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1. Общие положения 

 

1.1. Центр непрерывного психологического образования (ЦНПО) является вспомогательным структурным 

подразделением Института психологии ФГАОУ ВО «Северо-Восточного федерального университета 

имени М.К. Аммосова».  

1.2. Центр непрерывного психологического образования (ЦНПО) осуществляет реализацию 

профессиональных программ дополнительного образования и практических видов деятельности 

психолога совместно с кафедрой психологии и социальных наук. 

1.3.  ЦНПО    имеет право свободного доступа к информации, которой располагает институт, 

Университет, необходимой для обеспечения учебного и учебно-методического процесса, осуществления 

практический деятельности.  

1.4. ЦНПО   в своей деятельности руководствуется федеральными законами, Трудовым кодексом,  

Приказом «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам» от 1 июля 2013 г. №499, Уставом университета, 

Положением о внебюджетной деятельности СВФУ от 22.12.2020 г., приказом №453-ОД «О ставках 

почасовой оплаты труда ППС» от 18.04.2018 г., Локальными нормативными актами СВФУ и настоящим 

Положением. 

1.5. ЦНПО   совместно с кафедрой психологии и социальных наук вправе вести платную деятельность, 

предусмотренную Уставом университета, в рамках своей компетенции. 

1.6. Создание и деятельность организационных структур политических партий, общественно-

политических и религиозных движений, равно как и пропаганда их идей, в ЦНПО не допускаются. 

1.7. Местонахождение: 677000 Республика Саха (Якутия) г. Якутск, ул. Кулаковского 42 ГУК СВФУ. 

 

2. Организационная структура  

 

2.1. ЦНПО является вспомогательным структурным подразделением ИП СВФУ, в структуре которого 

подразделения, подотчетные директору ИП. 

2.2. ЦНПО осуществляет реализацию профессиональных программ дополнительного образования и 

практических видов деятельности психолога совместно с кафедрой психологии и социальных наук. 

2.3. В структуру  ЦНПО входят «Отдел повышения квалификации»  и «Отдел профессиональной 

переподготовки», «Отдел профориентации» и «Школа психологического образования детей и взрослых» 

(рис. 1). 

2.4. В составе ЦНПО могут создаваться новые структурные подразделения, реорганизовываться или 

ликвидироваться существующие.  

2.5. Штатное расписание ЦНПО определяется в установленном порядке, утверждается приказом ректора 

по согласованию с директором ИП. 

2.6. В состав Центра непрерывного психологического образования (ЦНПО) –руководитель ЦНПО 

(менеджер курсов повышения квалификации), специалист по УМР (менеджер программ 

профессиональной переподготовки), специалист по УМР (психолог-профориентатор). Непосредственно 

реализацию профессиональных программ дополнительного образования и практических видов 

деятельности ЦНПО осуществляет ППС кафедры психологии и социальных наук. 

2.7. Структурные подразделения и сотрудники ЦНПО организуют свою деятельность на основании 

настоящего Положения, должностных инструкций и утвержденного годового плана работы. 

2.8. При необходимости работники ЦНПО могут входить в состав временных научно-образовательных, 

учебно-методических, иных творческих коллективов ИП, Университета, внешних организаций. 

2.9. В случае производственной необходимости к деятельности ЦНПО могут привлекаться специалисты - 
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психотерапевты и другие медицинские работники различной квалификации, клинические психологи, 

психологи-практики, социальные работники, социальные педагоги, юристы на условиях совместительства 

или договора гражданско-правового характера. 

 

Модель   структуры ЦНПО 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис.1 

 

3. Управление ЦНПО 

 

3.1. Руководство деятельностью отдельных структурных подразделений ЦНПО осуществляет 

руководитель центра, структурные подразделения ЦНПО находятся в непосредственном подчинении у 

руководителя центра. 

3.2. Общий контроль реализации плана деятельности и отчетности центра осуществляет директор 

Института психологии.  

