
УПРАВЛЕНИЕ ОБЩЕГО И ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА НОРИЛЬСКА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩ ЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«ГИМНАЗИЯ № 11 ИМЕНИ БОРИСА ИВАНОВИЧА КОЛЕСНИКОВА»

(МБОУ «ГИМНАЗИЯ № 1 1»)

ПРИКАЗ 
г. Норильск

«22» августа 2023 № 01-05-256

О внесении изменений в Положение об оплате груда

В целях урегулирования вопросов, касающихся оплаты груда отдельных 
работников муниципальных образовательных учреждений, подведомственных 
Управлению общего и дошкольного образования Администрации города 
Норильска,

]. Внести в Примерное положение об оплате труда работников 
муниципального общеобразовательного учреждения «Гимназия № 11 имени 
Бориса Ивановича Колесникова», подведомственного Управлению общего и 
дошкольного образования Администрации города Норильска в целях 
урегулирования отдельных вопросов, касающихся системы оплаты труда 
работников, следующие изменения, утвержденное постановлением 
Администрации города Норильска от 30.12.2016 № 660 (далее - Положение), на 
основании Постановления Администрации города Норильска от 16.08.2023 № 399, 
следующие изменения,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.1. Таблицу пункта 2.9 Положения дополнить строкой следующего 
содержания:_____ ' ___________________________________________ _______ ________
«Советник директора по воспитанию и взаимодействию с 9505,0
детскими общественными объединениями»

1.2. В приложении 2 к Положению:
1.2.1. В разделе «Учителя, воспитатели, заведующий библиотекой, 

библиотекарь, педагог-библиотекарь, педагог дополнительного образования, 
социальный педагог, инструктор по труду, учитель-логопед, педагог-психолог, 
инструктор по физической культуре, старший вожатый, педагог-организатор ОБЖ. 
тьютор. учитель-дефектолог. музыкальный руководитель, методист, 
концертмейстер, старший воспитатель»:

1.2.1.1. После слов «концертмейстер, старший воспитатель» дополнить 
словами «.советник директора по воспитанию и взаимодействию с детскими 
общественными объединениями».

1.2.1.2. Подраздел «Выплаты за важность выполняемой работы, 
степень самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных 
задач» дополнить новыми строками 101 - 108 следующего содержания:



101. Создание  и фу нк ци они ров ани е  
первичных отделений (Российское 
дв и же н и е  школьников ,  дв и же н и е  

перв ых (далее  - РДШ),  О рлята  
России.  Большая  перемена и др.)

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я  или 

служебная  записка 
заместителя 

руководителя 
у чре жд ен и я  по 

напра вле ни ю

11о факту выполненной  
работы,  за кажды й вид 

объеди не ни я

5

102. О р га ни за ция  пр охож дения  
педагогами курсов повыш ени я  

квалиф ик аци и  по вопросам 
воспитания

С п р а вк а
заместителя

руководителя
учреждения

По результатам работы 
(декабрь,  сентябрь) .

10

103. А кт ив н ое  участие  в подготовке  
педагогов для участия в конкурсах  
п р оф е сси он ал ьно го  мастерства  по 

вопросам воспитания

11риказ руководителя  
у чре жд ен и я  или 

служебная  записка  
заместителя  

руководителя 
у чр еж де ни я  по 

напра влению

По факту вы пол ненной  
работы

К)

104. А кт и вн ое  участие  в проведении  
ро дит ель ски х  собраний  по вопросам 
воспитания

Приказ  руководителя  
уч ре жд ени я  или 
служ ебная  записка  
заместителя 
руководителя  
уч ре жд ен и я  по 
н апр ав лен ию

За проведение  одного  
собрания в параллели ,  по 
факту вып олненной  
работы

3

105. П р ове де ни е  и нд ив иду аль ных  
консультаций  для педагогов,  
родителей,  об у ч аю щ и хс я  по 
вопросам воспитания

Жу рн а л
и н ди ви дуа льн ых

консультаций
За ка ж ду ю консультацию,  
по факту вы пол ненной  
работы

1

106.

Во влеченность  в проекты и 
мероприятия  в Р ДШ .  О рлята  России 
и други е  дв и ж е н и я  не менее  30%  
ш ко л ь ни ко в  образовательной  
организации

С п р а вк а  заместителя 
руководителя 
уч ре жд ени я  по 
н апр ав лен ию

За каждое мероприятие ,  
по факту выполненной  
работы

5

107.

Пров еде ни е  дней е д ин ы х действий  
РД Ш,  О р л ят а  России  совме ст но  с 
детс ким  с ро дит ельскими активами 
школы  (не менее  1 раза в месяц)

Приказ  руководителя  
уч ре жд ени я  или 
служ ебная  записка  
заместителя 
руководителя  
уч ре жд ен и я  по 
н апр ав лен ию

За каждое  мероприятие ,  
по факту выполненной  
работы

5

108. С о д ейс тви е  актив ам классов в 
пр ох ожд ени и  обучения  на сайте 
К о р по ра тив ны й уни ве рси те т  РДШ

Приказ  руководителя  
уч ре жд ен и я  или 
сл ужебная  записка  
заместителя 
руководителя  
уч ре жд ени я  по 
напра вл ени ю

По факту вы пол ненной  
работы

Л
J

»
1.2.1.3. Ст роки  101 - 124 подр аздел а  «В ып лат ы за ин те нсивность  и высокие  рез уль та ты»  считать 

строками 1 0 9 -  132 соответственно .
1.2.1.4. Подра зде л  « Вы п ла ты  за инте нси вно ст ь  и высокие  рез ультаты»  д оп ол н и т ь  строкой  133 

с л е ду ю щ е го  содержания :

Приказ

ПТ1 J J .

Реализация  детско-  
родит ель ски х  инициатив ,  

со ц и а л ьн ы х проектов,  акций ,  
ф л э ш -м об о в  (не менее 1 раза в 

квартал)

руководителя  
у чре жд ен и я  или 

служ ебная  записка 
заместителя  

руководителя  
уч ре жд ени я  по 

напра вл ени ю

По факту 
выпо лн ен но й  

работы
5



1.2.1.6. По драздел  « В ы п ла ты  за качество  вы п ол н яе м ых  работ»  доп ол н и ть  строкой  163 с л е ду ю щ е го  

содержания :

1.2.1.5. Строки 125 - 153 подраздела «Выплаты за качество выполняемых работ» раздела считать
строками 134 - 162 соответственно.

163.

