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Положение 

о порядке осуществления приносящей доход деятельности

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке осуществления приносящей доход деятельности является локальным нормативным актом, действующим в пределах Государственного автономного учреждения Новосибирской области «Новосибирский Российско-Немецкий Дом» и его структурных подразделений (далее по тексту именуется Положение или настоящее Положение).

Структурными подразделениями Государственного автономного учреждения Новосибирской области «Новосибирский Российско-Немецкий Дом» (ГАУ НСО НО РНД) (далее - Российско-Немецкий Дом или РНД) являются Центры немецкой культуры (ЦНК), отделы, службы, в том числе библиотека, музей, различные творческие коллективы и другие функциональные подразделения, входящие в организационную структуру РНД.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, в том числе:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- федеральными законами «О некоммерческих организациях», «Об автономных    учреждениях»;

- законом Российской Федерации «О защите прав потребителя», 
а также Уставом Российско-Немецкого Дома. 
1.3. Российско-Немецкий Дом в соответствии с Уставом и действующим законодательством РФ вправе использовать на обеспечение своей деятельности полученные им средства от оказания платных услуг, безвозмездные поступления от юридических и физических лиц, международных организаций и правительств иностранных государств (в том числе добровольные пожертвования), и средства от иной приносящей доход деятельности.

1.4. Платные услуги являются формой инициативной деятельности Российско-Немецкого Дома, способствующей достижению целей, ради которых он создан, соответствующей видам деятельности, указанным в уставе РНД.

Платные услуги, оказываемые РНД и его структурными подразделениями, имеют компенсированный (возмездный) характер и предоставляются заинтересованным в их получение физическим и юридическим лицам (пользователям, получателям, заказчикам) на одинаковых при оказании однородных услуг условиях с целью:
- реализации их права на удовлетворение потребностей (информационных, научных,  культурных, образовательных и других); 
- расширение спектра оказываемых услуг, 
- обеспечения эффективного использования имеющихся фондов, укрепления и развития  материально-технической базы; 
- привлечения дополнительных финансовых средств. 

1.5. Осуществление приносящей доход деятельности не меняет правового статуса РНД как некоммерческой организации и государственного учреждения.
Платные услуги оказываются РНД без снижения объема и качества основных бесплатных функциональных услуг, согласно утвержденному государственному заданию.
1.6. Платные услуги могут оказываться разово или в течение определенного срока, на основании заключенного и оформленного гражданско-правового договора или без заключения такового в зависимости от вида сделки и характера оказываемой  (получаемой) услуги.
1.7. Платные услуги оказываются РНД согласно Перечню платных услуг,  утвержденному директором РНД.
Данный Перечень составляется с учетом конъюнктуры рынка возмездных услуг, в том числе потребительского спроса, возможностей Российско-Немецкого Дома и его конкретных структурных подразделений, в порядке, установленном разделом 3 настоящего Положения. 
В случае необходимости данный Перечень может быть изменен или дополнен.
1.8. Ответственность за организацию, осуществление платных услуг несут руководители структурных подразделений, а за и качество оказанных услуг – сотрудники РНД и ЦНК, непосредственно оказывающие услуги.
1.9. Российско-Немецкий Дом является правообладателем исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности работников, в том числе творческие произведения и методические материалы, созданные работниками в пределах выполнения трудовых функций и должностных обязанностей.  
Результаты интеллектуальной деятельности работников РНД являются собственностью Российско-Немецкого Дома. 

2. Организация работы по оказанию платных услуг

2.1. В деятельности по оказанию платных услуг принимают участие работники (специалисты) структурных подразделений РНД (ЦНК), отдел бухгалтерского учета и отчетности в части осуществления бухгалтерского учета, аккумуляции денежных средств, отдел экономики и развития деятельности в части составления калькуляций (смет) по предоставляемым услугам.

2.2. Предоставление платных услуг осуществляется в рамках договоров, которые бывают устными и письменными. 
В случаях предоставления услуг немедленно (например, реализация входных билетов, приобретение порции напитка из автоматического аппарата и т.п.) применяется устная форма договора. 
Письменная форма договора применяется, если она предусмотрена гражданским законодательством для данной сделки и (или) условия договора требуют формализации (например, предоставление услуги носит длительный по времени характер (прокат музыкального оборудования, аренда помещений, организация концертных программ и т.п.)). 

