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Примірні зразки документів, що додаються до заяви, для проведення ліцензування освітніх послуг у сфері позашкільної освіти

1. Копії установчих документів (статуту, положення, рішення засновника (власника) або уповноваженого ним органу про створення навчального закладу).

2. Копії рішень про утворення відокремлених підрозділів та положення про них (у разі ліцензування освітніх послуг у відокремленому підрозділі).

3. Документ, що засвідчує підтримку органом управління ініціативи навчального закладу щодо ліцензування освітньої послуги (рішення власника (власників) навчального закладу або органу управління, визначеного статутом навчального закладу, про ліцензування освітньої послуги або підтримку ініціативи навчального закладу щодо ліцензування освітньої послуги).

4. Концепція діяльності за заявленою освітньою послугою, яка ґрунтується на результатах моніторингу регіонального ринку освітніх послуг, затверджена керівником та скріплена печаткою навчального закладу, а також погоджена Радою міністрів Автономної Республіки Крим, обласною, Київською чи Севастопольською міською державною адміністрацією.

У концепції повинні бути відображені такі аспекти.

І. Загальна характеристика навчального закладу (інформація про рік заснування, форму власності, відомчу належність, стисла історична довідка про основні етапи розвитку).

ІІ. Можливості навчального закладу щодо надання освітніх послуг: матеріально-технічна база, кадровий склад, навчально-методичне забезпечення. 

ІІІ. Напрями та зміст розвитку навчального закладу.

За окремим дорученням Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, Київської та Севастопольської міських держадміністрацій погодження концепції діяльності за заявлено освітньою послугою у сфері позашкільної освіти може бути делеговано Міністерству освіти і науки, молоді та спорту Автономної Республіки Крим, органам управління освітою обласних, Київської та Севастопольської міських держадміністрацій.

5. Копія навчального плану (навчальних планів), затвердженого в установленому порядку.

6. Відомості про кількісні та якісні показники кадрового забезпечення освітньої діяльності. Подається інформація про кількісний та якісний склад педагогічних працівників за формою згідно з додатком 1 (таблиці 1, 2).

7. Відомості про кількісні показники матеріально-технічного забезпечення освітньої діяльності. Подається інформація про:

перелік приміщень навчального призначення (навчальних кабінетів, лабораторій, майстерень тощо) та інших приміщень, майданчиків та їх площі за формою згідно з додатком 1 (таблиця 3);

обладнання навчальних приміщень (у тому числі меблі, навчальне обладнання) та майданчиків за формою згідно з додатком 1 (таблиця 4).

Інформація наводиться з урахуванням вимог Ліцензійних умов надання освітніх послуг у сфері позашкільної освіти, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 24 грудня 2003 року № 847, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 19 січня 2004 року за № 73/8672.

8. Відомості про навчально-методичне забезпечення освітньої діяльності. Подається інформація про забезпечення навчальними програмами, навчально-методичними посібниками, за якими буде організовано навчально-виховний процес, затвердженими МОНмолодьспортом України, іншими центральними органами виконавчої влади або місцевими органами виконавчої влади. Також подаються розроблені власні програми навчальних дисциплін, затверджені в установленому порядку (у разі їх наявності). Інформація подається за формою згідно з додатком 1 (таблиці 5, 6). 

9. Відомості про інформаційне забезпечення освітньої діяльності. Подаються за формою згідно з додатком 1 (таблиця 7).

10. Копії документів, що засвідчують право власності (свідоцтво про право власності, договір купівлі-продажу), оперативного управління (рішення чи повідомлення власника майна про перебування майна в оперативному управлінні) чи користування (договір оренди) основними засобами для здійснення навчально-виховного процесу на строк, необхідний для завершення надання послуги.

Договори оренди повинні бути оформлені з урахуванням вимог законодавства (статті 793, 794 Цивільного кодексу України, Закону України "Про оренду державного та комунального майна", Типового договору оренди індивідуально визначеного (нерухомого або іншого) майна, що належить до державної власності, затвердженого наказом Фонду державного майна України від 23 серпня 2000 року № 774 (у редакції наказу Фонду державного майна України від 09 серпня 2007 року № 1329), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 21 грудня 2000 року за № 931/5152.