Вов леч ен ие  в деятел ьно ст ь  РДШ.  
О р л ят а  России и другие  дв и же н и я  

шко л ь н и ко в  не менее 2 0 %  
об уч аю щ и хс я  из «группы риска»

Служ ебн ая  записка 
заместителя 

руководителя  
учр еж д ен и я  по 

напра вле ни ю

Е же ме сяч но

1.2.2. Раздел «К о н т р ак тн ый  уп р ав л яю щ и й  ( сп еци ал ист  в сф ере  закупок)»  изложить  в сл е ду ю щ е й редакции:

К о н т р а к т н ы й  у п р а в л я ю щ и й  ( с п е ц и а л и с т  в с ф е р е  з а к у п о к )
В ы п л а т ы  за в а ж н о с т ь  в ы п о л н я е м о й  р аб о ты ,  с т е п е н ь  с а м о с т о я т е л ь н о с т и  и о т в е т с т в е н н о с т и  при 
___________________________________ в ы п о л н е н и и  п о с т а в л е н н ы х  задач

1.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
bus .gov. i - и и н ф о р м а ц и и  об  
у ч р е ж д е н и и  в с о о т в е т с т в и и  с 
д е й с т в у ю щ и м  
з а к о н о д а т е л ь с т в о м

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  о да те  
в н е с е н н ы х  и з м е н е н и й

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты 3

2

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
Ь и з ^ о у . г и и н ф о р м а ц и и  о 
м у н и ц и п а л ь н о м  з а д а н и и  на 
о к а з а н и е  у с л у г  ( в ы п о л н е н и е  
ра бо т)

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  о да те  
р а з м е щ е н и я

О д и н  раз  в го ду  (на  д а т у  
ф о р м и р о в а н и я ) ,  но ф а к т у  
в ы п о л н е н н о й  р а б о т ы

10

3.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
и з м е н е н и е  д а н н ы х  
м у н и ц и п а л ь н о г о  з а д а н и я  на 
с а й те  b us .g o v . r u

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  о да те  
в н е с е н н ы х  и з м е н е н и й

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
ра б о ты 3

4.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
bus.gov.ruoTneTOB о в ы п о л н е н и и  
м у н и ц и п а л ь н о г о  з а д а н и я  на 
о к а з а н и е  у с л у г  ( в ы п о л н е н и е  
ра бот)

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  о да те  
р а з м е щ е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты 8

5.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
Ь и з ^ о у . г и и н ф о р м а ц и и  о п лан е  
фи  н а н с о в о - х о з я й с т в е н н о й  
д е я т е л ь н о с т и

Р а с п е ч а т к а  с са й та  о д а т е  
р а з м е щ е н и я  или  вн е с е н и я  
и з м е н е н и й

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы  на д а т у  
п е р в и ч н о г о  р а з м е щ е н и я

8

По ф а к т у  к о р р е к т и р о в к и  
и н ф о р м а ц и и 5

6.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
bus.gov . i -и и н ф о р м а ц и и  об  
о п е р а ц и я х  с ц е л е в ы м и  
с р е д с т в а м и

Р а с п е ч а т к а  с са й та  о да те  
р а з м е щ е н и я  или  вн е с е н и я  
и з м е н е н и й

П о  ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
ра б о т ы  на д а т у  

п е р в и ч н о г о  р а з м е щ е н и я  
По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы

3

7.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
bus .gov . i -и и н ф о р м а ц и и  о 
р е з у л ь т а т а х  д е я т е л ь н о с т и  и об 
и с п о л ь з о в а н и и  и м у щ е с т в а  
( р а з м е щ е н и е  всех  ф о р м )

Р а с п е ч а т к а  с са й та  о да те  
р а з м е щ е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о ты 3

8.

С в о е в р е м е н н о е  и д о с т о в е р н о е  
р а з м е щ е н и е  на са й те  
bus.gov . i -исведений  о 
п р о в е д е н н ы х  к о н т р о л ь н ы х

Р а с п е ч а т к а  с са й та  о да те  
р а з м е щ е н и я

По ф а кт у  в ы п о л н е н н о й  
ра б о ты

Л



м е р о п р и я т и я х  и их р е з у л ь т а т а х

И с п о л н е н и е  д о г о в о р н ы х  
о бя з а т е л ь с т в :  С в о е в р е м е н н о с т ь  
п р е д о с т а в л е н и я  с ч е т о в  к о п л а т е  
в М К У  « О К  У О и Д О »

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  от  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  по  А Х Ч

Е ж е м е с я ч н о

5

9.

С в о е в р е м е н н о с т ь  р а з м е щ е н и я  в 
ед и н о й  и н ф о р м а ц и о н н о й  
с и с т е м е  (д а л е е  - Е И С )  
д о к у м е н т о в  о п р и е м к е  
п о с т а в л е н н ы х  т о в а р о в ,  
в ы п о л н е н н ы х  р аб от ,  о к а з а н н ы х  
усл уг
С в о е в р е м е н н о с т ь  р а з м е щ е н и я  в 
Е И С  д о к у м е н т о в  об  э к с п е р т и з е  
п о с т а в л е н н ы х  т о в а р о в ,  
в ы п о л н е н н ы х  раб от ,  о к а з а н н ы х  
у с л у г
С в о е в р е м е н н о с т ь  р а з м е щ е н и я  в 
Е И С  п л а т е ж н ы х  п о р у ч е н и й

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  Е И С  о 
р а з м е щ е н и и  
д о к у м е н т о в  и (и ли)  
и н ф о р м а ц и и  с у к а з а н и е м  да т  
по ит ог ам  о т ч е т н о г о  п е р и о д а

Е ж е м е с я ч н о

Е ж е м е с я ч н о

Е ж е м е с я ч н о

10

15

7

10.
Э ф ф е к т и в н о е  в ы п о л н е н и е  
п о м е с я ч н о г о  к а с с о в о г о  п л ан а  по 
р ас х о д а м

Р а с п е ч а т к а  и н ф о р м а ц и и  из 
р а б о ч е й  э л е к т р о н н о й  
т а б л и ц ы  за о т ч е т н ы й  п е р и о д

Е ж е м е с я ч н о ,  при 
и с п о л н е н и и  м е с я ч н о г о  
к а с с о в о г о  п л а н а  по 
ра с х о д а м

10

1 1.

О с у щ е с т в л е н и е  з а к у п о ч н о й  
д е я т е л ь н о с т и  по  о п р е д е л е н и ю  
к о н к у р е н т н ы м и  с п о с о б а м и  
п о с т а в щ и к о в  ( п о д р я д ч и к о в ,  
и с п о л н и т е л е й )  для  у ч р е ж д е н и й ,  
о с у щ е с т в л я ю щ и х  з а к у п к и  
с а м о с т о я т е л ь н о ,  не через  
у п о л н о м о ч е н н о е  у ч р е ж д е н и е  
М К У  « У п р а в л е н и е  
м у н и ц и п а л ь н ы х  з а к у п о к »

З а к л ю ч е н н ы й  д о г о в о р
По и то г ам  з а к л ю ч е н и я  
д о г о в о р а  ( к о н т р а к т а ) ,  за 
о д и н  д о г о в о р

10

В ы п л а т ы  за  и н т е н с и в н о с т ь  и в ы с о к и е  ре з у л ь т а т ы

12.

