Приложение № 1

                                                                                        к Положению о внебюджетной 
                                                                                                          деятельности

    ГАОУДПО (пк) С РК

«Коми республиканский институт 

развития образования»

ПОРЯДОК

оказания платных услуг (работ) 

в государственном автономном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования  (повышения квалификации) специалистов Республики Коми «Коми республиканский институт развития образования»

(ГАОУДПО (пк) С РК «КРИРО»)

Для оказания платных образовательных услуг Институт:

● Изучает потребность населения в образовательных услугах, уточняет предполагаемый контингент потребителей;

● Издает приказ об организации конкретных образовательных услуг, определив порядок организации работы по оказанию услуг;

● Оформляет договор на оказание образовательных услуг с каждым потребителем образовательных услуг, определив в нем условия их предоставления (стоимость, порядок, сроки предоставления).

● Заводит журнал учета жалоб и предложений, заявлений, обращений граждан по вопросам предоставления образовательных услуг;

● Оформляет информационный стенд потребителей образовательных услуг с необходимой достоверной информацией об оказываемых услугах и их исполнителях;

● Организует прием оплаты за предоставляемые образовательные услуги через учреждения банков и кассу Института;

ПОРЯДОК

документооборота по оказанию платных образовательных услуг.

Организатором платной образовательной услуги может быть любой работник Института.

До начала (по возможности – за месяц) оказания услуги организатор готовит следующие документы:

· проект приказа об оказании услуги;

· проект договора об оказании услуги, согласованный  с юрисконсультом и экономистом. Цена услуги согласовывается с начальником ОФЭД и БУ. 

· заявку на подготовку сметы расходов на оказание услуги, на основании которой составляется Смета. В заявке организатором указываются необходимые для оказания услуг расходы в натуральном выражении (часы, материалы, поездки, использование основных средств, место проведения занятий и т.д.). Смета согласовывается с начальником финансово-экономического отдела  и утверждается ректором. Смета на оказание платных услуг составляется с учетом расходов, запросов и возможностей заказчиков и Института. Сметы в зависимости от роста цен, инфляционных процессов, изменения количества обучающихся в группе могут быть изменены;

· учебный план, учебную программу;

· расписание занятий;

· ведет переговоры с профессорско-преподавательским составом или временным трудовым коллективом (далее – ППС), которые будут реализовывать образовательную программу. Готовит проекты договоров Института с исполнителями об оказании услуг, согласовывает их с юрисконсультом.

Подготовленный пакет документов организатор согласовывает с руководителем структурного подразделения (факультет, центр, отдел), Первым проректором, направляет на подписание ректору.

За две недели до начала оказания услуги помощник ректора передает организатору и в финансово-экономический отдел подписанные и утвержденные документы:

· приказ об оказании услуги;

· смету расходов на оказание услуги;

· договор об оказании услуги, счет на оплату услуг. В случае если подписание договора с заказчиком услуг согласовано в период оказания услуг на месте, содержание договора должно быть согласованно с заказчиком услуг в оперативном порядке.

В период оказания услуги организатор выполняет следующую работу:

· ведет журнал учета учебного времени;

· заполняет договоры с исполнителями (преподавателями и лекторами) и обеспечивает их подписание обеими сторонами. 

· обеспечивает сервисное обслуживание услуги.

· информирует заказчика о других услугах, предоставляемых институтом.

· по необходимости, организует консультации за пределами оказываемой услуги. 

К моменту окончания периода оказания услуги организатор выполняет следующую работу

· заполняет (согласовывая с экономистом) акты об оказании услуг.

· обеспечивает подписание заказчиком услуг актов об оказании услуг;

· заполняет акты об оказании услуг исполнителями; 

· обеспечивает подписание актов об оказании услуг по договорам подряда с ППС.

· готовит проект приказа о выпуске слушателей;

По окончании оказания услуги, в течение трех рабочих дней, организатор выполняет следующую работу:

· готовит проект приказа о завершении оказания услуги;

· передает первому проректору  на согласование и ректору Института на подпись все, относящиеся к оказанным услугам документы: акт об оказании этих услуг, договоры подряда с ППС вместе с актами, приказ о завершении образовательной услуги, журнал учета, отчет об образовательной услуге. 