11. Копії документів про відповідність приміщень навчального закладу та його матеріально-технічної бази санітарним нормам, вимогам правил пожежної безпеки. 

12. Копії документів, що засвідчують рівень освіти, кваліфікації та громадянство керівника навчального закладу (диплома про вищу освіту, першої сторінки паспорта керівника навчального закладу).

Документи формуються у справу, прошнуровуються, пронумеровуються та підписуються керівником, підпис якого засвідчується печаткою навчального закладу. Справа складається у двох примірниках державною мовою з наскрізною нумерацією аркушів. 

На ліцензування подаються оригінали або засвідчені відповідно до інструкції з діловодства навчального закладу копії документів.

Титульна сторінка справи оформлюється за формою згідно з додатком 2. До органу ліцензування подається один примірник справи, другий зберігається у навчальному закладі. 

Додаток 1

до Примірних зразків документів,

що додаються до заяви, 

для проведення ліцензування 

освітніх послуг у сфері 

позашкільної освіти

Відомості про кількісні та якісні показники забезпечення освітньої діяльності

Таблиця 1. Загальна інформація про кадрове забезпечення 

освітньої діяльності у сфері позашкільної освіти

	№

з/п
	Педагогічні та інші працівники*
	Необхідно

(осіб)
	Фактично

(осіб)
	Відсоток від необхідного

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Усього педагогічних працівників
	
	
	

	
	з них:
	
	
	

	
	мають відповідну освіту
	
	
	

	
	працюють у навчальному закладі за сумісництвом
	-
	
	-

	2.
	Інші працівники
	
	
	


* Примітка: Найменування посад педагогічних та інших працівників та їх необхідна кількість в залежності від типу закладу, напряму позашкільної освіти, контингенту учнів, кількості груп, режиму роботи визначаються відповідно до Переліку посад педагогічних та науково-педагогічних працівників, затверджених постановою кабінету Міністрів України від 14 червня 2000 року № 963, Примірних Типових штатних нормативів позашкільних навчальних закладів державної та комунальної форми власності системи Міністерства освіти і науки України, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 11 червня 2010 року № 202.

Таблиця 2. Інформація про якісний склад педагогічних працівників

	№

з/п
	Наймену-вання гуртка, групи або іншого творчого об'єднання, дисципліни (у разі наявності)
	Прізвище, ім'я, по батькові 
	Найме-нування посади
	Найменування закладу, 

який закінчив 

(рік закінчення, спеціальність, кваліфікація за дипломом)
	Кваліфікаційна категорія, педагогічне, звання 

(рік встановлення, підтвердження)
	Педагогіч-ний стаж

(повних років)
	Підвищення кваліфікації за фахом 

(найменування навчального закладу, номер, дата видачі документа про підвищення кваліфікації)
	При-мітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	1. Особи, які працюють за основним місцем роботи

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Особи, які працюють за сумісництвом

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 3. Забезпечення приміщеннями навчального призначення,

іншими приміщеннями, майданчиками

	№

з/п
	Перелік приміщень навчального призначення, інших приміщень, майданчиків

(відповідно до нормативів матеріально-технічного забезпечення та санітарно-гігієнічних вимог)
	Кількість

приміщень
	Площа з розрахунку 

на одного учня (кв.м.)
	Власні (орен-довані) примі-щення, майдан-чики

	
	
	Необхідно

(одиниць)
	Фактично

(одиниць)
	Необхідно
	Фактично
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 4. Обладнання навчальних приміщень та майданчиків

	№

з/п
	Найменування навчальних приміщень та майданчиків
	Найменування навчального обладнання*
	Необхідно (одиниць)
	Фактично

(одиниць)
	Відсоток від необхідного

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


* Примітка: Інформація надається з урахуванням вимог наказу Міністерства освіти і науки України від 08 січня 2002 року № 5 "Про затвердження Типових переліків навчально-наочних посібників і технічних засобів навчання для художньо-естетичних, еколого-натуралістичних, туристсько-краєзнавчих і науково-технічних позашкільних навчальних закладів системи Міністерства освіти і науки України".