О ф о р м л е н и е  э л е к т р о н н о 
ц и ф р о в ы х  п о д п и с е й  (д а л е е  - 
Э Ц П )  дл я  р а б о т н и к о в  
у ч р е ж д е н и я

К о п и я  с е р т и ф и к а т а  к л ю ч а  на 
б у м а ж н о м  н о с и т е л е

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы  в о т ч е т н о м  
п е р и о д е

4

13.

В е д е н и е  ба зы  д а н н ы х  в 
э л е к т р о н н о м  ви де  по 
р а с х о д о в а н и ю  с р е д с т в  
у ч р е ж д е н и я

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о ,  при 
о т с у т с т в и и  з а м е ч а н и й  
р у к о в о д и т е л я

25

14.
В ы п о л н е н и е  р а з о в ы х  п о р у ч е н и й  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я

С п р а в к а  за м е с т и т е л я  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я

О т с у т с т в и е  о б о с н о в а н н ы х  
з а м е ч а н и й ,  по ф а к т у  
в ы п о л н е н н о й  ра б о т ы

5

п р е д е л ь н ы й  р а з м е р  за 
о т ч е т н ы й  п е р и о д

30

15.

О б е с п е ч е н и е  с в о е в р е м е н н о г о  
п р е д о с т а в л е н и я  по  н а п р а в л е н и ю  
с в ое й  д е я т е л ь н о с т и  о т ч е т н о с т и  
( или  и н ой  и н ф о р м а ц и и )  в 
в е д о м с т в е н н ы е  и н а д з о р н ы е  
о р г а н ы  по з а п р о с у

Н а л и ч и е  о т ч е т о в  ( ли б о  
с о п р о в о д и т е л ь н ы х  п исе м,  
с о д е р ж а щ и х  и н ф о р м а ц и ю ,  
п о д г о т о в л е н н ы х  
к о н т р а к т н ы м  у п р а в л я ю щ и м )  
с о г л а с н о  з а п р о с у

За к а ж д ы й  ф а к т  
п о д г о т о в к и  
с о о т в е т с т в у ю щ и х  
д о к у м е н т о в  в о т ч е т н о м  
п е р и о д е

К)

16.

С в о е в р е м е н н о е  р а з м е щ е н и е  в 
Е И С  о т ч е т о в ,  с о д е р ж а щ и х  
д о с т о в е р н у ю  и н ф о р м а ц и ю ,  
п р е д у с м о т р е н н ы х  З а к о н о м  №  
2 2 3 - Ф З  и ( и л и )  Ф е д е р а л ь н ы м  
з а к о н о м  от  0 5 . 0 4 .2 0 1 3  №  4 4 - Ф З  
« О  к о н т р а к т н о й  с и с т е м е  в с ф е р е  
з а к у п о к  т о в а р о в ,  ра бо т ,  услуг

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  Е И С  о 
р а з м е щ е н и и  д о к у м е н т о в  и 
( и л и )  и н ф о р м а ц и и  с 
у к а з а н и е м  д а т  11о ит ог ам  
о т ч е т н о г о  п е р и о д а

За  к а ж д ы й  ф а к т  
р а з м е щ е н и я  в о т ч е т н о м  
п е р и о д е

10



дл я  г о с у д а р с т в е н н ы х  и 
м у н и ц и п а л ь н ы х  н у ж д »

17.

О б е с п е ч е н и е  с о х р а н н о с т и  
з а к у п о ч н ы х  д о к у м е н т о в ,  за 
и с к л ю ч е н и е м  д о к у м е н т о в ,  
р а з м е щ е н н ы х  в Е И С ,  в 
с о о т в е т с т в и и  с т р е б о в а н и я м и  
з а к о н о д а т е л ь с т в а

Н а л и ч и е  а р х и в н о г о  х р а н е н и я ,  
у ч е т а  и с и с т е м а т и з а ц и и

Е ж е м е с я ч н о 5

18.

О р г а н и з а ц и я  р а б о т ы  з а к у п о ч н о й  
к о м и с с и и  по о с у щ е с т в л е н и ю  
з а к у п о к  для  н у ж д  у ч р е ж д е н и й ,  
о с у щ е с т в л я ю щ и х  з а к у п к и  
с а м о с т о я т е л ь н о ,  не через  
у п о л н о м о ч е н н о е  у ч р е ж д е н и е  
М К У  « У п р а в л е н и е  
м у н и ц и п а л ь н ы х  з а к у п о к »

П р о т о к о л  ра б о т ы  з а к у п о ч н о й  
к о м и с с и и

По ф а к т у  п о д г о т о в к и ,  за 
к а ж д о е  з а с е д а н и е  в 
с о о т в е т с т в у ю щ е м  
о т ч е т н о м  п е р и о д е

5

В ы п л а т ы  за к а ч е с т в о  в ы п о л н я е м ы х  р а б о т

19.
В е д е н и е  р е е с т р а  д о г о в о р о в ,  
с ч ет о в

11аличие ре е с т р а  д о г о в о р о в ,  
с ч е т о в Е ж е м е с я ч н о

35

20.
О р г а н и з а ц и я  п р о ц е д у р ы  
з а к л ю ч е н и я  д о г о в о р о в  на 
э л е к т р о н н о й  п л о щ а д к е

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  Е И С  о 
р а з м е щ е н и и  д о к у м е н т о в  и 
( и ли )  и н ф о р м а ц и и  о 
з а к л ю ч е н н о м  к о н т р а к т е  с 
у к а з а н и е м  д а т  по ито гам  
о т ч е т н о г о  п ер и о д а

За к а ж д ы й  ф а к т  
з а к л ю ч е н и я  д о г о в о р а  в 
о т ч е т н о м  п е р и о д е

10

21.

С в о е в р е м е н н о е  р а з м е щ е н и е  в 
ед и н о й  и н ф о р м а ц и о н н о й  
с и с т е м е  ( д а л е е  - Е И С )  
и н ф о р м а ц и и  об  и с п о л н е н и и ( 
р а с т о р ж е н и и )  д о г о в о р о в  и о т ч е т а  
об  и с п о л н е н и и  ( р а с т о р ж е н и и )  
д о г о в о р о в

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  Е И С  о 
р а з м е щ е н и и  д о к у м е н т о в  и 
( и ли )  и н ф о р м а ц и и  с 
у к а з а н и е м  д а т  по ито гам  
о т ч е т н о г о  п ер и о д а

За к а ж д ы й  ф а к т  
р а з м е щ е н и я  в о т ч е т н о м  
п е р и о д е

5

22.

