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1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет порядок заключения договоров об оказании 

дополнительных образовательных услуг (далее - ДОУ) на платной основе в Федеральном 
государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Астраханский 
государственный технический университет» (далее - Университет). Обособленные структурные 
подразделения (филиалы) Университета в части заключения договоров об оказании 
дополнительных образовательных услуг на платной основе руководствуются локальными 
нормативными актами обособленного структурного подразделения (филиала) Университета.

Настоящий Регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 
29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановления 
Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. № 1441 «Об утверждении Правил оказания платных 
образовательных услуг», Положения об оказании платных образовательных услуг в Университете 
и Устава Университета.

1.2. ДОУ на платной основе предусмотрены Уставом Университета и предоставляется с 
целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей граждан.

1.3. ДОУ на платной основе не могут быть оказаны вместо образовательной 
деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счет бюджетных ассигнований 
федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов.

1.4. Настоящий Регламент, все изменения и дополнения к нему утверждаются и 
вводятся в действие приказом ректора.

2. Основные понятия, используемые в настоящем Регламенте
2.1. В настоящем Регламенте используются следующие основные понятия:
ДОУ на платной основе - организация дополнительных занятий на платной основе по 

углубленному изучению предмета в виде семинаров, курсов, лекций в соответствии с уровнем и 
направленностью образовательной программы.

Заказчик и (или) Обучающийся - физическое лицо, имеющее намерение получить ДОУ 
на платной основе на основании договора;

Договор об оказании ДОУ (далее - Договор) - соглашение между Заказчиком и 
Исполнителем, по которому Исполнитель обязуется по заданию Заказчика предоставить ДОУ, а 
Заказчик - оплатить ДОУ.

Заявление - обращение Заказчика в письменной форме, содержащее намерение получить 
ДОУ по углубленному изучению предмета в виде семинаров, курсов, лекций в соответствии с 
уровнем и направленностью образовательной программы специальности/направления.

Акт об оказании услуг (далее - Акт) - документ, заключающийся между Заказчиком и 
Исполнителем с целью подтверждения факта оказания ДОУ по Договору.

Смета доходов и расходов (далее - Смета) - документ, определяющий сметную стоимость 
ДОУ, расписанную по статьям расходов в соответствии с кодами видов расходов бюджетов (далее 
- КВР РФ).

Реестр исполненных договоров об оказании ДОУ на платной основе (далее - Реестр) - 
документ, содержащий перечень исполненных Договоров.

Представление на назначение стимулирующей надбавки, доплаты работнику 
(работникам) (далее - Представление) - документ, содержащий предложение о назначении 
стимулирующей надбавки, доплаты работнику (работникам) Университета за дополнительный 
объем работ за счет средств от приносящей доход деятельности «Платные дополнительные 
образовательные услуги» в соответствии с Договором и Сметой.

3. Участники процесса оказания ДОУ на платной основе
3.1. Участниками процесса оказания ДОУ на платной основе являются:

ректор;
проректор по учебной работе (далее - проректор по УР)
директор института (декан факультета), в котором обучается Заказчик 

(Обучающийся);
заведующий кафедрой, за которой закреплена изучаемая дисциплина (далее - 

заведующий кафедрой);
отдел внебюджетной деятельности и социальной защиты (далее - отдел ВД и СЗ);
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планово - экономический отдел (далее - ПЭО);
отдел кадров (далее - ОК);
преподаватель;
обучающийся.

3.2. Состав, функции и порядок взаимодействия участников процесса оказания ДОУ на 
платной основе определяются настоящим Регламентом.

4. Порядок оказания ДОУ на платной основе
4.1. Основанием для оказания ДОУ на платной основе в виде семинаров, курсов, лекций 

в соответствии с уровнем и направленностью образовательной программы является письменное 
заявление Заказчика и (или) Обучающегося. Заявление составляется по установленной форме 
(Приложение № 1 к Регламенту).

4.2. Оказание ДОУ не должно совмещаться с другими видами образовательной 
деятельности - занятиями по расписанию Заказчика и (или) Обучающегося и преподавателя.

4.3. ДОУ на платной основе оказываются индивидуально либо в составе группы (не 
более 12 человек). Выбор формы определяется преподавателем, имеющим право оказывать такие 
виды ДОУ, по согласованию с Заказчиком и (или) Обучающимся.

4.4. Во время проведения ДОУ в индивидуальной форме не допускается присутствие 
посторонних лиц в аудитории, за исключением представителей кафедры, дирекции факультета 
(института).

4.5. Заказчик и (или) Обучающийся совместно с преподавателем, имеющим право 
оказывать такие виды ДОУ, оформляет бланк Договора установленной формы (Приложение № 2 к 
Регламенту), в котором определяется: содержание заявленной ДОУ, дата, время и место ее 
проведения (номер аудитории, корпуса), объем в часах.

4.6. Ответственность за обеспечение ДОУ аудиторией лежит на заведующем кафедрой.
4.7. Проведение ДОУ разрешается только в установленной Договором аудитории.
4.8. Оформленный Договор согласовывается с заведующим кафедрой. Договор 

визируется при соблюдении следующих условий:
выполнения преподавателем объема обязательных консультаций, предусмотренных 

учебным поручением и расписанием консультаций;
предусмотренная учебным планом обязательная форма контроля была не выполнена 

Обучающимся по неуважительной причине (как правило, пропуск занятий);
отсутствие занятий у преподавателя по расписанию.

4.9. Оформленный Договор согласовывается с директором института (деканом 
факультета), отвечающим за отсутствие в указанное в договоре время учебных занятий по 
расписанию у Заказчика и (или) Обучающегося .