При этом в договоре, составленном в 2-х экземплярах, указываются условия и сроки получения платных услуг, порядок расчетов, права, обязанности и ответственность сторон (примерная форма договора - приложение № 2 к настоящему Положению). Оказание услуги подтверждается Актом приема-передачи оказанных услуг (выполненных работ) (приложение № 3 к настоящему Положению).

Составлению и заключению договора предшествует заявка заказчика (потребителя) (приложение № 1 к настоящему Положению), необходимая для предварительной оценки условий договора.

Заказчик (потребитель) обязан оплатить оказываемые услуги в порядке и сроки, указанные в договоре. Заказчику (потребителю) должен быть выдан документ, подтверждающий оплату услуг.

2.3. Платные услуги физическим и юридическим лицам могут оказывать сотрудники РНД (ЦНК) в соответствии с их квалификацией и компетентностью, а также приглашенные специалисты, в соответствии с заключенными с ними гражданско-правовыми договорами

2.4. Отдел, оказывающий платные услуги, или непосредственный сотрудник-исполнитель обеспечивает выполнение объемов, сроков, качества услуг, а также своевременное предоставление в бухгалтерию документов по оказываемым услугам.                                                                                                                                                                   Ответственность за правильное и четкое заполнение реквизитов бланка квитанции несет лицо, его заполняющее. Контроль по предоставлению документов и их надлежащему оформлению обеспечивает  руководитель данного структурного подразделения.

2.5. Структурные подразделения, сотрудники которых оказывают платные услуги, осуществляют:

· прием заказов на платные услуги (заявок на услуги); 
· оформление договоров с заказчиками (потребителями) о возмездном оказании услуг;

·  выполнение заказов.

· оформление актов приема-передачи оказанных услуг.

2.6. Отдел экономики и развития деятельности РНД осуществляет:

· составление перечня платных услуг; 

· обеспечение заключения соответствующего договора;

· координацию и контроль деятельности по оказанию платных услуг;

· информационное обеспечение конкретных видов услуг. 
· осуществляет расчет стоимости платных услуг (составление смет, калькуляция); 

2.7. Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее - бухгалтерия):

· осуществляет выдачу бланков строгой отчетности, инструктаж по пользованию бланками строгой отчетности и контроль правильности сбора и сдачи денежных средств;
· осуществляет начисление, выплату вознаграждения сотрудникам и привлеченным по договорам специалистам;
· ведет в установленном порядке прием и учет заработанных  денежных средств; 

· обеспечивает отчисление платежей в различные бюджеты в соответствии с налоговым законодательством;

· составляет ежемесячный отчет о доходах и расходах денежных средств, полученных от оказания платных услуг.

2.8. Бухгалтерия выдает под отчет руководителям ЦНК или материально-ответственным лицам структурных подразделений бланки строгой отчетности (квитанции) для оформления заказа на выполнение услуги, выставляет счета, счета-фактуры на оплату, осуществляет учет и контроль за использованными, испорченными, неиспользованными квитанциями. 

2.9. Структурные подразделения, в том числе ЦНК, оказывающие платные услуги, ведут журнал учета платных услуг, в котором фиксируют: дату оказания, наименование услуги, Ф.И.О. заказчика, его подпись, Ф.И.О. исполнителя, оказавшего услугу, № квитанции и стоимость услуги.
2.10. Плата за услуги оформляется на бланках строгой отчетности (в 3-х экземплярах) с подписями заказчиков (получателей, пользователей), один экземпляр подлежит передаче в бухгалтерию РНД, второй – остается в структурном подразделении, оказавшем услугу, третий экземпляр квитанции выдается заказчику.
2.11. Наличные денежные средства, полученные за платные услуги ЦНК, подлежат передаче в кассу РНД в сопровождении одного экземпляра квитанции. Если передаваемых квитанций несколько, то к ним составляется реестр, один экземпляр которого также  передается в бухгалтерию РНД. Денежные средства передаются в установленном порядке с соблюдением сроков.
3. Формирование цен на платные услуги и порядок расчетов заказчиков

3.1. Цены на платные услуги определяются каждые полгода  с учетом:

· себестоимости работы; 

· ценности используемых документов и материалов; 

· уникальности услуг; 

· выполнения особых условий заказа (в частности сложности, трудоемкости, приоритетности, срочности, сервисности, т.п.).

3.2. Стоимость платных услуг может быть скорректирована в соответствии с изменениями в законодательстве, регулирующим порядок формирования и применения цен (тарифов) на производимые работы и услуги.

