiшус iншi питання дiяльностi Вiддiлу вiдповiдно до чинного

законодавства, Статуту унiверситету та цього Положення;
- несе вiдповiдальнiсть за невиконання вимог чинного законодавства та

нормативних документi в ;



3.3. Начальник Вiддiлу у свотй дiяльностi керу€ться законодавством про

працю, наказами та розпорядженнями ректора унiверсИТ€Т}l

розпорядженнями представника вищого керiвництва з якостi,

проректора з навч€lJIьноi та виховноi роботи, проректора з мiжнародних

зв'язкiв та пiслядипломнот освiти, Статутом унiверситоц, посадовою

iнструкчiею, iншими нормативними документами. Посадова iнструкцiя

затверджуеться в установленому порядку;

з.4. Управлiння дiяльнiстю в Вiддiлi здiйснюсться згiдно службовоТ

пiдпорядкованостi, положень посадових iнструкчiй спiвробiтникiв

шляхом визначення дiй, що спрямованi на забезпечення

результативностi та ефективностi функчiонування Вiддiлу та

унiверситету в чiлому;
3.5. Працiвники Вiддiлу призначаються на посади

начапьника Вiддiлу, узгодження з проректором

мiжнародних зв'язкiв та пiслядипломного навчання,

унiверситету.

за погодженням

унiверситету з

нак€вом ректора

4. ПРАВА ТА ВIДПОВIДАЛЪНIСТЬ
4.|. начальник вiддiлу несе особисту вiдповiдальнiсть за роботу вiддiлу в

цiлому, за piBeHb органiзацiТ та проведення процесiв виховноi,

навчаJIьно-методичноi роботи, за створення здоровоi, творчоi

обстановки в колективi Вiддiлу, дотримання штатноi та фiнансовоi

дисциплiни, правиЛ внутрiшньогО розпорядку, охорони працi,

протипожежноi безпеки, ефективне та рацiональне використання

закрiплених вiддiлом обладнання, майна i примiruень та ix збереження;

4.2. ВiдповiДальнiстЬ кожногО працiвнИка iндивiдуальна в заJIежностi вiд

обов'язкiв, покладених на нього для виконання завдань та функцiй

вiддiлу та визначасться чинним законодавством, правилами

внутрiшнього розпорядку унiверситету та iх посадовими iнструкчiями;

4.з. Спiвробiтники Вiддiлу мають право iнiцiювати перед керiвництвом

унiверситету (вiддiлу) заходи щодо покращення рiвня надання ocBiTHix

ПослУГ; 
гнтrки Riппiпч мають пDаво ви] овiдних служб4.4. Спiвробiтники Вiддiлу мають право вимагати вlд вlдп

унiверситету забезпечення необхiдних умов для проведення статутноi

дiяльностi та навчального процесу;

4.5. Вiддiл мас право iнiцiювати перед керiвництвом унiверситету

заохочення його працiвникiв за якiсну та сумлiнну працю;

4.6. Началъник Вiддiлу ма€ право:



- брати участь у роботi Bcix пiдроздiлiв та органiв управлiння

унiверситету, де обговорюються та вирiшуються питання поВ'яЗаНi З

напрямками дiяльностi Вiддiлу;
- контролювати рацiональне розподiлення навантаження та

функцiон€lJIьних обов'язкiв мiж працiвниками Вiддiлу, контролювати

свосчаснiсть та якiсть iх виконання;
- пiдбирати кандидатури та BaKaHTHi посади, представляти ректору в

установленому порядку пропозичii щодо прийому на роботу,
звiльнення та перемiпдення працiвникiв Вiддiлу, iх мораJIьного та

матерiального заохочення, а також щодо заходiв дисциплiнарноГо
впливу;

- вимагати вiд структурних пiдроздiлiв та служб унiверситету прийняття

заходiв, а також створення соцiально-побутових умов, якi б

забезпечуваJIи колективу Вiддiлу успiшне проведення роботи;
- вносити на розгляд ректора та проректорiв за напрямами дiяльностi

пропозицiТ з улосконаJIення навчыIьно-виховного процесу та наукових

дослiджень в унiверситетi ;

- вимагати вiд працiвникiв додержання правил внутрiшнього розпорядку
i труловоi дисциплiни, рашiонального використання матерiалiв,

запчастин, приладiв та обладнання тощо в навча_гIьнiй та органiзацiйнiй

роботi;
4.7. Вiддiл е структурним пiдроздiлом унiверситету i мас видавати довiдки

з мiсця навчання, врегульовувати органiзацiйну лiяльнiсть наказами та

розпорядженнями;
4.8. Вiддiл мае право на використання штампу: <!ержавниЙ унiверситет

iнфраструктури та технологiй. Вiддiл мiжнародних зв'язкiв та роботи з

iноземними студентами)) (украТнською та англiйською мовами).

Начальник вiддiлу ВМЗ та PIC

Погоджено:

Проректор з МЗ та ПО
Зарубiнська I.Б.

В.о. начальника юридичного вiддiлу
Герштман Ю.В.

(



з положенням ознайомленi:
к)) 20_р,

(( ))

20

/пidпцс).,/ , /
n' ///,,, /,, /

//
(пidпuс) /

liнiцiалч, прiлвuulе) , .,t/(l,/,(1 //,1
_

(iнiцiоlu, прiзвuulе)

20
(пidпчс) 

,_ 
,

\1 ,' ,/

20

р.

р.

р,

р.

р.

20

(пidпчс) ( i н i ц i съl u, пр i звuu1 е)

20

(пidпuс) (iнiцiсuu, прiзвuulе)

(пidпчс) (iнiцiаlu, прiзвuulе)

(( ))

к))

(( ))

(( ))


