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Решение Управляющего Совета                                                  Приказом №  136 по школе
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_____________Минина И.А.

ПОЛОЖЕНИЕ

 об оказании платных дополнительных образовательных услуг

в Муниципальном общеобразовательном учреждении

 Прокуткинская средняя общеобразовательная школа

1.   Общие положения

1.1. На основании лицензии на право осуществления образовательной деятельности, Свидетельства о государственной аккредитации и в соответствии с Уставом  в новой редакции МОУ Прокуткинская средняя общеобразовательная школа, утвержденным 

26. 01. 2006 г. Приказом № 8  по отделу образования администрации Ишимского муниципального района и зарегистрированным 15.02.2006 г. в межрайонной ИФНС России № 12 по Тюменской области, Школа может оказывать на договорной основе обучающимся, населению, предприятиям, учреждениям и организациям платные дополнительные образовательные услуги, не предусмотренные соответствующими общеобразовательными программами и государственными образовательными стандартами. В  частности, Школа вправе: 

-   по договорам и совместно с предприятиями, учреждениями, организациями проводить профессиональную подготовку обучающихся (при наличии соответствующей лицензии):

организовать:

· обучение специальным дисциплинам сверх часов и сверх программы по данной дисциплине, предусмотренной учебным планом;

· подготовку к поступлению в средние и высшие профессиональные образовательные учреждения;

· репетиторство с обучающимися другого образовательного учреждения, организовать

курсы: (при наличии соответствующей лицензии):

· по изучению иностранных языков;

· повышению квалификации;

· по переподготовке кадров с освоением новых специальностей, в том числе вождение автомобиля.

       создать кружки, спортивные секции, факультативы, работающие по программам дополнительного образования детей, пользователя ПК.

· обучение профессии тракторист-машинист;

· проводить занятия с обучающимися углубленным изучением предметов, организовать учебные группы для обучения детей с отклонениями в развитии, создать группы по адаптации детей к условиям школьной жизни (подготовительные к учебе в Школе группы для детей,  которые не посещали дошкольные образовательные учреждения), создать спортивные и физкультурные секции, группы.

1.2.   Оказание платных дополнительных образовательных услуг в МОУ Прокуткинская СОШ производится на основании заявления Заказчика путем заключения Договора (приложение № 1) между Школой и заказчиком в соответствии с настоящим положением.

1.3.   Доход от платных дополнительных услуг Школы за вычетом доли Учредителя (собственника) реинвестируется в школу, в том числе на увеличение расходов на заработную плату, по ее усмотрению. Данная деятельность не относится к предпринимательской.

1.4.   Платные образовательные услуги не могут быть оказаны вместо образовательной деятельности, финансируемой за счет средств бюджета.

2.   Стоимость образовательных услуг и порядок расчетов
2.1. Общие положения

2.1.1.Настоящее положение устанавливает порядок определения тарифов на платные дополнительные образовательные услуги,  оказываемые Прокуткинской средней школой на основании к постановлению администрации Тюменской области от  09.03.2005 г. № 34-пк, в  целях обеспечения в соответствии с Налоговым кодексом РФ единого механизма формирования тарифов на услуги с учетом экономических интересов школы и потребителей услуг.

2.1.2.Тарифы на услуги определяются из стоимости услуги в расчете на одного обучающегося в месяц.

2.1.3.Тарифы на услуги определяются школой самостоятельно в соответствии с настоящим Положением, Прейскурант тарифов утверждается директором школы, подписывается главным бухгалтером и специалистом экономической службы и  размещается на информационном стенде школы.

2.2. Формирование стоимости услуг

2.2.1.Стоимость услуги определяется исходя из:

а)   расходов на оказание услуги;

б)   величины прибыли, направленной на развитие материально-технической базы и иные потребности учреждения.

2.2.2.К расходам на оказание услуги относится:

1. Расходы на оплату труда педагогических работников.

2. Расходы на оплату труда административно-управленческого и младшего обслуживающего персонала.

3. Начисление на заработную плату

4. Материальные затраты, непосредственно связанные с оказанием услуги, включающие:

а)   затраты на приобретение учебно-наглядных пособий и расходных материалов.

б)   затраты на оплату коммунальных услуг;

в)   прочие хозяйственные расходы (моющие средства, хозяйственный инвентарь и т. д.).

2.2.3.В состав затрат, относимых к расходам на оказание услуги, не могут включится:

      а)   расходы на приобретение оборудования;

      б)   расходы на капитальный и текущий ремонт, новое строительство;

      в)   суммы пени, штрафы и другие санкции за нарушение договорных обязательств.

