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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

Н  А  К  А  З
м. Київ 
" 21 "  січня   2009 року 






№  30 
Про документи 

для проведення ліцензування
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 р. №1019 “Про ліцензування діяльності з надання освітніх послуг” та з метою удосконалення процедури ліцензування
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити такі документи (додаються):

форму заяви про проведення ліцензування та методику визначення можливостей навчального закладу, фізичної особи – суб’єкта підприємницької діяльності щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері дошкільної освіти;
форму заяви про проведення ліцензування та методику визначення можливостей навчального закладу щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері загальної середньої освіти;

форму заяви про проведення ліцензування та методику визначення можливостей навчального закладу щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері позашкільної освіти;

форму заяви про проведення ліцензування та методику визначення можливостей навчального закладу щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері професійно-технічної освіти;

форму заяви про проведення ліцензування та методику визначення можливостей підприємства щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері професійно-технічної освіти (професійно-технічне навчання робітників на виробництві);
форму заяви про проведення ліцензування та методику визначення можливостей навчального закладу, іншої юридичної особи щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері вищої освіти.
2. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Міністерства освіти і науки України від 15.11.2007 р. № 1008 "Про документи для проведення ліцензування".
3. Управлінню ліцензування, акредитації та нострифікації (Дудник Ю.П.):

3.1. Довести цей наказ до відома керівників навчальних закладів та органів управління освітою Автономної Республіки Крим, обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій.

3.2. Забезпечити розміщення інформації на офіційному веб-сайті міністерства.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на Першого заступника Міністра Гребельника О.П.
Міністр                                                                     І.О.Вакарчук 
вищої 
Затверджено 

Наказ Міністерства освіти і науки України 

від 21.01.2009 року № 30

Бланк заявника

	
	Міністерство освіти і науки України

01135, м. Київ,  пр. Перемоги, 10



	
	Міністерство освіти і науки Автономної Республіки Крим, управління освіти і науки обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій




З А Я В А


Прошу провести ліцензування діяльності з надання освітніх послуг у сфері професійно-технічного навчання робітників на виробництві за класами класифікаційних угруповань професій з ліцензованими обсягами ____________________________________________________________________

(надання ліцензії, продовження терміну дії ліцензії, збільшення або перерозподіл ліцензованого обсягу прийому)

	№

п/п
	Код підрозділу за ДК 003:2005
	Назва класу класифікаційних угруповань професій 
	Ліцензований обсяг

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявник __________________________________________________________

(повна назва підприємства, організації)

_________________________________________________________________

                           (назва відокремленого структурного підрозділу, де ліцензується освітня послуга)

Керівник _________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)
Посада __________________________________________________________


(директор, президент  тощо)
Ідентифікаційний код заявника  _____________________________________
Організаційно-правова 
форма  ______________________________________
Свідоцтво про державну реєстрацію (перереєстрацію) № _______________,
видане ___________________________________________________________
(вказується назва відповідного органу)
Довідка про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств і організацій України від_______ ______, видана _____________________________________

                                                                                                                                   
        (назва органу державної статистики)

Форма власності  __________________________________________________
Орган управління__________________________________________________
Місцезнаходження заявника_________________________________________
_________________________________________________________________
Місце провадження діяльності з надання освітніх послуг ________________
_________________________________________________________________
Тел _________________ факс _________________ Е-mail ________________
Орган державної податкової служби _________________________________
                                                                                                                        (назва, місцезнаходження)

Розрахунковий рахунок №_______ у__________________________________





         (назва банківської установи)

Валютний рахунок ________________________________________________

З порядком отримання ліцензії, Ліцензійними умовами надання освітніх послуг, умовами і правилами провадження освітньої діяльності ознайомлені і зобов’язуємося їх виконувати.


Відомості у документах, поданих на ліцензування, є достовірними.

______________________         __________           ____________________


 ( назва посади керівника)

     (особистий підпис) 


(ПІБ керівника)

             М.П.