3.3. Руководитель ЦНПО (менеджер курсов повышения квалификации), специалист по УМР (менеджер 

программ профессиональной переподготовки), специалист по УМР (психолог-профориентатор) могут 

быть освобождены от своих обязанностей приказом ректора Университета на основании личного 

заявления, по истечению срока действия заключенного договора, либо досрочно за нарушение условий 

договора или трудового законодательства по представлению директора института.  

3.4. Планирование деятельности ЦНПО осуществляет руководитель центра в соответствии с задачами, 

возложенными на структурные подразделения ЦНПО. 

3.5. Отчетность ЦНПО осуществляется в форме письменного отчета по результатам календарного года. 

3.6. Совещательным рабочим органом ЦНПО является заседание Совета по ДПО ИП, в котором 

участвуют директор, зав. кафедрой, рук. программ переподготовки и руководитель центра ЦНПО. 

1.Отдел 

повышения 

квалификации 

3. Отдел  

профориентации 

 

Школа психологического 

образования детей и взрослых 

 

2. Отдел  

профессиональной 

переподготовки  

Центр непрерывного психологического 

образования 

Руководитель 

(менеджер курсов  

повышения квалификации) 
 

Специалист по УМР 

(психолог-

профориентатор) 
 

Специалист по УМР 

(менеджер программ 

профессиональной 

переподготовки) 
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Решение Совета по ДПО считается принятым, если за него проголосовало более 50% присутствующих на 

заседании сотрудников.  

3.7. Руководитель ЦНПО (специалисты отдела):   

3.7.1. Несут  ответственность за результаты работы и выполнение плановых показателей деятельности 

подразделения  по всем видам  работы, представляют его во всех подразделениях института, 

Университета и других организациях, отчитываются перед вышестоящим руководством о результатах 

деятельности центра; 

3.7.2. Осуществляют участие в организации учебной, учебно-методической и общественно-

просветительской работы, реализации профессиональных программ дополнительного образования и 

практических видов деятельности психолога. В пределах своей компетенции издают распоряжения, 

обязательные для работников центра (отдела); 

3.7.3. Руководитель центра является членом Административного совета и Совета по ДПО Института 

психологии, а также является членом Совета по ДПО СВФУ; 

3.7.4. Конкретные обязанности, права и ответственность руководителя центра (специалистов отделов) 

отражены в их должностных инструкциях, трудовом договоре. 

3.8. Контроль над деятельностью ЦНПО осуществляет директор института, руководство Университета.  

3.9. Замещение руководителя центра (специалистов отдела) в период их отсутствия распоряжением 

директора Института возлагается на одного из членов ЦНПО; 

3.10. ЦНПО создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора по решению 

Административного совета института; 

3.11. ЦНПО   может иметь эмблему (логотип) со своим наименованием.  

 

4. Основные цели и задачи ЦНПО 

 

4.1. Миссия Центра непрерывного психологического образования (ЦНПО): создание системы 

непрерывного психологического образования в регионе, повышение престижа и востребованности   

профессии психолога в обществе.  

Цель ЦНПО - организация платных дополнительных профессиональных образовательных и иных услуг 

организациям и физическим лицам, осуществление всех практических видов деятельности психолога. 

Задачи Центра непрерывного психологического образования (ЦНПО): 

Отделов повышения квалификации и профессиональной переподготовки: 

- организация (реклама, продвижение, продажа) платных дополнительных профессиональных 

образовательных и иных услуг организациям и физическим лицам; 

- организация (реклама, продвижение, продажа) практических видов деятельности психолога 

организациям и физическим лицам; 

- привлечение к реализации платных дополнительных профессиональных образовательных, практических 

психологических и иных услуг преподавателей, психологов и сотрудников института и сторонних лиц; 

- расширение взаимовыгодного сотрудничества с учреждениями и организациями по реализуемым видам 

деятельности. 

