Положение 
об оказании дополнительных платных образовательных услуг.

1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», письмом Министерства общего и профессионального образования РФ №52 от 21.07.95 года, Уставом школы №87, локальными нормативно-правовыми документами, устанавливающими порядок оказания в общеобразовательных учреждениях дополнительных платных услуг; формирования и расходования заработной платы; установления доплат и надбавок; формирования и расходования средств других образуемых фондов

2. Система дополнительных платных образовательных услуг предназначена для:

2.1. Обеспечения целостности и полноты реализации образовательной системы «Школы гуманитарной культуры».

2.2. Удовлетворения образовательных потребностей учащихся, не предусмотренных обязательными программами и государственными образовательными стандартами и не финансируемыми из средств бюджета;

2.3. Предоставление населению, учреждениям и организациям платных дополнительных образовательных услуг;

2.4. Предоставление педагогам дополнительного финансирования и предоставления льготной оплаты образовательных услуг их детьми;  повышения уровня их профессиональной культуры и педагогического мастерства на платных семинарах и курсах;

2.5. Покрытия дефицита бюджетного финансирования деятельности школы;

2.6. Совершенствования учебно-материальной базы школы;

2.7. Социальной защиты обучающихся через назначение именных стипендий и оказание им материальной помощи.

3. Дополнительные платные образовательные услуги не могут оказываться взамен обязательных и дополнительных занятий, оплачиваемых из бюджета.

II Организация дополнительных платных образовательных услуг в школе.

1. Дополнительные платные образовательные услуги осуществляются за счет  внебюджетных средств (средств спонсоров, сторонних организаций и частных лиц, в том числе и родителей).

2. Перечень дополнительных платных образовательных услуг определяется приложением к лицензии.

3. Характер оказываемых услуг, размер и условия оплаты предоставляемых услуг, а также иные условия определяются индивидуальным договором с родителями учащихся, гражданами или организациями; размер оплаты устанавливается по соглашению сторон в соответствии с калькуляцией на тот или иной вид услуг.

4. Моментом оплаты дополнительных платных образовательных услуг считается дата поступления средств в кассу школы или на расчетный  счет в сбербанке. При длительных задержках родителями оплаты стоимости услуг (более 2 месяцев) на основании представления руководителя ЦДО договор с ними расторгается, и их ребенок исключается из числа учащихся, пользующихся дополнительными образовательными услугами.

5. При заключении договоров на оказание платных образовательных услуг, трудовых соглашений стороны должны ознакомиться с настоящим Положением и руководствоваться им.

III Формирование фонда заработной платы и его расходование

1. Оплата труда за оказание платных образовательных услуг производится в соответствии с заключаемыми трудовыми соглашениями со специалистами и сотрудниками, оказывающими непосредственно эти услуги или выполняющими организационно-методические или обслуживающие функции.

2. Размер оплаты за оказываемые услуги устанавливается по соглашению сторон на основе калькуляции.

3. Фонд заработной платы по дополнительным педагогическим услугам формируется в рамках утвержденных смет на учебный год.

4. Доплаты за выполнение организационно-методических или обслуживающих функций административным работникам, учебно-вспомогательному персоналу устанавливается в процентном отношении к их должностному окладу или ставке следующим образом: ответственному за ведение платных образовательных услуг – 10%
ⅣДолжностная инструкция руководителя центра дополнительного образования

1. Руководитель центра дополнительного образования (далее по тексту ЦДО) выполняет работу по общему руководству деятельностью ЦДО и назначается приказом директора школы.

2. На руководителя возлагаются следующие обязанности:

· руководить штатным составом ЦДО и сотрудниками, принятыми по совместительству или на иных основаниях

· обеспечивать взаимодействие ЦДО с другими подразделениями школы

· разрабатывать план работы ЦДО и осуществлять должный контроль за сроками и качеством выполнения

· готовить документы на подпись директору по деятельности ЦДО

· вести документооборот ЦДО согласно номенклатуре дел
· проводить выставки, презентации, «круглые столы»

· в конце года представлять отчет о работе, проделанной за год

· разрабатывать и утверждать учебные планы и программы  мероприятий, составлять расписание занятий

· привлекать исполнителей, заключать договоры, осуществлять контакты со сторонними организациями и лицами по деятельности ЦДО

· организовывать проведение маркетинговых исследований, изучать спрос в дополнительных образовательных услугах и определять предполагаемый контингент обучающихся

· разрешать конфликтные ситуации и своевременно информировать об этом директора школы.

3. Руководитель ЦДО имеет право:

· представлять директору школы предложения по улучшению работы;

· проводить подбор штатного персонала ЦДО и представлять данные кандидатуры директору школы для приема на работу

· давать обязательные для исполнения поручения сотрудникам ЦДО и лицам, работающим по программам ЦДО, требовать от них объяснений и оправдательных документов в необходимых случаях

· ходатайствовать перед директором школы о применении к сотрудникам подразделения мер дисциплинарного воздействия и поощрения

4. Руководитель ЦДО руководствуется законами Российской Федерации, указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными  нормативными актами, положением о ЦДО, настоящей должностной инструкцией и внутренними документами школы.

