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поршок
присво€ння (пiдтвердя(ення) професiйних квалiфiкацiй

оператор з обробки iнформацii та програмного забезпечення II
категорii, (труловi функцii А, Б, В та Г)

оператор з обробки iнформацii та програмного забезпечення I
категорii, (трулОвi функЦiI А, Б, В, Г, До Е, € та Ж)

квалiфiкацiйним центром Щнiпропетровського центру професiйно-
технiчноТ освiти державноТ служби зайнятостi

1. Загальнi полоясення
1. L{ей ПорядоК визначае вимоги до процедури присвоення/пiдтвердженнrl

повниХ таlабо часткових професiйних квалiфiкацiй Оператор з обробки
iнформацii та програмного забезпечення II категорiТ, (rрудо"i функцii д, Б, В та
г), ОператоР з обробки iнформацiТ та програмного забезпечення I категорii,
(трудовi функцii А, Б, в, г, д, Е, С та Ж) (далi - професiйна квалiфiкацiя)
квалiфiкацiйним центром Щнiпропетровського центру професiйно-технiчноi
освiти державнот служби зайнятостi (далi - квалiфiкацiйний центр).

2. У цьому Порядку термiни вживаються в значеннi, наведеному в Постановi
КабiнетУ MiHicTpiB Украiни вiд 15 вересня 2О2|р. Jф956, Законах Украiни <Про
ocBiTy> та <Про професiйну (професiйно-технiчну) ocBiTy>>.

3. ПРИСВОення/пiдтвердження професiйноi квалiфiкацii здiйснюеться
вiдповiдно до:

- принципiв валiдностi, об'ективностi, нез€Lлежностi, доброчесностi,
вiдкритостi, прозоростi та неупередженостi

- полiтики рiвних можливостей, вiдсутностi привiлеiв чи обмежень за
ознаками раси) кольору шкiри, полiтичних, релiгiйних та iнших переконань,
cTaTi, етнiчногО абО соцiальногО походження, майнового стану, мiсця
проживання, мовними або iншими ознаками.

4. ПРОЦеДУРа Присвоення/пiдтвердження складаеться з таких етапiв:
- прийняття кв€IJIiфiкацiйним центром заяви про присвоення/пiдтвердженшI

професiйноi квалiфiкацii (далi - заява) (додаток 1, 2) та iнших документiв,
поданиХ здобуваЧем, стосОвно набУтих ниМ компетентностей таlабо результатiв
навчання;

- спiвбесiда iз здобувачем стосовно набутих компетентностей та/або
результатiв навчання, знань з питань охорони працi з урахуванням професii,
квалiфiкацii;

- прийняття рiшення щодо можливостi проведення процедури оцiнювання;



- проведення процедури оцiнювання;
- прийняття рiшення за результатами процедури присвосння/пiдтвердження

про видачу сертифiката або вiдмову.
5. .Щля проходження процедури присвоення/пiдтвердження здобувач подае до

квалiфiкацiйного центру заяву з такими документами, якi додаються до Hei:
- копiя паспорта (тимчасове посвiдчення громадянина УкраiЪи; посвiдка на

постiйне мiсце проживання (для iммiгранта, iноземця або особи без
громадянства, яка проживас в YKpaiHi); посвiдчення бiженця (для бiженця);
посвiдчення особи, яка потребус додаткового захисту, або особи, якiй надано
тимчасовий захист в YKpaiHi (лля таких осiб));

- копiя довiдки про присвосння IПН;
- копiя документ&, що засвiдчуе факт трудових вiдносин (за наявностi), та

документа, що засвiдчус
навантажувача вiдповiдного

- копiя документа про
документа про ocBiTy, особа

наявнiсть стажу роботи за професiсю водiя
квалiфiкацiйного рiвня;
ocBiTy (за наявностi). У разi наявностi iноземного
подае також вiдповiдну довiдку про його визнання.

- лист роботодавця про направлення працiвника на
присвоення/пiдтвердження професiйноi квалiфiкацiТ (за наявностi);

- довiдку про проходження попереднього медичного огляду.
.Щокументи про ocBiTy, отриманi в iншiй краiнi, повиннi бути перекладенi

украiнською мовою та визнанi в YKpaiHi вiдповiдно до законодавства.
Заява та документи в електроннiй формi подаються здобувачем з

накладенням електронного пiдпису, що базуеться на квалiфiкованому
сертифiкатi електронного пiдпису. Встановлення особи здобувача здiйснюеться
шляхом iT електронноi iдентифiкацii.

6. Протягом десяти робочих днiв з дати подання здобувачем заяви та
документiв, якi додаються до неi, здiйснюсться ix розгляд i проводиться.-
спlвоесlда.

