
8.  Работа по  дополнительным платным образовательным услугам

на 2014-2015 учебный год
	Месяц
	№

п/п


	Содержание работы
	Сроки

проведения
	Ответственные
	Примечание

	СЕНТЯБРЬ

I.Организационная работа


	Сентябрь  2014г

Сентябрь 2014г
Сентябрь2014г

	9.1.1
	· Издание приказа об организации ДПОУ

· Совещание педагогического коллектива по ДПОУ                   и выборы кандидатур в Попечительский совет.

· Ознакомление педагогов и персонала сопровождения    с материалами и нормативными документами по платным услугам.
	25.08 - 10.09.
	Придиус Н.В

Шаева Г.М
Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.2
	· Заключение трудовых соглашений по ДПОУ с педагогами   участвующими в предоставлении платных услуг и персоналом сопровождения
	01.09 - 10.09
	Придиус Н.В

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.3
	Ознакомление  педагогов и  персонал сопровождения ДПОУ:
· С должностными инструкциями;

· С приказом  об организации ДПОУ на 2014-2015 уч.г

· Правовыми и нормативными документами.

· Правилами внутреннего  распорядка

· С инструкциями по  ТБ и ПБ
· С распоряжением Комитета по образованию от 30.08.2013 № 2524-р «Об утверждении Методических рекомендаций «О порядке привлечения и использования средств физических и(или) юридических лиц и мерах по предупреждению незаконного сбора средств с родителей (законных представителей) обучающихся, воспитанников государственных образовательных организаций Санкт-Петербурга»

	01.09-15.09
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	
	9.1.4
	· Ознакомление педагогов с приказом  « О запрещении сбора наличных денежных средств в ЦЭВ.
	01.09-15.09
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.5
	· Оформление информационного стенда по ДПОУ

· Размещение информации на сайте учреждения  для родителей по ДПОУ
	До 15.09.
	Гарец С.А
	

	
	9.1.6
	Утвердить приказом:
· Состав персонала  работающих по  ДПОУ;

· Программы  по ДПОУ;
· Перечень и стоимость ДПОУ;
· Производственный план по ДПОУ; 

· Штатное расписание  и тарификацию по ДПОУ, 
· Количественный -списочный состав групп
· График работ персонала работающих  по ДПОУ,

· Учебную нагрузку педагогов по ДПОУ.

· Расписание занятий по ДПОУ
· План контроля по ДПОУ
	До 15.09
	Придиус Н.В


	

	
	

	
	9.1.7
	Подведение итогов  приёмной компании по ДПОУ:       

·  Провести комплектование групп:

· Составить и утвердить количественно-списочный состав групп по ДПОУ
· 
	20.08-10.09
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.8
	· Составить и утвердить расписание занятий  по ДПОУ

· Учебный план по ДПОУ
· Составить и утвердить план контроля по ДПОУ
· Составить и утвердить состав персонала работающих по ДПОУ

· Составить и утвердить нагрузку педагогов по ДПОУ

· Составить и утвердить график работ персонала работающих по ДПОУ
· Количественный -списочный состав групп


	До 15.09
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

	

	
	9.1.9
	· Составить и утвердить  штатное расписание 

	До 15.09
	Придиус Н.В

Гарец С.А

Комиссия ФПК
	

	
	9.1.10
	· Оформление книги отзывов по ДПОУ
	До 15.09
	Гарец С.А


	

	
	9.1.11
	· Регистрация  и выдача учебных журналов по ДПОУ
	До 15.09
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	
	9.1.12
	Родительское собрание:

· Информирование родителей по  платным образовательным услугам на 2014-2015уч.год. 

· Ознакомление родителей  с распоряжением Комитета по образованию от 30.08.2013 № 2524-р «Об утверждении Методических рекомендаций «О порядке привлечения и использования средств физических и(или) юридических лиц и мерах по предупреждению незаконного сбора средств с родителей (законных представителей) обучающихся, воспитанников государственных образовательных организаций Санкт-Петербурга» и другими нормативными документами.
	До 30.09

	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	II. Управление образовательным процессом

	Сентябрь  2014г.
Сентябрь

2014г.
	9.2.1
	· Подготовка необходимых материалов для организации учебного процесса ДПОУ                                                                  ( бланки заявлений, образцы договоров                                   с родителями (воспитанников)

	20.08- 10.09
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Приёмно-рекламная компания
	20.08- 10.09
	Гарец С.А

Шаева Г.М

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.3
	· Комплектование групп и составление кол-во- списочный состав группы с воспитанников по ДПОУ.