До заяви додаються: 
____________________________________________________________________

(перелік документів, що додаються до заяви з вказівкою на реквізити кожного з них)

	Дата і номер реєстрації заяви
	Наявність документів, що вказані в переліку, перевірено 

	від_________   № _________
	______________________________

(підпис, прізвище та ініціали особи, яка прийняла заяву)


Методика 
визначення можливостей навчального закладу щодо започаткування (продовження) діяльності з надання освітніх послуг, збільшення або перерозподілу ліцензованого обсягу у сфері професійно-технічної освіти 

з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників 

на виробництві

Ліцензування освітніх послуг є процедурою проведення ліцензійної експертизи, прийняття рішень, їх оформлення, видачі, переоформлення ліцензій, видачі їх дублікатів, а також прийняття рішень для обмеження діяльності суб’єктів у сфері освіти.

Для отримання ліцензії на провадження діяльності з надання освітніх послуг з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві підприємства(установи, організації), що планують ліцензування освітніх послуг, подають до відповідного підрозділу органу ліцензування обґрунтування можливості щодо ліцензування діяльності із надання освітньої послуги. Обґрунтування складається у формі самоаналізу, де на підставі перспективного плану розвитку підприємства, аналізу стану та потреб щодо забезпечення кваліфікованими кадрами, матеріально-технічного, кадрового та навчально-методичного забезпечення навчального процесу обґрунтовується необхідність започаткування освітньої послуги, спроможність підприємства забезпечити її якісну реалізацію на рівні вимог встановлених стандартів та відповідно до норм чинного законодавства.

У разі, якщо фактичний стан забезпечення на момент звернення про ліцензування не відповідає встановленим нормативам, додається план заходів щодо його удосконалення. У плані заходів відображається назва заходу, ресурси, за рахунок яких планується виконання заходу, термін виконання. Після виконання запланованих заходів ліцензіат письмово повідомляє органи ліцензування про готовність до проведення ліцензійної експертизи та подає інформацію про виконані заходи у формі відповідних таблиць, визначених самоаналізом.

Самоаналіз складається у трьох примірниках державною мовою з наскрізною нумерацією сторінок. Один із примірників подається до органу ліцензування, другий – експертній комісії.

Показники потреби, зазначені у таблицях самоаналізу, подаються у відповідності до існуючих нормативних вимог.

Кожна таблиця підписується керівником підприємства (установи, організації) та скріплюється печаткою.

ЗРАЗОК ТИТУЛЬНОГО АРКУША ОБҐРУНТУВАННЯ
О Б Ґ Р У Н Т У В А Н Н Я

можливості _____________________________________________________________

(повна юридична назва навчального закладу)

щодо ліцензування діяльності (збільшення ліцензованого обсягу, перерозподілу ліцензованого обсягу) з надання освітніх послуг у сфері професійно-технічної освіти з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві

з ліцензованим обсягом навчального закладу (освітньої послуги)_____осіб

Розглянуто та затверджено

на засіданні _______________ради 

Протокол   від _____  20__ р. № ___  

______________________________
(підпис, посада)
м. ________ 20__ рік

Зміст ліцензійної справи
	№

п/п
	Назва розділу


	Стор.

	1.
	Обґрунтування необхідності ліцензування освітньої послуги щодо професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.1.
	Загальна характеристика підприємства щодо освітньої діяльності з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.2
	Копії положення та структури підрозділу підприємства, до повноважень якого належать функції професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.3.
	Відомості про наявні і потенційні можливості підприємства щодо здійснення професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.3.1.
	Перелік типових збірників навчальних планів і програм або стандартів для професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.3.2.
	Навчально-матеріальна база
	

	1.3.3
	Кадрове забезпечення професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.3.3.1
	- Якісний склад працівників підрозділу підприємства, до повноважень якого належать функції професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.3.3.2.
	- Кількісні показники кадрового забезпечення навчального процесу професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	1.3.3.3
	- Якісний склад кадрового забезпечення навчального процесу з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	

	2.
	Копії свідоцтва про державну реєстрацію підприємства (організації) і довідки про включення його (її) до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України
	

	3.
	Довідка про погодження надання освітньої послуги з органами виконавчої влади, якщо це передбачено законодавством і необхідне для організації професійно-технічного навчання
	

	4.
	Копії діючих ліцензій на надання освітніх послуг, свідоцтв про атестацію
	


Примітки:

Перед титульним аркушем обґрунтування розміщується заява про ліцензування.