О б е с п е ч е н и е  с о б л ю д е н и я  
п р о т и в о э п и д е м и ч е с к и х  мер  и 
п рав ил  т е х н и к и  б е з о п а с н о с т и  
ж и з н е д е я т е л ь н о с т и  , но р м  
о х р а н ы  т р у д а

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о ,  при 
о т с у т с т в и и  о б о с н о в а н н ы х  
з а м е ч а н и й

10

23.
Р ез у л ь т а т ы  п р о в е д е н и я  п р о в е р к и  
к о н т р о л и р у ю щ и х  и н а д з о р н ы х  
о р г а н о в

А кт  п р о в е д е н и я  пр о в е р к и ,  
иной  д о к у м е н т ,  с о д е р ж а щ и й  
и н ф о р м а ц и ю  о п р о в е р к е  
з а к у п о ч н о й  д е я т е л ь н о с т и  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  п р о в е р к и  при 
о т с у т с т в и и  о б о с н о в а н н ы х  
з а м е ч а н и й

10

24.

С в о е в р е м е н н о е  ф о р м и р о в а н и е  и 
р а з м е щ е н и е  в Е И С  пл ан а -  
г р а ф и к а  з а к у п о к  ( п л а н а  з а к у п о к )  
л и б о  и з м е н е н и й  к н е м у

Р а с п е ч а т к а  с с а й т а  Е И С  о 
р а з м е щ е н и и  д о к у м е н т о в  и 
( и ли )  и н ф о р м а ц и и  с 
у к а з а н и е м  дат по  ит ог ам  
о т ч е т н о г о  п ер и о д а

По ф а к т у  р а з м е щ е н и я  
ба зо в о й  ве рси и  о д и н  раз в
год

20

За к а ж д ы й  ф а к т  
к о р р е к т и р о в к и  в о т ч е т н о м  
п е р и о д е

15

25.

В е д е н и е  д о к у м е н т о о б о р о т а  на 
э л е к т р о н н ы х  р е с у р с а х  в р а м к а х  
з а к у п о ч н о й  д е я т е л ь н о с т и ,  за 
и с к л ю ч е н и е м  Е И С  и bu s . g ov . ru

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  по 
н а п р а в л е н и ю  или  п ри каз  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н ы х  
ра бо т ,  за р а б о т у  на 
к а ж д о й  п л а т ф о р м е ,  
п р о г р а м м е ,  е ж е м е с я ч н о .

15

26.

С о б л ю д е н и е  п о р я д к а  о б р а щ е н и я  
со  с в е д е н и я м и ,  о т н о с я щ и м и с я  к 
к а т е г о р и и  о г р а н и ч е н н о г о  
д о с т у п а ,  р е ж и м а  
к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т и  при  
о б р а б о т к е  и з а щ и т е  
п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

О т с у т с т в и е
о б о с н о в а н н ы х
з а м е ч а н и й

10

1.2.3. Д о п о л н и т ь  р а з д е л о м  « Т е х н и к »  с л е д у ю щ е г о  с о д е р ж а н и я :
Т е х н и к



Выплаты за важ ность вы полняем ой работы, степень сам остоятельности  и ответственности
Iфи выполнен!и 1 поставленных задач

I.
В ы п о л н е н и е  т р е б о в а н и й  по 
с р о к а м  и п о р я д к у  х р а н е н и я  
д о к у м е н т о в

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  по  н а п р а в л е н и ю

О т с у т с т в и е
о б о с н о в а н н ы х

з а м е ч а н и й
30

9

В е д е н и е
с и с т е м а т и з и р о в а н н о й  ба зы 
д а н н ы х ,  а р хи в а ,  н е о б х о д и м ы х  в 
д е я т е л ь н о с т и  у ч р е ж д е н и я ,  к р о м е  
К И А С У О

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о :

- д о  100 с о т р у д н и к о в

- с в ы ш е  100 с о т р у д н и к о в

10

15

3.

С о п р о в о ж д е н и е  на э л е к т р о н н ы х  
п л о щ а д к а х  д о к у м е н т о о б о р о т а  по 
о с у щ е с т в л е н и ю  д е я т е л ь н о с т и  
у ч р е ж д е н и я  в р а м к а х  
м у н и ц и п а л ь н о г о  за д а н и я

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  по 
н а п р а в л е н и ю  или  п р и к а з  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н ы х  
рабо т ,  за р а б о т у  на 
к а ж д о й  п л а т ф о р м е ,  
п р о г р а м м е ,  е ж е м е с я ч н о

15

4.

11ре д ос т ав л е н и е  с в о е в р е м е н н о й  
и д о с т о в е р н о й  и н ф о р м а ц и и  по 
в н е п л а н о в ы м  за п р о с а м  
о ф и ц и а л ь н ы х  г о с у д а р с т в е н н ы х  
с т р у к т у р  и в е д о м с т в

Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  
и сх од я  щ ей  д о к у м с н т а ц и и

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы , з а  1 о т ч е т  
( п р е д о с т а в л е н н у ю  
и н ф о р м а ц и ю )

3

5.

В е д е н и е  э л е к т р о н н о й  баз ы 
д а н н ы х  у ч р е ж д е н и я  « К р а е в а я  
и н ф о р м а ц и о н н а я  
а в т о м а т и з и р о в а н н а я  с и с т е м а  
у п р а в л е н и я о б р а з о в а н и е м »  
( К И А С У О )

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я ,  с л у ж е б н а я  
з а п и с к а  за м е с т и т е л я  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я

В е д е н и е  уч е т а  п р и е м а  и 
в ы б ы т и я  в О У,  
е ж е м е с я ч н о
В е д е н и е  уч е т а  к а д р о в о г о  
со с т а в а  О У . е ж е м е с я ч н о  
К о р р е к т и р о в к а  
и н ф о р м а ц и и  по  у ч а щ и м с я  
по ф а к т у  в ы п о л н е н н ы х  
работ:

- д о  800  ч е л о в е к

- с в ы ш е  800  че л о в е к

8

5

8

18

6.

О б е с п е ч е н и е  о р г а н и з а ц и и  
п р о ф о р и е н т а ц и о н н о й  
д е я т е л ь н о с т и  и п р е д п р о ф и л ь н о й  
п о д г о т о в к и  о б у ч а ю щ и х с я

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о 10

7.
О р г а н и з а ц и я  и п р о в е д е н и е  
с о ц и а л ь н о й  а к ц и и

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я ,  о т ч е т  о 
в ы п о л н е н н о й  р а б о т е

По ф а к т у  п р о в е д е н и я 3

8.
Р е з у л ь т а т и в н о с т ь  с о ц и а л ь н ы х  
п р ое к то в ,  г ра н то в

С е р т и ф и к а т ,  иной  
1 ю д  г в е р ж д а ю щ и й  д о к у м е н т

За о д и н  п р ое к т ,  гр ан т 15

9.
Р е а л и з а ц и я  с о ц и а л ь н ы х  
п р ое к то в ,  г ра н то в

О т ч е т  по р е з у л ь т а т а м  
р е а л и з а ц и и

За  о д и н  пр о ек т ,  гр ан т 7

10.
Л и ч н о е  у ч а с т и е  в а к ц и я х  
с о ц и а л ь н о й  н а п р а в л е н н о с т и  
р а з л и ч н о г о  у р о вн я

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  с л у ж е б н а я

По ф а к т у  уч а с т и я 3

11.