Таблиця 5. Інформація про навчально-методичне (програмне) забезпечення

	№

з/п
	Перелік навчальних програм
	Наявність

(так/ні)
	Ким 

затверджено
	Рік

затвердження

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Таблиця 6. Інформація про забезпечення навчальними посібниками, 

навчально-методичною та довідковою літературою

	№

з/п
	Найменування гуртка, групи або іншого творчого об'єднання, дисципліни (у разі наявності) 
	Автор навчального посібника

(іншої літератури)
	Наймену-вання навчального посібника
(іншої літератури)
	Видав-ництво, рік видання
	Кількість примірників

	
	
	
	
	
	Необхідно
	Фактично

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 7. Інформаційне забезпечення

	№ з/п
	Найменування виду інформаційного забезпечення 
	Наявність (так/ні)
	Площа 

(кв. м)
	Кількість місць
	Обсяг фонду (примірників)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Електронна бібліотека
	
	
	
	

	2.
	Інтернет
	
	-
	
	-

	3.
	Періодичні видання
	
	
	-
	

	4.
	Інше
	
	
	
	


________________________           ___________        ______________________

(найменування посади керівника)
(підпис) 
(ініціали, прізвище)

М. П.

Додаток 2

до Примірних зразків документів,

що додаються до заяви, 

для проведення ліцензування 

освітніх послуг у сфері 

позашкільної освіти

Зразок титульного аркуша

_______________________________________________________

(найменування юридичної особи)

СПРАВА

щодо ліцензування діяльності з надання освітньої послуги 

у сфері позашкільної освіти:

____________________________________________________________________

(найменування виду освітньої послуги відповідно до підпункту 3 пункту 2 Порядку ліцензування діяльності 

з надання освітніх послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року №1019 "Про ліцензування діяльності з надання освітніх послуг)

з ліцензованим обсягом освітньої послуги _____осіб

(навчального закладу _____осіб)

м. _____________, 20___ рік

	


Форма

(на бланку)

____________________________________________________________________

(найменування юридичної особи)

ЗАЯВА

про проведення ліцензування 

освітніх послуг у сфері позашкільної освіти

	
	____________________________________

(найменування органу ліцензування)


Прошу провести ліцензування діяльності з надання освітніх послуг у сфері позашкільної освіти___________________________________________________

(вказується напрям позашкільної освіти: 

____________________________________________________________________

художньо-естетичний, туристично-краєзнавчий, еколого-натуралістичний, науково-технічний, 

дослідницько-експериментальний, фізкультурно-спортивний або спортивний, військово-патріотичний,

бібліотечно-бібліографічний, соціально-реабілітаційний, оздоровчий, гуманітарний)

з ліцензованим обсягом навчального закладу (освітньої послуги) ________ осіб.

Заявник ________________________________________________________,

(повне найменування юридичної особи)
____________________________________________________________________

(найменування відокремленого підрозділу, що надаватиме освітню послугу)*

Керівник ________________________________________________________

(посада, прізвище, ім’я та по батькові)

Ідентифікаційний код______________________________________________

Організаційно-правова форма ______________________________________

Форма власності _________________________________________________

Орган управління ________________________________________________

Місцезнаходження _______________________________________________;

(юридичної особи)

____________________________________________________________________

(відокремленого підрозділу)

Місце провадження освітньої діяльності _____________________________

____________________________________________________________________

Тел. ______________, факс _____________, e-mail _____________________

Поточний рахунок № __________________ у _________________________






(найменування банківської установи)

____________________________________________________________________

З порядком проведення ліцензування та Ліцензійними умовами надання освітніх послуг у сфері позашкільної освіти, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки України від 24 грудня 2003 року № 847, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 19 січня 2004 року за № 73/8672, ознайомлені і зобов’язуємося їх виконувати.

Відомості, наведені в документах, поданих для проведення ліцензування, є достовірними.

Керівник ______________________   __________   _____________________



(посада)

(підпис) 
(ініціали, прізвище)

М. П.

* У разі ліцензування освітніх послуг у відокремленому підрозділі в заяві також зазначаються: посада, прізвище, ім'я та по батькові керівника, ідентифікаційний код, місцезнаходження, номери телефону і факсу, e-mail відокремленого підрозділу.

