Утвержден решением педсовета 
МАУДО ДДТ г. Балтийска

 от «27» августа 2015 года
Порядок
предоставления платных дополнительных услуг

Муниципального автономного  учреждения дополнительного образования "Дом детского творчества" г. Балтийска
1.Общие положения.

1.1. Платные услуги в системе образования - дополнительная оплачиваемая деятельность образовательных учреждений по предоставлению образовательных услуг и услуг по улучшению условий образовательного и воспитательного процесса и не финансируемые бюджетом любого уровня.

1.2. Настоящий регламент определяет порядок и условия предоставления дополнительных образовательных услуг, приносящих доход с использованием муниципального имущества, переданного учреждению в оперативное управление; определяет  организационно - методическую основу деятельности по оказанию платных дополнительных услуг МАУДО ДДТ г. Балтийска (далее Учреждение).
1.3. Нормативно-правовая база:
· Закон РФ от 29.12.2012 г. №273 «Об образовании» (ст.75, ст. 101).
· Постановление Правительства Российской Федерации от 15 августа 2013 г. № 706 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг».

· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 25 октября 2013 г. № 1185 “Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам”

1.4. Цели и задачи:
· Создание и реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества и государства.

· Обеспечение потребности в организации содержательного досуга, творческого развития детей и юношеских общественных объединений.

· Создание непрерывного образовательного пространства, формирование общей культуры.

· Оказание помощи в профессиональном самоопределении подростков, адаптации их к жизни.

· Развитие материально-технической базы Учреждения в целях совершенствования образовательного процесса, повышения его эффективности.

· Повышение жизненного уровня педагогов.

2.Понятие и виды платных дополнительных образовательных услуг. 

Учреждение может осуществлять приносящую доход деятельность лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано и соответствует указанным целям.

Такой деятельностью являются:

- платные образовательные услуги (обучение за счет средств физических и (или) юридических лиц); 

- обучение взрослых за счет средств физических и (или) юридических лиц;

- организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время;

- приносящее прибыль производство товаров и услуг, отвечающих целям создания Учреждения;

- проведение лекций, семинаров, праздников, игротек, турниров, соревнований, научно-технических конференций;

- показы спектаклей, концертов, выступления вне основной программы деятельности;

- организация выставок;

- разработка методик воспитания для детей различного возраста по социальным заказам от учреждений, организаций и т.д.;

- организация конференций, семинаров, лекций, консультаций и других обучающих мероприятий;

- создание и реализация научно-методической продукции, объектов интеллектуальной собственности;

- реализация изделий, полученных в результате деятельности учащихся и педагогических работников: изделий народного промысла, сувениров; дидактических материалов для образовательных учреждений;

-  выполнение заказов предприятий, учреждений, организаций, физических лиц на пошив одежды, фотографирование, аудиозапись, организацию досуга;

-  оказание информационно-методических услуг;

-  перевод текстов;

-  оказание услуг в области туризма и краеведения;

- оказание услуг специалистов по проведению творческих, культурных и спортивных мероприятий, другие услуги вне основной программы деятельности;

- оказание услуг родителям по различным видам деятельности, повышению родительской культуры;

- стажировки, лекции, тренинги, группы продленного дня, консультационные, методические, технологические, информационные услуги;

- хобби-клубы для детей и взрослых;

- консультационные услуги населению в сфере развития и воспитания детей;

консультационные услуги населению в сфере освоения  компьютерных технологий;

- консультационные услуги населению в сфере освоения  мультимедиа – технологий;

- консультационные услуги населению в сфере освоения декоративно-прикладных, художественных  технологий.

Учреждение ведет учет доходов и расходов по приносящей доход деятельности.

Доходы, полученные от приносящей доход деятельности, поступают в самостоятельное распоряжение Учреждения.

Платные образовательные услуги не могут быть оказаны вместо образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счет бюджетных ассигнований.

3.Требования к условиям и порядку предоставления платных дополнительных   образовательных услуг.