4.10. Заказчик и (или) Обучающийся предоставляет в отдел ВД и СЗ два экземпляра 
согласованного заведующим кафедрой и директором института (деканом факультета) Договора 
для подписи проректором по УР.

4.11. Перед передачей согласованного Договора на подпись проректору по УР 
специалисты отдела ВД и СЗ осуществляют проверку правильности его оформления (с учетом 
требований на оформление конкретных Договоров). Несоответствующий требованиям Договор 
возвращается Заказчику и (или) Обучающемуся на доработку (повторное оформление).

4.12. Соответствующий требованиям Договор регистрируется специалистами отдела ВД и 
СЗ и подписывается в течение двух рабочих дней проректором по УР.

4.13. Подписанный проректором по УР Договор является основанием для получения в 
отделе ВД и СЗ платежных документов на предоплату ДОУ.

4.14. Величина предоплаты ДОУ определяется как стоимость академического часа ДОУ, 
умноженная на суммарное количество часов ДОУ. Стоимость ДОУ определяется на основании 
Сметы (Приложение № 2 к Договору) с учетом фактических поступлений и затрат. Распределение 
финансовых средств, полученных от Заказчика и (или) Обучающегося, осуществляется в 
соответствии с приказом ректора, утверждающим калькуляции стоимости ДОУ.

4.15. Оплата преподавателю за дополнительный объем работ, за счет средств от 
приносящей доход деятельности «Платные дополнительные образовательные услуги» 
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определяется как стоимость часа преподавателя (ассистента, старшего преподавателя, доцента, 
профессора и т.д.) умноженная на суммарное количество часов ДОУ.

4.16. Заказчик и (или) Обучающийся производит оплату ДОУ в безналичном порядке 
через банк на расчетный счет Исполнителя и предоставляет квитанцию в отдел ВД и СЗ. 
Платежный документ на предоплату ДОУ выдается после подписания Договора проректором по 
УР. Отдел ВД и СЗ выдает Заказчику и (или) Обучающемуся 1 экземпляр Договора на оказание 
ДОУ.

4.17. Исполнение Договора начинается с момента предъявления Заказчиком и (или) 
Обучающимся преподавателю документа, подтверждающего предоплату заявленной им ДОУ.

4.18. Оказание ДОУ отражается в Акте (Приложение № 3 к Договору), который 
визируется директором института (деканом факультета) и заведующим кафедрой.

4.19. Оформленный и завизированный Акт передается на подпись проректору по УР. 
Специалисты отдела ВД и СЗ осуществляют проверку правильности его оформления. 
Несоответствующий требованиям Акт возвращается Заказчику и (или) Обучающемуся на 
доработку (повторное оформление).

4.20. Если услуга Заказчику и (или) Обучающемуся по факту не была оказана, или 
фактическое время оказания ДОУ, отраженное в Акте, оказалось меньше того, по которому 
произведена предоплата, уплаченные Заказчиком и (или) Обучающимся средства возвращаются 
ему по письменному заявлению, завизированному преподавателем, заведующим кафедрой, за 
вычетом средств за частично оказанную ДОУ.

4.21. Преподаватель в недельный срок, начиная с даты последнего дополнительного 
занятия, обязан сдать в отдел ВД и СЗ пакет документов, который включает в себя подписанный 
экземпляр Договора, оригинал платежного документа, подтверждающего факт предоплаты, и Акт.

4.22. Заведующие кафедрами и отделениями контролируют своевременное ежемесячное 
предоставление актов об оказании услуг в отдел ВД и СЗ. Сроки подачи документов - до 15 числа 
каждого месяца.

4.23. На основании подписанных актов об оказании услуг отдел ВД и СЗ ежемесячно 
ведет Реестр исполненных договоров об оказании дополнительных образовательных услуг на 
платной основе (Приложение № 3 к Регламенту) и готовит Представление на назначение 
стимулирующей надбавки, доплаты работнику (работникам) в соответствии с формой 
Представления, утвержденной локальным нормативным актом университета. Отдел ВД и СЗ 
передает Представление в ПЭО до 18 числа каждого месяца, а в связи с завершением 
финансового года - до 05 декабря текущего года.

4.24. В течение 2-х рабочих дней ПЭО проверяет правильность оформления 
Представления и передает его в ОК. Неправильно оформленное Представление возвращается в 
отдел ВД и СЗ на доработку (повторное оформление).

4.25. В течение 3 рабочих дней ОК проверяет Представление на предмет соответствия 
указанных данных о сотрудниках.

4.26. На основании Представления, утвержденного ректором, ОК готовит приказ по 
личному составу на оплату единовременной стимулирующей доплаты (надбавки) за выполнение 
дополнительного объема работы за счет средств от приносящей доход деятельности «Платные 
дополнительные образовательные услуги» (в соответствии с Договором и Сметой). Приказ 
визируется у начальника ПЭО и подписывается ректором.

4.27. На основании предоставленных в отдел ВД и СЗ актов об оказании услуг 
ответственным сотрудником отдела ВД и СЗ оформляется «Реестр актов оказанных услуг к 
договорам на оказание дополнительных платных услуг (ДОУ)» (Приложение № 4 к Регламенту). 
Реестр визируется начальником отдела ВД и СЗ и передается в бухгалтерию Университета для 
отражения в учете сумм начислений по договорам.

4.28. Если дополнительные образовательные услуги по заключенному договору не 
проводились, преподаватель предоставляет в отдел ВД и СЗ соответствующее уведомление о 
неоказании дополнительной образовательной услуги (Приложение № 5 к Регламенту).

5. Ответственность
5.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) настоящего Регламента сотрудниками 

Университета является нарушением ими должностных обязанностей. Должностные лица 
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