2.3.   Расчет расходов на оказание услуги в месяц и величины прибыли

2.3.1.Расходы на оплату труда педагогов, осуществляемых учебный процесс, рассчитываются по формуле: ЗПп = Ст час х К час, где ЗПп – заработная плата педагога в месяц, Ст - услуги в месяц

2.3.2.Расходы на оплату труда административно-управленческого персонала (ЗПауп) и младшего обслуживающего персонала (ЗПмоп) рассчитываются исходя из фактического соотношения с расходами на оплату труда педагогических работников в соответствующем месяце, но не более 30 % от объема

2.3.3.Исчисление на заработную плату (НЗ включает в себя сумму единого социального налога. Исчисленную в соответствии с законодательством РФ).

2.3.4.Материальные затраты рассчитываются на основе фактических соответствующих расходов учреждения за предшествующий финансовый год на одного учащегося в месяц по следующей формуле: МЗ = (ФМЗ / 12 К уч.) х Н х К, где МЗ – материальные затраты учреждения по оказанию услуги; ФМЗ – фактические расходы на покрытие материальных затрат по учреждению;12 – количество месяцев в году; К уч. – количество обучающихся;

Н – количество обучающихся, занимающих в группе, получающей услуги (при индивидуальном обучении Н = 1); К – коэффициент использования задания и оборудования учреждения при оказании услуг, равный 0,1.

2.3.5.Расходы на оказание услуги (Р) рассчитываются по формуле: 

 Р = ЗПп – 1 – Зпауп +  Зпмоп  + НЗ + МЗ

2.3.6.Величина прибыли (П) направляемой на развитие материально-технической базы (капитальный и текущий ремонт, приобретение оборудования) и иные потребности учреждения, не может превышать 20 % объема расходов на оказание услуги.

2.4.   Расчет тарифа на услуги в месяц на одного обучающегося

2.4.1.Величина тарифа на услуги рассчитываются по формуле: Т = Р + П, где Т– величина тарифа на услуги в месяц на одного обучающегося Р – расходы на оказание услуги в месяц;

П – величина прибыли К – количество обучающихся, занимающихся в группе, получающей услуги.

Приложение № 1

ДОГОВОР

на оказание платных образовательных услуг

с. Прокуткино                                                                                      «___» _____________ 2006 г.

МОУ Прокуткинская средняя общеобразовательная школа (далее Школа) в лице директора школы Левина Петра Ивановича, действующего на основании Устава школы и Положения на оказание платных дополнительных образовательных услуг с одной стороны и гражданин(ка) __________________________________________________________________ , 

являющейся(аяся) законным представителем несовершеннолетнего (или лично представляющий (ая) свои интересы) с другой стороны (далее заказчик) заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.   Предмет договора

1.1.   Заказчик, на основании письменного заявления, поручает школе оказать следующие платные услуги: _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.2.   Школа представляет вышеуказанные платные образовательные услуги.

2. Обязанности сторон

2.1.   Заказчик обязуется оплатить обучение по _______________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.2.   Школа обязуется назначить для исполнения настоящего Договора

________________________________________________________________________________________________________________________________________ (далее Исполнитель)

2.3.   Школа обязуется ознакомить Заказчика с Положением на оказание платных образовательных услуг и предъявить расчеты на оказание услуг.

2.4.   заказчик обязан ознакомить с Положением на оказание платных образовательных услуг в МОУ Прокуткинская СОШ.

2.5.   Школа обязуется создать заказчику и Исполнителю необходимые условия для освоения указанных услуг.

2.6. Исполнитель обязуется восполнить материал занятий, не пройденный за время отсутствия ___________________________________________________ в пределах оплаты услуг предусмотренных п.1, п. 3, п.6. Настоящего Договора.

2.7.   Исполнитель вправе самостоятельно осуществлять образовательный процесс, выбирать системы оценок, формы, методы. Периодичность занятий.

2.8.   Заказчик вправе интересоваться вопросами обучения, получать информацию об оценке знаний, умений и навыков.

2.9.   Заказчик обязан обеспечивать посещение занятий _______________________________,

согласно учебному расписанию.

3.   Срок обучения

3.1.   Срок обучения _______________________ ,  в соответствии с рабочим учебным планом (индивидуальным графиком) Исполнителя на основании п. 1.1. составляет _______________

________________________________________________________________________________

4.   Оплата услуг

4.1.   заказчик оплачивает услуги, предусмотренные настоящим договором в сумме

________________________________________________________________________ рублей, 

до «____» _________________ 200__ года.

