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Методические рекомендации по алгоритму действий для  образовательных учреждений по введению платных дополнительных образовательных услуг
Для организации платных дополнительных образовательных (ПДО) 
услуг в ОУ необходимо:
1. Изучить спрос в дополнительных образовательных услугах и определить предполагаемый контингент;

2. Создать условия для предоставления платных дополнительных образовательных услуг с учетом требований по охране и безопасности здоровья детей;

3. Указать в уставе образовательного учреждения перечень планируемых платных дополнительных образовательных услуг и порядок их предоставления;

4. В приложении к лицензии должны быть указаны те виды деятельности, которые будут организованы в данном образовательном учреждении в виде ПДО услуг с учетом запросов родителей детей, соответствующей учебно-материальной базы и наличия специалистов;

5. Согласовать с Учредителем и утвердить перечень ПДО услуг.

Произвести расчет тарифов и направить в управление экономики АМС г.Владикавказа для утверждения прейскуранта цен постановлением АМС г.Владикавказа.

6. Заключить договор с заказчиком на оказание ПДО услуг, предусмотрев в нём: характер оказываемых услуг, срок действия договора, размер и условия оплаты предоставляемых услуг, а также иные условия. Оплата за предоставляемые ПДО услуги должна производиться через учреждения банков, либо другим способом, не противоречащим действующему законодательству;
7. На основании заключенных договоров издать приказ об организации работы учреждения по оказанию платных образовательных услуг, предусматривающий: ставки работников, занятых оказанием платных услуг, график их работы, смету затрат на проведение ПДО услуг, учебные планы и штаты;

8. Заключить трудовые соглашения со специалистами на выполнение платных образовательных услуг. 
9. Расходование привлеченных средств осуществляется в соответствии с утвержденной сметой, согласованной с Учредителем. 
Алгоритм действий по организации ПДО услуг населению в образовательном учреждении

1. Организация работы Совета, разработка локальных актов об органах самоуправления, принятия решений (общего собрания, приказ по образовательному учреждению).

2. Анализ устава, внесение при необходимости дополнений и изменений.

3. Анализ лицензии, внесение при необходимости дополнений и изменений.

4. Проведение исследований по изучению запросов населения в сфере ПДО услуг.

5. Работа Совета по результатам изучения спроса, решение Совета об утверждении Положения о ПДО услугах и Перечня ПДО услуг в МОУ на текущий учебный год.

6. Подготовка проекта организационного приказа по ПДО услугам и документов, утверждаемых данным приказом.

7. Оформление информационного стенда «Уголок потребителя».

8. Сбор заявлений родителей, предварительное комплектование групп и подбор кадров.

9. Подготовка проекта приказа о комплектовании групп и оформление сопутствующих документов.

10. Заключение договоров с родителями и трудовых договоров.

11. Оформление деятельности внебюджетного структурного подразделения:

11.1. Разработка и утверждение положений о структурных подразделениях (Положение о Центре ПДО услуг, Положение о бухгалтерии и др.).

11.2. Разработка локальных актов по внебюджетной деятельности (о фонде внебюджетных средств и порядке его расходования).

12. Организация делопроизводства по ПДО услугам.

13. Разработка смет по ПДО услугам.

14. Разработка сметы по расходованию внебюджетных средств.

15. Сверка документов по ПДО услугам с другими локальными актами образовательного учреждения. 

Перечень документов по платным дополнительным  
образовательным услугам.
1. Учредительные и другие правоустанавливающие документы.
1.1.Устав МОУ с перечнем разрешенных ПДО услуг.

1.2. Лицензия с приложением перечня разрешенных к реализации дополнительных образовательных программ, по которым оказываются ПДО услуги.

1.3. Постановление Администрации местного самоуправления г.Владикавказа об утверждении Положения об организации деятельности по оказанию платных дополнительных образовательных услуг в образовательных учреждениях г.Владикавказа, Методики определения тарифов на платные дополнительные  образовательные услуги, предоставляемые муниципальными образовательными учреждениями АМС г.Владикавказа и типового договора между образовательным учреждением и родителями (законными представителями) об оказании платных дополнительных образовательных услуг

А также Методические рекомендации по алгоритму действий для  образовательных учреждений по введению платных дополнительных образовательных услуг
    2. Основные локальные нормативные акты.
2.1.Положение о платных дополнительных образовательных услугах.

2.2.Договор об оказании платных дополнительных образовательных услуг.

2.3.Положение об органе общественного управления образовательного учреждения (Родительском комитете, Совете МОУ, Попечительском совете  и т.д.)
2.4.Решение Совета МОУ: об открытии ПДО услуг, об утверждении смет расходов по ПДО услугам, об утверждении локальных нормативных актов по ПДО услугам, изменение и дополнение к ним и т.д.

2.5. Трудовой договор с работником.

2.6. Протоколы общего собрания трудового коллектива по вопросам отчета руководителя о расходовании внебюджетных средств.

2.7. Протоколы родительских собраний по вопросу отчета руководителя и Попечительского совета о расходовании целевых внебюджетных средств.

2.8. Книга учета претензий и предложений по оказанию ПДО услуг.

3. Организационно-распорядительные документы.
3.1. Приказ об организации в образовательном учреждении ПДО услуг (с утверждением или введением в действие локальных актов и распределение обязанностей по организации ПДО услуг).

3.2. Штатное расписание (дополнительное).

3.3. Прейскурант тарифов (цен) на ПДО услуги.
3.4. Перечень ПДО услуг на текущий учебный год.

3.5. Приказ о комплектовании и организации работы платных групп.

3.6. Тарификационный список педагогических работников (дополнительные).

3.7. Должностные инструкции работников.

3.8. Сметы затрат по каждой ПДО услуге.

3.9. Договоры о материальной ответственности работников, привлекаемых к ПДО услугам
3.10. Документы об оплате за ПДО услуги.
3.11. Положение о внебюджетном фонде и порядке расходования внебюджетных средств.

3.12. Смета доходов и расходов.

3.13. Положение о структурных подразделениях.

3.14. Прайс-лист (цены на товары, участвующих в организации платных услуг) для расчета затрат на учебные, канцелярские и хозяйственные цели на 1 учащегося в час.

3.15. Расчеты стоимости услуг.

3.16. Муниципальное задание.

3.17. План финансово-хозяйственной деятельности.
3.18. Баланс.

3.19. Техпаспорт.
3.20. Ежеквартальные отчеты об использовании средств, полученных от ПДО услуг 
4. Иные локальные акты.
4.12. Программы и учебный план.

4.13. Календарные тематические планы по учебным дисциплинам.

4.14. Расписание (сетка) занятий.

4.15. Программа методического обеспечения.

5. Информационный блок.
5.12. Вывеска с наименованием МОУ и его местонахождением (юридическим адресом).

5.13. Вывеска с режимом работы МОУ.

5.14. Вывеска с информацией о предоставляемых ПДО услугах. 
________________