Отдела профориентации: 

- организация (реклама, менеджмент, продвижение, техническое сопровождение) профориентационных 

населению: всех видов профориентационной диагностики и консультирования детям и взрослым; 

- организация (реклама, продвижение, продажа) психодиагностических услуг: психодиагностика 

личности, групп, организаций; разработка психодиагностического инструментария; 

- участие в профориентационной работе кафедры психологии и социальных наук. 
Школы психологического образования детей и взрослых: 
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- организация (реклама, продвижение, продажа) микрообучения VUCA как инновационного формата 

качественного профессионального обучения детей и взрослых (с применением электронных и 

дистанционных средств и иных цифровых технологий, а также геймификации и иных интерактивных 

методов обучения); 

- организация (реклама, продвижение, продажа) профессиональных программ рабочего (с выдачей 

свидетельства) для школьников; 

- участие в организации профориентационных мероприятий для школьников и абитуриентов; 

- участие в психологическом просвещении детей и взрослых; 

- участие в реализации третьей миссии института и Университета. 

 

5. Функции и ответственность 

5.1. Основные функции ЦНПО:  

- в образовательной деятельности:  

5.1.1. Организация (реклама, продвижение, продажа, сопровождение), инициирование разработки новых 

курсов ДПО преподавателями по клиентским запросам; 

5.1.2.  Техническая поддержка учебной и методической деятельности ДПО; 

5.1.3.  Организация платных образовательных и практических услуг; 

5.1.4. Выдвижение инициативы перед руководством института, Университета по вопросам внедрения 

новых технологий обучения, программного обеспечения, компьютеризации учебного процесса ДПО и т.д.  

- в научно-образовательной деятельности: 

5.1.5. Выполнение платных научно-образовательных и хоздоговорных услуг (научное консультирование 

соискателей диссертаций, выпускных квалификационных работ слушателей ДПО и иных лиц). 

- в инновационной деятельности 

5.1.6. Участие в инновационной деятельности кафедры психологии и социальных наук в области 

разработки и внедрения цифровых образовательных технологий и интерактивных методов обучения. 

- в организационно-воспитательной и профориентационной деятельности 

5.1.7. Участие в профориентационной работе кафедры психологии и социальных наук;  

5.1.8. Участие в реализации третьей миссии института и Университета. 

- в практической деятельности: 

5.1.9.   Психологическая диагностика (в т.ч. нейропсихологическая диагностика), профориентационная 

диагностика и консультирование, психологическая коррекция (в т.ч. нейропсихологическая 

реабилитация), психологическая супервизия и экспертиза, психологическое консультирование, 

психологическое сопровождение и коучинг, семейное и организационное консультирование, 

психологическая профилактика и психологическое просвещение. 

- иных видах практической деятельности: 

5.1.10. Психологические услуги при отборе и аттестации кадров, медиация и переговоры, научное 

консультирование, математико-статистическая обработка, оформление научного исследования, 

редактирование научных текстов, консультирование по написанию научных статей, посреднические 

услуги в издательской деятельности и пр. 

5.2. Организационные функции ЦНПО: 

- разработка и подготовка   документов, годового и промежуточного плана и отчета деятельности ЦНПО; 

- взаимодействие с Советом по ДПО СВФУ; 

- постановка   вопросов в Совет по ДПО и Административный совет ИП по открытию и разработке новых 

программ   ДПО, предложений по внедрению практических психологических и иных услуг; 

- привлечение преподавателей, психологов и сотрудников к разработке учебных программ   ДПО, 

программ тренингов, семинаров и иных форм оказываемых услуг;  
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- формирование плана издания учебной, учебно-методической литературы, учебно-методических 

материалов, разработки дистанционных и интерактивных образовательных технологий;  

- подготовка информационных и рекламных материалов о работе для клиентов и СМИ; 

- постоянный мониторинг и оценка деятельности ЦНПО в соответствии с годовыми плановыми 

показателями и за 5 лет, отражение деятельности ЦНПО в информационных ресурсах университета, 

постоянное заполнение личного кабинета сотрудниками; 

- делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел структурных подразделений ЦНПО, отражающей 

