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1 Загальні положення


1.1 Інститут післядипломної освіти (надалі ІПО) створено ухвалою Вченої ради університету від 29 серпня 2001 року, протокол № 6/383.


1.2 ІПО створено з метою втілення концепції вищої багатоступеневої інженерно-технічної освіти та надання широкого спектру освітянських послуг за всіма базовими спеціальностями університету.


1.3 Основними напрямками роботи ІПО є наступні:

· підготовка фахівців освітнього ступеня «магістр» за всіма акредитованими спеціальностями університету, за умови наявності базової або повної вищої освіти та зміни профілю отримуваної спеціальності;

· підвищення кваліфікації та короткотермінове професійне навчання;

· сертифікація персоналу.

1.4 ІПО очолює директор інституту. 

1.5 ІПО у своїй діяльності керується Законами України «Про освіту» і «Про вищу освіту», Положенням про державний вищий навчальний заклад, державними нормативно-правовими актами з охорони праці й пожежної безпеки, національними та галузевими стандартами, а також Статутом, наказами ректора, стандартами та іншими регламентувальними документами Івано-Франківського національного технічного університету нафти і газу, та цим Положенням, розробленим згідно з СОУ 02070855 1.02:2012 «Документація. Положення про структурний підрозділ ІФНТУНГ. Зміст, порядок розробляння та затвердження».


1.6 Навчання, інструктажі та перевіряння знань з питань охорони праці працівників ІПО здійснюється за встановленим порядком до початку виконання посадових обов’язків та періодично раз на три роки.

1.7 Працівники ІПО не можуть залучатися до виконання робіт, не передбачених чинними законодавчими та норма​тивними актами, відповідними положеннями з питань безпеки життє​діяльності  та цим Положенням.

1.8 ІПО має свою круглу печатку з відбитком «Івано-Франківський національний технічний університет нафти і газу, Інститут післядипломної освіти».

1.9 Усі зміни й доповнення до цього Положення розробляють і вводять в дію в тому ж порядку, що й саме Положення.

2 СТРУКТУРА

2.1 ІПО належить до групи навчально-методичних, навчально-організаційних і науково-дослідних підрозділів. 

ІПО здійснює підготовку фахівців освітнього ступеня «магістр» за всіма акредитованими спеціальностями університету, за умови наявності базової або повної вищої освіти та зміни профілю отримуваної спеціальності, підвищення кваліфікації та короткотермінове професійне навчання, сертифікацію персоналу.

2.2 ІПО функціонує як окремий структурний підрозділ (на правах факультету), що входить до складу університету.

2.3 ІПО безпосередньо підпорядковується директору інституту. 


2.5 Чисельність, структуру і штат ІПО, а також посадові (робочі) інструкції його працівників затверджує ректор ІФНТУНГ згідно з встановленим порядком. 

2.6 За ІПО наказом ректора закріплені такі навчальні, навчально-допоміжні, виробничі та інші приміщення:  0510, 0511, 0406, 
3 Завдання й обов’язки

3.1 Інститут післядипломної освіти забезпечує:

– створення необхідних умов для оволодіння споживачами його послуг системами професійних знань, формування соціально зрілої творчої особистості з високими моральними якостями;

– управлінську координацію діяльності кафедр університету, які забезпечують викладання навчальних дисциплін в Інституті, щодо розробки змісту навчання за напрямами та за спеціалізацією підготовки;

– управлінський контроль за виконанням кафедрами і їх викладачами розроблених і запропонованих ними навчальних планів і програм для оволодіння слухачами інституту;

– розроблення рекомендацій, настанов, проектів положень, наказів щодо організації та вдосконалення навчально-виховного процесу;

– підтримання творчих зв’язків і співпраці з відповідними установами та вченими, створення спільних наукових колективів, обмін науковою інформацією, публікаціями та спеціалістами.

3.2 ІПО організовує:

- навчальний процес за напрямками: перепідготовка, підвищення кваліфікації слухачів, сертифікація персоналу, короткотермінові навчальні курси, магістерська підготовка.
3.3 ІПО бере участь у міжнародній сертифікації фахівців нафтогазової галузі
3.4 ІПО сприяє профілюючим кафедрам у підготовці та видавництві навчально-методичної літератури
3.5 ІПО:
- готує проекти положень, інструкцій, наказів, документів тощо;

- перевіряє виконання робіт та їх якість;

- контролює дотримання вимог охорони праці і пожежної безпеки при веденні робіт тощо.