После согласования и подписания, от ректора в ОФЭД и БУ поступают следующие документы: 

· приказ о завершении оказания услуги;

· договоры подряда с ППС и акты об оказанных по ним услугах;

· договоры с заказчиком услуг (в случае, когда с заказчиком услуг согласовано подписание договора в период оказания услуг на месте) и акты об оказанных по ним услугах.

На основе данных бухгалтерского учета ОФЭД и БУ готовит фактическую смету по оказанной услуге, анализ результативности услуг за отчетный период.

Порядок оказания иных платных услуг

Для оказания иных платных услуг Институт:

● Изучает конъюнктуру спроса на услуги, уточняет предполагае​мый контингент потребителей, определяет потребность потребителей в услугах;

· Создает условия для предоставления услуг в соответствии с имеющимися ресурсами, разрешенными видами деятельности.

●
 Уточняет трудовые отношения с исполнителями услуг (в виде договора подряда, или другой формы оплаты);

●
 Готовит плановую калькуляцию стоимости услуг. 

● Издает приказ об организации оказания конкретных услуг в расчете на период (квартал, год), где указывается основанная на предложении начальника финансово-экономического отдела  цена на услуги. 

● При необходимости, оформляет договор на оказание услуг с каждым заказчиком услуг, определив в нем условия их предоставления (стоимость, по​рядок, сроки предоставления).

● Оформляет информационный стенд потребителей услуг с необхо​димой достоверной информацией об оказываемых услугах и их исполнителях;

● Организует прием оплаты за услуги через учре​ждения банков и кассу Института (в первичных учетных документах указывается структурное подразделение, оказывающее услугу);

Порядок получения и расходования средств

При оказании услуг группе в целом по договорам с единым плательщиком (заказчиком), расчет суммы расходов производится по группе слушателей в целом, т.е. смета рассчитывается в целом на услугу – согласно предмету договора.

При оказании услуг по индивидуальным договорам с каждым потребителем, расчет суммы расходов на каждого потребителя применяется для определения точки безубыточности. Результаты расчета должны содержать сведения о себестоимости оказания услуги в целом на группу индивидуальных заказчиков и плановой рентабельности при переменных показателях наполняемости группы и цены услуги. Результаты расчета используются для определения и корректировки договорной цены услуги и минимально допустимой наполняемости группы. Расчет выполняется экономистом; предположительные показатели наполняемости групп и цены на услуги (в формате «от – до») предоставляются экономисту организатором.

В случае предоставления потребителю ряда дополнительных услуг, смета расходов рассчитывается по комплексу дополнительных услуг, осуществляемых в Институте.

Смета расходов (калькуляция) по оказанию платных услуг является внутренним документом института и составляет коммерческую тайну. Структура и величина расходов определяются с учетом предмета договора и объема необходимых расходов. 

Платные услуги предоставляются на основании договоров, заключаемых между Институтом физическими и юридическими лицами.

Оплата услуг предусматривается в договорных ценах. Договорные цены указываются в договорах на оказание услуг. Величина цены на услуги, порядок и сроки их оплаты устанавливаются в соответствии с конъ​юнктурой спроса и предложения в результате переговоров с потребителем услуг. 

При расчете цены на разработку УМК учитывается сумма гонорара, установленная приказом Министерством образования РК от 14.11.2008г. за №307 «О ставках авторского вознаграждения»

Доходы от оказания образовательных и иных услуг расходуются в соответствии с «Положением о внебюджетной деятельности ГАОУДПО (пк) С РК «КРИРО» и другими локальными нормативными актами Института.

При подготовке сметы расходов, должны быть учтены следующие ограничения по структуре расходов:

- расходы на оплату труда сотрудников, реализующих платную услугу, и начисления по ней – не более 50% от дохода структурного подразделения;

- отчисления на развитие института  не менее 40% дохода от всех средств, полученных институтом от реализации внебюджетной деятельности.

Распределение расходов производится в пределах общей сметы доходов и расходов по средствам, полученным от  приносящей доход деятельности Института. 

