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1. Общие положения 

1.1. Настоящий регламент оказания платных образовательных услуг в 

ФГБОУ ВО «Нижневартовский государственный университет» (далее – НВГУ, 

Университет) разработан в соответствии с: 

 Гражданским кодексом Российской Федерации; 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Законом РФ от 07.02.1992 № 2300-1 (ред. от 18.03.2019) «О защите 

прав потребителей»;  

 Постановлением Правительства РФ от 15.08.2013 № 706 (ред. от 

29.11.2018) «Об утверждении Правил оказания платных образовательных 

услуг»; 

 Приказом Минобрнауки России от 21.11.2013 № 1267 «Об 

утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального и высшего 

образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.02.2014 № 31363); 

 Приказом Минобрнауки России от 10.02.2017 № 124 «Об утверждении 

Порядка перевода обучающихся в другую организацию, осуществляющую 

образовательную деятельность по образовательным программам среднего 

профессионального и (или) высшего образования» (Зарегистрировано в 

Минюсте России 05.05.2017 № 46619) 

 Уставом НВГУ; 

 другими нормативными локальными актами Университета. 

1.2. Регламент оказания платных образовательных услуг в ФГБОУ ВО 

«Нижневартовский государственный университет» определяет виды и порядок 

оказания платных образовательных услуг в Университете. 

1.3. Настоящий регламент является обязательным для исполнения 

всеми структурными подразделениями и работниками Университета. 

1.4. Список сокращений: 

УНПиФЭО – Управление нормативно-правового и финансово-

экономического обеспечения 

УРиПОУ – Управление развития и платных образовательных услуг. 

УБУиФК – Управление бухгалтерского учета и финансового контроля. 

УМУ – Учебно-методическое управление. 

ИУП – Индивидуальный учебный план. 

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа. 

ГИА – государственная итоговая аттестация. 
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2. Порядок заключения Договоров об образовании на обучение по 

образовательным программам высшего образования 

2.1. Инструкция по оформлению Договора об образовании на 

обучение по образовательным программам высшего образования 

2.1.1. Организация платных образовательных услуг в НВГУ по 

программам высшего образования осуществляется на основе Договоров об 

образовании на обучение по образовательным программам высшего 

образования (далее – «Договор»).  

2.1.2. Бланк Договора об образовании на обучение по образовательным 

программам высшего образования разрабатывает УНПиФЭО в соответствии с 

Приказом Минобрнауки России от 21.11.2013 № 1267 "Об утверждении 

примерной формы договора об образовании на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального и высшего образования".  

2.1.3. Организует и обеспечивает процесс заключения Договоров 

УРиПОУ. 

2.1.4. Договор оформляется при наличии оригиналов всех документов 

Заказчика, предусмотренных Положением о порядке оказаниях платных услуг 

(Принято решением Ученого совета, протокол № 13 от 12.12.2017). 

2.1.5. В апреле – мае текущего года УНПиФЭО подготавливает проект 

приказа об утверждении стоимости услуг на следующий учебный год. 

2.1.6. В Договоре указывается полная стоимость образовательных услуг в 

соответствии с актуальным Приказом об утверждении стоимости услуг на 

данный учебный год.  

2.1.7. Специалист УРиПОУ готовит по одному экземпляру Договора для 

каждой из сторон, проверяет правильное заполнение всех пунктов Договора и 

передает Договор на подпись ректору (первому проректору) НВГУ. 

2.1.8. На основании Договора специалист УРиПОУ заполняет банковские 

реквизиты лицевого счета Университета (Приложение 1). 

2.1.9. Специалист УРиПОУ в течение 5-ти рабочих дней передает 

Заказчику его экземпляр Договора и банковские реквизиты лицевого счета 

Университета (Приложение 1), второй экземпляр Договора передается в 

студенческий отдел УМУ для формирования личных дел обучающихся. 

2.1.10. В случае если Заказчик не получил свой экземпляр Договора на 

руки, в течение 5-ти рабочих дней специалист УРиПОУ передает экземпляр 

Договора Заказчика в канцелярию Университета для отправки через операторов 

почтовой связи общего пользования (письмо с уведомлением). 

2.1.11. Специалист УРиПОУ ведет базу данных договоров в 

электронном виде (далее – Реестр договоров). 
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2.2. Этапы заключения Договоров при поступлении на 1-й курс 

2.2.1. Приемная комиссия формирует банк данных поступающих в 

Университет и рекомендованных к зачислению на места с оплатой стоимости 

обучения. 