3.3. Согласно Перечню платных услуг, оказываемых РНД, на каждый вид услуг составляется калькуляция, которая утверждается директором ГАУ НСО «НО РНД».

3.4. Оплата за оказываемые услуги возмездного характера может осуществляться заказчиком:

· наличными деньгами (с выдачей Бланка строгой отчетности и Квитанции к приходному кассовому ордеру); 

· безналичными перечислениями (по счету или договору с предоставлением заказчика копии платежного поручения с отметкой банка об исполнении). 

3.5. Основой для расчетов с заказчиком является:

· счет 

· счет-фактура;

· акт об оказании услуг (приема-передачи результата услуг); 

· договор о возмездном оказании услуг (для предоплаты).

3.6. В соответствии с федеральным законом «Об автономных учреждениях» (п. 6 ст. 4 данного закона) наличие льгот по оплате оказываемых услуг для каких-либо категорий заказчиков не предусмотрено.

4. Распределение доходов, полученных от приносящей доход деятельности

4.1. Доходы, полученные от оказания платных услуг, являются доходами собственного бюджета и распределяются в соответствии со сметой доходов и расходов от возмездной деятельности, утвержденной руководителем ГАУ НСО «НО РНД».
4.2. Средства, полученные от платных услуг, расходуются на основании сметы. Приоритетными направлениями расходования полученных от платных услуг денежных средств являются:

 - оплата вознаграждения сотрудникам или лицам, оказавшим услуги по гражданско-правовым договорам; 
- материально-техническое развитие учреждения и улучшение условий труда работников (в том числе оплата текущих расходов);

- оплата налогов и других обязательных платежей.


4.3. Под текущими расходами в целях настоящего Положения понимаются расходы, связанные с приобретением расходных материалов, канцелярских товаров, оплатой  Интернета, ремонтом оргтехники, техническим ремонтом помещений, пополнением библиотечного фонда, изготовлением информационных материалов, выпуском методических пособий и буклетов, и т.п.  

4.4. Денежные средства, полученные Российско-Немецким Домом от платной деятельности ЦНК, распределяются следующим образом:

· 70 % – на оплату труда сотрудников ЦНК и привлеченных специалистов, оплата НДФЛ и отчисления по ЕСН; 

· 20 % -  на развитие материально-технической базы ЦНК и улучшение условий труда работников (в том числе текущие расходы);

· 7 % - на развитие материально-технической базы РНД и улучшение условий труда работников;

· 3% - банковские расходы.

4.5. Расчет за оказанные платные услуги сотрудниками ЦНК и других структурных подразделений осуществляется бухгалтерией по итогам их работы за месяц. Выплата денежных средств осуществляется в сроки, установленные для выплаты заработной платы.

Расчет с лицами, привлеченными по гражданско-правовым договорам для выполнения заказов в рамках платных услуг, осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные договором.
4.6. Поощрение (дополнительное стимулирование) конкретных сотрудников производится на основании соответствующего приказа с учетом их индивидуального трудового вклада. Конкретный размер вознаграждения устанавливается приказом директора РНД на основании служебной записки.
5. Добровольные пожертвования и целевые взносы 

физических и (или) юридических лиц

5.1. Добровольное пожертвование - это дарение имущества, включая денежные средства, ценные бумаги или имущественные права граждан или юридических лиц, в общеполезных целях. В контексте данного Порядка общеполезная цель - развитие Российско-Немецкого Дома и его структурных подразделений, в том числе Центров немецкой культуры.

Не может быть признана пожертвованием передача вещи или права, обусловленная встречным обязательством Российско-Немецкого Дома (одаряемого) совершить какие-либо действия в пользу жертвователя (дарителя).

Жертвователь (даритель) – любая организация и дееспособный гражданин, являющиеся собственниками передаваемого имущества, включая денежные средства, ценные бумаги, либо правообладателями передаваемого имущественного права, осуществляющие пожертвование по собственной инициативе на добровольной основе.

5.2. На принятие пожертвования не требуется чьего-либо разрешения или согласия. Размер (объем) добровольных пожертвований не ограничен.

5.3. Формы добровольных пожертвований:

- бескорыстная (безвозмездная) передача в собственность имущества, в том числе денежных средств и (или) объектов интеллектуальной собственности;

- бескорыстное (безвозмездное) наделение правами владения, пользования и распоряжения любыми объектами права собственности;

- бескорыстное (безвозмездное) выполнение работ, предоставление услуг жертвователями - юридическими и физическими лицами.