У ч а с т и е  в м е р о п р и я т и и :  
в е д у щ и й ,  и с п о л н е н и е  н о м ер о в ,  
ро лей ,  в ы п о л н е н и е  р аб от ы  
о р г а н и з а т о р а

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  
П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я ,  11риказ 
( р а с п о р я ж е н и е )  У п р а в л е н и я

За 1 ш к о л ь н о е  
м е р о п р и я т и е

За  1 м е р о п р и я т и е  
м у н и ц и п а л ь н о г о  у р о в н я

5

10

12.
В ы п о л н е н и е  р а б о т  с и с т е м н о г о  
а д м и н и с т р а т о р а  э л е к т р о н н о г о  
ж у р н а л а  в у ч р е ж д е н и и

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о 20

13.

О ф о р м л е н и е  д о к у м е н т а ц и и  по 
Г о с у д а р с т в е н н о й  и т о г о в о й  
а т т е с т а ц и и  ( Е д и н ы й  
г о с у д а р с т в е н н ы й  эк за м е н ,  
О с н о в н о й  г о с у д а р с т в е н н ы й  
э к за м ен .  Г о с у д а р с т в е н н ы й  
в ы п у с к н о й  э к з а м е н )  в

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
ра б о т ы 10



с о о т в е т с т в и и  с у с т а н о в л е н н ы м и  
т р е б о в а н и я м и

14.
З а п о л н е н и е  м а т р и ц  р е з у л ь т а т о в  
р аб от  в р а м к а х  н е з а в и с и м о й  
о ц е н к и  к а ч е с т в а  о б р а з о в а н и я

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы  - з а п о л н е н и е  
м а т р и ц ы  за  1 класс

1

15.

Т е х н и ч е с к о е  с о п р о в о ж д е н и е  но 
з а п о л н е н и ю  и в ы г р у з к е  м а т р и ц  
р е з у л ь т а т о в  р а б о т  в р а м к а х  
н е з а в и с и м о й  о ц е н к и  к а ч ес т ва  
о б р а з о в а н и я

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н ы х  
р аб о т

5

16.

В ы п о л н е н и е  ф у н к ц и й  а с с и с т е н т а  
при  п р о в е д е н и и  м е р о п р и я т и й  в 
р а м к а х  н е з а в и с и м о й  о ц е н к и  
к а ч ес т ва  о б р а з о в а н и я

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

За 1 м е р о п р и я т и е 0.5

17.

К о н т р о л ь  за у с т а н о в к о й  
о п е р а ц и о н н ы х  си с т е м  и 
н е о б х о д и м о г о  для  р а б о ты  
п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ч е н и я ,  
п о д д е р ж а н и е  его  в р а б о ч е м  
с о с т о я н и и

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о 20

18.
О б е с п е ч е н и е  б е с п е р е б о й н о й  
р а б о т ы  к о м п ь ю т е р н о й  т е х н и к и  в 
у ч е б н ы х  к а б и н е т а х

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о :

- д о  60  к о м п ь ю т е р о в

- д о  80 к о м п ь ю т е р о в

- с в ы ш е  80 к о м п ь ю т е р о в

20

30

50

19.

О р г а н и з а ц и я  с и с т е м ы  р а б о т ы  по 
о б е с п е ч е н и ю  б е з о п а с н о г о  
д о с т у п а  ш к о л ь н и к о в  к 
и н ф о р м а ц и и  в сети  И н т е р н е т  
( п р о в е д е н и е  у р о к о в  
б е з о п а с н о с т и  в се ти ,  п р о в е р к а  
р а б о т о с п о с о б н о с т и  к о н т е н т н о й  
ф и л ь т р а ц и и )

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о 10

20.
Р аб от а  на  о ф и ц и а л ь н о м  са й те
о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о
у ч р е ж д е н и я

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  или  с л у ж е б н а я  
за п и с к а  з а м е с т и т е л я  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я  по 
н а п р а в л е н и ю

Е ж е м е с я ч н о ,  как 
а д м и н и с т р а т о р  
За к а ж д ы й  ф а к т  
п о д г о т о в к и  и н ф о р м а ц и и  
За к а ж д ы й  ф а к т  
р а з м е щ е н и я  и н ф о р м а ц и и

30

5

1

21. У ч а с т и е  в к о н к у р с е  с а й т о в
П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

М у н и ц и п а л ь н ы й  
у р о в е н ь  

Р е г и о н а л ь н ы й  у р о в е н ь  

Ф е д е р а л ь н ы й  у р о в е н ь

15

20

30

22
В е д е н и е  б а з ы  Э С У П  
( э л е к т р о н н а я  с и с т е м а  уч е та  
п и та н и я )

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о :

- д о  4 9 9  у ч а щ и х с я

- от  500  д о  1000 у ч а щ и х с я  

- с в ы ш е  1000 у ч а щ и х с я

10

15

20

23.
У ч а с т и е  в р а з р а б о т к е  
с о ц и а л ь н ы х  п р о е к т о в ( и л и  в 
г р а н т о в ы х  п р о г р а м м а х )

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
ра б о ты

10

24.
О ф о р м л е н и е  л и с т о в
в р е м е н н о й
н е т р у д о с п о с о б н о с т и

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о 5

25.

С к а н и р о в а н и е  и т о г о в ы х  
с о ч и н е н и й  и п р и м е н е н и е  
п р о г р а м м н о г о  о б е с п е ч е н и я  
« А н т и п л а г и а т »

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы ,  за к а ж д ы й  кла сс

5

26.

Т е х н и ч е с к о е  о б е с п е ч е н и е  ( Т О )  
р а б о т ы  ш к о л ь н о г о  п р е с с - ц е н т р а ,  
ш к о л ь н о й  т и п о г р а ф и и  и д р у г и х  
т в о р ч е с к и х  о б ъ е д и н е н и й

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о ,  за  к а ж д о е  Т О 5



27.

В и д е о с ъ е м к а  у р о к о в ,  маст ер-  
к ла ссо в .  п р а з д н и ч н ы х  и 
к о н к у р с н ы х  м е р о п р и я т и й  по 
п о р у ч е н и ю  а д м и н и с т р а ц и и  
у ч р е ж д е н и я

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

Час  в и д е о с ъ е м к и  

М о н т а ж  в и д е о р о л и к а

1

10

28.