2.2.2. Приемная комиссия информирует поступающих о сроках 

заключения Договора и документах, необходимых для его заключения согласно 

правилам приема, и направляет их для заключения Договора в УРиПОУ. 

2.2.3. Специалист УРиПОУ проверяет наличие поступающего в банке 

данных, оформляет Договор и выдает банковские реквизиты лицевого счета 

Университета (Приложение 1). 

2.2.4. Заказчик производит оплату и предоставляет копию квитанции об 

оплате специалисту УРиПОУ (лично (доверенным лицом)/по факсу/в 

электронной форме/через операторов почтовой связи общего пользования). 

2.2.5. Специалист УРиПОУ вносит информацию об оплате в Реестр 

договоров. 

2.2.6. Специалист УРиПОУ передает информацию о заключенном 

Договоре и факте оплаты в приемную комиссию. 

2.2.7. Ответственный секретарь приемной комиссии составляет Протокол 

заседания приемной комиссии и передает его в УМУ для формирования 

Приказа о зачислении. 

2.3. Этапы заключения Договора при восстановлении на 1-й и 

последующие курсы, кроме случаев восстановления для прохождения ГИА  

2.3.1. Восстанавливающийся в Университет подает заявление в деканат 

факультета. Форма бланка заявления регламентирована положением о порядке 

и основаниях перевода, отчисления и восстановления обучающихся (Принято 

решением Ученого совета, протокол № 14 от 31.08.2018). 

2.3.2. Деканат факультета формирует ИУП ликвидации академической 

задолженности (п. 4.3. Положения о порядке и основаниях перевода, 

отчисления и восстановления обучающихся (Принято решением Ученого 

совета протокол № 14 от 31.08.2018). Если восстановление производится без 

изменения ОПОП, то ИУП не формируется (п. 4.8. Положения о порядке и 

основаниях перевода, отчисления и восстановления обучающихся (Принято 

решением Ученого совета протокол № 14 от 31.08.2018).  

2.3.3. Декан ставит на заявлении соответствующую отметку о согласии на 

восстановление и передает документы вместе с ИУП (при необходимости) в 

УМУ на согласование. 

2.3.4. При восстановлении на места с оплатой стоимости обучения 

деканат предоставляет служебную записку (Приложение 2), в которой по ИУП 

определяется доля объема ОПОП для освоения в каждом из предстоящих к 

освоению учебных годах.  
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2.3.5. Специалист УМУ проверяет наличие документов 

восстанавливающегося в личном деле и бюджетных или внебюджетных мест на 

курсе, на который претендует восстанавливающийся. При их наличии 

начальник УМУ ставит отметку «согласовано» на заявлении и служебной 

записке (Приложение 2) и передает документы в УРиПОУ. 

2.3.6. Специалист УРиПОУ в соответствии с согласованной служебной 

запиской (Приложение 2) и утвержденной стоимостью обучения на учебный 

год определяет индивидуальную стоимость обучения: 

Синд.год = Сприказ.год
𝑍инд

𝑍ОПОП.год
, 

где  Синд.год – индивидуальная стоимость обучения с учетом 

индивидуального учебного плана; 

  Сприказ.год – стоимость для ОПОП, утвержденная приказом по 

университету на соответствующий учебный год; 

  𝑍ОПОП.год – объем на соответствующем курсе по ОПОП 

  𝑍инд – индивидуальный объем образовательной программы для 

освоения на соответствующем курсе. 

2.3.7. Специалист УРиПОУ на основании полученного заявления и ИУП 

оформляет Договор. 

2.3.8. Специалист УРиПОУ информирует восстанавливающегося о 

стоимости обучения, порядке и сроках оплаты образовательных услуг и выдает 

банковские реквизиты лицевого счета университета (Приложение 1). 

2.3.9. Заказчик производит оплату и предоставляет копию квитанции об 

оплате специалисту УРиПОУ (лично (доверенным лицом)/по факсу/в 

электронной форме/через операторов почтовой связи общего пользования). 

2.3.10. Специалист УРиПОУ вносит информацию об оплате в Реестр 

договоров и делает отметку о заключении Договора на заявлении. 

2.3.11. Специалист УРиПОУ передает подписанное заявление УМУ для 

формирования Приказа о зачислении. 

2.4. Этапы заключения Договора при переводе из другой 

образовательной организации 

2.4.1. Обучающийся при переводе из другой образовательной 

организации в НВГУ подает заявление в деканат факультета.  

2.4.2. Деканат факультета разрабатывает ИУП, в соответствии с которым 

устанавливается график ликвидации академической разницы и оформляет 

служебную записку (Приложение 2).  

