Алгоритм организации платных образовательных услуг. 

 1. Проведение мониторинга потребностей родителей (законных представителей) обучающихся, воспитанников в дополнительных платных образовательных услугах.
2. Анализ ресурсов образовательного учреждения для предоставления платных образовательных услуг (материально-технических, информационных, кадровых, учебно-методических и др.).
3. Создание условий для оказания дополнительных платных образовательных услуг, обеспечивающих охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников (санитарно-эпидемиологический режим, противопожарный режим, охрана труда и пр.).
4. Наличие в Уставе образовательного учреждения пунктов, определяющих перечень платных образовательных услуг.
5. Наличие лицензии на платные образовательные услуги (Приложение к лицензии).
6. Разработка Положения о порядке оказания платных образовательных услуг в образовательном учреждении. 
7. Разработка положения о поступлении и расходовании доходов, полученных от оказания платных образовательных услуг. 
8. Составление рабочих программ по каждой платной образовательной услуге.
9. Согласование (принятие) рабочих учебных программ платных образовательных услуг на педагогическом совете образовательного учреждения (протокол педагогического совета).
10. Разработка учебного плана по организации платных образовательных услуг.
11.  Составление сметы расходов, исходя из расчета в целом на группу обучающихся по каждому виду платных образовательных услуг с последующим определением стоимости образовательной услуги на одного обучающегося.
12.  Составление сметы доходов и расходов по оказанию платных образовательных услуг (с разбивкой на каждый вид услуги).
13. Составление штатного расписания по платным образовательным услугам.
14. Издание приказа «Об организации платных образовательных услуг на 2014/2015 учебный год», утвердить:
· учебный план и учебные программы;
· смету расходов;
· расписание занятий;
· количество и списочный состав групп;
· состав преподавателей, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, обслуживающего  персонала, обеспечивающего оказание платных образовательных услуг;
· должностные инструкции, регламентирующие вопросы охраны жизни и здоровья детей, техники безопасности, ответственность работников образовательного учреждения.
15. Оформление договоров об оказании платных образовательных услуг с родителями (законными представителями) обучающихся, воспитанников.
16. Оформление трудовых отношений с сотрудниками, принимающими участие в организации платных образовательных услуг.
17. Издание приказа «О порядке оплаты платных образовательных услуг на 2015/2016 учебный год».
18. Оформление и наличие в доступном месте «Книги предложений по организации платных образовательных услуг».
19. Разработка плана работы организатора платных образовательных услуг с указанием сроков контроля за качеством предоставления платных образовательных услуг.
20. Оформление информационного стенда для потребителей о   платных образовательных услугах, реализуемых в образовательном учреждении: 
· наименование и местонахождение образовательного учреждения;
· сведения о наличии лицензии на право ведения образовательной деятельности (с приложением) и свидетельства о государственной аккредитации с указанием регистрационного номера, срока действия и органа, выдавшего его;
· перечень нормативных документов;
· уровень и направленность реализуемых основных и дополнительных образовательных программ, формы и сроки их освоения;
· перечень платных образовательных услуг с указанием их стоимости;
· график проведения платных образовательных услуг;
· образец договора родителя обучающегося (воспитанника) и образовательного учреждения об оказании платных образовательных услуг;
· образец платежного документа на оплату платных образовательных услуг.
Дополнительно образовательное учреждение обязано предоставить потребителю по его требованию:
· устав, лицензию и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса;
· образцы договоров об оказании дополнительных платных образовательных услуг;
· основные и дополнительные образовательные программы,
· дополнительные образовательные программы, циклы дисциплин и др., оказываемые за плату только с согласия потребителя;
· [bookmark: _GoBack]перечень категорий потребителей, имеющих право на получение льгот, а также перечень льгот, предоставляемых при оказании платных образовательных услуг в соответствии с ФЗ и иными нормативно-правовыми актами.
21. Оформление страницы "Платные образовательные услуги" на официальном сайте образовательной организации в сети "Интернет",  размещение копии документа о порядке оказания платных образовательных услуг, образца договора об оказании платных образовательных услуг, документов об утверждении стоимости обучения по каждой образовательной программе.
22. Размещение на официальном сайте образовательного учреждения в сети "Интернет" телефонов "горячих линий", адресов электронных приемных (в том числе правоохранительных и контрольно-надзорных органов), которыми могут воспользоваться обучающиеся, воспитанники, их родители (законные представители) в случаях, когда действия администрации и других сотрудников образовательного учреждения нарушат их права и законные интересы.
23. Доведение до родителей (законных представителей) обучающихся, воспитанников информации, содержащей сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены Законом Российской Федерации "О защите прав потребителей" и Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации".
24. Проведение публичного отчета о привлечении и расходовании дополнительных финансовых средств за счет предоставления платных образовательных услуг для родителей (законных представителей) обучающихся, воспитанников.

Руководителям образовательных учреждений принять к сведению и довести до работников образовательных учреждений и родительской общественности: 

· Запрещено принуждение со стороны работников образовательного учреждения и родительской общественности к внесению благотворительных пожертвований родителями (законными представителями) обучающихся, воспитанников образовательного учреждения.
· Работникам образовательных учреждений запрещен сбор наличных денежных средств.
· Родительским комитетам образовательных учреждений запрещен сбор наличных денежных средств.
· Организация деятельности по привлечению дополнительных финансовых средств возможна лишь организациями, зарегистрированными в качестве юридических лиц.
· Нарушение прав граждан при оказании платных услуг и привлечения благотворительных средств считается однократным грубым нарушением руководителем образовательного учреждения своих должностных обязанностей и влечет применение мер дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга.