У л у ч ш е н и е
и н ф р а с т р у к т у р ы  у ч е б н ы х  
п о м е щ е н и й  по  п о р у ч е н и ю  
а д м и н и с т р а ц и и  у ч р е ж д е н и я

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты
П р е д е л ь н ы й  р а з м е р  в 
о т ч е т н о м  п е р и о д е

1

70

29.

Р а з р а б о т к а  и в н е д р е н и е  
и н д и в и д у а л ь н ы х  д и з а й н е р с к и х  
р е ш е н и й  в о ф о р м л е н и е  к а б и н е т а  
по п о р у ч е н и ю  а д м и н и с т р а ц и и  
у ч р е ж д е н и я

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты

10

30.
О р г а н и з а ц и я  ра б о т ы  по 
с о б л ю д е н и ю  пр ав ил  т е х н и к и  
б е з о п а с н о с т и  ж и з н е д е я т е л ь н о с т и

С л у ж е б н а я  за п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  по  р е з у л ь т а т а м  
п р о в е р к и

За с о о т в е т с т в у ю щ и й  
о т ч е т н ы й  п е р и о д

5

31.

И с п о л н е н и е  о б я з а н н о с т е й  
т е х н и ч е с к о г о  и с п о л н и т е л я  на 
р е п е т и ц и о н н о й  п р о ц е д у р е  
Е д и н о г о  г о с у д а р с т в е н н о г о  
э к за м ен а ,  при а п р о б а ц и и  
Е д и н о г о  г о с у д а р с т в е н н о г о  
э к з а м е н а  (Е Г Э ) ,  п р о б н ы х  
м е р о п р и я т и я х  Г о с у д а р с т в е н н о й  
и т о г о в о й  а т т е с т а ц и и  ( Г И А )

И н ф о р м а ц и я  У п р а в л е н и я  о 
з а к р е п л е н и и  о т в е т с т в е н н ы х  
за п у н к т а м и  п р о в е д е н и я  
ГИ А ,  с л у ж е б н а я  з а п и с к а  
за м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  по  н а п р а в л е н и ю  
д е я т е л ь н о с т и

За 1 эк зам ен:

- р е п е т и ц и о н н ы й

- а п р о б а ц и я

10

10

32.

И с п о л н е н и е  о б я з а н н о с т е й  
т е х н и ч е с к о г о  с п е ц и а л и с т а  в 
у ч р е ж д е н и и  при  п р о в е д е н и и  на 
баз е  у ч р е ж д е н и я  ш к о л ь н ы х ,  
к р а е в ы х  и м у н и ц и п а л ь н ы х  
эт а п о в  м е р о п р и я т и й  р а з л и ч н о й  
н а п р а в л е н н о с т и  ( о л и м п и а д ы ,  
с м о т р ы , к о н к у р с ы , с п о р т и в н ы е  
с о р е в н о в а н и я ,  о б р а з о в а т е л ь н ы е  
п р о ек ты ,  к о н ф е р е н ц и и ) .

П р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  или  с л у ж е б н а я  
з а п и с к а  з а м е с т и т е л я  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я  по 
н а п р а в л е н и ю  д е я т е л ь н о с т и

За 1 м е р о п р и я т и е 10

33.

Т е х н и ч е с к о е  о б е с п е ч е н и е  
в ы п о л н е н и я  м е р о п р и я т и й  в 
р а м к а х  п л ан а  ра б о ты  по о х р а н е  
т р у д а

11 ри каз ру  ко вод  ител я 
у ч р е ж д е н и я

Е ж е м е с я ч н о 10

34.

Т е х н и ч е с к о е  о б е с п е ч е н и е  
п р о в е д е н и я  ш к о л ь н ы х  
м е р о п р и я т и  й н е о б х о д и м  ым и 
т е х н и ч е с к и м и  с р е д с т в а м и ,  в том  
числе ,  с в е т о м у з ы к а л ь н ы м  
с о п р о в о ж д е н и е м

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с  гителя руководите. ' ! я  
у ч р е ж д е н и я

За 1 м е р о п р и я т и е ,  по 
ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р а б о т ы

10

35.

У ч а с т и е  в п о д г о т о в к е  и 
п р о в е д е н и и  о б щ е ш к о л ь н ы х  
м е р о п р и я т и й  о б р а з о в а т е л ь н о й  
о р г а н и з а ц и и

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
за м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

За 1 м е р о п р и я т и е ,  по 
ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты

5

36.
В ы п о л н е н и е  п о г ру зо -  
р а з г р у з о ч н ы х  р аб от

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По  ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты
п р е д е л ь н ы й  р а з м е р  в 
о т ч е т н о м  п е р и о д е

5

30

37.

О с у щ е с т в л е н и е  ра бо т ,  с в я з а н н ы х  
с п е р е н о с к о й  и у с т а н о в к о й  
о б о р у д о в а н и я , п о  п о р у ч е н и ю  
а д м и н и с т р а ц и и  у ч р е ж д е н и я

Ж у р н а л  зая во к ,  план  
п о д г о т о в к и

По ф а к т у  в ы п о л н е н и я  1 
р а б о т ы
П р е д е л ь н о е  к о л и ч е с т в о  за  
о т ч е т н ы й  п е р и о д

5

15

В ы п л а т ы  за  и н т е н с и в н о с т ь  и в ы с о к и е  р е з у л ь т а т ы

О
С В ы п о л н е н и е  р а б о т  по П р и к а з  р у к о в о д и т е л я Е ж е м е с я ч н о 2 0



т е х н и ч е с к о м у  о б с л у ж и в а н и ю  
в н у т р е н н е й  л о к а л ь н о й  сети 
у ч р е ж д е н и я  - а д м и н и с т р а т о р  
сети

уч р е ж д е н и я

39.

Т и р а ж и р о в а н и е  к о н т р о л ь н о 
и з м е р и т е л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в 
р а м к а х  п р о в е д е н и я  п р о ц е д у р  
н е з а в и с и м о й  о ц е н к и  к а ч е с т в а  
о б р а з о в а н и я ,  м е р о п р и я т и й  по 
в ы я в л е н и ю  и р а з в и т и ю  
о д а р е н н ы х  д е т е й  ( о л и м п и а д ы ,  
к о н к у р с ы )

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а  или 
п р и к а з  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

За 1 класс  ( гр у п п у ) ,  по 
ф а к т у  в ы п о л н е н н о й  
р аб о ты

2

В ы п л а т ы  за к а ч е с т в о  в ы п о л н я е м ы х  р а б о т

40.

О т с у т с т в и е  о б о с н о в а н н ы х  ж а л о б  
со  с т о р о н ы  у ч а с т н и к о в  
о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а  на 
с о с т о я н и е  Э В М

Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  
о б р а щ е н и й ,  с л у ж е б н а я  
з а п и с к а  о т в е т с т в е н н о г о  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  по н а п р а в л е н и ю  
д е я т е л ь н о с т и

По и то г ам  п о л у г о д и я  
(д е к а б р ь ,  с е н т я б р ь )

20

41.