	До 10.09
	Педагоги ДПОУ

Гарец С.А
	

	
	9.2.4
	· Заключение и регистрация договоров по ДПОУ с родителями (воспитанников)

	В теч.месяца
	Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.2.5
	· Консультация педагогов по вопросам ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А
	

	
	9.2.6
	· Участие в проведении родительского собрания


	До 30.09
	Придиус Н.В

Педагоги ДПОУ

	

	
	9.2.7
	· Проведение инструктажа   по ТБ и ПБ с воспитанниками.
· Беседы о профилактике дорожно-транспортного травматизма и безопасности жизнедеятельности.
	В теч. месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.8
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	В теч. месяца
	ЦБ

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.9
	· Оформление и ведение  личных дел воспитанников                                 (мед. справки, заявления, копия договоров с родителями воспитанников, копия свидетельства о рождении )

	В теч. месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.11
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

(составление справки)


	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.12
	· Составление табеля учёта рабочего времени педагогов по ДПОУ


	До 15.09
	Гарец С.А

Придиус Н.В


	

	
	9.2.13
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ


	До 30.09
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.14
	· Консультации  родителей(воспитанников)
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Гарец С.А

Шаева Г.М

Педагоги ДПОУ


	

	III.   Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Сентябрь 2014г.


	9.3.1
	· Проверка своевременного заполнения  и ведение 
журналов учета работы учебной группы по ДПОУ

· Проверка готовности личных дел воспитанников на начало 2014/2015 уч. года

· Наличие медицинских справок
· Наполняемость групп;

· Фактическое наличие детей в группах;

· Выполнение рабочего времени.

              (оформление  справки)
	В течении месяца                   до 01.10
	Директор 

Зам.директора УМР

Зав.отделами
Администратор ДПОУ
	

	IV. Работа с родителями

	Сентябрь 2014г.

	9.4.1
	· Заключение договоров по ДПОУ с родителями воспитанников
	В теч.месяца
	Придиус Н.В

Гарец С.А

«Заказчики»


	

	
	

	
	9.4.3
	· Родительское собрание в начале учебного года. Информирование родителей по платным образовательным услугам

· Ознакомление родителей с нормативными актами и документами по ДПОУ


	До 30.09
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.4
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

· (расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.) 

  Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.
	   В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	ОКТЯБРЬ 
I.Организационная работа


	Октябрь 

2014г.

Октябрь 2014г


	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп


	До 10.10
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода;
· Получение квитанций на оплату
	31.10

15.10

31.10
До 10.10
	Придиус Н.В

Гарец С.А
	


	
	9.1.3
	Заседание Попечительского совета по вопросам:

· Привлечения и расходования денежных средств от предоставления платных услуг.                                                      Перспективы и планы развития ОУ.


	До 31.10
	Придиус Н.В

Члены  Попечительского совета
	

	
	9.1.4
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда
	До 25.10.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	
	9.1.5
	· Консультации  родителей(воспитанников)
	В течении месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	II.   Управление образовательным процессом

	
	9.2.1
	· Обновление  стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми


	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	До 15.10
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.5
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

(составление справки)
	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.6
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ
	До 15.10
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.7
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ
	До 30.10
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ


	В теч.месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.9
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ
	 До 31.10
	ЦБ

Гарец С.А
	

	
	9.2.10
	· Проведение инструктажа для вновь прибывших воспитанников по Тб и ПБ.

· Беседы о профилактике дорожно-транспортного травматизма и безопасности жизнедеятельности.
	В теч. месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.11
	· Ведение книги отзывов и предложений по ДПОУ

	В течении месяца
	Гарец С.А


	

	
	9.2.12
	· Проведение открытых уроков для родителей (по плану)

	 В течении месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	III.  Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Октябрь 2014г.
	9.3.1
	                        Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)
	В течении месяца                 
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	Проверка своевременного заполнения  и ведение журналов учета работы по ДПОУ
	До 01.11
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV.Работа с родителями



	Октябрь 2014г.