Пункт 4 змісту ліцензійної справи стосується заявників, які ліцензуються  повторно на заявлену послугу.


Один примірник ліцензійної справи разом із заявою (за відповідною формою) ліцензіат подає органові ліцензування, другий – зберігає у себе.

Опис складових справи
Підприємства, установи, організації, які мають власне виробництво, формують ліцензійну справу для ліцензування професійного навчання кадрів на виробництві за класами класифікаційних угруповань професій  відповідно до Класифікатора професій ДК 003:2005 при умові, що на власному виробництві працюють робітники 20 і більше професій.
Підприємства (установи, організації) можуть здійснювати професійно-технічне навчання кваліфікованих робітників на виробництві з усіх професій, що входять до класу класифікаційних угруповань професій відповідно до Класифікатора професій ДК 003:2005, для якого отримана ліцензія, в межах ліцензованого обсягу і терміну дії, встановленого ліцензією.

1.1. Загальна характеристика підприємства щодо освітньої діяльності
Загальна характеристика подається за формою, визначеною таблицею 1.

Таблиця 1. Загальна характеристика __________________________________

                                                                                       (найменування підприємства, організації)

щодо освітньої діяльності з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві
	№

п/п
	Показники діяльності
	Кількість,

параметри

	1.
	Максимальна чисельність осіб, яким підприємство може одночасно надавати освітні послуги з професійно-технічного навчання  кваліфікованих робітників:

- кількість осіб

- кількість професій

Заявлений загальний ліцензований обсяг (осіб)...

у т.ч. за формами навчання

- курсова ...........

- індивідуальна ....................
	

	2.
	Кількість навчальних груп
	

	3.
	Кількість професій за якими здійснюється професійно-технічне навчання 
	

	4.
	Чисельність викладачів (осіб), разом....

у т. ч.:

     - за цивільно-правовими договорами по короткостроковому навчанню кадрів..........................
	

	5.
	Чисельність інструкторів виробничого навчання, (осіб), разом............................................................................

у т. ч.:

     - за основним місцем роботи ...................................

     - за цивільно-правовими договорами по             короткостроковому навчанню кадрів...........................
	

	6.
	Загальні навчальні площі (кв.м) ...

з них:

- власні .......................................................

- орендовані ...............................................
	

	7.
	Кількість збірників типових навчальних планів, програм, стандартів з професійно-технічного навчання за професіями 
	

	8.
	Кількість найменувань / примірників навчальних підручників 
	


Заявлений загальний ліцензований обсяг – максимальна кількість осіб, яким планується підприємством надавати одночасно освітні послуги з професійно-технічного навчання кваліфікованих робітників на виробництві. Курсовою формою навчання на виробництві є одночасне навчання у групах чисельністю від 5 до 30 осіб. При індивідуальній формі навчання будуть надаватися консультації одним викладачем одночасно від 1 до 4 учнів (слухачів). 

Кількість навчальних груп розраховується шляхом ділення ліцензованого обсягу професійно-технічного навчання на планову середню чисельність учнів, слухачів навчальних груп.
Кількість професій, за якими здійснюється професійно-технічне навчання. Надається загальне число професій за всіма угрупованнями, з яких планується навчання.

Чисельність викладачів. Необхідна чисельність викладачів розраховується шляхом:

а) множення кількості навчальних груп на середню планову чисельність викладачів, які забезпечують навчальний процес однієї навчальної групи протягом одного 6-ти годинного навчального дня;  

б) ділення загального ліцензованого обсягу навчання за індивідуальною формою на середню чисельність учнів, слухачів, які одержують консультації у одного викладача протягом одного робочого дня.

Сума результатів по підпунктах «а)» і «б)» – необхідна чисельність викладачів.

Чисельність інструкторів виробничого навчання. Необхідна чисельність інструкторів розраховується шляхом:

в) ділення загального ліцензованого обсягу навчання курсовою формою на середню планову чисельність учнів, слухачів однієї навчальної групи (підгрупи), які навчаються протягом одного навчального дня одним інструктором на навчально-виробничій базі;
г) ділення загального ліцензованого обсягу навчання індивідуальною формою на середню чисельність учнів, слухачів, з якими одночасно проводиться виробниче навчання на робочому місці одним інструктором.