2.4.3. Специалист УМУ проверяет наличие бюджетных или 

внебюджетных мест на курсе, на который претендует осуществляющий 

перевод, передает документы с соответствующей пометкой в УРиПОУ.   
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2.4.4. Специалист УРиПОУ в соответствии с согласованной служебной 

запиской (Приложение 2) и утвержденной стоимостью обучения на учебный 

год определяет индивидуальную стоимость обучения.  

2.4.5. Специалист УРиПОУ на основании полученного заявления и ИУП 

оформляет Договор и выдает банковские реквизиты лицевого счета 

Университета (Приложение 1). 

2.4.6. Заказчик производит оплату и предоставляет копию квитанции об 

оплате специалисту УРиПОУ (лично/или по факсу/по электронной почте). 

2.4.7. Специалист УРиПОУ вносит информацию об оплате в Реестр 

договоров и делает отметку о заключении Договора на заявлении. 

2.4.8. Специалист УРиПОУ передает подписанное заявление УМУ для 

формирования Приказа о зачислении. 

2.5. Этапы заключения договора при переводе с бюджета на 

внебюджет внутри университета 

2.5.1. Обучающийся, при переводе внутри НВГУ, подает заявление в 

деканат исходного факультета. Форма бланка заявления регламентирована 

положением о порядке и основаниях перевода, отчисления и восстановления 

обучающихся (Принято решением Ученого совета, протокол № 14 от 

31.08.2018). 

2.5.2. Деканат принимающего факультета формирует ИУП на срок 

ликвидации разницы в учебных планах основных образовательных программ 

высшего образования (п. 2.7. Положения о порядке и основаниях перевода, 

отчисления и восстановления обучающихся (Принято решением Ученого 

совета протокол №14 от 31.08.2018) и предоставляет служебную записку в 

УМУ (Приложение 2).  

2.5.3. Специалист УМУ проверяет наличие мест на курсе, на который 

претендует осуществляющий перевод. При их наличии начальник УМУ ставит 

отметку «согласовано» на заявлении и служебной записке (Приложение 2) и 

передает документы в УРиПОУ. 

2.5.4. Специалист УРиПОУ в соответствии с согласованной служебной 

запиской (Приложение 2) и утвержденной стоимостью обучения на учебный 

год определяет индивидуальную стоимость обучения.  

2.5.5. Специалист УРиПОУ на основании полученного заявления и ИУП 

оформляет Договор и выдает банковские реквизиты лицевого счета 

Университета за услуги высшего образования по договору (Приложение 1). 

2.5.6. Заказчик производит оплату и предоставляет копию квитанции об 

оплате специалисту УРиПОУ (лично (доверенным лицом)/по факсу/в 

электронной форме/через операторов почтовой связи общего пользования). 

2.5.7. Специалист УРиПОУ вносит информацию об оплате в Реестр 

договоров и делает отметку о заключении Договора на заявлении. 
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2.5.8. Специалист УРиПОУ передает подписанное заявление в УМУ для 

формирования Приказа по Университету о переводе с одной образовательной 

программы на другую с указанием курса, направления подготовки, 

направленности (профиля) образовательной программы, формы обучения и 

бюджетных ассигнований/договорам об образовании за счет средств 

физических и (или) юридических лиц. 
 

3. Порядок заключения Дополнительных соглашений к 

Договорам об образовании на обучение по образовательным программам 

высшего образовании 

3.1. Инструкция по оформлению Дополнительного соглашения 

3.1.1. Оформление Дополнительного соглашения с Заказчиком 

производит специалист УРиПОУ.  

3.1.2. Сумма для оплаты на следующий учебный год указывается в 

соответствии с актуальным приказом об утверждении стоимости услуг на 

данный учебный год.  

3.1.3. В случае если обучающийся обучается по ИУП полученная 

стоимость обучения пересчитывается по формуле: 

Стоимость обучения = Количество часов, запланированных к изучению / 

общее количество часов, предусмотренных к изучению по учебному плану ООП 

* Стоимость образовательных услуг по Приказу 

3.1.4. При наличии заявления на скидку, полученная стоимость обучения 

пересчитывается с учетом размера скидки, зафиксированной в заявлении по 

формуле: 

Стоимость обучения = Размер скидки в процентах / 100 * Стоимость 

образовательных услуг по Приказу 

3.1.5. В Дополнительном соглашении указывается стоимость обучения с 

учетом пунктов 2.1.3, 2.1.4. 

3.1.6. Бланк Дополнительного соглашения распечатывается в двух 

экземплярах и передается обучающемуся для заполнения личных данных. 