Распределение денежных средств, поступивших в Институт в резуль​тате внебюджетной деятельности, осуществляется следующим образом:

	Фонд института
	в том числе

ФОТ
	Фонд структурного подразделения

	
	
	

	60,0 %
	10,0 %
	40,0 %


Фонд оплаты труда распределяется следующим образом:

1. Ректору - согласно приказу Министерства образования РК.
2. Проректорам, начальнику ОФЭД и БУ -  гл. бухгалтеру – согласно приказу ректора 

3. Работникам ОФЭД и БУ – до 20 % должностного оклада .

Использование внебюджетного фонда оплаты труда, а также фонда оплаты труда структурных подразделений предусматривает доплаты, связанные с увеличением объема работы, ее сложностью, появлением новых функциональных обязанностей.

Структурные подразделения используют средства собственных фондов по сметам расходов, предусматривающих оплату по договорам с руководителями структурных подразделений, преподавателями и вспомогательным персоналом, налоги, командировочные расходы, рас​ширение МТБ структурного подразделения и т.д. 

Стоимость одного часа работы преподавателей устанавливается на договорной основе, не может быть меньше стоимости бюджетного часа и не может быть уменьшена при изменении сметы. 

Стоимость одного часа организатора составляет 30% от стоимости часа преподавателя. В случаях особо  сложной и интенсивной работы -  до 50%.

Заработная плата по внебюджетной деятельности для всех категорий работников института выплачивается только за конкретные виды работ после соответствующего оформления.

Приложение № 2

                                                                       к Положению о внебюджетной деятельности

ГАОУДПО (пк) С РК

«Коми республиканский институт 

развития образования»

ЗАЯВКА

экономисту на подготовку сметы расходов на оказание услуги.

Наименование услуги:___________________________________________________

Организатор:______________________________________________________________

Подразделение, чьими силами будут оказаны услуги_______________________

Период оказания услуги____________________________________________________

Заказчик__________________________________________________________________

(группа индивидуальных заказчиков, либо организованная группа – один заказчик)

Предположительная цена услуги____________________________________







(если на группу – то в целом по группе)


Численность группы (если услуга будет оказана группе) __________________ 

Место оказания услуг:__________________________________________________

Необходимые расходы и ресурсы:

1. Оплата труда по договорам подряда (об оказании услуг) с исполнителями: 

–
количество часов 



______________


–
стоимость одного часа


______________


–
количество организационных часов 
______________


–
стоимость организационного часа 
______________


–
______________________________ 
______________

2.Материальные расходы в натуральном выражении:


_
_______________________________

–
_______________________________

–
_______________________________

–
_______________________________

–
_______________________________

3.Другие расходы:



_  _______________________________

–
_______________________________

–
_______________________________

Организатор:_____________________ \____________________\________________\

 подпись  


должность  

Фамилия, И.О.

Дата подачи заявки: «______» ___________________ 20___г.

Предположительная цена услуги согласована:


Начальник ОФЭД и БУ                                        _______________
\Пономарева Н.А.\

Смета расходов выдана «______» _________________ 20___г. 
_________________(кому).
Приложение № 3

к положению о внебюджетных средствах

ГАОУДПО (пк) С РК

«Коми республиканский институт 

развития образования»

ИНФОРМАЦИЯ

для анализа результативности  оказания услуги.

Наименование услуги:_________________________________________________________

Организатор:______________________________________________________________

Подразделение, чьими силами  оказаны услуги________________________________

Период оказания слуги____________________________________________________

Заказчик_________________________________________________________________

(группа индивидуальных заказчиков, либо организованная группа – один заказчик)

Цена услуги__________________________________________________________________

Фактическое поступление средств за оказанную услугу_____________________________

Исполнение сметы (план, факт, причины отклонений)

Организатор:_____________________ ___________________\________________\

 подпись  


должность  

Фамилия, И.О.

Дата подачи информации «______» ___________________ 20___г.

Согласовано с руководителем

 структурного подразделения___________ ____________\_____________________\


                                                                               подпись         должность                 Фамилия, И.О.