	9.4.1
	· Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ
	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ

	

	
	9.4.2
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

(расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.) 

Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте

	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	
	
	· Проведение открытых  занятий для родителей ( по плану)
	В течении месяца
	Педагог ДПОУ


	

	НОЯБРЬ

I. Организационная работа


	Ноябрь 2014г

	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп
	До 10.11
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанций на оплату за занятия
	      30.11

До 15.11

      30.11

До 10.11
	Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.3
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда
	До 25.11.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	
	9.1.4
	· Консультации родителей (воспитанников)
	В течении месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами

Педагоги ДПОУ
	

	II. Управление образовательным процессом



	Ноябрь 2014г.
Ноябрь 2014г


	9.2.1
	· Обновление  стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	· Ведение  личных дел воспитанников.


	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ


	До 15.11
	ЦБ

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	
	9.2.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

· (составление справки)


	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.7
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ


	До 15.11
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ


	До 30.11
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.9
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ


	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.10
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ


	 До 30.11
	ЦБ

Гарец С.А
	

	III. Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Ноябрь 2014г

Ноябрь 2014г

	9.3.1
	Проверка  заполнения  и ведение  журналов  учета работы по ДПОУ
( оформление справки)
	 Ежемесячно                              До 01.12
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами

	

	
	9.3.2
	                        Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)
	В течении месяца                 до 30.11
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV.Работа с родителями

	Ноябрь 2014г.
	9.4.1
	· Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ
	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.2
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

· (расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.) 

· 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	ДЕКАБРЬ 

I.  ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА

	Декабрь 2014г
Декабрь 2014г

	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп
	До 10.12
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	· Проведение инструктажа по ТБ и ПБ с воспитанниками

· Беседы о профилактике дорожно-транспортного травматизма и безопасности жизнедеятельности.
	До31.12
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.3
	· Работа с ЦБ по подведению итогов финансового года 2014

	До 31.12
	ЦБ

Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.4
	· Подведение  Итогов  работы за полугодие
	До 25.12
	ЦБ

Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.5
	· Проведение анкетирования родителей                                     

«Об удовлетворении родителей и воспитанников   качеством работы  по  ДПОУ»


	 В теч. месяца
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.6
	Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанции на оплату за занятия
	      31.12

До 15.12

      30.12

До 10.12
	Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.7
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда

· 
	До 25.12.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	
	9.1.8
	· Консультация родителей (воспитанников)
	В течении месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами


	

	II. Управление образовательным процессом


	Декабрь 2014г
Декабрь 2014г.

	9.2.1
	· Обновление  стенда ДПОУ с учётом возникающей информации

· 
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей (воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	·  Ведение  личных дел воспитанников.

	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	До 15.12
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

(составление справки)
	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.7
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ


	До 15.12
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ


	До 30.12
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.9


	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ
	В теч.месяца


	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.10
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ


	 До 31.12
	Гарец С.А
	

	
	9.2.11
	· Проведение открытых занятий для родителей

(по плану)
	 В течении месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.12
	· Ведение книги отзывов и предложений по ДПОУ


	В течении месяца
	Гарец С.А

Шаева Г.М
	

	III. Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Декабрь 2014г

	9.3.1
	Проверка  заполнения и ведение  журналов учета работы   по ДПОУ

	До 31.12
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	                        Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)

	В течении месяца                 
	Директор 

Зам.директора УМР
Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV. Работа с родителями



	Декабрь 2014г
	9.4.1
	· Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ


	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	
	9.4.2
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

· (расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.) 

  Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.


