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Администрация Кондинского района

УПРАВЛЕНИЕ  ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ  
№  427-од                                                                                                        29  июня  2011 года 

                                                  пгт.Междуреченский
Об утверждении 
Порядка организации работы по оказанию платных 
дополнительных образовательных и сопутствующих услуг


На основании Гражданского кодекса РФ, Закона РФ от 10.07.92 г. № 3266-1 "Об образовании", Закона РФ "О защите прав потребителей", Федерального закона от 12.01.96 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Правил оказания платных образовательных услуг (утв. постановлением Правительства РФ от 5 июля 2001 г. N 505), в целях разъяснения порядка организации работы по оказанию платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг
Приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Порядок организации работы по оказанию платных дополнительных образовательных и сопутствующих услуг (Приложение 1).

2. Установить, что настоящий приказ вступает в силу с 01 мая 2011 года и применяется муниципальными бюджетными и автономными образовательными учреждениями.

3. Контроль  исполнения  приказа  возложить на заместителя начальника
управления по экономике и финансам Н.Г.Борисенко.

     И.о. Начальника управления образования       [image: image2.png]s



        А.В. Махова
Исп.: 
Н.Г.Борисенко 32-3-12
Приложение 

к Приказу Управления образования

№ 427-од  от  29  июня  2011 года 
Порядок

организации работы по оказанию платных дополнительных

образовательных и сопутствующих услуг

Руководителем образовательного учреждения для оказания платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг проводится следующая работа:

1. Вынесение на обсуждение вопрос по оказанию дополнительных платных образовательных услуг, сопутствующих услуг (при наличии в образовательном учреждении с привлечением профсоюзной организации)

Примерный перечень платных дополнительных услуг, которые может оказывать образовательное учреждение:

а) Образовательные услуги:
· Изучение учебных дисциплин сверх часов и сверх программ по данной дисциплине, предусмотренной учебным планом

· Репетиторство с обучающимися другого образовательного учреждения

· Различные курсы:

По подготовке к поступлению в учреждения профессионального образования

Курсы подготовки к школе

По изучению иностранных языков (сверх обязательной программы)

б) Развивающие услуги:

· Различные кружки:
По обучению игре на музыкальных инструментах

Фотографированию

Кино-, видео-, радиолюбительскому делу

Кройке и шитью, вязанию, домоводству

Танцам и т.д.

· Создание различных студий, групп, школ, факультативов по обучению и приобщению детей к знанию мировой культуры, живописи, графики, скульптуры, народных промыслов и т.д., т.е. всему тому, что направлено на всестороннее развитие гармоничной личности и не может быть дано в рамках государственных образовательных стандартов

· Создание групп по адаптации детей к условиям школьной жизни (до поступления в школу, если ребенок не посещал дошкольное образовательное учреждение).

в) Оздоровительные мероприятия:

· Создание различных учебных групп и методов специального обучения детей с отклонениями в развитии, специальное обучение по коррекции психического здоровья и т.п.

· Организация секций и групп по укреплению здоровья (волейбол, баскетбол, хоккей, фигурное катание, легкая атлетика, теннис, лыжи, общая физическая подготовка, различные игры и др.)

г) Организационные услуги:

· Организация досуга обучающихся (дискотеки, клубы по интересам, театр, концертная деятельность, организация экскурсий, туристических походов)

· Организация профилактических и лечебных мероприятий, групп по коррекции физического развития

2. Организует разработку перечня платных дополнительных услуг (обучение по дополнительным образовательным программам, преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, репетиторство, с обучающимися другого образовательного учреждения, занятия по углубленному изучению предметов и так далее). 
3.   Разрабатывает программы на оказание каждой услуги.

4. Вносит в Устав образовательного учреждения дополнения об оказании платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг (как и все дополнения и изменения с последующей их регистрацией в налоговом органе).

5. Вносит в лицензию перечень платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг (на те услуги, которые в связи с законодательством необходимо вносить). Предоставляет пакет документов на лицензирование образовательной услуги в службу по контролю и надзору, если данная услуга подразумевает реализацию образовательной программы (например, «Школа будущего первоклассника», дополнительное изучение иностранного языка сверх образовательной программы или другого языка и т.п.).

