Инструкция
по заполнению заявлений о выдаче лицензии и переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии на право ведения образовательной деятельности и справки о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности по заявленным к лицензированию образовательным программам

В соответствии с п.8. Постановления Правительства РФ от 16.03.2011 № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» для получения лицензии или переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии, соискатель лицензии или лицензиат представляют в лицензирующий орган заполненное по установленной форме заявление, а также подписанная руководителем соискателя лицензии или лицензиата справка о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности по заявленным для лицензирования образовательным программам.
Форма заявления о выдаче лицензии на право ведения образовательной деятельности (далее – лицензия) и справки о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности по заявленным к лицензированию образовательным программам (далее – справка) утверждена приказом Минобрнауки РФ от 03.09.2009 № 323 (ред. от 07.06.2010) «Об утверждении форм представления сведений соискателем лицензии для получения лицензии на право ведения образовательной деятельности» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 29.10.2009 № 15149). 

I. Заявление о выдаче лицензии на право ведения образовательной деятельности

1. Заявления заполняются без сокращений, аббревиатур, исправлений и прочерков, подписываются руководителем соискателя лицензии и учредителем.
Недостоверность предоставленных документов и сведений, указанных в заявлении, является основанием для отказа в переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии.

а) Указывается полное наименование соискателя лицензии и через запятую сокращенное наименование (при наличии) юридического лица в соответствии с уставом;
б) Указывается организационно-правовая форма соискателя лицензии в соответствии с уставом;

в) В графе «Место нахождения соискателя лицензии» указывается юридический адрес соискателя лицензии в соответствии с уставом. 

г) Реквизит «Полное и сокращенное (при наличии) наименования и место нахождения филиала соискателя лицензии (при лицензировании филиала)» заполняется соискателем строго в случае, если соискатель лицензии или лицензиат обращается за разрешением на осуществление образовательной деятельности в филиале. Наименование указываются в соответствии с уставом и положением о филиале.
д) В графе «Адреса мест осуществления образовательной деятельности» указывается фактические адреса, где в соответствии по заявленным для лицензирования образовательным программам будет осуществляться образовательная деятельность;

е) В графе «Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица» указывается № ОГРН в соответствии со свидетельством о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц.

ж) В графе «Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц» указываются реквизиты (серия, №, кем (наименование, № регистрирующего органа), когда выдано свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц). В случае, если в устав юридического лица были внесены изменения (изменения и дополнения к уставу) последовательно указываются реквизиты всех соответствующих свидетельств о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

з) Графа «Идентификационный номер налогоплательщика» заполняется в соответствии с ИНН, указанным в свидетельстве о постановке юридического лица на учет в налоговом органе.
и) В графе «Данные документа о постановке соискателя лицензии на учет в налоговом органе» указываются реквизиты (серия, №, кем (наименование, № регистрирующего органа), когда выдано свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе). Если соискатель лицензии или лицензиат обращается за разрешением на осуществление образовательной деятельности в филиале, дополнительно указываются реквизиты уведомления о постановке юридического лица на налоговый учет по месту нахождения филиала. 

д) Соискатель лицензии заполняет таблицы образовательных программ в соответствии с заявленными для лицензирования образовательными программами. 
2. Сдача документов производится лично. 
II. Справка о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности по заявленным к лицензированию образовательным программам

В графе «Полное наименование соискателя лицензии» указывается полное наименование юридического лица в соответствии с уставом. Реквизит «Наименования филиала соискателя лицензии (при лицензировании филиала)» заполняется соискателем строго в случае, если соискатель лицензии или лицензиат обращается за разрешением на осуществление образовательной деятельности в филиале. Наименование указываются в соответствии с уставом и положением о филиале.
Раздел 1. Соответствующие столбцы раздела заполняются следующим образом: 
«2» – соискатель лицензии или лицензиат указывает имеющиеся у него в собственности или на ином законном основании фактические адреса оснащенных зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, соответствующих установленным лицензионным нормативам обеспечения образовательной деятельности по заявленным для лицензирования образовательным программам;
«3» – указывается вид и назначение вышеназванных зданий, строений, сооружений, помещений, территорий (учебные, учебно-вспомогательные, подсобные, административные, обслуживающие и др.) с указанием площади занимаемых территорий (кв. м);

«4» – форма владения, пользования (собственность, оперативное управление, хозяйственное ведение, бессрочное пользование, аренда, субаренда, безвозмездное пользование);

«5» – наименование организации собственника, арендодателя, ссудодателя;

«6» – наименование, реквизиты, сроки действия правоустанавливающих документов;

«7» – реквизиты заключений (серия, №, дата выдачи) выданных органами, осуществляющими государственный санитарно-эпидемиологический надзор и пожарный надзор (при наличии); 

Раздел 2 заполняется при наличии у образовательного учреждения объектов и помещений социально-бытового назначения. 
В разделе 3 указывается информация об обеспечении образовательного процесса оборудованными учебными кабинетами, объектами для проведения практических занятий по заявленным к лицензированию образовательным программам с перечнем основного оборудования. С учетом уровня, ступени образования, вида образовательной программы, направления подготовки, специальности, профессии в соответствующих столбцах указываются: наименование оборудованных учебных кабинетов, объектов для проведения практических занятий с перечнем основного оборудования; фактические адреса учебных кабинетов и объектов; форма владения, пользования (собственность, оперативное управление, бессрочное пользование, аренда, субаренда, безвозмездное пользование и др.); наименование, реквизиты и сроки действия правоустанавливающих документов. 
Для общеобразовательной программы дошкольного образования, образовательных программ дополнительного образования детей раздел 3 не заполняется.
