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1 Область применения

Настоящее положение определяет порядок предоставления УМЦ дополнительных платных услуг и осуществления иной, приносящей доход деятельности. 

Положение подлежит применению сотрудниками УМЦ, оказывающими платные услуги студентам, преподавателям, сотрудникам университета, сторонним лицам и организациям.

2 Нормативные ссылки

В настоящем положении использованы ссылки на следующие нормативные документы:
ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;
Гражданский кодекс РФ. Часть первая (ст. 2, 50, 120, 298, гл. 30, 39): утв. Федеральным законом от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ; Часть четвёртая (Раздел VII. Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации): утв. Федеральным законом от 18.12.2006 г. № 230-ФЗ;
Налоговый кодекс РФ. Часть вторая (Гл. 21. Налог на добавленную стоимость): введ. Федеральным законом от 05.08.2000 г. № 118-ФЗ; 

Об утверждении Положения о регистрации и применении контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями: Постановление Правительства РФ от 23 июля 2007 г. № 470; 

Федеральный закон «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» от 22.05.2003 г. № 54-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 03.06.2009 г. № 121-ФЗ, от 17.07.2009 г. № 162-ФЗ);
Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Омский государственный технический университет», утв. приказом Минобрнауки РФ от 27.05.2011 г. № 1872;

Положение «Об оказании платных услуг в ГОУ ВПО «Омский государственный технический университет»»: введ. приказом по ОмГТУ от 17.10.2003 г. № 62 «А»);
         СТО ОмГТУ 42.02-2008 «Требования к документации. Управление записями»;

ПП ОмГТУ 71.01-2009 «Положение об УМЦ «Мультимедийные технологии в образовании».
И ОмГТУ 71.23-2011 «Планирование процессов жизненного цикла продукции. Порядок предоставления сервисных услуг учебно-методическим центром «Мультимедийные технологии в образовании» в учебном процессе».
3 Термины, определения и сокращения

В настоящем положении применены следующие термины с соответствующими определениями и сокращениями:

дополнительные платные услуги не образовательного характера, но имеющие непосредственное отношение к образовательному процессу: Услуги, предоставляемые УМЦ в рамках дополнительной деятельности, способствующей и сопутствующей подготовке, организации и реализации основных и дополнительных образовательных услуг, оказываемых университетом, и связанной с учебно-производственным и воспитательным процессом; платные услуги оказываются УМЦ пользователям, организациям за оплату по договоренности или прейскуранту; при выполнении платных услуг предполагается удовлетворение запросов различных групп потребителей, предусматривающее возмездный характер экономических взаимоотношений с ними и получение соответствующих внебюджетных финансовых поступлений;
 предпринимательская деятельность УМЦ: Дополнительная (в отличие от основной уставной) платная деятельность УМЦ, осуществляемая для производства и реализации сверхнормативных продукции и услуг (в т.ч. на договорной основе) с целью получения дополнительных денежных средств на развитие деятельности;
ТЭКСИ: ТелеЭКСпрессИнформация
СМК: Система менеджмента качества.
4 Цель и задачи

Цель настоящего положения - регламентирование деятельности УМЦ по оказанию платных услуг.
Основные задачи:

· определить цели, задачи, структуру и организационные формы системы оказания платных услуг;
· утвердить принципы ценообразования на платные услуги;
· установить порядок организации работ, поступления и расходования средств, полученных от платных услуг.
5 Основные положения

5.1 Дополнительные платные услуги не образовательного характера, но имеющие непосредственное отношение к образовательному процессу, предоставляются УМЦ на основании Устава ОмГТУ (раздел «Экономика ВУЗа») и Положения «Об оказании платных услуг в ГОУ ВПО ОмГТУ».
5.2 Дополнительные платные услуги предоставляются студентам, преподавателям, сотрудникам университета, сторонним лицам и организациям в целях:
· расширения спектра оказываемых пользователям услуг;
· укрепления материально-технической базы УМЦ;