6. Разрабатывает и утверждает Положение о предоставлении дополнительных платных услуг, в котором должно быть указано следующее:

- цели деятельности по оказанию дополнительных платных услуг

- виды дополнительных платных услуг

- организация и порядок осуществления деятельности по оказанию дополнительных платных образовательных услуг

- порядок расчета стоимости дополнительных платных услуг
- ответственность образовательного учреждения и потребителей дополнительных платных услуг
- образец договора об оказании дополнительной платной услуги должен быть размещен в приложении к Положению.

7. Составляет калькуляцию затрат на платные дополнительные образовательные услуги, сопутствующие услуги (проверяется экономистами управления образования), утверждается Начальником Управления образования (Приложение №1  (Таблицы №1-6)).

8. Разрабатывает и утверждает Положение о порядке поступления и использования средств, полученных от оказания платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг, которое подлежит согласованию с учредителями – Управлением образования администрации Кондинского района.

9. Разрабатывает и утверждает должностные инструкции педагогов, учебный план, расписание кружков и секций, график работы специалистов, учет работы педагогов дополнительного образования, список посещающих дополнительные занятия детей, учет посещаемости детей в месяц.
10. Информацию об оказании платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг наглядно размещает  в образовательном учреждении и иным образом (помещается на сайте образовательного учреждения) доводит до родителей (законных представителей), обучающихся.

11. Заключает договор на оказание платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг с Заказчиком (Потребителем) (Приложение 2).

12. Утверждает обоснованную расчетами и подтверждающими документами смету доходов и расходов от оказания платных дополнительных образовательных, сопутствующих услуг и представляет ее на согласование Управлению образования администрации Кондинского района. В течение года смета доходов и расходов по платным услугам может изменяться с учетом фактически поступивших доходов.

13. Ведет учет доходов и расходов от оказания платных услуг отдельно от основной деятельности.

	
	
	
	
	Приложение 1
к Порядку 

	
	
	
	
	Таблица 1

	
	Информация

	
	о ценах на платные услуги, работы

	
	
	
	
	

	оказываемые (выполняемые)  ___________________________________________________________

	
	                      (наименование муниципального  бюджетного (автономного) учреждения)

	
	
	

	№ п/п
	Наименование услуги (работы)
	Цена

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	4
	 
	 

	5
	 
	 

	6
	 
	 

	7
	 
	 

	…
	 
	 


	
	
	
	
	Таблица 2

	
	
	
	
	

	
	     Расчет затрат на оплату труда персонала

	
	

	
	
	
	
	

	____________________________________________________________

	(наименование платной услуги)

	
	
	

	Должность
	Средний должностной оклад в месяц, включая начисления на выплаты по оплате труда (руб.)
	Месячный фонд рабочего времени (мин.)
	Норма времени на оказание платной услуги (мин.)
	Затраты на оплату труда персонала (руб.) (5=2/3*4)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 

	Итого
	х
	х
	х
	 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Таблица 3

	
	        Расчет затрат на материальные запасы

	
	

	
	
	
	
	

	____________________________________________________________

	(наименование платной услуги)

	
	
	

	Наименование материальных запасов
	Единица измерения
	Расход (в ед. измерения)
	Цена за единицу
	Всего затрат материальных запасов (5=3*4)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 

	Итого
	х
	х
	х
	 


	
	
	
	
	
	Таблица 4

	
	
	
	
	
	

	
	Расчет суммы начисленной амортизации оборудования

	
	

	
	
	
	
	
	

	____________________________________________________________

	(наименование платной услуги)

	
	
	

	Наименование оборудования
	Балансовая стоимость
	Годовая норма износа (%)
	Годовая норма времени работы оборудования (час.)
	Время работы оборудования в процессе оказания платной услуги (час.)
	Сумма начисленной амортизации (6=2*3/4/5)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	х
	х
	х
	х
	 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Таблица 5

	
	                                    Расчет накладных затрат

	
	

	
	
	
	
	

