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Państwo  Dyrektorzy

Szkół i Przedszkoli
Dotyczy: dokumentacji wymaganej w realizacji zajęć dodatkowych pn.: „Grant oświatowy Gminy ............................”.

W związku z realizacją zajęć dodatkowych w ramach „Grantu oświatowego Gminy ....................”, przedstawiam Państwu wykaz niezbędnych dokumentów.
I. Do Wydziału Edukacji ................... dyrektorzy placówek składają do dnia ...............  r.:

1. Wniosek Dyrektora o zwiększenie budżetu.

2. Zbiorczy, szkolny (przedszkolny) harmonogram poszczególnych zaplanowanych zajęć na okres .................... - ............................  obejmujący:

a. Rodzaje planowanych do realizacji zajęć,

b. Planowaną, łączną liczbę godzin poszczególnych rodzajów zajęć z podziałem na; 

i. zajęcia dydaktyczne,

ii. zajęcia opiekuńcze,

iii. zróżnicowanie wynikające z grupy docelowej (pięciolatki, sześciolatki, siedmiolatki i starsi) i różny koszt jednostkowy zajęć.

c. Sumaryczny koszt planowanych zajęć.

d. Imię i nazwisko n-la realizującego poszczególne rodzaje zajęć.

e. Grupy docelowe określające: klasę (klasy w wypadku grup międzyklasowych) bądź grupę wiekową.

f. Planowane ilości uczniów w poszczególnych grupach.

g. Miejsce realizacji zajęć.

h. Tygodniowy, miesięczny (do końca ................. włącznie) rozkład zajęć uwzględniający godziny i dni tygodnia, w których realizowane będą zajęcia.

3. Oświadczenie dyrektora o posiadaniu przez poszczególnych n-li kwalifikacji do prowadzenia danego typu zajęć oraz o niekolidowaniu poszczególnych zajęć realizowanych w ramach „Grantu .............................” z tygodniowym planem zajęć szkoły – placówki.
II. W szkole, przedszkolu nauczyciele zakładają przed rozpoczęciem zajęć i prowadzą na bieżąco, w dziennikach zajęć dodatkowych, dokumentację obejmującą:

1. Dokumenty (protokoły) potwierdzające przyjęty sposób i efekty rekrutacji uczestników zajęć (grup docelowych).

2. Program zajęć: cele ogólne, cele szczegółowe, tematykę poszczególnych rodzajów zajęć z liczbą przeznaczonych godzin, przewidywane efekty działań.

3. Tygodniowy, miesięczny i globalny harmonogram zajęć.

4. Listę i dane uczestników zajęć.

5. Wykaz uczęszczania uczniów na zajęcia (frekwencja).

6. Tematy poszczególnych zajęć z uwzględnieniem liczby godzin, liczby obecnych, z podpisem n-la.

7. Wymagane zatwierdzenia zajęć dokonywane przez dyrektora w dzienniku na koniec miesiąca (podpis, pieczęć, data) – z adnotacją „Zatwierdzam do wypłaty”. 

8. Zgody rodziców na udział uczniów (dzieci) w zajęciach.

9. Sprawozdanie z realizacji zajęć (po zrealizowaniu zajęć).

III. W trakcie realizacji zajęć dodatkowych dyrektorzy placówek przedkładają, na koniec każdego miesiąca opieczętowane, wypełnione, podpisane przez n-la i zatwierdzone przez dyrektora druki rozliczenia miesięcznego zajęć z adnotacją „Grant oświatowy Gminy ......................... ”. 

IV. Po zakończeniu zajęć, dyrektorzy składają do Działu Kadr i Płac Wydziału Edukacji .................... zbiorcze sprawozdania końcowe merytoryczne i godzinowo – finansowe.

Dokumentacja n-li winna być zgromadzona w teczkach i po zakończeniu zajęć (miesiąc, rok) przygotowana do wglądu i ewentualnej kontroli Wydziału Edukacji ................ Dokumenty te zgodnie z instrukcją kancelaryjną wymagają przechowywania przez okres 5-ciu lat. W trakcie realizacji zajęć, z uwagi na konieczność wypłaty wynagrodzeń, wszelkie dokumenty winny być sukcesywnie, starannie gromadzone i wypełniane. 
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