С в о е в р е м е н н о е  в ы п о л н е н и е  
за яв о к  по у с т р а н е н и ю  
т е х н и ч е с к и х  н е п о л а д о к  в р а б от е  
ПК

Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  
о б р а щ е н и й ,  с л у ж е б н а я  
з а п и с к а  о т в е т с т в е н н о г о  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я  по н а п р а в л е н и ю  
д е я т е л ь н о с т и

11ри о т с у т с т в и и  
о б о с н о в а н н ы х  з а м е ч а н и й ,  
е ж е м е с я ч н о

10

42.
О б е с п е ч е н и е  с о х р а н н о с т и  
в в е р е н н ы х  е м у  т о в а р н о -  
м а т е р и а л ь н ы х  ц е н н о с т е й

С л у ж е б н а я  за п и с к а  
о т в е т с т в е н н о г о  з а м е с т и т е л я  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я  по 
н а п р а в л е н и ю  д е я т е л ь н о с т и

П ри о т с у т с т в и и  
о б о с н о в а н н ы х  з а м е ч а н и й ,  
е ж е м е с я ч н о

10

43.

О б е с п е ч е н и е  к а ч е с т в е н н ы х  
у с л о в и й  по о р г а н и з а ц и и  
к а н и к у л я р н о й  з а н я т о с т и  
ш к о л ь н и к о в

Р а с п о р я ж е н и е  У О  и ДО ,  
с л у ж е б н а я  за п и с к а  
з а м е с т и т е л я  р у к о в о д и т е л я  
у ч р е ж д е н и я

По и то г ам  л е т н е й  
о з д о р о в и т е л ь н о й  
к а м п а н и и

20

44.
О б с л у ж и в а н и е  с е р в е р а  и 
с е р в е р н о г о  п р о г р а м м н о г о  
о б е с п е ч е н и я  ( П О )

С л у ж е б н а я  з а п и с к а  
о т в е т с т в е н н о г о  за м е с т и т е л я  
р у к о в о д и т е л я  у ч р е ж д е н и я  по 
н а п р а в л е н и ю  д е я т е л ь н о с т и

Е ж е м е с я ч н о 10

45.
За исполн ени е  раз овых  поручений 
а д ми нис тра ци и  учр ежд ени я

Слу ж еб на я  записка 
отв етственного  заместителя  
руководителя  уч ре жд ен ия  по 
н апр ав лен ию  деятельности

За 1 меропри ятие .  По факту 
выпо лн ен но й  работы

П редельный  размер

2

20

46.

11оддержка 
бес п ер еб о й н ог о  п ри ем а  и 
отправки  док ум ен та ци и  по 
электронной  почте

Сл уж еб ная  записка 
ответственного  заместителя  
руководителя  по напра вле ни ю 
деятельности

Еже мес яч но 10

47.
Т ех н и ч ес ко е  обеспече ни е  
проведения 

м он ит ор и н г ов ы х  процедур

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я За 1 мероприятие ,  по факту 

вып олненной  работы
10

48
Бесперебойная  работа  локальной  
сети и об ес п еч ен и е  к о м пь ют ерн ой  
бе зопасности

Слу ж еб на я  записка 
отв етственного  лица  или 
приказ  руководителя  
у чре жд ен и я

Е же ме сяч но 20

49.

П р ове де ни е  консультаций  по 
работе с п ро гр ам мн ы м  
об есп ече ни ем и сайтами 
п ед аго ги че ски х  р або тни ко в

Жу рн а л  регистрации  
проведения  консультаций

За 1 мероприятие ,  по факту 
вып ол не нн ой  работы

Л

50.
П р ове де ни е  и н ди в и ду а ль н ы х  и 
гр упп овы х занятий с 
п едагог ическими ра бо тн и кам и  по

Жу рн а л  регистрации  
проведения  консультаций

За 1 мероприятие ,  по факту 
вып ол не нн ой  работы 5



подготовке  э л ек тро нн ых  
мето ди че ски х  материалов

51.

С о б л ю д е н и е  порядка  обращения  
со ведениями,  от н ос ящ им ис я  к 
категории ог ран ич енн ог о  доступа ,  
ре ж и ма  к он фид ен ци аль нос ти  при 
обработке  и защ ите  перс он аль ных  
д а н н ы х

Приказ  руководителя  
у чре жд ени я

Отсутствие
о бо с н ов а н н ы х

замечаний
10

52. Обе сп е че н и е  собл юде ни я  
п ро тив о эп ид ем и че ск и х  мер и 
правил техники  безопасности  
жизн еде яте льн ос ти  , норм охраны 
труда

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
уч ре жд ени я

О тс утствие
об ос н о ва н н ых

замечаний

10

1,2 .4 .Дополнить  разделом «Сп е ц и ал и ст  по охране  труда»  с л е ду ю щ е го  содержания :

С п е ц и ал и ст  по охране  труда  
Выплаты за ва жность  вы полняем ой  работы,  степень  са мостоятельности  и ответственности  
_____________________________ при вып олнении  постав ле нн ых задач ___________________________

1.

Со б л ю д е н и е  норм охраны  груда и 
обеспе чения  уч е б н ы х  помещений,  
соответствия  инвентаря  и мебели 
требован иям  за конодательства

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
у чре жд ени я

О тс утствие
о бо с н ов а н н ы х

замечаний
20

2_

С о б л ю д е н и е  норм охраны  труда 
по о б е сп е че н и ю  работни ко в  
средствами ин див идуальной  
защиты (далее  - С И З)

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
учре жде ни я

О тс утствие

о бо с н ов а н н ы х

замечаний

20

3.

Вы п о лн ен и е  мероп риятий  по 
обе сп е че н и ю
антитерро ри ст ич ес кой .  пожарной  
безопасности ,  правил  
эксплуатации  "тревожной  кнопки"

Сл уж еб ная  записка 
заместителя руководителя  
у чре жд ен и я

По факту проведения ,  за 1 
м еро приятие

2

4.
Вы п ол не ни е  требов ани й  по 
срокам и порядку  хр анения  
д ок ум ент ов

С лу ж ебн ая  записка 
от ве тственного  л и ц а  или 
приказ  руководителя  
учр ежд ени я

О тс утствие

о бо с н ов а н н ы х
замечаний

20

5.