7. За результатами спiвбесiди не пiзнiше трьох робочих днiв з дати if
проведення здобувач письмово повiдомляеться про одне з рiшень:

визначення часу, дати, мiсця та умов проведення процедури оцiнювання;
вiдмову в проведеннi процедури оцiнювання (у разi встановлення

невiдповiдностi поданих документiв вимогам професiйного стандарту або
процедурi присвоення/пiдтвердження або встановлення недостовiрностi поданоi
iнформачiТ).

8. Процедура оцiнювання проводиться комiсiсю з оцiнювання (далi
комiсiя), персонаJIьний склад якоI затверджуеться квалiфiкацiйним центром та
включа€ оцiнювання теоретичних знань i практичних навичок з виконання
обробки iнформацii, обслуговуванню iнформацiйних систем та мереж,
периферiйного обладнання за професiйною кваJIiфiкацiсю.

Що складу KoMiciT заJIучаються не менше двох оцiнювачiв на ocHoBi
трудового договору або за цивiльно-правовим договором з iнших органiзацiй,
закладiв освiти, спецiа;lьних органiзацiй та установ.

PiBeHb квалiфiкацii членiв KoMicii мас бути не нижче рiвня професiйноi
квалiфiкацiT, на присвоення/пiдтвердження якого претендуе здобувач. Кожен
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член KoMicii повинен мати щонайменше три роки стажу роботи за видом занять
(професiсю) оцiнюваноi професiйноi квалiфiкацii.

До складу KoMicii заборонено заJIучення оцiнювачiв, якi брали участь у
навчаннi вiдповiдних здобувачiв, мають iз ними родиннi зв'язки або iнше, що
може вплинути на неупередженiсть роботи KoMicii стосовно здобувача.

9. У процесi оцiнювання перевiрясться здатнiсть особи виконувати певний
вид професiЙноi дiяльностi шляхом використання рiзних iHcTpyMeHTiB оцiнюванIuI
професiйних знань, yMiHb та навичок, якi необхiднi для присвосння/пiдтвердження
професiйноI ква_пi фiкацii.

2. Процедура оцiнювання
10. Процедура оцiнювання здобувача включае оцiнювання теоретичних

знань i практичних навичок та проводиться iз застосуванням засобiв, приладiв,
iHcTpyMeHTiB, контрольно-оцiнюваJIьних матерiалiв, якi вiдповiдають вимогам
професiйного стандарту та процедурi оцiнювання.

l l. Квалiфiкацiйний центр забезпечус здобувача необхiдним обладнанням,
iHcTpyMeHToM, витратними матерiалами, довiдковими матерiалами, засобами
iндивiдуального захисту та засобами колективного захисту на час виконання
завдань. Здобувач може використовувати пiд час виконання завдань свое
обладнання, iнструменти, витратнi матерiали, довiдковi матерiали та засоби
iндивiдуального захисту, якщо вони вiдповiдають технiчним регламентам та
вимогам щодо охорони працi та безпеки для здоров'я, що поширюються на них.

12. Виконання завдань з оцiнювання здiйснюсться пiд наглядом не менше як
ДВох членiв KoMicii. Перел початком проведення процедури оцiнювання
проводиться iнструктаж здобувача з питань охорони працi, що обов'язково
фiксусться у журналi iнструктажiв з питань охорони працi.

13. Щля проведення процедури оцiнювання використовуються контрольно-
оцiнювальнi матерiаsти, якi мiстять теоретичнi та практичнi завдання.

|4. Для оцiнювання теоретичних знань здобувача використовуються
письмовi TecToBi завдання рiзних видiв закритi (з множиною BapiaHTiB,
множинного вибору, на встановлення вiдповiдностi, на встановлення правильноI
послiдовностi) та вiдкритi (вiльного викладу). Оцiнювання результатiв
виконання теоретичних завдань здiйснюеться за системою: знае/не знае.

15. Для оцiнювання практичних навичок здобувача використовуються
практичнi завдання, якi виконуються iз використанням необхiдного обладнання,
iHcTpyMeHTiB, витратних матерiалiв. Оцiнювання проводиться комiсiсю методом
спостереження за правильнiстю виконання практичних прийомiв, умiння
корисТУвання обладнанням та пристосуванням, дотримання безпечних умов
працi та якiстю виконаного практичного завдання. Оцiнювання результатiв
виконання практичних завдань здiйснюеться за системою: BMie/He BMie.

16. Здобувач, який не з'явився для проходження процедури оцiнювання з
Поважних причин, мае право на повторне призначення процедури оцiнювання.

|7. Здобувач, який не склав теоретичнi абоlта практичнi випробування
допускаеться до новоi процедури оцiнювання не ранiше нiж через один мiсяць.