	____________________________________________________________

	(наименование платной услуги)

	
	
	
	
	

	
	
	

	1
	Прогноз затрат на административно-управленческий персонал
	 

	2
	Прогноз затрат общехозяйственного назначения
	 

	3
	Прогноз суммы начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения
	 

	4
	Прогноз суммарного фонда оплаты труда основного персонала
	 

	5
	Коэффициент накладных затрат
	5=(1+2+3)/4

	6
	Затраты на основной персонал, участвующий в предоставлении платной услуги
	 

	7
	Итого накладные затраты
	7=5*6


	
	
	
	
	Таблица 6

	
	
	
	
	

	
	                      Расчет цены на оказание платной услуги

	
	

	
	
	
	
	

	____________________________________________________________

	(наименование платной услуги)

	
	
	
	
	

	
	
	

	 
	Наименование статей затрат
	Сумма (руб.)

	1.
	Затраты на оплату труда основного персонала
	 

	2.
	Затраты материальных запасов
	 

	3.
	Сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги
	 

	4.
	Накладные затраты, относимые на платную услугу
	 

	5.
	Итого затрат
	 

	 
	Цена на платную услугу
	 


Приложение 2 к Порядку 

Договор

об оказании  дополнительных платных  услуг
                                                                                                          «_____»_________20___г. 

Муниципальное _______________________________________________________ (в дальнейшем Исполнитель) на основании лицензии __________________________, выданной службой по контролю и надзору ХМАО - Югры  на срок с _______ до __________, в лице  __________________________________________________________, действующего на основании Устава Исполнителя, с одной стороны, и с другой стороны ___________________________________(в дальнейшем Заказчик), и _______________________________,(в дальнейшем Потребитель), заключили в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Законами Российской Федерации «Об образовании» и «О защите прав потребителей», а также Правилами оказания платных образовательных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг», настоящий договор о нижеследующем:

1.  Предмет договора

Исполнитель предоставляет, а Заказчик оплачивает дополнительные платные услуги (далее  Платные услуги), наименование и количество которых определено в приложении, которое является неотъемлемой частью настоящего договора.
2.  Обязанности Исполнителя
Исполнитель обязан:
2.1. Организовать и обеспечить надлежащее исполнение Платных услуг, предусмотренных пунктом  1 настоящего договора.  Платные услуги оказываются в соответствии с учебным планом, годовым календарным учебным графиком и расписанием занятий, разрабатываемыми Исполнителем.
2.2. Обеспечить для проведения занятий помещения, соответствующие санитарным и гигиеническим требованиям, а также оснащение, соответствующее обязательным нормам и правилам, предъявляемым к образовательному процессу. 
2.3.Во время оказания Платных услуг проявлять уважение к личности Потребителя, оберегать его от всех форм физического и психологического насилия, обеспечить условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального благополучия Потребителя с учетом его индивидуальных особенностей.
2.4. Сохранить место за Потребителем (в системе оказываемых образовательным учреждением  Платных услуг) в случае его болезни, лечения, карантина, отпуска родителей, каникул и в других случаях пропуска занятий по уважительным причинам.
2.5.
Уведомить Заказчика о нецелесообразности оказания Потребителю Платных  услуг в объеме, предусмотренном разделе  1 настоящего договора, вследствие его индивидуальных особенностей,  делающих невозможным или педагогически нецелесообразным оказание данных услуг.

2.6. В случае отмены занятий по вине Исполнителя занятие будет восполнено в полном объеме в другое время по согласованию с Заказчиком или произведен перерасчет.
3. Обязанности Заказчика
3.1.Своевременно вносить плату за предоставленные Платные услуги, указанные в разделе 1 настоящего договора.