4.2.   Оплата Заказчиком производится в безналичным порядке на счет школы с получением приходного ордера на данную сумму.

4.3.   Исполнитель получает заработную плату за исполнением в настоящем договоре услуг в соответствии с Положением на оказание платных образовательных услуг в сумме

___________________________________________________________ рублей в кассе Школы.

5.   Условия расторжения договора

5.1. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон.

6.   Срок действия договора
6.1.   Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения и действует до «___» _____________ 200__ года.

ШКОЛА                                         ЗАКАЗЧИК                                     ИСПОЛНИТЕЛЬ

___________________           ______________________              ________________________

___________________           ______________________              ________________________

___________________           ______________________              ________________________

___________________           ______________________              ________________________

М.П.

УТВЕРЖДАЮ:

Директор школы:

__________П.И. Левин

_________2006г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

________ 2006г.           № ____

ГЛАВНОГО  БУХГАЛТЕРА

МОУ  ПРОКУТКИНСКАЯ  СОШ                    

1.      ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристик бухгалтера и главного бухгалтера, утверждённых постановлением Министерства труда Российской Федерации от 06.06.1996г. № 32.

1.2. Главный бухгалтер назначается  и освобождается от должности директором школы.

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Главный бухгалтер должен знать:

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов;

· организацию бухгалтерского учета и составления отчетности, а также финансово-хозяйственной деятельности школы;

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета;

· правила его ведения; порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета; формы и порядок финансовых расчетов;

· методы экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности школы;

· порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

· правила проведения проверок и документальных ревизий в школе;

· средства компьютерной техники и возможности их применения для автоматизации учетно-вычислительных работ;

· экономику, организацию производства труда и управления, гражданское право, финансовое и хозяйственное законодательство.

1.5.   Главный бухгалтер должен иметь высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее трех лет. В порядке исключения может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

2. ФУНКЦИИ.

2.1. организация бухгалтерского учёта хозяйственно-финансовой деятельности школы;

2.2. контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества школы.    

3.      ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.   Организация бухгалтерского учета по исполнению сметы расходов на содержание и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов и сохранностью собственности школы.

3.2.   Обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности на основе автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля.

3.3.   Ведет учет поступления и расходования денежных средств, предусмотренных по смете расходов школы.

3.4.   Составляет мемориальные ордера.

№ 1 – накопительная ведомость по кассовым операциям.

№ 2 – накопительная ведомость по движению бюджетных  и внебюджетных средств 

на счетах в РКЦ и казначействе.

№ 6 – «Накопительная ведомость по расчетам с прочими дебиторами и кредиторами»

№ 8 – «Накопительная ведомость по расчетам с подотчетными лицами».

3.5.   Ведение главной книги, оборотных ведомостей.

3.6.   Ведет аналитический учет кассовых и фактических расходов.

3.7.   Представляет отчет в финансово-казначейское управление.

3.8.   Проводит сверку взаиморасчетов с предприятиями и организациями на 1 июня и на 1 января каждого года.

3.9.   Ежемесячно представляет отчеты в налоговую инспекцию,  отдел статистики.

3.10. Проводит инвентаризацию денежных средств в кассе школы

3.11. Обеспечивает контроль за законным, своевременным и правильным оформлением расчетно-денежных документов, расчетов по заработной плате работникам школы, правильным начислением и перечислением платежей в государственный бюджет и внебюджетные фонды.

3.12. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных расходов; списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторских задолженностей и других потерь; сохранности бухгалтерских документов по оформлению и сдаче их в архив в установленном порядке.

4.   ПРАВА

4.1.   Главный бухгалтер имеет право не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают законодательство и установленный порядок приема, оприходования, расходования, рационального использования денежных средств, денежных документов, материальных ценностей, оборудования.

4.2. Отдавать работникам школы обязательные для исполнения распоряжения по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений.

4.3. Определять перечень служебных обязанностей  бухгалтеру.

4.4. Подписывать наравне с директором финансовые документы.

5.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный бухгалтер несёт ответственность за формирование учётной политики, ведение бухгалтерского учёта, своевременное представление полной и достоверной отчётности, соблюдение графика документооборота, соблюдение законности расходования средств по смете расходов школы, обеспечение сохранности денежных средств, денежных документов, материальных ценностей школы, обеспечение хранения бухгалтерского архива школы,

соблюдение трудовой и служебной дисциплины бухгалтерии.

