[bookmark: _GoBack]АЛГОРИТМ ОКАЗАНИЯ ПЛАТНЫХ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ 	
1. Предложение по оказанию дополнительных платных образовательных услуг родителям (собрание, стенды, сайт ДОУ, др.)
2. Сбор информации от родителей о желании воспользоваться в МБДОУ дополнительными платными образовательными услугами
3. Выбор преподавательского состава для оказания услуг
4. Реклама возможных услуг (кто из преподавателей может вести какую студию, какое образование и стаж у данного педагога, где может быть организована данная услуга, сколько может стоить, что приобретут дети/родители)
5. Составление калькуляции тарифов на дополнительные услуги. Утверждение калькуляции, составление сметы по предпринимательской и иной, приносящей доход, деятельности.
6. Составление списков воспитанников на посещение дополнительных образовательных платных услуг
7. Составление и утверждение расписания занятий по платным услугам
8. Составление и утверждение на педагогическом совете учреждения программ дополнительного образования
9. Оформление документации по каждой отдельной услуге
10. Заключение трудовых соглашений с педагогами
11. Заключение договора с ЦБ на обслуживание учреждения по дополнительным платным образовательным услугам
12. Заключение договоров с родителями 
13. ДОКУМЕНТАЦИЯ:
12.1.документация педагога, оказывающего дополнительную платную образовательную услугу:
- журнал посещаемости
- книга отзывов и предложений
- квитанции для оплаты в банке
- сводная ведомость оплаты - ежемесячно 
12.2. документация руководителя:
отдельно по каждой услуге имеется папка
- документы об образовании повышении квалификации педагога, оказывающего дополнительную платную образовательную услугу
- калькуляция тарифов
- смета
- трудовое соглашение с педагогом
- перечень оказываемых услуг
- расписание занятий по платным услугам
- реестр договоров с родителями
- договора с родителями
 - приказ об организации дополнительных платных услуг в учреждении
- приказ о зачислении воспитанников на дополнительные платные образовательные услуги
12.3. документация для начисления зарплаты педагогам – ежемесячно:
- акт выполненных работ
- смета расходов
-приказ о расходовании внебюджетных средств
- табель учета рабочего времени педагогов
12.4. документация в ЦБ:
- Устав учреждения
- Положение об оказании дополнительных платных образовательных услуг в учреждении
- Приказ об организации дополнительных платных образовательных услуг в учреждении
- трудовые соглашения с работниками, участвующими в предоставлении услуг
- калькуляция тарифов
- смета
-дополнения к смете – при необходимости
- акт выполненных работ - ежемесячно
- смета расходов - ежемесячно
-приказ о расходовании внебюджетных средств – ежемесячно
- табель учета рабочего времени педагогов - ежемесячно
13 . Поквартальная трата денежных средств 








