МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ

(Для закладів І-ІV рівня акредитації)
Вимоги до оформлення справ, які підлягають збереженню

в архіві ДАК

Для зберігання справ з ліцензування та акредитації в архіві ДАК необхідно дотримуватись вимог до формування справи:

1) Справи з ліцензування на одну спеціальність готуються у 2-х томах. Справи з акредитації на одну спеціальність готуються в одному томі.

2) Том не повинен перевищувати 250 аркушів (30-40 мм завтовшки). Справи навчального закладу можуть складатися з декількох томів.

3) Справи до архіву подаються в швидкозшивачі без файлів з пронумерованими сторінками (наскрізна нумерація), завірені підписом керівника та печаткою навчального закладу.

4) Папка повинна відповідати об’єму кількості аркушів у справі.

Справи з ліцензування
том № 1

 І. У перший том, згідно до Законів України “Про освіту”, “Про вищу освіту”, постанови Кабінету Міністрів України від 29.08.03р. № 1380 “Про ліцензування освітніх послуг”, наказу Міністерства освіти і науки України від 24.12.03. № 847, Основних правил роботи архіву ДАК та Доповнення до Основних правил роботи архіву ДАК, до архіву ДАК здаються справи, до яких входять такі документи, які підлягають зберіганню 5 років:

1. реєстраційна картка Міністерства освіти і науки України;

2. наказ Міністерства освіти і науки про проведення ліцензійної експертизи;

3. висновки Експертної комісії;

4. висновки експертів Експертної ради ДАК;

5. заява;

6. копії засновницьких документів: затверджені та зареєстровані в установленому порядку, статут (титульна стор., 1, 2, остання підписами та прізвищами всіх засновників для приватних вищих навчальних закладів ВНЗ) чи положення про заклад освіти; свідоцтво про державну реєстрацію навчального закладу освіти, довідка про включення до єдиного державного реєстру; 

7. лист-підтримка органів виконавчої влади;

8. концепція;

9. кадрове забезпечення (таблиця);

10. оренда приміщення (угоди);

11. копії ліцензій та сертифікату; 

12. затверджені в установленому порядку навчальний план; варіативні частини освітньо-професійної програми (ОПП), освітньо-кваліфікаційної характеристики (ОКХ), а також титульну та першу сторінки стандарту ОПП та ОКХ.

13. відомості про соціальну інфраструктуру закладу освіти, матеріально-технічне та навчально-методичне забезпечення заявлених видів чи напрямів освітньої діяльності;
14. таблиця відповідності щодо ліцензування.

 Навчальні заклади іноземних держав або їх структурні підрозділи, що функціонують в Україні, крім зазначених документів додатково подають:

1) копію документа, що засвідчує створення навчального закладу чи структурного підрозділу (філії, представництва тощо) на території України (дозвіл МОН, міжнародні угоди);

2) документ, що засвідчує дозвіл державного центрального органу управління освітою країни знаходження навчального закладу на створення та діяльність навчального закладу чи структурного підрозділу на території України;

3) документ, що підтверджує визнання програми, за якою буде проводитися навчання, країною, в якій функціонує навчальний заклад;

4) програму та навчальний план, за якими буде проводитися навчання, погоджені МОН.

Справи з ліцензування
т. № 2

 2. У другий том включається решта документів, які входять в перелік постанови Кабінету Міністрів України від 29 серпня № 1380 «Про ліцензувння освітніх послуг», наказу Міністерства освіти і науки України від 24.12.2003 № 847 для проходження ліцензійної експертизи. Вони подаються окремою папкою і зберіганню в архіві не підлягають.

Справи з акредитації

 3. У справу з акредитації, згідно до Законів України “Про освіту”, “Про вищу освіту”, постанови Кабінету Міністрів України від 9.09.01 р. № 978 “Про затвердження Положення про акредитацію вищих навчальних закладів і спеціальностей у вищих навчальних закладах та вищих професійних училищах”, наказу Міністерства освіти і науки України 
 № 632 від 20.09.2001., Основних правил роботи архіву ДАК та Доповнення до Основних правил роботи архіву ДАК, до архіву ДАК здаються справи, до яких входять такі документи, які підлягають зберіганню на термін дії сертифікату:

1. реєстраційна картка Міністерства освіти і науки України;

2. наказ Міністерства освіти і науки про проведення акредитаційної експертизи;

3. висновки Експертної комісії;

4. висновки експертів Експертної ради ДАК;

5. заява;

6. копію ліцензії на надання освітніх послуг із спеціальністі, що акредитується;

7. матеріали самоаналізу діяльності вищого закладу освіти щодо підготовки з певного  напряму (спеціальності).

8. таблиця відповідності щодо акредитації;

Примітка:

до справи не подаються наступні документи:



· ліцензійні справи:

· копії трудових книжок, дипломів та атестатів (кадрове забезпечення подається в таблицях);

· перелік літератури (наявність літератури за розділами подається в таблицях);

· акредитаційні справи: 

· екзаменаційні відомості про результати виконання контрольних робіт та екзаменів; (вони аналізуються та подаються у вигляді таблиць);

· - старі примірники освітньо-професійних програм (ОПП), освітньо-кваліфікаційних характеристик (ОКХ);

· у справи з ліцензування та акредитації не подаються навчальні та робочі програми дисциплін.
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