3.2.
При поступлении Потребителя в образовательное учреждение и в процессе своевременно предоставлять все необходимые документы, предусмотренные уставом образовательного учреждения.
3.3.
Незамедлительно сообщать руководителю Исполнителя об изменении контактного телефона и места жительства.
3.4.Извещать руководителя Исполнителя об уважительных причинах отсутствия Потребителя на занятиях.
3.5. По просьбе Исполнителя приходить для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению Потребителя или его отношению к получению дополнительных Платных услуг.
3.6. Проявлять уважение к педагогам, администрации и техническому персоналу Исполнителя.
3.7. Возмещать ущерб,  причиненный Потребителем имуществу Исполнителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.8. Обеспечить Потребителя за свой счет предметами, необходимыми для надлежащего исполнения Исполнителем обязательств по оказанию дополнительных Платных услуг, в количестве, соответствующем возрасту и потребностям  Потребителя.
3.9. В случае выявления заболевания Потребителя (по заключению учреждений здравоохранения либо медицинского персонала Исполнителя) освободить Потребителя от занятий и принять меры по его оздоровлению.
3.10.
Для договора с участием Потребителя, не достигшего 14-летнего возраста, - обеспечить посещение Потребителем занятий согласно учебному расписанию.
4.  Обязанности Потребителя
(для договора с Потребителем, достигшим 14-летнего возраста)
Потребитель обязан:
4.1.
Посещать мероприятия по   расписанию.
4.2. Выполнять задания по подготовке к занятиям, даваемым педагогами образовательного учреждения.
4.3. Соблюдать дисциплину и общепринятые нормы поведения, в частности проявлять уважение к педагогам, администрации и техническому персоналу Исполнителя, детям, не посягать на их честь и достоинство.
4.4. Бережно относиться к имуществу Исполнителя.
5.  Права Исполнителя, Заказчика, Потребителя

5.1.
Исполнитель вправе:
отказать Заказчику и Потребителю в заключении договора на новый срок по истечении действия настоящего договора, если Заказчик, Потребитель в период его действия допускали нарушения, предусмотренные гражданским законодательством и настоящим договором и дающие Исполнителю право в одностороннем порядке отказаться от исполнения договора;
по своему выбору либо восполнить материал занятий, пройденный за время отсутствия Потребителя по уважительной причине, в пределах объема Платных услуг, оказываемых в соответствии с разделом 1 настоящего договора, либо зачесть стоимость не оказанных дополнительных Платных услуг в счет платежа за следующий период.
5.2.
Заказчик вправе требовать от Исполнителя предоставления информации:
по вопросам, касающимся организации и обеспечения надлежащего исполнения Платных услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего договора;
Заказчик и Потребитель, надлежащим образом исполнившие свои обязательства по настоящему договору, имеют преимущественное право на заключение договора на новый срок по истечении срока действия настоящего договора, а в случае нарушения этого права Исполнителем - на возмещение причиненных в связи с этим убытков.
5.3.
Потребитель вправе:
обращаться к работникам Исполнителя по всем вопросам деятельности образовательного учреждения; получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний и критериях этой оценки; пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для обеспечения  Платных услуг, во время занятий, предусмотренных расписанием.
6. Оплата услуг.
6.1. Заказчик ежемесячно оплачивает услуги, указанные в разделе 1 настоящего договора в сумме______________   рублей

6.2. Оплата производится не позднее  10 числа текущего месяца в кассу бухгалтерии или на расчетный счет Исполнителя через расчетный счет в банке.  Оплата услуг через кассу бухгалтерии Исполнителя удостоверяется квитанцией, выдаваемой Исполнителем Заказчику.
6.3. В случае неполучения Платных услуг Заказчиками, Потребителями по причине болезни, при наличии справки из поликлиники, производится перерасчет. Оплата производится с вычетом неполученных Платных услуг.
7.  Основания изменения и расторжения договора.

7.1. Условия, на которых заключен настоящий договор, могут быть изменены либо по соглашению сторон, либо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7.2. Потребитель, достигший 14-летнего возраста, вправе в любое время расторгнуть настоящий договор только с письменного согласия законных представителей при условии оплаты Исполнителю фактически понесенных расходов и услуг, оказанных до момента отказа.
От имени Потребителя в возрасте от 6 до 14 лет договор в любое время может быть расторгнут Заказчиком при условии, указанном в абз. 1 настоящего пункта.