содержание и организацию выполнения производственной и иной деятельности ЦНПО в целом и каждого 

работника в частности, подготовка документации к плановой и внеплановой проверке со стороны 

Университета;  

- совместно с профсоюзной организацией принятие мер по созданию необходимых условий труда, быта и 

отдыха сотрудников; 

- при содействии администрации Университета проведение работы по модернизации и укреплению 

инфраструктуры ЦНПО, закупке учебной и учебной-методической, научной литературы, обновлению 

учебно-лабораторного оборудования, оснащению современными техническими и программными 

средствами; 

-осуществление контроля над деятельностью всех членов ЦНПО, направленной на совершенствование 

всех видов деятельности центра. 

5.3. Финансово-хозяйственная деятельность 

- составление сметы доходов и расходов ежегодно калькуляции, составление годового и промежуточного 

финансового отчета, учет и контроль доходов и расходов по внебюджетной деятельности; 

- доходы по ДПО (обучение на программах профессиональной переподготовки, курсах повышения 

квалификации и курсах профессии рабочего должности служащего) поступают в учет ЦНПО; доходы от 

иных услуг – в счет УПЛ; 

- стоимость услуг определяется исходя из себестоимости и анализа существующего объема рыночных 

предложений на аналогичную продукцию, услуги, цен (тарифов) на них; 

- стоимость услуг согласовывается с ПЭО ФЭУ СВФУ; 

- стоимость оплаты труда ППС по образовательной деятельности осуществляется на основе приказа «О 

ставках почасовой оплаты труда ППС» в виде доплаты к основной заработной плате, в исключительных 

случаях (уникальность и сложность курса) устанавливается индивидуально (по договоренности сторон); 

- стоимость оплаты труда ППС и сотрудников ИП по практической и иной деятельности, а также 

сторонних лиц, привлекаемых по договорам ГПХ, устанавливается индивидуально (по договоренности 

сторон); 

- расходование средств фонда ЦНПО согласовывается директором ИП. 

5.4. Функции и ответственность между структурными подразделениями ЦНПО и должностными лицами 

отражены в Таблице 1.  

Таблица 1 

Матрица ответственности Центра непрерывного психологического образования 

№ Вид деятельности, функции в рамках вида деятельности   Структурные единицы 

Руководитель 

ЦНПО 

Менеджер 

программ 

профессиональ

ной 

переподготовк

и 

Психолог-

профориентоло

г 
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1.  Административные процессы    

1.1 Планирование работы центра (отдела) ИО ИО ИО 

1.2 Формирование штата центра (отдела) ИО У У 

1.3 Исполнение распоряжений администрации института, 

Университета, контроль на ходом их выполнения 

ИО У У 

1.4 

 

Внутренние аудиты и мониторинг деятельности центра 

(отдела) 

ИО У У 

1.5 Организация взаимодействия центра (отдела) со 

сторонними организациями  

ИО ИО ИО 

2 Основные процессы    

2.1. Образовательная деятельность ИО ИО У 

2.2. Научно-образовательная деятельность У У У 

2.3. Инновационная деятельность У У У 

2.4. Организационно-воспитательная и профориентационная 

деятельность 

У У У 

2.5. Практическая деятельность психолога ИО У У 

2.6. Иные виды практической деятельности ИО У У 

3. Вспомогательные процессы    

3.1. Организационное обеспечение деятельности центра    

3.1.1. Делопроизводство   по сотрудникам центра (отдела) ИО ИО ИО 

3.1.2. Правовое обеспечение деятельности центра (отдела) ИО У У 

3.1.3. Организация дополнительного профессионального 

образования 

ИО 

 

ИО - 

3.2. Финансовая и предпринимательская деятельность    

3.2.1. Участие в формировании и распределении бюджета по 

договорам ДПО, научно-образовательных и иных услуг 

У У У 

3.2.2. Составление сметы доходов и расходов, калькуляции, 

составление годового и промежуточного финансового 

отчета, учет и контроль доходов и расходов по 

внебюджетной деятельности  

ИО ИО ИО 

3.3. Развитие информационной среды    

3.3.1. Информационное обеспечение деятельности центра 

(отдела) (ведение сайта, страниц в социальных сетях) 

