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Приложение к приказу

от 18.05.2012  № 170/а 

Положение об

отделе лицензирования и аккредитации Академии ВЭГУ
1. Общие положения

1.1 Отдел лицензирования и аккредитации (далее – Отдел) является функциональным структурным подразделением Академии ВЭГУ, созданным для организации подготовки и прохождения вузом и (или) его филиалами процедур лицензирования образовательной деятельности, государственной и общественной (общественно-профессиональной) аккредитации, а также  процедур плановых и внеплановых проверок государственного надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования, государственного контроля качества образования, контроля соблюдения лицензионных требований и условий.
Настоящее Положение об отделе лицензирования и аккредитации Академии ВЭГУ (далее – Положение) является локальным нормативным актом Академии ВЭГУ, определяющим порядок формирования и организации деятельности Отдела.

1.2 Решение о создании, реорганизации и ликвидации Отдела принимает ректор Академии ВЭГУ. 

1.3 Отдел непосредственно подчиняется проректору по учебной работе и инновационному развитию Академии ВЭГУ.
1.4 Деятельность Отдела организуется на основе следующих локальных нормативных актов:

- Устава Академии ВЭГУ;

- Правил внутреннего трудового (учебного) распорядка Академии ВЭГУ;
- Правил организации деятельности структурного подразделения Академии ВЭГУ;
- Положения об Отделе;

- должностных инструкций работников Отдела;

- положений, инструкций, правил и методических рекомендаций Академии ВЭГУ, объект и предмет которых касается полномочий Отдела.

1.5 Обязательными для исполнения работниками Отдела в части их полномочий являются следующие распорядительные акты:

- решения Собрания учредителей Академии ВЭГУ;

- решения и постановления Ученого совета, других органов управления Академии ВЭГУ;

- приказы, распоряжения, указания и поручения ректора Академии ВЭГУ;

- распоряжения, указания и поручения проректора по учебной работе и инновационному развитию;

- указания и поручения заведующего Отделом.

2. Структура
2.1 Штатное расписание Отдела (в т.ч. штатная численность, наименование, категория и квалификационные уровни должностей работников) устанавливается приказом ректора Академии ВЭГУ.
2.2 Заведующий Отделом должен:

- иметь высшее профессиональное образование, стаж работы не менее 3 лет; в порядке исключения по рекомендации Ученого совета Академии ВЭГУ на должность Заведующего Отделом может быть назначено лицо, не имеющее специальной подготовки или стажа работы, установленных в данном пункте, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности;
- знать законодательство, нормативную и методическую документацию по вопросам образования, в т.ч. по лицензированию, аккредитации и надзору за образовательной деятельностью;

- знать нормативную, распорядительную и методическую документацию Академии ВЭГУ по общим вопросам деятельности вуза и по вопросам организации образовательного процесса;

- знать теорию, методы и технологию управления образовательными системами, организации учебной, методической, научно-методической, научно-исследовательской работы;

- владеть основными пользовательскими программами для работы на компьютере и в Интернет; 

- знать основы делопроизводства и правила оформления документации в Академии ВЭГУ;

- знать основы административного и трудового законодательства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.3 Квалификационные требования к другим работникам Отдела устанавливаются в должностных инструкциях.

2.4 Должностные инструкции работников Отдела разрабатываются заведующим Отделом. Согласование, утверждение и ознакомление работников с данными инструкциями осуществляется согласно Правилам организации деятельности структурного подразделения Академии ВЭГУ.
3. Цели и задачи
3.1 Целью Отдела является обеспечение постоянной готовности Академии ВЭГУ к успешному прохождению вузом и (или) его филиалами процедур лицензирования образовательной деятельности, государственной и общественной (общественно-профессиональной) аккредитации, а также  процедур плановых и внеплановых проверок государственного надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования, государственного контроля качества образования, контроля соблюдения лицензионных требований и условий. 

3.2 Основными задачами деятельности Отдела являются:
3.2.1 Обеспечение ректората актуальной информацией по нормативному регулированию процедур лицензирования образовательной деятельности, государственной и общественной (общественно-профессиональной) аккредитации, а также  процедур плановых и внеплановых проверок государственного надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования, государственного контроля качества образования, контроля соблюдения лицензионных требований и условий.

3.2.2 Обеспечение соответствия документов Академии ВЭГУ по курируемым вопросам требованиям законодательства, лицензионным и аккредитационным требованиям.

3.2.3 Повышение компетенций работников Академии ВЭГУ по курируемым Отделом вопросам.

3.2.4 Обеспечение исполнения приказов и распоряжений ректора Академии ВЭГУ, решений Ученого совета Академии ВЭГУ по курируемым вопросам. 

3.2.5 Использование по назначению, обеспечение сохранности и работоспособности закрепленного имущества и оборудования.
4. Функции
4.1 Непрерывный мониторинг нормативного регулирования и практического опыта прохождения другими вузами  процедур лицензирования образовательной деятельности, государственной и общественной (общественно-профессиональной) аккредитации, а также  процедур плановых и внеплановых проверок государственного надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования, государственного контроля качества образования, контроля соблюдения лицензионных требований и условий.
4.2 Экспертиза документов Академии ВЭГУ на соответствие требованиям законодательства, лицензионным и аккредитационным требованиям и организация доработки данных документов, оформление итоговых документов.
4.3 Осуществление официальных контактов с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в области образования и науки.

4.4 Информирование и консультирование ректората, работников Академии ВЭГУ по курируемым вопросам.