	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	
	9.4.3
	· Проведение открытых занятий для родителей
 (по плану)
	В течении месяца
	Педагоги ДПОУ


	

	
	9.4.4
	· Анкетирование родителей о качестве предоставления ДПОУ


	В теч. месяца
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ


	

	ЯНВАРЬ  2015г
I.Организационная работа

	2015г Январь
	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп
	До 15.01
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанций на оплату за занятия


	      31.01

До 15.01

      31.01
 До 15.01
	ЦБ
Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.3
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда


	До 25.01.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	II. Управление образовательным процессом

	Январь 2015г.
Январь 2015г


	9.2.1
	· Оформление стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	·  Ведение и оформление   личных дел воспитанников по ДПОУ

.
	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ


	До 15.01
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

· (составление справки)


	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.7
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ

· 
	До 15.01
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ
	До 31.01
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.9
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ


	В теч.месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.10
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ


	31.01
	Гарец С.А
	

	
	9.2.11
	· Ведение книги отзывов и предложений
	В течении месяца
	Гарец С.А

Шаева Г.М


	

	III. Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Январь 2015г

Январь 2015 г
	9.3.1
	Проверка  заполнения и ведение  журналов учета работы по ДПОУ


	До 31.01
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	                       Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)
	 В течении месяца      До 31.01


	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	VI. Работа с родителями



	Январь 2015г
	9.4.1
	· Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ
	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.2
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

· (расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.) 

  Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	ФЕВРАЛЬ 2015
I.Организационная работа


	Февраль 2015г
	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп
	До 15.02
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанций на оплату за занятия
	      28.02

До 15.02

      28.02

 До 10.02
	ЦБ
Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.3
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда
	До 25.02.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	
	9.1.4
	· Консультации родителей
	В течении месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	
	II. Управление образовательным процессом

	

	Февраль 2015г

Февраль 2015г


	9.2.1
	· Обновление стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	· Ведение  личных дел воспитанников ДПОУ

.
	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	До 15.02
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

(составление справки)
	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.7
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ


	До 15.02
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ


	До 28.02
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.9
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ


	В теч.месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.10
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ


	28.02
	Гарец С.А
	

	
	9.2.11
	· Ведение книги отзывов и предложений по ДПОУ
	В течении месяца
	Шаева Г.М

Гарец С.А
	

	III. Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Февраль 2015г


	9.3.1
	Проверка  заполнения и ведение  журналов учета работы по ДПОУ


	Ежемесячно                             До 28.02
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	                       Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

· (составление справки)
	 В течении месяца      До 28.02


	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV.Работа с родителями



	Февраль 2015г
Февраль 2015г
	9.4.1
	· Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ


	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.2
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

(расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.) 
  Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	МАРТ 2015г.
I.Организационная работа

	Март 2015г

Март 2015г

	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп


	До 15.03
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	· Проведение инструктажа по ТБ и ПБ с воспитанниками

· Беседы о профилактике дорожно-транспортного травматизма и безопасности жизнедеятельности.
	До 10.03
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.3
	Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанций на оплату за занятия
	      31.03

До 20.03

      31.03

До  10.03
	ЦБ

Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.4
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда
	До 25.03.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	
	9.1.5
	· Заседание Попечительского совета по вопросу:

Отчёт о  расходования денежных средств от предоставления платных услуг. 

(размещение  информации на сайте учреждения)
	 Март-апрель
	Придиус Н.В

Члены  Попечительского совета
	

	
	9.1.6.
	Ознакомление  родителей и работников   с отчетом о привлечении и расходовании дополнительных финансовых средств полученных за счет предоставления платных образовательных услуг за 2014 год (размещение информации на информационных стендах и на сайте ОУ)
	До 15 марта 
	Придиус Н.В.
	

	II. Управление образовательным процессом

	Март 2015г
Март 2015г

	9.2.1
	· Обновление стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделом
	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ


	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	· Ведение  личных дел воспитанников ДПОУ.


	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ


	

	
	9.2.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	До 15.03
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

(составление справки)
	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.7


	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ
	До 15.03
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ
	До 31.03
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.9
	· Тематический контроль по платным образовательным услугам

(составление справки)


	До 31.03
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Зав. отделами

Гарец С.А
	

	
	9.2.10
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ


	В теч.месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.11
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ
	31.03
	Гарец С.А
	

	
	9.2.12
	· Ведение книги отзывов и предложений по ДПОУ


	В течении месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.13
	· Проведение открытых уроков для родителей

                по плану
	В течении месяца
	Педагоги ДПОУ


	

	
	9.2.14
	· Проведение инструктажа   по ТБ и ПБ с воспитанниками.