18. За результатами проведеноi процедури оцiнювання комiсiя у
десятиденний TepMiH оформляс протокол за встановленою формою та ухвалюе
одне з таких рiшень, що вiдображаеться у протоколi, про:

- визнання результатiв навчання здобувача, присвоення/пiдтвердження його
повноI професiйноi квалiфiкацii;

- визнання результатiв навчання здобувача, присвоення/пiдтвердження його
частковоi професiйноi квалiфiкацiТ;

- вiдмову здобувачу у присвоеннi/пiдтвердженнi повно't'/частковоi
професiйноТ квалiфiкацii.

Рiшення KoMicii затверджуеться квалiфiкацiйним центром.
Протокол зберiгаеться у квалiфiкацiйному центрi, копiя протоколу

передасться на пiдприсмство (установу, органiзацiю) за мiсцем роботи здобувача
(за потреби).

19. За результатами процедури присво€ння/пiдтвердження на пiдставi
рiшення KoMicii, затвердженого квалiфiкацiйним центром протягом п'яти
робочих днiв здобувачевi видаеться сертифiкат або рiшення про вiдмову у
присвоеннi/пiдтверлженнi професiйноi квалiфiкацii.

20. Загальний строк проведення процедури присвоення/пiдтвердження не
повинен перевипryвати 25 робочих днiв.

Фiнансування витрат на2|.

професiйна квалiфiкацiя;
- назву квалiфiкацiйного центру, який присвоiв/пiдтвердив професiйну

2З. Квалiфiкацiйний центр веде облiк виданих сертифiкатiв та подае
вiдомостi про них i присвоенi/пiдтвердженi професiйнi квалiфiкацii до Реестру
квалiфiкацiй вiдповiдно до вимог Положення про Ресстр квалiфiкацiй.

24.У разi втрати (загублення, знищення тощо) або пошкодження сертифiката
квалiфiкацiйний центр виготовляс та видае його лублiкат. ,Щублiкат
облiковуеться квалiфiкацiйним центром, а iнформацiя про нього вноситься до

проведення процедури
присвоеннi/пiдтвердження професiйноi квалiфiкачii здiйснюсться за рахунок
коштiв фiзичних осiб або роботодавцiв.

3. Сертифiкат про присвосння/пiдтверджсення
професiйноi квалiфiкаuiТ

22. Сертифiкат мiстить таку iнформацiю:
- серiю та реестрацiйний номер, якi визначаються квалiфiкацiйним центром;
- прiзвище, iм'я, по батьковi (за наявностi) особи, якiй видано документ;
- нЕlзву професiйноi квалiфiкацii та if piBeHb вiдповiдно до НацiональноI

рамки квалiфiкацiй;
- iнформацiю про те, повною або частковою е присвосна/пiдтверджена

квалiфiкацiю;
- дату видачi;
- пiдпис керiвника.

Ресстру квалiфiкацiй iз зазначенням слова <.Щублiкат>.
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,Щублiкат сертифiката виготовля€ться та видаеться за письмовою заявою
особи, на iм'я якоi видано сертифiкат. Така заява подаеться до кв€Lлiфiкацiйного
центру.

25. Виготовлення та видача дублiката сертифiката здiйснюсться
квалiфiкацiйним центром протягом десяти робочих днiв з дня отримання заяви
вiд особи, на iм'я якоТ видано сертифiкат. BapTicTb виготовлення сертифiката,
його дублiката визначаеться квалiфiкацiйним центром.

4. Подання апеляцii
26. Рiшення квЕLгIiфiкацiйного центру про вiдмову в проведеннi процедури

оцiнювання та про вiдмову в присвосннi/пiдтвердженнi професiйноi квалiфiкацii
здобувач може оскаржити протягом мiсяця з дня надходження вiдповiдного
повiдомлення, затвердження рiшення KoMicii шляхом подання апеляцiйноi заяви
до квалiфiкацiйного центру.

27. У разi незгоди з результатами оцiнювання або вiдмови в проведеннi
процедури оцiнювання квалiфiкацiйним центром здобувач може подати
протягом трьох днiв апеляцiйну зЕuIву ло квалiфiкацiйного центру в письмовiй
формi. Апеляцiйну заяву здобувач надсилае до квалiфiкацiйного центру
рекомендованим листом.

28. Для розгляду апеляцiйноi заяви наказом керiвника квалiфiкацiйного
центру утворюють апеляцiйну комiсiю. Що такоi KoMiciT не можуть входити
члени KoMicii з оцiнювання, якi брали участь в процедурi оцiнювання здобувача.