· повышения экономической заинтересованности сотрудников;
5.3 Платные услуги оказываются УМЦ заинтересованным потребителям в рамках внебюджетного финансирования не в ущерб объёмам, срокам и качеству выполнения плановых показателей работы, внутреннему трудовому распорядку УМЦ и являются формой предпринимательской деятельности, регулируемой: 

· Гражданским кодексом РФ (Часть первая и Часть четвёртая); 
· Федеральным законом и Постановлением Правительства РФ о применении контрольно-кассовой техники;
· Р ОмГТУ 71.02;

· ПП ОмГТУ 71.01.
5.4 Система налогообложения, применяемая при оказании платных услуг в УМЦ, устанавливается в соответствии с Налоговым кодексом РФ.
5.5 Платные услуги предоставляются УМЦ в соответствии с Примерным перечнем платных услуг УМЦ, приведенном в приложении А. Данный перечень:
· составляется с учетом предоставления пользователям бесплатных услуг по основной финансируемой из бюджета деятельности;

· систематически корректируется в контексте текущей рыночной конъюнктуры, потребительского спроса и возможностей УМЦ;

· фиксируется в номенклатуре дополнительных платных услуг УМЦ с указанием их цены за единицу измерения.
5.6 Оказание услуг физическим лицам производится на основании устного/письменного заявления заинтересованного лица, документа об оплате/кассового чека, при необходимости – копии кассового чека. Предоставление услуг / продукции юридическим лицам производится на основании заключаемых договоров и платежных документов.
6 Ценообразование на платные услуги
6.1 Цены на предоставляемые платные услуги варьируются в зависимости: 

· от себестоимости работы, вычисляемой на основе данных хронометража процессов/операций, осуществляемых при оказании услуг, - в случае отсутствия установленных норм; 

· ценности используемых / реализуемых объектов; 

· уникальности самих услуг;
· выполнения особых условий (в частности, срочности, приоритетности, сложности). 

6.2 Цены на платные услуги устанавливаются в соответствии с калькуляцией, совместно подготовленной УМЦ и планово-финансовым отделом, и могут периодически пересматриваться с поправкой на коэффициент текущей инфляции, прогнозируемые ценовые ожидания пользователей, с учётом изменений оплаты труда исполнителей. 

6.3 Стоимость платных услуг утверждается приказом ректора университета. Номенклатура дополнительных платных услуг определяется начальником УМЦ (собранием трудового коллектива).
7 Организация работ по предоставлению платных услуг

7.1 Дополнительные платные услуги выполняются штатными сотрудниками за счет рационального использования рабочего времени на техническом оборудовании УМЦ. 
7.2 Исполнитель обеспечивает выполнение объемов, сроков, качества услуг, а также своевременное предоставление документов по оказываемым услугам в сервисный центр УМЦ.
7.3 Учет, распределение денежных средств, полученных от реализации платных услуг УМЦ, взаимодействие с бухгалтерией, планово-финансовым отделом, административно-хозяйственной частью, кафедрами университета, торгово-промышленными предприятиями и организациями, налоговой инспекцией Советского административного округа г. Омска осуществляется сервисным центром УМЦ.
8 Поступление и расходование средств, полученных от платных услуг
8.1 Оплата за дополнительные платные услуги осуществляется потребителем:

· наличными деньгами через кассовый аппарат, установленный в сервисном центре УМЦ.
· безналичным перечислением по платежным документам, подготовленным бухгалтерией университета.
8.2 Для оплаты услуг / продукции по безналичному расчету УМЦ составляет служебную записку в бухгалтерию университета для подготовки счета, счета-фактуры, оформления акта выполненных работ, осуществляет учет и контроль за движением платежных документов.
8.3 Наличные денежные средства, полученные от реализации платных услуг, ежедневно передаются по приходному ордеру в кассу университета, где зачисляются на лицевой счет УМЦ. Копии приходных ордеров хранятся в УМЦ в течение трех лет.
8.4 Денежные средства, полученные от реализации платных услуг по безналичному расчету, поступают на лицевой счет УМЦ после их зачисления на расчетный счет ОмГТУ, либо после перечисления с лицевых счетов подразделений университета.