3.6 ІПО має право виконувати роботи на підставі дозволу (ліцензії), отриманої ІФНТУНГ на виконання таких робіт:  

- підготовка фахівців освітнього ступеня «магістр»;
- підвищення кваліфікації.
4 Права
4.1 Відповідно до чинного законодавства, яке регламентує внут​рішню діяльність університету, директору та працівникам ІПО для виконання покладених на них завдань та обов’язків надані такі права:

- представляти інтереси університету, підрозділу за дорученням ректора, безпосереднього керівника в органах влади, державних, приватних і громадських організаціях;

- безперешкодно (на протязі робочого часу) відвідувати об’єкти підрозділу, університету для виконання виробничих завдань;

- призупиняти роботу підрозділу чи окремих працівників у разі виникнення ситуації, небезпечної для життя або здоров’я оточуючих;

- отримувати від посадових осіб, працівників необхідні відомості, документи, пояснення (письмово чи усно ) з питань виробничої діяльності;

- вносити пропозиції з поліпшення умов праці й побуту і добиватися їх виконання;

- звертатися до вище поставленого керівника з питань виробничої діяльності, що не вирішуються в підрозділі в інтересах покращення вироб​ництва, побуту, охорони праці, протипожежного режиму, удоско​налення організаційної структури, поліпшування системи управління якістю тощо.

4.2 Директор ІПО має право встановлювати коло відповідальності своїх заступників (за їх наявності), затверджувати й підписувати документи у межах наданої компетенції, видавати розпорядження з певних питань, ініціювати у встановленому порядку призначення, звільнення, заохочення або стягнення підлеглих йому працівників. 

        5. Взаємодія з іншими структурними підрозділами

5.1 ІПО отримує від інших структурних підрозділів університету необхідні документи, інформацію по мірі виникнення необхідності.
5.2 ІПО надає:

- відділу кадрів – накази ІПО; 

- в архів -  особові справи слухачів ІПО;
- інші документи по мірі виникнення необхідності.
5.3 ІПО погоджує документи, зв’язані з задекларованими видами діяльності.
6 Відповідальність

6.1 Працівники ІПО несуть від​пові​дальність за таке:

- невідповідність прийнятих рішень вимогам чинного законодавства за відповідним напрямком діяльності;

- невиконання завдань і обов’язків, визначених Положенням про підрозділ і посадовими (робочими) інструкціями;

- недостовірність або несвоєчасність підготовки статистичних звітів (матеріальних звітів) за напрямком виробничої діяльності, недостовірність даних у документації;

- невиконання норм виробітку або низьку якість роботи;

- незабезпечення встановленого протипожежного режиму;

- незабезпечення виконання вимог охорони праці та безпечного ведення робіт, вимог електробезпеки, несвоєчасне розслі​дування й прихо​ву​вання нещасних випадків, аварій;

- недотримання вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку, маршрутів безпечного руху по території об’єктів університету;

- втрату матеріальних і грошових цінностей, отриманих під звіт.

6.2 Директор інституту додатково до наведеного у п. 6.1 несе відповідальність за невиконання завдань структурного підрозділу, за стан доку​ментації, її невідповід​ність вимогам нормативно-правових актів, стан​дартів, за недостовірність та несанкціоноване розголошення інформації з обмеженим доступом, за неналежну організацію роботи підрозділу та роботу з кадрами, а також за невиконання завдань, покладених на керівника Положенням про підрозділ.

6.3 Персональна відповідальність директора та працівників ІПО визначена посадовими інструкціями.

7 Документація підрозділу

7.1 ІПО використовує у своїй діяльності і зберігає примірники (копії) таких зовнішніх документів:

- положення, накази, розпорядження Міністерства освіти і науки України.
7.2 ІПО використовує у своїй діяльності і зберігає примірники (копії) таких внутрішніх документів:

- накази, розпорядження, копії листів, кошториси;
- робочі програми за всіма ліцензованими спеціальностями ІПО.
7.3 ІПО веде журнали, документи й записи, які стосуються його діяльності, а саме:

- опис особових справ слухачів ІПО;

- журнал реєстрації дипломів про другу вищу освіту;
- журнал реєстрації видачі свідоцтв про підвищення кваліфікації.
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