· Беседы о профилактике дорожно-транспортного травматизма и безопасности жизнедеятельности.
	В теч. месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	III. Контроль по дополнительным платным образовательным услугам


	Март 2015г

	9.3.1
	Проверка  заполнения  и ведение журналов учета работы                      по ДПОУ


	До 31.03
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	                       Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)
	 В течении месяца

До 31.03


	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV.Работа с родителями

	Март 2015г
Март 2015г

	9.4.1
	 Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ
	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.2
	Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

(расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.)
Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.

 Ознакомление  родителей воспитанников с отчетом о привлечении и расходовании дополнительных финансовых средств полученных за счет предоставления платных образовательных услуг за 2014 год ( размещение информации на информационных стендах и на сайте ОУ)

	В теч. месяца

До 15 марта
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
Придиус Н.В.
Гарец С.А.
	

	
	9.4.3
	Проведение открытых уроков для родителей по плану

	В течении месяца
	Педагоги ДПОУ


	

	АПРЕЛЬ  2015г.
I.Организационная работа

	Апрель 2015г

	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп
	До 15.04
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	· Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанций на оплату за занятия


	      30.04

До 15.04

      30.04

До 10.04
	ЦБ

Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.3
	· Проведение Анкетирования родителей во II полугодии   по изучению спроса родителей по  ДПОУ
	В теч. месяца
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.4
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда 
	До 30.04.


	Придиус Н.В

Члены ФПК

Придиус Н.
	

	II. Управление образовательным процессом


	Апрель 2015г
Апрель 2015г

	9.2.1
	· Обновление  стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.2
	· Консультация педагогов  по  возникающим вопросам 
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	
	9.2.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.4
	·  Ведение  личных дел воспитанников по ДПОУ
	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	До 15.04
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп

(составление справки)
	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.2.7
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ
	До 15.04
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ
	До 30.04
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.2.9
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ
	В теч.месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.10
	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников ) оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ
	30.04
	Гарец С.А
	

	
	9.2.11


	· Проведение  открытых уроков для родителей по плану
	 В течении месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.2.12
	· Ведение книги отзывов и предложений по ДПОУ


	В течении месяца
	Гарец С.А

Шаева Г.М
	

	III.  Контроль по дополнительным платным образовательным услугам

	Апрель 2015г


	9.3.1
	Проверка  заполнения и ведение журналов учета работы по ДПОУ
Выполнение календарно-тематических планов
	Ежемесячно               До 30.04
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	                               Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)    

           
	 В течении месяца      До 30.04


	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV.Работа с родителями



	Апрель 2015г
Апрель 2015г
	9.4.1
	· Своевременное информирование родителей о возможных изменениях в графике работы  ДПОУ


	В теч. месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.2
	· Анкетирование родителей по   изучению спроса родителей  по   ДПОУ

	 В теч. месяца
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.3
	· Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 

(расписание занятий, образовательные программы, оплата за занятия, и др.)

  Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.



	В теч. месяца


	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.4
	· Проведение открытых занятий для родителей                                                           
	В течении месяца
	Педагоги ДПОУ


	

	МАЙ  2015г.
I.Организационная работа

	Май  2015г
Май  2015г
	9.1.1
	· Корректировка расписания занятий по факту наполняемости групп
	До 10.05
	Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделами
	

	
	9.1.2
	· Работа с ЦБ :

· Сдача табеля учета  посещаемости детей, 

· Сдача табеля учета рабочего времени 

· Получение информации об оплате квитанций и поступление дохода

· Получение квитанций на оплату за занятия
	      31.05

До 20.05

      31.05

До 10.05
	ЦБ

Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.3
	· Проведение инструктажа по ТБ и ПБ с воспитанниками

· Беседы о профилактике дорожно-транспортного травматизма и безопасности жизнедеятельности.

	 До 25.05
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.4
	· Анализ работы по предоставлению ДПОУ

· Подведение  итогов  работы  за 2014-2015 уч.г по ДПОУ

· Планирование работы на 2015-2016 уч.г
	До 30.05.


