


3. Порядок оказания платных дополнительных образовательных услуг 

 

3.1. Формирование групп, перечень платных дополнительных образовательных услуг, 

режим работы, формирование штатного расписания, назначение педагогических 

работников для обучения по дополнительным образовательным программам относится к 

компетенции образовательного учреждения. 

3.2. Для оказания платных дополнительных образовательных услуг МОУ «Гимназия» 

создаёт следующие необходимые условия: 

• соответствие действующим санитарным правилам и нормам (СанПиН); 

• соответствие требованиям по охране труда и безопасности здоровья потребителей 

услуг; 

• качественное кадровое обеспечение; 

• необходимое методическое и техническое обеспечение. 

3.3. Приказом директора МОУ «Гимназия» назначаются лица, ответственные за 

организацию обучения по каждой дополнительной образовательной программе, из числа 

работников, занятых оказанием платных услуг.  

3.4. МОУ «Гимназия» проводит организационное собрание с Заказчиком, на котором 

знакомит с Положением о предоставлении платных образовательных услуг. На 

организационном собрании присутствие Обучающегося обязательно (для детей, начиная с 

6-летнего возраста). После проведения собеседования формируются группы, составляются 

списки и расписание занятий. Вся информация размещается на официальном сайте МОУ 

«Гимназия».   

3.5. Директор МОУ «Гимназия» на основании предложений ответственных лиц издаёт 

приказ об организации конкретной платной услуги. 

Приказом утверждается: 

• порядок предоставления платной услуги (расписание занятий, перечень платных 

дополнительных образовательных услуг); 

• учебная программа, включающая учебный план, разработанная педагогом, 

оказывающим платную дополнительную образовательную услугу; 

• кадровый состав (ответственные лица, преподавательский состав); 

• сметы доходов и расходов, в т.ч. расчет на одного потребителя для определения 

цены услуги. 

3.6. На основании заявления Заказчика (Приложение № 1) Исполнитель и Заказчик 

заключают договор на оказание платных дополнительных образовательных услуг. 

Договор заключается в письменной форме и в двух экземплярах, один из которых 

остается у Заказчика, другой у Исполнителя. Форма Договора является Приложением № 2. 

Договору присваивается порядковый номер, который является обязательным реквизитом 

для заполнения документов об оплате за предоставленные платные дополнительные 

образовательные услуги. 

3.7. Платные образовательные услуги оказываются Обучающимся в свободное от 

образовательного процесса время, во второй половине дня. 

3.8. Место оказания платных услуг определяется в соответствии с расписанием 

организации образовательного процесса, в свободных учебных классах. 

3.9. Наполняемость групп для занятий определяется в соответствии с потребностью 

Заказчика, но не менее 8 человек и не более 15 в группе. 

3.10. Продолжительность занятий устанавливается от 25 минут до 45 минут в зависимости 

от возраста Обучающихся и оказываемых услуг в соответствии с расписанием занятий по 

оказанию платных услуг. 

3.11. По окончании курса Обучающимся выдается документ (справка) о прохождении 

Обучающимся данного курса. Форма справки является Приложением № 3 к данному 

Положению. 

 



4. Порядок получения и расходования денежных средств 

4.1. Оплата платных услуг производится безналичным путем (на расчетный счет 

образовательного учреждения). Срок оплата определяется в договоре.  

4.2. Заказчик обязан оплатить оказываемые платные услуги в порядке и сроки, указанные 

в Договоре. 

4.3. Передача наличных денег лицам, непосредственно оказывающим платные услуги или 

другим лицам, запрещается.   

4.4. МОУ «Гимназия» расходует средства, полученные от оказания платных услуг в 

соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности. Полученный доход 

расходуется на цели развития образовательного учреждения: развитие и 

совершенствование образовательного процесса, развитие материальной базы; заработную 

плату сотрудникам и другие цели.  

4.5. Если ребенок, посещающий платные дополнительные образовательные услуги, 

пропускал занятия по причине болезни, при предоставлении копии медицинской справки 

по заявлению родителей производится перерасчет платы в конце срока обучения. 

4.6. Увеличение стоимости образовательных услуг после заключения Договора не 

допускается, за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетом уровня 

инфляции, предусмотренного основными характеристиками федерального бюджета на 

очередной финансовый год и плановый период. 

 

5. Ответственность Исполнителя и Заказчика при оказании платных услуг 

5.1. Исполнитель оказывает платные услуги в порядке и в сроки, определенные 

Договором.  

5.2. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по Договору 

Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную Договором и 

законодательством Российской Федерации. 

5.3. Перед Заказчиком услуг Исполнитель несет ответственность: 

- за выполнение обязательств в полном объеме (по количеству часов и по реализации 

учебной программы, указанной в договоре); 

- за качество на оказание платных образовательных услуг; 

- за выполнение образовательной программы в указанные в договоре сроки; 

- за жизнь и здоровье детей во время оказания платных образовательных услуг в 

образовательном учреждении; 

- за безопасные условия образовательного процесса;  

- за нарушение прав и свобод обучающихся. 

5.4. Кроме ответственности перед Заказчиком, образовательное учреждение несет 

ответственность: 

- за своевременное и правильное начисление и уплату налогов;  

- за соблюдение законодательства о труде; 

- за охрану труда. 

5.5. Ответственность Заказчика определена Договором.  

 

6. Кадровое обеспечение оказания платных услуг. 