7.3. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон. По инициативе одной из сторон договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
Помимо этого Исполнитель вправе отказаться от исполнения договора, если Заказчик нарушил сроки оплаты услуг по настоящему договору, предусмотренные разделом 3 настоящего договора, что явно затрудняет исполнение обязательств Исполнителем и нарушает права и законные интересы обучающихся и работников Исполнителя.
Если Потребитель своим поведением систематически нарушает права и законные интересы других обучающихся и работников Исполнителя, расписание занятий или препятствует нормальному осуществлению образовательного процесса, Исполнитель вправе отказаться от исполнения договора, когда после двух предупреждений Потребитель не устранит нарушения.
Договор считается расторгнутым со дня письменного уведомления Исполнителем Заказчика (Потребителя) об отказе от исполнения договора.
8.  Ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение обязательств по настоящему договору.
В случае  неисполнения или ненадлежащего исполнения сторонами обязательств по настоящему договору они несут ответственность, предусмотренную гражданским законодательством и   законодательством о защите прав потребителей, на условиях, установленных этим законодательством.
Настоящий договор вступает в силу со дня заключения сторонами и действует до  «_____»________________ 20__  г.
Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

9. Подписи сторон.

	Исполнитель
	Заказчик:
	Потребитель, достигший

14-летнего возраста

	
	ФИО ______________________  ___________________________ 

___________________________

паспорт серии_____ № _______
выданный«____ »___________
Кем ________________________
Адрес: ________________________ _______________________________ 
контактный телефон ____________ ______________________________ 

Подпись 
	ФИО ______________________  ___________________________ 

___________________________

паспорт серии_____ № _______
выданный«____ »___________
Кем ________________________
Адрес: ________________________ _______________________________ 
контактный телефон ____________ ______________________________ 

Подпись 


Приложение 3
к Порядку

               Согласно пп.14 п.2 ст. 149 гл. 21 Налогового кодекса РФ не облагаются НДС услуги в сфере образования по проведению некоммерческими образовательными организациями учебно-производственного (по направлениям основного и дополнительного образования, указанным в лицензии) или воспитательного процесса, за исключением консультационных услуг, а также услуг по сдаче в аренду помещений.

               Реализация некоммерческими образовательными организациями товаров (работ, услуг) как собственного производства (произведенных учебными предприятиями, в том числе учебно-производственными мастерскими, в рамках основного и дополнительного учебного процесса), так и приобретенных на стороне подлежит налогообложению вне зависимости от того, направляется ли доход от этой реализации в данную образовательную организацию или на непосредственные нужды обеспечения развития, совершенствования образовательного процесса.

Этапы организации платных дополнительных образовательных услуг

	Документы
	
	Этапы организации

	
	
	

	Маркетинговое исследование

 рынка
	
	Изучить спрос в дополнительных образовательных или сопутствующих услугах и определить предполагаемый контингент заказчиков, получателей

	
	
	(

	Лицензионные нормативы и требования
	
	Создать условия для предоставления платных дополнительных образовательных или сопутствующих услуг с учетом требований по охране и безопасности здоровья заказчиков, получателей

	
	
	(

	Устав
	
	Указать в уставе образовательного учреждения перечень планируемых платных дополнительных образовательных или сопутствующих услуг и порядок их предоставления

	
	
	(

	Лицензия
	
	Получить лицензию на те виды деятельности, которые будут организованы в данном образовательном учреждении в виде платных дополнительных образовательных или сопутствующих услуг с учетом запросов заказчиков, получателей, соответствующей учебно-материальной базы и наличия специалистов

	
	
	(

	Договор об оказании услуг
	
	Заключить договор с заказчиком (получателем) на оказание платных дополнительных образовательных или сопутствующих услуг

	
	
	(

	Приказ по учреждению
	
	На основании заключенных договоров издать приказ об организации работы учреждения по оказанию платных образовательных или сопутствующих услуг, предусматривающий: ставки работников подразделений, занятых оказанием платных услуг, график их работы, смету затрат на оказание этих услуг, учебные планы и штаты

	
	
	(

	Трудовой

 договор
	
	Заключить трудовые или гражданско-правовые договоры со специалистами на выполнение платных образовательных или сопутствующих услуг