3.1.7. Специалист УРиПОУ проверяет правильное заполнение всех 

пунктов Дополнительного соглашения и передает его на подпись руководителю 

образовательной организации. 

3.1.8. Информация о Дополнительном соглашении вносится 

специалистом УРиПОУ в реестр Договоров. 

3.1.9. На основании Дополнительного соглашения формируется счет 

для оплаты (Приложение 1).  

3.1.10. Подписанные экземпляры Дополнительных соглашений 

выдаются по акту специалистом УРиПОУ на факультеты, которые в течение 5-

ти рабочих дней с момента выдачи передаются Заказчику/Обучающемуся.  
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3.1.11. В случае возврата факультетами не подписанных 

Заказчиком/Обучающимся Дополнительных соглашений, они направляются 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом на 

адрес Заказчика. 

3.1.12. Экземпляр Дополнительного соглашения передается в 

студенческий отдел УМУ для формирования личных дел обучающихся. 

3.2. Этапы заключения Дополнительного соглашения на 

следующий семестр в случае продолжения обучения 

3.2.1. Специалист УРиПОУ предает в деканаты утвержденную стоимость 

образовательных услуг в соответствии с Приказом об утверждении стоимости 

услуг на данный учебный год.  

3.2.2. Деканаты факультетов информируют обучающихся об изменении 

стоимости и необходимости оформления Дополнительного соглашения к 

Договору.  

3.2.3. Заказчик обращается в УРиПОУ для оформления Дополнительного 

соглашения перед началом учебного года. 

3.2.4. Специалист УРиПОУ проверяет задолженность обучающегося за 

предыдущие семестры и заполняет банковские реквизиты лицевого счета 

Университета за услуги высшего образования по договору (Приложение 1) и на 

оплату за семестр с учетом имеющейся задолженности или переплаты. 

3.2.5. Специалист УРиПОУ оформляет Дополнительное соглашение 

согласно настоящего регламента. 

3.2.6. Заказчик вносит оплату за обучение (2 раза в год) в порядке 

предоплаты непосредственно перед началом учебного семестра, за который 

вносится оплата, до 31 августа и до 28 февраля календарного года, в котором 

начинается соответствующий учебный семестр и предоставляет копию 

квитанции об оплате специалисту УРиПОУ (лично (доверенным лицом)/по 

факсу/в электронной форме/через операторов почтовой связи общего 

пользования). 

3.2.7. Специалист УРиПОУ вносит информацию об оплате в Реестр 

договоров. 
 

4. Порядок работы с обучающимися, имеющими задолженность 

по оплате 

4.1.1. По истечении 15 дней с начала семестра специалист УРиПОУ 

производит сверку поступлений денежных средств и выявляет Заказчиков, 

имеющих задолженности по оплате.  

4.1.2. В случае выявления Заказчиков, имеющих задолженность, 

специалист УРиПОУ дополнительно проверяет наличие поступлений денежных 



 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Нижневартовский государственный университет» 

Система менеджмента качества  

СМК-Р-ПП01.02 
РЕГЛАМЕНТ ОКАЗАНИЯ ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ В 

НВГУ ПО ПРОГРАММАМ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 

СМК-Р-ПП01.02 Версия 1 Дата 14.05.2019 Стр. 10/17 
 

средств в системе 1С с целью исключения Заказчиков, не предоставивших 

квитанции об оплате.  

4.1.3. Начальник УРиПОУ готовит служебную записку о задолженности 

по договору за образовательные услуги на имя проректора по образовательной 

деятельности, а также декану факультета.  

4.1.4.  Начальник УРиПОУ готовит служебную записку с резолюцией 

проректора по образовательной деятельности с ходатайством о проведении 

претензионной работы в отношении образовавшейся задолженности за 

образовательные услуги с приложением следующих документов: 

 копия договора возмездного оказания услуг об образовании на 

обучение по образовательным программам высшего образования; 

 копия приказа об отчислении обучающегося; 

 дополнительные соглашения к договору возмездного оказания услуг об 

образовании на обучение по образовательным программам высшего 

образования (при наличии);  

 справка о задолженности по договору (Приложение 3). 

4.1.5. Задолженность за образовательные услуги рассчитывается 

специалистом УРиПОУ по формуле: 

Задолженность = Количество учебных недель (включительно) до даты 

издания приказа об отчислении (включительно) / Кол-во учебных недель в 

семестре * Стоимость образовательных услуг в семестре + задолженность 

за предыдущие семестры. 
 

5. Алгоритм действий при возврате денежных средств 

обучающемуся  

5.1.1. УМУ формирует приказ об отчислении обучающегося. 