3.1. Руководителем образовательного учреждения на начало учебного года издается приказ об организации платных услуг в текущем году.

             В приказе:

         а) на одного из педагогических  работников возлагается ответственность за организацию платных услуг;

         б) назначаются  ответственные за определенные участки деятельности;

         в) утверждаются следующие документы по  организации платных услуг, которые оформляются приложениями:

Приложение № 1 –  Учебный план;

Приложение № 2 –  Штатное расписание;

Приложение № 3 –  Расписание занятий;

Приложение № 4 –  План финансово-хозяйственной деятельности; сметы платных услуг;

Приложение № 5 –  Договор на оказание платных услуг: Учреждение – Педагог;

Приложение № 6 –   Договор на оказание платных услуг: Учреждение – Родители;

Приложение № 7 –  Договор на оказание платных услуг по организации платных массовых 

                                  мероприятий;

Приложение № 8 –  Договор на оказание платных услуг по организации туристско-

                                  экскурсионного обслуживания;

Приложение № 9 -   Порядок взимания денежных средств за оказание платных услуг;

Приложение  № 10– Положение о расходовании средств, полученных в результате                      оказания  платных услуг и спонсорской помощи;

Приложение № 11 – Порядок расходования средств, полученных в результате работы

                                   платных объединений.

3.2. Ежегодно учреждение проводит следующую работу по организации платных услуг:

· Определяет потребность в платных образовательных услугах путем анкетирования учащихся и родителей (март - май).

· Проводит анализ предоставления платных услуг по итогам года и прогнозирует возможность предоставления услуг в следующем учебном году (май).
· Доводит до потребителей достоверную информацию об оказываемых платных образовательных услугах, обеспечивающую возможность их правильного выбора, используя  СМИ, рекламу, информационные стенды (июнь - август), на сайте учреждения (www.ddt-baltiysk.ru) (август-сентябрь).

· Проводит организационные собрания:

а) с педагогами, осуществляющими платные образовательные услуги: по анализу деятельности за текущий год (май), по ознакомлению с приказами по организации платных образовательных услуг (сентябрь); 

б) с другими работниками, участвующими в организации и проведении платных услуг: административная, финансовая, хозяйственная деятельность (май, сентябрь);

г) с потребителями услуг, которым сообщаются следующие сведения (август, сентябрь):

- основания организации платных образовательных услуг: нормативно-правовые документы: Устав, Лицензия; 

- уровень и направленности реализуемых платных дополнительных образовательных программ, формы и сроки их освоения;

- порядок приема и требования к поступающим на обучение по дополнительным образовательным программам;

- стоимость дополнительных образовательных услуг, порядок оплаты.

· Заключает договоры по оказанию платных образовательных услуг (в двух экземплярах):

- с потребителями услуг; 

- с педагогическими работниками образовательного учреждения и другими работниками, привлеченными для предоставления платных услуг.

Подготавливает для проведения занятий помещения в соответствии с Постановлением № 41 от 04 июля 2014 г. "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей", правилами по охране труда, требованиями, нормами, предъявляемыми к образовательному процессу законодательством РФ.
3.3. Платные услуги, в соответствии с утвержденной стоимостью, оплачивается в установленном законодательством порядке на расчетный счет, открытый в Калининградском ОСБ №8626 Сбербанка России или в кассу учреждения через кассовый аппарат.
3.4. Информация для потребителя об организации платных образовательных услуг оформляется на специальном стенде, на сайте учреждения: www.ddt-baltiysk.ru.

4.Порядок получения и расходования денежных средств.

4.1. Работа по ведению бухгалтерского учета и финансовых операций по предоставлению платных дополнительных образовательных услуг производится работниками бухгалтерии, которые несут ответственность за их правильность и законность на основании  приказов директора об «Учетной политике МАУДО ДДТ г. Балтийска», «Об организации платных услуг» по следующим направлениям: экономическая отчетность, бухгалтерская отчетность, налоговая отчетность, в соответствии с должностными инструкциями. 
При ведении бухгалтерского учета средства, получаемые от предоставления платных образовательных услуг, зачисляются на расчетный счет учреждения.
4.2. Сбор средств, получаемых за предоставление платных дополнительных образовательных услуг, производится через контрольно-кассовый аппарат Учреждения и через расчетный счет открытом в Калининградском ОСБ №8626 Сбербанка России в установленном законодательством порядке. 