8.5   Внебюджетные средства, полученные УМЦ за оказание услуг и иной, приносящей доход деятельности (за вычетом НДС), распределяются на: 

· страховые взносы;
· заработную плату сотрудникам УМЦ – исполнителям платных услуг;
· укрепление материально-технической базы УМЦ, в т. ч. на оплату расходных материалов на оказание услуг, накладных, командировочных и других расходов. 

Распределение внебюджетных средств осуществляется в соответствии с распоряжениями / приказами по ОмГТУ, служебными записками на имя ректора и/или в планово-финансовый отдел университета.
Выплаты сотрудникам УМЦ за выполнение платных услуг производятся на основании расчетов дохода от платных услуг за предыдущий месяц и могут суммироваться поквартально.

8.6 Сверка доходов от платных услуг и расходов денежных средств производится УМЦ и планово-финансовым отделом университета ежемесячно на основании выписки о состоянии лицевого счета УМЦ.

9 Ответственность УМЦ 
9.1 Ответственность за организацию, осуществление и качество оказываемых пользователям платных услуг несут начальник УМЦ (университет), исполнители платных услуг. 
10 Порядок разрешения споров
10.1 Возникающие споры разрешаются путем соглашения между начальником УМЦ и пользователем; во всех других случаях – в установленном законом порядке.

11 Записи

11.1 Деятельность УМЦ в рамках данной процедуры подлежит документированию в соответствии с СТО ОмГТУ 42.02. 

11.2 Перечень записей, применяемых в УМЦ при оказании платных услуг, приведен в таблице 1.
Таблица 1

	Наименование записи
	Ответственные за ведение записи

	Акты выполненных работ/оказанных услуг
	Бухгалтерия университета

	Договоры на оказание услуг
	Начальник УМЦ

	Журнал (книга) учёта показаний суммирующих денежных и контрольных счетчиков кассового аппарата
	Сервисный центр -исполнители платных услуг

	Платежные документы (счета, счета-фактуры) на поставляемую продукцию, оказываемые услуги и пр.
	Бухгалтерия университета

	Калькуляции на платные услуги
	Начальник УМЦ

	Финансовые отчеты для планово-финансового отдела университета по оказанию платных услуг
	Начальник УМЦ


11.3 Формы записей, применяемых при оказании платных услуг, установлены поставщиками товарно-материальных ценностей приведены в документах СМК ОмГТУ, УМЦ.
12 Улучшение Положения
В целях улучшения процесса по оказанию дополнительных платных услуг в настоящее Положение могут быть внесены изменения или дополнения на основании изменения законодательства, предложений пользователей, сотрудников УМЦ, бухгалтерии, планово-финансового отдела и иных структурных подразделений вуза.
                                                Приложение А
                                                 (справочное)
                                 Примерный перечень платных услуг УМЦ
Примерный перечень платных услуг УМЦ:
     -    сканирование;

     -    распечатка материалов, в т. ч. на плоттере;
· обслуживание мероприятий с применением звукового и мультимедийного оборудования;

· размещение информации по системе ТЭКСИ
· видеосъемка по заказу кафедр и подразделений;
· съемка мероприятий по индивидуальным заказам сотрудников Вуза, сторонних лиц и организаций;

· изготовление видеофильмов, видеороликов по заказам кафедр и подразделений,
· изготовление видеофильмов, видеороликов по индивидуальным заказам сотрудников Вуза, сторонних лиц и организаций;

· организация работ по монтажу мультимедийного оборудования на кафедрах Вуза;
· организация работ по ремонту мультимедийного оборудования на кафедрах Вуза;
· оцифровка с видеокассет VHS, SVHS, mini DV (с записью на диск/запись на флешку);
· оцифровка аудиокассет (с записью на диск/запись на флешку);
· дополнительные образовательные услуги для сотрудников ОмГТУ, сторонних лиц и организаций.
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