КОМИТЕТ ОБРАЗОВАНИЯ  И НАУКИ АДМИНИСТРАЦИИ

НОВОКУЗНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 99»

(МАОУ «СОШ №99»)

ПРИКАЗ

« 26» августа 2015г






            №  283
г. Новокузнецк

О назначении ответственных лиц по организации

и проведению дополнительных платных образовательных

услуг в 2015-2016 учебном году
ПРИКАЗЫВАЮ:
I. Назначить ответственных по организации и проведению дополнительных платных образовательных услуг в 2015-2016 учебном году в соответствии с Положением  «О порядке оказании МАОУ «СОШ № 99 дополнительных платных образовательных услуг»:
     1. Ответственный за организацию и проведение ДПОУ в МАОУ «СОШ № 99» – Ремезова Ю. А., заместитель директора по учебно-воспитательной работе;

     2. Ответственный за организацию и проведение ДПОУ I уровня обучения, дошкольная подготовка – Малахова Н. П., заместитель директора  по учебно-воспитательной работе;
     3. Ответственный за расписание ДПОУ – Шабурова Т. Г., учитель математики (диспетчер);
     4. Ответственный за табель – Малахова Н. П., заместитель директора по учебно-воспитательной работе.
II. Утвердить функциональные обязанности согласно Приложению к приказу.
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      Директор                                                                    Н. П. Скрипцова       
Приложение № 1
Функциональные обязанности сотрудников ОУ,

осуществляющих ДПОУ в 2015/2016 учебном году
1. Ответственный за организацию и проведение ДПОУ в МАОУ «СОШ № 99» – Ремезова Ю. А., заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

· разработка нормативно-правовой базы ДПОУ, договоров с родителями (законными представителями);

· разработка дополнительных соглашений к трудовым договорам с сотрудниками и их оформление;

· комплектование (определение количественного и персонального состава) групп учащихся для получения ДПОУ;

· разработка учебного плана;

· подготовка предложений по подбору и расстановке педагогических работников и обслуживающего персонала;

· подготовка Положений, локальных актов по ОУ согласно функциональным обязанностям;

· программно-методическое обеспечение процесса: подбор, корректировка, организация разработки и экспертизы программ и методических пособий;

· осуществление контроля и руководства организацией образовательного процесса, системы взаимоотношений «учитель-ученик», «учитель-родитель»;

· работа с родителями, классными воспитателями, педагогами, рассмотрение жалоб и заявлений;

· подготовка проектов отчетности по оказанию ОУ дополнительных платных образовательных услуг;

· проведение анализа организации, содержания и эффективности деятельности ОУ по оказанию ДПОУ.
2. Ответственный за организацию и проведение ДПОУ I уровня обучения, дошкольная подготовка – Малахова Н. П., заместитель директора по учебно-воспитательной работе:

· разработка нормативно-правовой базы ДПОУ I уровня обучения, дошкольная подготовка, договоров с родителями (законными представителями;

· комплектование (определение количественного и персонального состава) групп учащихся для получения ДПОУ;

· подготовка предложений по подбору и расстановке педагогических работников и обслуживающего персонала;

· программно-методическое обеспечение процесса: подбор, корректировка, организация разработки и экспертизы программ и методических пособий;

· осуществление контроля и руководства организацией образовательного процесса на I уровне обучения, дошкольная подготовка, системы взаимоотношений «учитель-ученик», «учитель-родитель»;

· работа с родителями (законными представителями), педагогами; рассмотрение жалоб и заявлений;

· подготовка проектов отчетности по оказанию ОУ дополнительных платных образовательных услуг I уровня обучения, дошкольная подготовка;

· проведение анализа организации, содержания и эффективности деятельности ОУ по оказанию ДПОУ I уровня обучения, дошкольная подготовка.
3. Ответственный за расписание ДПОУ – Шабурова Т. Г., учитель математики (диспетчер):

· составление расписания ДПОУ согласно учебному плану и требованиям СаНПиН;

· корректировка расписания (болезнь педагога, карантин, праздничные дни и т.д.);

· составление графика занятости сотрудников, осуществляющих ДПОУ.

4. Ответственный за табель – Малахова Н. П., заместитель директора по учебно-воспитательной работе.

· контроль журналов учета проведения занятий;

· разработка договоров с родителями (законными представителями),  оформление, перерасчет оплаты за неоказанные ДПОУ по уважительной причине;
· разработка дополнительных соглашений к трудовым договорам с сотрудниками и их оформление;

· составление табеля учета использования рабочего времени и расчета заработной платы сотрудникам, осуществляющим ДПОУ.
5. Бухгалтер – Гунько Т. А., заместитель директора по ЭЧ.

· проведение соответствующих финансово-экономических расчетов по деятельности системы дополнительного образования (сметы);

· еженедельные сверки в ЦБ по поступлению и расходованию внебюджетных средств;
· заключение договоров с организациями, выполнение различного вида финансовых операций;
· составление и преставление финансовых отчетов.
6. Учителя-предметники, классные руководители:
· разработка до начала учебных занятий программ по предметам и курсам, корректировка;

· проведение занятий с повышенной ответственностью за формальную и сущностную эффективность;

· оказание помощи в организации и документальном оформлении деятельности системы ДПОУ;

· ведение документации (журналов), на основании которых ведется табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы сотрудникам, осуществляющим ДПОУ,  перерасчет оплаты «потребителям», не посещающим занятия по уважительной причине.

