__________________________________________________________________________________

(Наименование общеобразовательного учреждения)

	СОГЛАСОВАНО

	______________________________________

(Должность руководителя)

	_________________/_____________________

(Подпись)                      (Ф.И.О.)

	______________________

                                        (Дата)


Циклограмма работы организатора платных дополнительных услуг на 20_____/_____ учебный год
	Содержание работы
	Месяц

	
	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V

	Оформление договоров об оказании платных дополнительных образовательных услуг (далее – ПДОУ)
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	

	Осуществление контроля оплаты по договорам об оказании ПДОУ
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	

	Участие в педсоветах, на которых обсуждаются вопросы предоставления ПДОУ
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	+

	Участие в родительских собраниях, на которых обсуждаются вопросы оказания ПДОУ
	+
	
	
	+
	
	
	
	
	

	Проведение индивидуальных консультаций для родителей по вопросам оказания ПДОУ
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	

	Проведение рабочих совещаний с педагогами, оказывающими ПДОУ
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	

	Осуществление контроля качества предоставления ПДОУ (посещение занятий, анкетирование родителей)
	
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	

	Подготовка и обновление информационных стендов
	+
	
	
	+
	
	
	
	
	

	Проведение открытых занятий, мероприятий
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+

	Ведение рабочей документации
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Проведение инструктажа на рабочем месте по охране труда, электро- и пожаробезопасности педагогов, оказывающих ПДОУ
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	

	Осуществление контроля за соблюдением требований к безопасности детей во время проведения занятий
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	

	Оформление первичных учетных документов
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+