Сума результатів по підпунктах «в)» і «г)» – планова, чисельність інструкторів. У разі відсутності навчально-виробничої бази (майстерень, полігонів тощо) розрахунок інструкторів здійснюється за методикою, визначеною у підпункті «г)».

Загальні навчальні площі  розраховуються шляхом додавання кількості навчальних приміщень, необхідних для навчальних груп, які навчаються одночасно, до кількості приміщень для проведення консультацій (у тому числі сумісні), кількості приміщень для проведення інструктажів з питань охорони праці. Враховується можливе використання навчальних приміщень у дві зміни різними навчальними групами (графік використання приміщень надається комісії під час роботи її на підприємстві).

Кількість збірників типових навчальних планів, програм, стандартів з професійно-технічного навчання за професіями. Приводиться загальна сума збірників по одному екземпляру за однією професією, на яку планується професійно-технічне навчання робітників, затверджених не пізніше п’яти років тому.

Кількість найменувань примірників навчальних підручників. Мінімальна необхідна кількість підручників розраховується шляхом ділення загального ліцензованого обсягу на три.  
Таблиця 2. Кількісні показники кадрового забезпечення навчального процесу професійно-технічного навчання  робітників на виробництві
	Код класу за ДК 003: 2005
	Назва класу кваліфіка-ційного угрупування
	Кількість
	Всього,

осіб
	Підвищення 
кваліфікації

(осіб)

	
	
	викладачів за розділами навчання
	Інструк-торів з професійно-практичної підготовки
	
	За фахом,

спеціаль-ністю
	Психолого-педаго-гічний мінімум
	З питань охорони праці

	
	
	Спеці-альні
	Загально-технічні
	Охорона

праці
	Основи

ринкової

економіки
	Основи

трудового

законо-давства
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 3. Перелік навчально-матеріальної бази для професійно-технічного навчання робітників на виробництві
	№

п/п
	Найменування приміщень (навчальних об’єктів)
	Кількість

об’єктів
	Навчальна площа, кв.м

	
	
	
	Загальна
	На одного

учня, слухача

	1
	Аудиторій
	
	
	

	2
	Класів
	
	
	

	3
	Кабінетів
	
	
	

	4
	Лабораторій
	
	
	

	5
	Майстерень
	
	
	

	6
	Полігонів
	
	
	

	7
	Тренажерних центрів
	
	
	

	8
	Навчально-виробничих дільниць
	
	
	

	9
	Інше
	
	
	


Таблиця 4. Якісний склад працівників підрозділу підприємства, до повноважень якого належать функції професійно-технічного навчання  кваліфікованих робітників
	№

п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада, 

стаж роботи
	Освіта, 

спеціальність та кваліфікація за дипломом
	Підвищення кваліфікації за посадою

(навчальний заклад, № свідоцтва, посвідчення, довідки, дата реєстрації)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Таблиця 5. Якісний склад кадрового забезпечення навчального процесу з професійно-технічного навчання  робітників
	№

п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача, інструктора
	Посада викладача, (професія інструктора), стаж роботи
	Рівень професійної кваліфікації (для інструкторів)
	Назва предмету, розділу, курсу професійно-технічного навчання
	Освіта, спеціальність та кваліфікація за дипломом
	На яких умовах працює (за основним місцем роботи, за сумісництвом, за цивільно-правовим договором)
	Підвищення кваліфікації

	
	
	
	
	
	
	
	За професією

(навчальний заклад, № свідоцтва, посвідчення, довідки, дата реєстрації)
	З психолого-

педагогічного мінімуму

(навчальний заклад, 

№ свідоцтва,

посвідчення,

довідки, дата реєстрації)
	З питань охорони праці (навчальний заклад, № свідоцтва, посвідчення, довідки, дата реєстрації)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 6. Перелік типових збірників, навчальних планів, типових навчальних програм або стандартів для професійно-технічного навчання  робітників на виробництві
	№

п/п
	Код класу за КП

ДК 003-2005
	Найменування професій
	Розробник
	Рік затвердження

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


____________________           ____________           _______________________

        (назва посади керівника)                     (особистий підпис)                (розшифровка підпису – ПІБ керівника 











закладу)


Дата 


М.П.