5.4. Пожертвование может быть обусловлено жертвователем использованием этого имущества по определенному назначению. При отсутствии такого условия пожертвование имущества используется РНД в соответствии с назначением пожертвованного имущества. 5.5. РНД в случаях принятия пожертвованного имущества, для использования которого установлено определенное назначение, ведет обособленный учет всех операций по использованию пожертвованного имущества.

5.6. В случаях, когда использование пожертвованного имущества в соответствии с указанным жертвователем назначением становится вследствие изменившихся обстоятельств невозможным, оно может быть использовано по другому назначению с согласия жертвователя, а в случае смерти гражданина - жертвователя или ликвидации юридического лица - жертвователя - по решению суда.

5.7. Использование пожертвованного имущества не в соответствии с указанным жертвователем назначением или изменение этого назначения с нарушением правил, предусмотренных пунктом 5.6. настоящего Положения, дает право жертвователю, его наследникам или иному правопреемнику требовать отмены пожертвования.

5.8. Обязательно письменное оформление полученного имущества, включая денежные средства, ценные бумаги или имущественные права, в виде договора пожертвования (примерная форма договора в приложении 4 к настоящему Положению).

Договор о пожертвовании недвижимости подлежит обязательной государственной регистрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Для целей налогообложения (освобождения от налога на прибыль по подп. 22 п. 1 ст. 251 НК РФ) РНД оформляет пожертвования во всех документах с указанием их назначения. В этих целях в платежных документах, актах приема-передачи и других документах должно быть обозначено целевое назначение передаваемого имущества (средств), с той или иной степенью конкретности соответствующее уставной деятельности: "целевое пожертвование на улучшение материально-технического состояния учреждения", "целевое пожертвование на осуществление программы..." и т.п.

5.10. В случае пожертвования денежных средств в целях осуществления РНД образовательной деятельности необходимо составить аналогичный договор с точным определением назначения пожертвования (видов расходов денежных средств), а также отразить особенности учета и процедуры использования денежных средств. 

В договоре должно быть обусловлено:

- порядок и сроки банковского перечисления пожертвованных денежных средств;

- обособленный учет на счете по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности;

- права учреждения по самостоятельному распоряжению данными средствами;

- виды расходов пожертвованных средств и суммы расходования (назначение пожертвования);

- право жертвователя отменить пожертвование и потребовать возврат денежных средств в определенных договором случаях их использования, не соответствующего назначению жертвователя;

- право жертвователя проконтролировать исполнение условий договора.

5.11. Целевые взносы - безвозмездная и добровольная передача юридическими или физическими лицами (в том числе их законными представителями) денежных средств, которые должны быть использованы по объявленному (целевому) назначению.

5.12. Привлечение целевых взносов может иметь своей целью приобретение необходимого Российско-Немецкому Дому имущества, укрепление и развитие материально-технической базы, охрану жизни и здоровья либо решение иных задач, не противоречащих уставной деятельности учреждения и действующему законодательству Российской Федерации.

5.13. Целевые взносы направляются на расчетный счет по учету средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности учреждения.

6. Порядок принятия, изменения настоящего Положения

6.1. Настоящее Положение утверждается руководителем ГАУ НСО «НО РНД» и вступает в силу со дня, следующего за днем его утверждения.

6.2. Настоящее Положение может быть изменено и/или дополнено при изменении действующего законодательства и Устава ГАУ НСО «НО РНД». 

6.3. Настоящее Положение распространяет свое действие на все структурные подразделения Российско-Немецкого Дома и их сотрудников, в компетенцию которых входит организация, исполнение и (или) обеспечение оказания платных услуг, учет поступающих от них доходов, расчеты с исполнителями и другие вопросы, связанные с оказанием услуг возмездного характера. 

6.3. Неисполнение требований настоящего Положения является основанием для наступления ответственности в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

6.4. Настоящее Положение подлежит обязательному включению в номенклатуру дел всех структурных подразделений РНД.

6.5. Доведение настоящего Положения до сведения руководителей структурных подразделений под подпись осуществляется начальником отдела организационно-кадровой работы. Доведение настоящего Положения до сведения всех остальных работников осуществляется руководителями структурных подразделений. 
