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Функчиональные обязанности ответственных лиц при организации и

предоставлениИ IIJIатных образоватепьных усJryг

обязанности ответственного администратора конкретной платной

образоватепьной усJIуги :

- работа с педагогом по подготовке материшIов дIя организаIдии конкретной

пllатной образоватопьной услуги (програlrлма курса, список группы,

расписание и место проведения занятия);

- согласование рабочих ПРОГРаJ\,Iм по IUIатным образовательным услугам;

- тиражирование бланков договоров с Заказчиком в соответствии со списком

обуlающихся;
- контроль проведения конкретной платноЙ образовательной услуги;

- контролъ своевременного проведения оIщаты Заказчиком за конкретную

,rr-n lb образовательную услугу согласflо договору об оказаrrии платных

услуг;
- контроль ведения докуI![ентации преподtлвателем конIФетной платной

образоват.п"*rой услуги (паrrенларно-тематFIеское IIJIzlнирование, журнаJI

занятий);
- состч}вление актов и подготовка информачии к табелпо о проведепных

занlIтиях в рамках конкретной платной услrуги (на 25 число каждого месяца),

обязанности администратора ответственного за организацию IUIатных

образовате.пьных ус,пуг в цеJIом по учреlrцению:
- подготовка сметы по шIатн"ron Ьбрuaовательным услугам_(доходная часть);

- к€IJIькуJIяция платных образовательных услуг и разработка прейскуранта

цен на их окЕвание;
- ведение лиtIных дел преподавателей ппатных образовательных успуг

(внешних совместителей);
- ,rод.оrовка бпаrrков договоров об оказании IUIZ]тных услуг;
- ,rод.оrовка блан*о" 

" 
оформление трудовых договоров с работниками;

_ составление сводного перечt{я и графика предоставлениrI Iшатных усJIуг;

- составление табеля на заработrrую шату; приложени,I к табелпо о

количестве средств, пост)дIивших на оплату образователъных услуг; акта

проведенных занrIтий В рамках ппатных образовательных услуг

(ежемесячно);
- размещение информации по Iшатным образовательным услугам на

специЕlJIьном стенде и на сайте и ее своевременн€ш €tктуzlJlизация;

- хранение и архивирование материаJIов по IIJIатным образователъным

1

Пршlожеrпrе 5

к Положеrшцо о цредоставлении
ппатlIьD( образоватешшх услуг



услугам.

Обязанности кассира при организацип и предоставлении IuIатных
образоватеJIьных услуг

_ полный учет средств, поступzlющих на оппату образовательных услр (в

безналичном порядке на счет ИсполнитеJIя в банке (через отделениrI банков,
банкоматы и платежные терминалы) с разбивкой по видам услуг и
IUIательщикfiм;
- подготовка сметы по IIJIатным образовательным услугам фасходная часть),
- обеспечение взаимодействия с центрlлJIизованной бухгагlтерией
министерства культуры по вогIросz}м поступленшI денежных средств на
внебюджетный счет и их расходования с внебюджетного счета.

Обязанности директора школы по организации IIJIатных
образовательных усJIуг :

_ согласовzlние прейскуранта цон на окzlз€lпие Iшатных образовательных услуг
в министерстве культуры Республики Татарстан;
_ разработка и утверждение локuшьных актов: Положения о порядке Ок€ВанИrI

IIлатных образовательных успуг, ПоложениrI о расходовании внебюджетных
средств (последнее - на уIебный год);
_ согласов€lние и утверждение сметы доходов и расходов по IUIатным

о бразовательным услугам в министерстве культуры Республики Татарстан ;

_ решение вопросов с уIреждениrIми банков по приему шIатежей за платные
образовательные услуги;
_ издание прикulзов об организации Iшатных образовательных услуг;
- утверждение рабочих программ по IuIатным образовательным услугам,
_ утверждение перечнrI и графика предоставлениrI IIJIатных образователЬных

услуг;
_ подбор и paccTElHoBKa Исполнитепей Iшатных образовательных услУг,
о бслrуживающего персонаJIа ,
_ закJIючение 1рудовых договоров с Исполнителем IIJIатных образовательных

услуг;
- угверждение документов на выплату заработной IuIаты (ежемеСячНО):

табель, документы по }пIету поступивших средств за ок€вание платных УслУг,
акты выполненIIых работ;
_ контроль расходования денежных средств, полrIенных от ОкаЗаНИrI

IIлатных образовательных услуг, в соответствии с утвержденной СметОй И
Положением о расходовании внебюджетных средств;
_ общий контроль по окzlзi}нию IIJIатных образовательных услуг в целОМ ПО

}чреждонию.