4.3. Оплата за дополнительные платные образовательные услуги осуществляется согласно утвержденной стоимости.

4.4. Критерии стоимости платных образовательных услуг:

· Оплата труда педагогических работников (зависит от: образования, уровня профессионализма, нагрузки (количество часов в неделю), формы предоставляемых услуг (индивидуальные и групповые), количества педагогов, предоставляющих услуги, образовательной направленности услуги;

· Уровень материально-технического обеспечения;

· Расходы по обеспечению учебного процесса;

· Оплата услуг связи;

· Оплата коммунальных услуг;

· Расходы по текущему ремонту и обслуживанию;

· Прочие текущие расходы.

4.5. Стоимость платных образовательных  определяется в соответствии с «Положением о составе затрат по производству и реализации продукции (работ, услуг) включая в себестоимость продукции и о порядке формирования финансовых результатов, учитываемых при налогообложении прибыли, в соответствии с главой 25 НК РФ, и утверждается учредителем.
4.6.Стоимость платных услуг складывается из:
  4.6.1.Прямых затрат:

· Заработная плата основного персона (педагогические работники); 

· Начисления на заработную плату (30,2%), материальные расходы).

4.6.2.Затрат на общехозяйственные нужды, которые включают в себя:

· общехозяйственные расходы, которые распределяются между платными и бюджетными образовательными услугами пропорционально объему оказываемых услуг в стоимостном выражении. (Постановления Главы администрации БМР  № 933 от 31.10.13г.) По плановым показателям коэффициент распределения затрат на общехозяйственные нужды на платные образовательные услуги составляет 0,12. Распределение общехозяйственных затрат между разными видами платных услуг осуществляется пропорционально прямым затратам (заработная плата имматериальные затраты). 

· накладных расходов, то есть тех затрат которые непосредственно связаны с оказанием платных услуг, но не являются прямыми, к ним относятся:

· обслуживание контрольно-кассового аппарата;

· ремонт основных средств, непосредственно задействованных в работе платных объединении;

· организационные взносы за участие в конкурсах, семинарах руководителей и учащихся платных объединений;

· оплата рекламных объявлений;

· изготовление бланков билетов;

· приобретение призов, грамот.

4.6.3. Расходов  на развитие  материальной  технической базы  учреждения.
 Величина расходов определяется как определенный процент от себестоимости услуги. Процент может быть до 50% в зависимости от потребности объединения в улучшении материально технической базы.

В целях организации и контроля за получением и расходованием средств разработаны  следующие документы, утверждаемые ежегодно приказом директора учреждения по организации платных образовательных услуг:

- Порядок взимания денежных средств за оказание платных услуг;

- Положение о расходовании средств, полученных в результате оказания платных услуг и спонсорской помощи;

- Порядок расходования средств, полученных в результате работы платных объединений.
5.Формы предоставления отчетов о доходах и расходовании средств, полученных от предоставления платных дополнительных образовательных услуг.


5.1. Формы предоставления отчетов: педсоветы (ответственный – директор); родительские собрания (ответственный – педагог-организатор платной деятельности); информационные стенды Учреждения (информация в СМИ);

5.2. Контроль за предоставлением платных услуг в пределах своей компетенции осуществляют уполномоченные органы, в соответствии с законодательством РФ, потребители в рамках договорных отношений; руководитель образовательного учреждения.

5.3. Должностные лица образовательного учреждения несут полную ответственность за несоблюдение договорных отношений с потребителем, требований по организации платных услуг и нарушения законодательства РФ в соответствии с законодательством РФ.
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