	Придиус Н.В

Гарец С.А

Шаева Г.М
	

	
	9.1.5
	· Производственное совещание сотрудников  участвующих   в предоставлении ДПОУ по   итогам  работы  за 2014/2015 уч.год 
	28.05
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	
	9.1.6
	·  Собеседование с педагогами и планирование работы  ДПОУ на 2015-2016 уч .год
	 Май-июнь
	Придиус Н.В

Гарец С.А
	

	
	9.1.7
	· Подготовка  материалов  по организации  ДПОУ на согласование  с администрацией СПб Калининского района  на следующий учебный год
	Май-июнь
	Гарец С.А

Придиус Н.В


	

	
	9.1.8.
	· Подготовка  рекламного материала  на 2015-2016 уч.год по ДПОУ                                                                                        
	Май-июнь
	Гарец С.А.
	

	
	9.1.9
	· Заседание УМС                                                                      (утверждение программ ДПОУ на следующий учебный год)


	До 31.05
	Придиус Н.В

Члены УМС
	

	
	9.1.10
	· Заседание комиссии ФПК по вопросу выплаты из привлечённых средств   фонда материального поощрения согласно критериям оценки труда
	До 31.05.
	Придиус Н.В

Члены ФПК
	

	
	9.1.111
	· Проведение родительского собрания

 по итогам работы  ДПОУ и планирование работы на новый учебный год
	До 20.05.
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Зав. отделоми
	

	II. Управление образовательным процессом

	Май  2015г
Май 2015г

	9.2.1
	· Обновление стенда ДПОУ с учётом возникающей информации
	В теч. месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.1.2
	· Собеседование с педагогами по вопросам  ведения платных услуг в новом учебном году 
	 До 20.05
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А
	

	
	9.1.3
	· Консультация родителей(воспитанников) по вопросам  ДПОУ
	В теч. месяца
	Придиус Н.В

Шаева Г.М

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.4
	 Оформление и ведение   личных дел воспитанников по ДПОУ
	в теч.месяца
	Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.5
	· Выдача квитанций родителям  на оплату занятий по ДПОУ
	До 15.05
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.6
	· Анализ движения контингента и  сведения комплектования групп(составление справки)
	В теч.месяца
	Гарец С.А
	

	
	9.1.7
	· Составление табеля учёта рабочего времени по ДПОУ
	До 15.05
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.1.8
	· Составление табеля учёта посещаемости детей по ДПОУ
	До 31.05
	Гарец С.А

Придиус Н.В
	

	
	9.1.9
	· Ведение учёта родительской оплаты по ДПОУ


	В теч.месяца
	Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.1.10

	· Информирование педагогов ДПОУ со списком родителей (воспитанников )оплативших  и не оплативших  за занятия по ДПОУ

	31.05

	Гарец С.А

	

	III. Контроль по дополнительным платным образовательным услугам

	Май  2015г
Март 2015г

	9.3.1
	Проверка  заполнения  и ведение журналов учета работы по ДПОУ
Выполнение календарно-тематического плана

	До 31.05
	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	
	9.3.2
	                                    Тематический контроль:
 Посещение занятий по плану контроля                                                        
с целью :

· Сверка контингента

· Фактическое наличие детей в группе

· Движение контингента

· Выполнение рабочего времени и соответствие расписания занятий.

· Ведение и оформление документации

· Качество реализации учебных программ

· Медицинские справки

· Личные дела воспитанников.

(составление справки)                                   
	 В течении месяца      До 31.05


	Директор 

Зам.директора УМР

Администратор ДПОУ

Зав.отделами
	

	IV.Работа с родителями

	Май 2015г.
	9.4.1
	Консультация родителей по возникающим вопросам по ДПОУ 


	В течении месяца
	Придиус Н.В
Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.2
	  Обеспечение родителей информацией о деятельности по организации платных услуг, включая размещение информации на собственном сайте и на информационных стендах в удобном для обозрения месте.
	В течении месяца
	Придиус Н.В

Гарец С.А

Педагоги ДПОУ
	

	
	9.4.3
	Прием заявлений на следующий учебный год


	В течении месяца
	Гарец С.А
	