ИО ИО ИО 

3.3.2. Заполнение личного кабинета  ИО ИО ИО 

3.3.3. Издательская деятельность У У У 
 

Р – руководство   – руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного обеспечения, принятие 
решений и реализацию функций структурного подразделения, и деятельность его сотрудников; 

ИО – исполнение и ответственность – непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого входит исполнение данной функции 

либо назначаемый руководителем структурного подразделения сотрудник, и ответственный за реализацию возложенной функции; 
У – участие – участник процесса, выполняющий некоторую часть работ по реализации функции и назначаемый руководителем структурного 

подразделения; 

СУ – согласование и участие – сотрудник структурного подразделения (может быть смежных структурных подразделений), в должностные 
обязанности которого входит согласование действий по реализации функции, и выполняющий некоторую часть работ. 

 

5.5. ЦНПО осуществляет свою деятельность по утвержденным вышестоящим руководством института 

годовым и перспективным планам; предоставляет текущую и отчетную документации в письменном виде, 

при необходимости – заслушивание перед руководством. Последовательность, виды и сроки выполнения 

работ, формы документов, характеризующие деятельность структурных подразделений ЦНПО 

представлены в Таблице 2.  
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Таблица 2  

Календарная матрица работы Центра непрерывного психологического образования  

Виды работ Ответственный  форма 

се
н

тя
б

р
ь
 

о
к
тя

б
р

ь
 

н
о

я
б

р
ь
 

д
ек

аб
р

ь
 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь
 

м
ар

т 

ап
р

ел
ь
 

м
ай

 

и
ю

н
ь
 

и
ю

л
ь
 

ав
гу

ст
 

Перспективный 

план работы 

центра и 

отделов (на 5 

лет) 

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант  

+      +      

Годовой план 

работы отделов  

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант  

    +        

Составление 

сметы доходов и 

расходов 

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант 

   +         

Финансовый 

отчет 

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант  

   +      +   

Годовой отчет 

работы отделов  

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант  

   +         

Номенклатура 

дел 

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант  

    +        

Положения и 

должностные 

инструкции 

Руководитель 

центра (спец. 

отдела) 

Электронный 

и бумажный 

вариант  

+        +    

               

 

Оценка деятельности ЦНПО осуществляется за   календарный год и за 5 лет согласно 

утвержденными директором и согласованными Советом по ДПО и Административным советом ИП 

плановыми показателями деятельности   структурных подразделений ЦНПО (Таблица 3). 

Таблица 3 

Плановые показатели   деятельности ЦНПО 
Показатели ЦНПО план факт 

Основные показатели:   

Объем   финансирования по ДПО и иным видам услуг (в руб.)   

Количество выданных дипломов о профессиональной переподготовке, удостоверений о 

повышении квалификации 

  

Количество реализуемых программ переподготовки (в отчетном году)   

Количество реализуемых программ повышения квалификации (в отчетном году)   

Количество профдиагностических и профконсультационных  мероприятий (в отчетном 

году) 

  

Количество реализуемых микрокурсов (в отчетном году)   

Количество реализуемых профессиональных программ рабочего для школьников (в   
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отчетном году) 

Дополнительные показатели:   

Количество выданных свидетельств получения рабочих профессий, сертификатов о 

прохождении микрокурсов 

  

Количество сотрудников и преподавателей ИП, участвовавших   в реализации программ 

ДПО  

  

Количество сотрудников и преподавателей ИП, участвовавших   в реализации иных 

платных услуг 

  

Количество проведенных платных услуг (кроме ДПО) (в отчетном году)   

Положительные отзывы клиентов, слушателей (в %)   

Количество профориентационных мероприятий  со школьниками и студентами(в отчетном 

году) 

  

 