5.2.   За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, главный бухгалтер несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определёнными трудовым законодательством в случае разногласий между директором школы и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций, документы по ним могут быть приняты к исполнению письменного распоряжения директора школы, который несёт всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ.

6.1. Главный бухгалтер работает в режиме ненормированного рабочего времени, по графику составленному исходя из 36-часовой недели.

6.2. Взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическими, административным, учебно-вспомогательным и обслуживающим персоналом, по вопросам финансово-хозяйственной деятельности, инвентаризации, учёта и отчётности.

С инструкцией ознакомлен(а) __________________       ___________________________

                                                           подпись                                             расшифровка подписи

«___» _______________ 200 __ г.

УТВЕРЖДАЮ:

Директор школы:

__________П.И. Левин

_________2006г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

________ 2006г.           № ____

 БУХГАЛТЕРА С ВОЗЛОЖЕНИЕМ  ОБЯЗАННОСТЕЙ  КАССИРА

МОУ  ПРОКУТКИНСКАЯ  СОШ                    

1.      ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристик бухгалтера и главного бухгалтера, утверждённых постановлением Министерства труда Российской Федерации от 06.06.1996г. № 32.

1.2. Бухгалтер назначается  и освобождается от должности директором школы.

1.3. Бухгалтер с возложением обязанностей кассира находится в непосредственном подчинении главного бухгалтера.

1.4. Бухгалтер должен знать:

· постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов;

· методические нормативные и другие руководящие материалы по ведению бухгалтерского учета и составлению отчетности;

· формы и методы бухгалтерского учета в бухгалтерии, план и корреспонденцию счетов;

· организацию документооборота по участкам учета;

· правила эксплуатации компьютерной техники;

· основы трудового законодательства.

1.5. Бухгалтер с возложением обязанностей кассира должен иметь высшее или среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы.

2.     ФУНКЦИИ.

2.1.  организация бухгалтерского учёта хозяйственно-финансовой деятельности школы;

2.2.контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества школы.    

3.       ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.   Бухгалтер выполняет работу на различных участках бухгалтерского учета по исполнению сметы расходов школы.

3.2.   Бухгалтер проверяет принятые к обработке финансовые документы по форме (наличие реквизитов, подписи) и по содержанию (законность операций, правильность арифметического подсчета и т. д.).

3.3.   Проводит обработку документов в установленном порядке.

3.4.   Ведет кассовые операции.

3.5.   Получает деньги в банке по чекам.

3.6.   Печатает заявки в финансово-казначейское управление по Ишимскому району.

3.7.   Ведет учет основных средств, МБП, материалов, ГСМ, запасных частей, отражает в бухгалтерском учете операции, связанные с их движением. Заполняет журналы операций:

№ 9 – «Накопительная ведомость по выбытию и перемещению основных средств»

№ 10 – «Накопительная ведомость по выбытию и перемещению МБП»

№ 13 – «Накопительная ведомость по расходу материалов»

3.8.   Обрабатывает путевые листы на автомобили.

3.9.   Подготавливает данные по своему участку бухгалтерского учета.

3.10. Следит за сохранностью бухгалтерских документов.

3.11. Оформляет документы в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

3.12. Проводит инвентаризацию материальных ценностей и расчетов.

4.      ПРАВА

4.1.   Бухгалтер с возложением обязанностей кассира имеет право не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям , которые нарушают законодательство и установленный порядок приема и расходования денежных средств, оприходования и использования оборудования, материальных ценностей.  

5.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.   Бухгалтер с возложением обязанностей кассира несет ответственность за сохранность наличных денежных средств в кассе, материальных ценностей, числящихся на балансе  школы.

5.2.Бухгалтер с возложением обязанностей кассира несет ответственность за качественную обработку первичного материала. 

5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы, главного бухгалтера и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, главный бухгалтер несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определёнными трудовым законодательством.

6.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ.

6.1. Бухгалтер с возложением обязанностей кассира работает в режиме ненормированного рабочего времени, по графику составленному исходя из 36-часовой недели.

6.2.Взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическими, административным, учебно-вспомогательным и обслуживающим персоналом, по вопросам финансово-хозяйственной деятельности, инвентаризации, учёта и отчётности.

Главный бухгалтер:   _______________  _______________________

С инструкцией ознакомлена: ___________ __________________ (дата)___________