29. Апеляцiйна комiсiя впродовж трьох робочих днiв розглядас апеляцiйну
заяву та ухвztпюе одне з таких рiшень, яке € остаточним:

- задовольнити апеляцiйну заяву. Результати попередньоi процедури
оцiнювання анулюються та здобувачу надаеться можливiсть пройти оцiнювання
повторно;

- вiдхилити апеляцiйну заяву. Результати попередньоi процедури оцiнювання
заJIишаються чинними.

Провiдний юрисконсульт Тетяна ПАВЛоВА
{



,Щодаток 1

ло Порядку присвоснrш (пiдтвердження)
професiйних квалiфiкачiй
Оператор з обробки iнформацiТ та
програмного забезпе.Iення II категорii,
(трудовi функчiТ А, Б, В та Г)
Оператор з обробки iнформачiТ та
програмного забезпечення I категорii,
(трудовi функчii А, Б, В, Г, Д, Е, е та Ж)
квалiфiкачiйним центом
Щнiпропетровського центру професiйно-
технiчноТ освiти державноi с.пужби зайнятостi

Керiвнику квалiфiкацiйного центру
!нiпропетровського центру
професiйно-технiчноТ освiти
державноi служби зайнятостi
Ларисi СИДОРЧУК

(iм'я, прiзвиче)

(алреса мiсчя проживання, телефон)

злявА

11рошу розглянути мою заяву на присвосння (пiдтвердження) професiйноi
квалiфirtацii <Оператор з обробки iнформацii та програмного забезпечення II
категорii, (трудовi функцii А, Бо В та Г)>.

do заяви додаю TaKi документи:
- копiя паспорта (тимчасове посвiдчення |ромадянина УкраiЪи; посвiдка на

постiйне мiсце проживання (для iммiгранта, iноземця або особи без громадянства, яка
проживас в YKpaiHi); посвiдчення бiженця (для бiясенця); посвiдчення особи, яка
потреб)/с додаткового захисту, або особи, якiй надано тимчасовиЙ захист в УкраiЪi (для
таких осiб));

- t.опiя документа, що засвiдчус факт трудових вiдносин (за HuIBHocTi), та
докумеIl,га, що засвiдчуе наявнiсть стажу роботи за професiею вiдповiдного
ква-rriф i rtацiЙного рiвня ;

- коttiя довiдки про присвоення II]Н;
- к()пiя документа про ocBiTy (за lrаявностi);
- лIIст роботодавчя про направJrення працiвника на присвоення/пiдтвердженнJI

професi rr rroi квалiфiкацii (за наявlлостi);
- доl]iдку про проходження попереднього медичного огляду;
- iIrrлi документи:

(дата) (пiдпис)
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Додаток 2

до Порядку присвоенrш (пiдтвердження)
професiйних квалiфiкачiй
Оператор з обробки iнформачii та
програмного забезпечення II категорii,
(трудовi функчiТ А, Б, В та Г)
Оператор з обробки iнформачiТ та
програмного забезпечення I категорii,
(трудовi функчii А, Б, В, Г, Д, Е, е та Ж)
квалiфiкачiйним ценlром
Щнiпропетровського центру професiйно-
технiчноТ освiти лержавноТ сrryжби зайнятостi

Керiвнику кваrriфiкачiйного центру
.Щн i пропетровського центру
професiйно-технiчноI освiти
державнот служби зайнятостi
Ларисi СИДОРlryК

(iм'я, прiзвишrс)

(адреса мiсчя проживання, телефон)

зАявА

l Iрошу розглянути мою заяву EIa присвосння (пiдтверлження) професiйноi
квалiфiкацii кОператор з обробки iнформацii та програмного забезпечення I

категорiТ, (труловi функчiТ А, Б, В та Г)>.

!о заяви додаю TaKi документи:
- копiя паспорта (тимчасове посвiдчення громадянина УкраiЪи; посвiдка на

постiйн0 мiсце проживання (для iммiгранта, iноземця або особи без громадянства, яка
проживас в YKpaTHi); посвiдчення бiженця (для бiясенця); посвiдчення особи, яка
потребус додаткового захисту, або особи, якiй надано тимчасовий захист в YKpaTHi (лля

таких осiб));
- копiя документа, що засвiдчуе факт трудових вiдносин (за HuIBHocTi), та

докумен,га, що засвiдчуе наявнiсть стажу роботи за професiею вiдповiдного
квалiфirсацiйного рiвня;

- копiя довiдки про присвоення IПН;
- копiя документа про ocBiTy (за lrаявностi);
- лtIст роботодавця про направлення працiвника на присвоення/пiдтвердження

професi ii r roT кваrriфiкацiТ (за наявностi) ;

- довiдку про проходження попереднього медичного огляду;
- iirшi документи:

(дата) (пiдпис)
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