Функциональные обязанности 

6.1. Для выполнения работ по оказанию платных услуг приглашаются: 

-  основные работники МОУ «Гимназия; 

-  сторонние специалисты. 

6.2. Приказом директора МОУ «Гимназия» утверждается штатное расписание для 

обеспечения оказания платных образовательных услуг, в которое включаются: 

- главный бухгалтер; 

- бухгалтер; 

- секретарь учебной части; 



- педагогические работники. 

- уборщик производственных помещений. 

Из числа педагогических работников приказом назначаются ответственные за 

организацию дополнительных платных образовательных услуг лица. 

6.3. Функциональные обязанности: 

6.3.1. Главный бухгалтер: 

- предоставляет расчетные и обоснованные материалы для целей установления платы за 

оказание дополнительных образовательных услуг администрации муниципального 

образования «Город Новодвинск»; 

- составляет ежемесячную, квартальную, годовую отчетность в налоговый орган, в 

администрацию муниципального образования «Город Новодвинск»; 

- доводит до сведения Заказчика информацию о сроках, формах платежа за оказанные 

дополнительные платные образовательные услуги; 

- производит начисление налогов; 

- контролирует достоверное поступление денежных средств на счета МОУ «Гимназия»; 

- своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета поступление и расходование 

денежных средств от приносящей доход деятельности. 

6.3.2. Бухгалтер: 

- составляет и предоставляет статистическую отчетность в фонд социального 

страхования; 

- предоставляет ежемесячно, ежеквартально и ежегодно отчеты в пенсионный фонд; 

- начисляет и перечисляет денежное вознаграждение работникам, привлекаемых к 

оказанию дополнительных платных образовательных услуг. 

6.3.3. Секретарь учебной части: 

- готовит договоры по предоставлению дополнительных платных образовательных 

услуг, акты выполненных работ; 

- размножает учебные материалы для проведения занятий. 

6.3.4. Ответственные за организацию дополнительных платных образовательных услуг 

лица из числа педагогических работников проводят работу, включающую в себя:  

- изучение спроса граждан на предоставляемую услугу; 

- рекламную деятельность; 

- проведение родительских собраний; 

- приобретение расходных материалов, необходимых для осуществления обучение по 

дополнительной образовательной программе; 

- ведение табеля посещаемости учебных занятий Обучающимся; 

- контроль оплаты Заказчиком услуг по обучению по платным дополнительным 

образовательным программам. 

В рекламную деятельность обязательно включается доведение до Заказчика (в том числе 

путём размещения на информационных стендах и на официальном сайте МОУ 

«Гимназия») достоверной информации об Исполнителе и оказываемых платных услугах, 

обеспечивающей возможность их правильного выбора.  

Информация содержит следующие сведения: 

• Исполнитель – наименование и место нахождения, а также сведения о наличии 

лицензии, свидетельства о государственной аккредитации; 

• уровень и направленность реализуемых дополнительных образовательных 

программ, формы и сроки их освоения; 

• стоимость платных услуг; 

• порядок приёма и требования к потребителям услуг; 

• перечень лиц, непосредственно оказывающих платные услуги, и информацию о 

них; 

• форма документа, выдаваемого по окончании обучения. 



6.4. Оплата труда работников МОУ «Гимназия», специалистов, привлекаемых со стороны, 

осуществляется в соответствии с заключенным договором и согласно утвержденной смете 

расходов по данной услуге. 

6.5. Рабочее время привлекаемых к оказанию платных услуг работников устанавливается 

в соответствии с расписанием и продолжительностью занятий. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1  

 

Директору МОУ «Гимназия» 

А.П. Тебеньковой 

от _____________________ 

_________________________ 

(Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

 

Заявление 

 

Прошу принять моего ребенка _______________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.ребенка) 

на обучение по дополнительной образовательной программе______________________ 

__________________________________________________________________________ 
(наименование платной услуги по дополнительной образовательной программе) 

__________________                                                                                 _________________________________ 

           (дата)                                                                                                                     (подпись) 

 

Д/сад________________________________ 

Дата рождения ребенка_________________________ 

Домашний 

адрес:________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Дом./телефон__________________________________________________________________

Сведения о родителях: 

Мать:_______________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, место работы, телефон: рабочий, мобильный) 

Отец:_______________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, место работы, телефон: рабочий, мобильный) 

 

Мой ребенок: не читает, читает, читает по слогам (нужное подчеркнуть) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 









Приложение № 3 

Справка 

об обучении по дополнительным образовательным программам 

муниципального образовательного учреждения 

«Новодвинская гимназия» 

Данная справка выдана _____________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка) 

дата рождения "______" ____________________ ______ г. в том, что он(а) обучался 

(обучалась) в муниципальном образовательном учреждении «Новодвинская гимназия», 

Архангельская область, г.Новодвинск, ул.Мельникова, д.14  

по дополнительной образовательной программе___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование дополнительной образовательной программы) 

в ________________________учебном году и освоил  программу в полном объеме в 

количестве_____________________ учебных часов: 

 

№ 

п/п 

Наименование учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) 

Кол – во 

часов 

Ф.И.О. преподавателя 

1 2 3 4 

    

    

 Итого:   

 

Директор МОУ «Гимназия»               _______________________          Тебенькова А.П. 

   (подпись)     

Дата выдачи "_______" _______________20_____ г. 

 

(М.П.) 
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