5.6. ЦНПО несет ответственность за: 

5.6.1. Ненадлежащее осуществление профессиональной деятельности сотрудниками ЦНПО; 

5.6.2. Необеспечение качества деятельности в соответствии с должностными инструкциями, 

несоблюдение трудовой дисциплины; 

5.6.3. Несоблюдение законодательства РФ, Устава университета, Положения об институте и Положения   

о ЦПП, а также внутренних локальных актов Университета; 

5.7. Ответственность работников ЦНПО   устанавливается настоящим Положением, приказами и 

распоряжениями руководитель центром, директора ИП, руководства СВФУ и вышестоящих организаций, 

должностными инструкциями. 

6. Права 

ЦНПО вправе: 

- при взаимоотношениях с непосредственным руководством: 

6.1. Участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности центра (отдела); 

6.2. Пользоваться в установленном коллективным договором порядке информационными фондами 

Университета, услугами учебных, научных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений 

Университета; 

6.3. Самостоятельно определять приоритетные направления работы ЦНПО, содержание и конкретные 

формы, методы и средства работы в соответствии с задачами и функциями центра (отдела); 

6.4.  В соответствии с Положением о премировании сотрудников ЦНПО может устанавливать премии по 

итогам деятельности из средств, выделенных Университетом и средств, полученных от внебюджетной 

деятельности; 

6.5. Соблюдать Устав Университета, Положение об Институте психологии и   Положение ЦНПО.  

- при взаимоотношениях с со сторонними организациями:  

6.6. Может оказывать дополнительные платные практические, научно-образовательные и иные услуги в 

соответствии с Уставом университета и Положением ЦНПО; 

6.7.  Привлекать специалистов сторонних организаций, учреждений для выполнения производственных 

задач, стоящих перед центром (отделом). 

 

 

 

 

7. Взаимоотношения (служебные связи) 
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       ЦНПО осуществляет служебные взаимоотношения с другими подразделениями института, 

Университета и сторонними организациями по предоставлению друг другу определенной документации и 

информации.  

      Взаимодействие между подразделениями подразумевает:  

- коллегиальную разработку программ, проектов документов, проведение учебно-исследовательских 

работ, совместное выполнение определенных видов работ; 

- совершение согласованных действий с другими структурными подразделениями; 

- совершение встречных действий.  

      Взаимосвязь с другими подразделениями и должностными лицами приведена в Таблице 4.  

Таблица 4 

Основные взаимосвязи ЦНПО   с другими структурными подразделениями Университета                     

и сторонними организациями 

№ Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

документа, 

информации, вида 

деятельности 

/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

 

Результат 

1.  

 

Руководство института, 

Университета 

Приказы, 

распоряжения 

ЦНПО ИП Исполнение 

2.  Структурные подразделения 

СВФУ 

Запросы информации ЦНПО ИП Информация 

3.  Сторонние организации Договор оказания 

услуг, план, смета 

ЦНПО ИП Отчет, акт приемки 

 

       Контроль над выполнением требований настоящего положения осуществляет директор ИП. 

Ответственность за разработку, регистрацию, хранение, изъятие и уничтожение настоящего положения 

несет директор ИП.  
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Приложение 1 

 

Лист ознакомления 

с Положением о Центре непрерывного психологического образования   

 

№

 п/п 

Ф.И.О., должность Личная 

подпись 

Дата Примечание 
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Приложение 2 

к настоящему положению 

 

Лист учета периодических проверок 

 

№ 

п/п 

Дата 

проверки 

Ф.И.О. и должность лица, 

выполнившего 

периодическую проверку 

Подпись лица, 

выполнившего 

проверку 

Результаты проверки 
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Приложение 3 

к настоящему положению 

 

Лист регистрации изменений 

 

Н

Номе

р 

измен

ения 

Номер листов Основание 

для 

внесения 

изменений 

Ф.И.О. Должность Д

Дата 

Дата 

введения 

изменения 
замененны

х 

новых  аннулированны

х 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 