5.1.2. Специалист УРиПОУ проверяет задолженность обучающегося за 

предыдущие семестры и выдает банковские реквизиты лицевого счета 

Университета (Приложение 1) на оплату имеющейся задолженности. 

5.1.3. При наличии излишне уплаченных денежных средств на дату 

отчисления обучающего, специалист УРиПОУ на основании документов, 

подтверждающих фактическую оплату образовательных услуг, производит 

расчет стоимости денежных средств, подлежащих возврату по формуле: 

Возврат = (Кол-во учебный недель в семестре - Количество учебных 

недель (включительно) до даты издания приказа об отчислении 

(включительно)) / Кол-во учебных недель в семестре * Стоимость 

образовательных услуг в семестре.  

5.1.4. Специалист УРиПОУ указывает в заявлении сумму подлежащую 

возврату и передает заявление в УБУиФК 
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5.1.5. УБУиФК в течение 10 банковских дней производит возврат 

денежных средств. 
 

6. Заключительные положения 

6.1. Настоящий Регламент вступает в силу после утверждения его 

ректором на основании решения Ученого совета НВГУ. 

6.2. Изменения и дополнения в настоящий Регламент вносятся на 

основании решения Ученого совета НВГУ или на основании предписаний 

вышестоящих органов и утверждаются ректором Университета.  
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Приложение 1 
Банковские реквизиты лицевого счета университета за услуги высшего  

образования по договору 

 

 
 

 

  

Получатель платежа:

БИК банка:

р/с:

единый казначейский 

счет:

Лиц. сч.:

ОКТМО:

ИНН:

КПП:

КБК

номер от дата за ФИО

Сумма к оплате за ___

сем. 202__/202__ уч.г.
________________ (Сумма прописью) руб. 00 коп.

ФГБОУ ВО «Нижневартовский государственный университет»

Назначение платежа: 

20876Щ08290 !!! (в лиц.сч.: «Щ» -прописывать с большой буквы)

71875000

8603039002

860301001

000 000 000 000 000 00130 !!! (обязательно указывать в квитанции)

за услуги ВО по договору № 

УФК по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре (ФГБОУ ВО "НВГУ" 

л/с 20876Щ08290)

007162163

03214643000000018700 в РКЦ ХАНТЫ-МАНСИЙСК//УФК по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре г. Ханты-Мансийск

40102810245370000007
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Приложение 2 

(оформляется в виде служебной записки) 

 

Проректору по развитию  

Махутову Б.Н. 

 

Служебная записка 

 

При заключении Договора на обучение по образовательным программам 

высшего образования и определении стоимости обучения для 

____________________________________________________________________ 
(ФИО) 

прошу учесть приложенный проект индивидуального учебного плана и 

сводные данные по объемам дисциплин для переаттестации (перезачета) и 

дисциплин, которые должны быть изучены в последующие периоды: 

 

К

урс 

Учебны

й год 

Объем 

учебного 

года по 

ОПОП 

Переаттестовано 

(перезачтено) с 

учетом 

предыдущего 

образования 

Дополнительный 

объем дисциплин 

запланированный 

к освоению в 

учебном году 

Всего объем 

  𝑍ОПОП.год 𝑍перезачет 𝑍досдача 𝑍инд 

1 2019 - 

2020 

60   𝑍инд

= 𝑍ОПОП.год

− 𝑍перезачет

+ 𝑍досдача 

2  60 5 15 70 

3  60 7 0 53 

4  60 0 0 60 

5      

 Всего 240 ? ? ? 

 

 

 

Декан         _____________ 
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Приложение 3 

 

УПРАВЛЕНИЕ РАЗВИТИЯ И ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ 

Отдел по работе с внебюджетными обучающимися 

 

 

СПРАВКА 

№ ___ от «_____» ________________ ____ г. 

о задолженности по договору об образовании на обучение  

по образовательным программам высшего образования  

 

 

 

Заказчик: ______________________ 

Обучающийся: ______________________ 

Факультет: ______________________ 

Направление подготовки: ______________________ 

Реквизиты договора: ______________________ 

Стоимость обучения:  

за ______________ учебный год: _____________ руб. 

за 1 семестр ______ учебного года: _____________ руб. 

за 2 семестр ______ учебного года: _____________ руб 

Оплата: 

Основание для расчета задолженности: Приказ № от г. об отчислении  

Задолженность: 

ИТОГО: долг на «__»___г. составляет                   руб. 00 коп. 

 

 

 

 

Начальник УРиПОУ        И.Ф. Ежукова 
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