4.5 Ведение баз данных, библиотек  документов, текущего архива документов по курируемым вопросам.
5. Права и полномочия

5.1 Отдел осуществляет следующие полномочия (предписанные действия):

- определение необходимых действий по подготовке и прохождению процедур лицензирования, аккредитации, надзорных и контрольных проверок;
- установление содержания и формы документации для подготовки к процедурам  лицензирования, аккредитации, надзорных и контрольных проверок, формирование заключений по степени готовности документов;
- обеспечение сохранности информации и документации по курируемым вопросам и доступа к ней ректората и уполномоченных должностных лиц;
- эффективное использование оборудования, помещений, соблюдение правил и осуществление мер техники безопасности и пожарной безопасности.

5.2 Отдел имеет право:

- вносить предложения по совершенствованию любых аспектов деятельности Отдела и Академии ВЭГУ в целом;

- получать содействие и помощь других структурных подразделений и руководства Академии ВЭГУ для реализации своих функций и полномочий;

- согласовывать действия других структурных подразделений и работников Академии ВЭГУ в сфере, закрепленной за Отделом;

- оценивать деятельность работников Отдела.

6. Руководство

6.1 Непосредственное управление деятельностью Отдела осуществляет заведующий.

Заведующий Отделом назначается на должность по представлению проректора по учебной работе и инновационному развитию приказом ректора Академии ВЭГУ.

6.2 Заведующий Отделом:

- руководит деятельностью Отдела;
– представляет Отдел в структурных подразделениях Академии ВЭГУ и вне Академии ВЭГУ;

– ежегодно отчитывается перед Ученым советом Академии ВЭГУ;

– организует выполнение решений Ученого совета Академии ВЭГУ, приказов и распоряжений ректора и проректора по учебной работе и инновационному развитию в рамках своей компетенции;

– согласовывает командирование работников Отдела;

– предлагает или согласовывает все вопросы, связанные с работниками Отдела (назначение на должность, увольнение, поощрение и взыскание, отпуска  и т.д.);

– выполняет иные функции, предусмотренные Уставом Академии ВЭГУ, Положением об Отделе и другими локальными нормативными актами Академии ВЭГУ.

7. Взаимодействия

7.1 Отдел осуществляет совместно с (на паритетных началах):

- Юридическим управлением – определение соответствия документов Академии ВЭГУ в рамках своей компетенции законодательству;

- Учебно-методическим управлением  - подготовку документов по организации образовательного процесса по программам высшего профессионального образования;
- Научным управлением - подготовку документов по организации образовательного процесса по программам послевузовского профессионального образования и научной деятельности;
- Институтом дополнительного образования - подготовку документов по организации образовательного процесса по программам дополнительного профессионального образования;

- Управлением инновационного развития – подготовку статистических документов и официальных отчетов; 

- Управлением делами – оформление, изготовление, отправку и получение документов.
7.2 Осуществляет согласованно с (одновременно или поочередно для достижения общего результата, по поручению или с согласия): 

- Ректоратом – представительство интересов Академии ВЭГУ во взаимоотношениях с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в области образования и науки, другими организациями.

7.3 Осуществляет встречные действия с (действия в ответ на действия партнера):

- Центром информационно-коммуникационных технологий - получение в пользование информационно-коммуникационной техники и программного обеспечения и отчет об их сохранности;

- Административно-техническим управлением – получение в пользование материальных ценностей и отчет об их сохранности, соблюдении мер техники безопасности, пожарной безопасности и санитарных требований.

7.4 Осуществляет для (действия без встречных действий партнера):
- Ректората – предоставление информации и отчетов;
- Центральной приемной комиссии – предоставление копий официальных документов.
7.5 Разногласия, возникающие при взаимодействии с другими структурными подразделениями, разрешаются Ректоратом.

8. Ответственность

8.1 Заведующий Отделом несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение функций, предусмотренных настоящим Положением, за правонарушения и причинение материального ущерба в пределах, определенных законодательством и внутренними нормативными актами Академии ВЭГУ.

8.2 Меры дисциплинарного воздействия к заведующему Отделом применяются ректором Академии ВЭГУ.

8.3 Меры дисциплинарного воздействия к работникам Отдела применяет заведующий Отделом в соответствии с Правилами внутреннего трудового (учебного) распорядка Академии ВЭГУ.

9. Организация работы

9.1 Режим работы работников Отдела устанавливается заведующим и утверждается проректором по учебной работе и инновационному развитию. Постоянное распределение обязанностей между работниками Отдела фиксируются в их должностных инструкциях. Текущее, оперативное распределение обязанностей, в т.ч. перераспределение обязанностей отсутствующего сотрудника на период его отсутствия осуществляет заведующий Отделом.

9.2 Контроль и проверку деятельности Отдела осуществляют ректорат.

9.3 Оценка качества выполнения Отделом осуществляется в соответствии с локальными актами Академии ВЭГУ по вопросам определения коэффициентов эффективности деятельности.

9.4 Отдел не имеет собственного имущества,  пользуется выделенным Академией ВЭГУ имуществом.

9.5 Делопроизводство в Отделе ведется в соответствии с правилами и инструкциями, установленными в Академии ВЭГУ. Основными массивами документов в Отделе являются:

- планы работы;
- отчеты;

- документы, связанные с подготовкой и прохождением процедур лицензирования, аккредитации, надзорных и контрольных проверок.
9.6 Отдел отчитывается о своей деятельности перед ректоратом и по поручению ректора – перед Ученым советом Академии ВЭГУ.

Исп.: Исмагилов К.Н.

Тел.: (347) 254-55-52