Пред ост ав лен ие  св оев ре мен но й  и 
достов ерн ой  ин фор мац ии  по 
вн еп лан овы м запросам 
о ф и ц и а ль н ы х 

государ ст ве нн ых ст рук ту р  и 
ведомств

Жур на л  регистрации  
исходящей до ку м ент ац ии

По факту выпо лн ен но й  

работы,  за каж дый  вид 
отчета  (ин фо рм а ци и )

5

6.
Ведение  эл ек тр он ны х  баз д а н н ы х  
учр еж д ен и я  по н апр ав лен ию  
деятельности

Слу ж еб ная  записка 
отв етственного  л и ц а  или 
приказ  руководителя

По факту выпо лн ен но й
работы за  ка ж д у ю  базу 

отдельно :

- до  75 человек  

- с в ы ш е 76 человек

15

20

7.
Вы п ол н е н и е  графика плано вы х 
проверок  по охране  труда

Жу рн а л  регистрации  
меропри ятий  или акты 
п ров ед ен н ых  меропри ятий

Е же ме сяч но 10

8.
Орга ни за ция  пр оф ор и ен тац и он н о й  
деятел ьнос ти  и пред пр офи льн ой  
подготовки

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я Е же ме сяч но 15

9 .

Ру ководство  д ея те льн ос ть ю  
волонтерского  д ви же н и я  на 
регулярной  основе

Приказ  руководителя  
у чре жд ени я ,  отчет  о 
выпо лн ен но й  работе

Е же ме сяч но 5

10.
О р ган иза ция  и проведение  
соц иальной  акции

Приказ  руководителя  
у чре жд ени я ,  отчет  о 
вы по лненной  работе

По факту вы по лненной  
работы

5

11.
Уч астие  и раз работка  соц и а л ьн ы х 
проектов,  грантов

Слу ж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
у чре жд ен и я

По факту вы по лненной  
работы

10



12.
Результативность  реализации  
со ц и а л ьн ы х проектов ,  грантов

Се ртификат ,  иной 
по дт ве рж да ю щ и й  док ум ент За 1 проект,  грант 25

13.
Реализация  со ц иа л ьн ых  проектов,  
грантов

Отчет  по результатам 
реализации За 1 проект,  грант 10

14.
Л и ч н ое  уча стие  в акциях  
социал ьной  направленности  
различного  уровня

О тч ет  от ве тс твенного  ли ца
По факту выполненной  

работы

15.
Уч астие  в мероприятии:  ведущий,  
и сполне ни е  номеров ,  ролей,  
вы п ол н ен и е  работы организатора

С лу ж ебн ая  записка 
заместителя  руководителя  
учр ежд ени я  
Приказ  руководителя 
у чре жд ени я .  Приказ  
(распо ря же ни е)  У О и Д О

За 1 школ ьн ое  мер оприятие

За 1 мероп ри яти е  
м ун и ц ип ал ьн ог о  уровня

5

10

16.
Работа на офи ц и а ль н о м  сайте
об щ е о бр аз ова тел ьн ого
учр ежд ени я

Приказ  руководителя  
уч ре жд ени я

О д но р а зо во е ра зм ещ е н п е  

ин фор мац ии  

Одн ор а зо ва яп о дг о то в ка  

ин фор мац ии

1

5

17. Работа в составе  об щ е ст ве н н ы х 
советов

Р асп оря же ние  нач альника  
У О и Д О

По факту вы пол ненной  
работы

->
J

18.

Орга ни за ция  про хождения  
м ед ици нс ког о  осм отра  
работни кам и учр еж де ни я  в сроки 
в соответствии  с графиком: 
о ф о рм л ен и е  д ок ум ент ац ии ,  
у ве до м л ен и е  сотрудни ко в

Приказ  руководителя  
уч ре жд ени я

11о факту вы пол ненной  
работы:

- до  100 сотрудни ко в

- с в ы ш е  100 сот руд ни ко в

10

20

19.

Орга ни за ция  пр ох ождения  
м ед ици нс ког о  осм о тр а  уч а щ и ми с я  
у чре жд ен и я  в сроки в 
соответствии  с графиком: 
о ф о рм л ен и е  д о ку мен та ци и ,  
ув ед ом л ен и е  уча щи хся  и 
родителей

Приказ  руководителя  
уч ре жд ени я

По факту  выполненной  
работы,  1 класс

1

20. О ф о р м л е н и е  ли ст овв ре мен но й  
нетрудоспособности

Приказ  руководителя  
у чре жд ен и я Еже мес яч но 5

21.

О рга низация  работы с 
работни кам и и об у ч аю щ и м и ся  по 
сдаче норм "Готов к труду  п 
обороне"  (ГТ О)

Приказ  руководителя  
у чре жд ен и я

По факту  вы пол ненной  
работы с каждой 

категорией

5

22

Вы п ол не ни е  обязанностей  
д е ж у рн ог о  на этаже  по 
р ас п о р яж ен и ю  руководителя  
уч ре жд ени я

Сл уж еб ная  записка 
заместителя руководителя  
учре жде ни я ,  отв етственного  
ли ц а

По факту выполнения  
работы

2

23.

участие в проведении внутр енн их  
п ро м е ж у т о ч н ы х  ин ве нтаризаций  
ос но в н ы х  средств и материально-  
те хн иче ски х  ценностей

Приказ  руководителя  
учре жде ни я ,  отчет ные  
доку мен ты

Е же ме сяч но 20

24.
Ведение карточек  по учету  и 
выдаче  С И З  в соответствии  с 
р ег л ам е н т и р у ю щ и м и  док у м ен та ми

С лу ж ебн ая  записка 
заместителя  руководителя  
учр ежд ени я

По факту вып олнения  
работы

15

25.

С о ст ав лен ие  ежедневного ,  
еж ен еде льн ог о  св одного  
м он ито ри нг а  о деятельности  
уч ре жд ени я  (учет  заболеваемости ,  
те мп ер ат у рн ы й  режим и др.)

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я Е же ме сяч но 5

26
Ор ганизация ,  уча стие  в конкурсах  
по охр ане  труда

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я

Ш к ол ьн ы й

М ун иц ип ал ь н ый

Р егиональный

Ф е дер аль н ый

О
J

5

10

15

27.
Ор ганиза ция  и проведение  
эв а ку а ц и о н н ы х  тре н и р ов о чн ы х 
меропри ятий

При каз  руководителя  
у чре жд ен и я

По факту вы пол ненной  
работы

л

28. Орга ни за ция  и проведение Приказ  руководителя По факту выполненной 15



уч е б н ы х  меропр ият ий  по учре жде ни я работы
раз ве р т ыв а н и ю  пункта  временного
размещения ,  пункта выдачи СИЗ
населению

Выплаты за ин те нсивность  п высокие  результаты

29. Сдача  форм статистической  
отчетности  в ус та н овл ен н ые  сроки

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я

По факту  вы по лненной  
работы

">

30.
Вы п о лн ен и е  погрузо-  
раз гру зоч ных  работ

Слу ж еб н ая  записка  
заместителя руководителя  
учр ежд ени я

По факту вы по лненной  
работы 

предельный размер  за 
отчетн ый период

1

20

31.

С бо р  и предост авл ен ие  в 
уст ан ов л е нн ые  сроки  да н н ы х  о 
техни чес ко м состоянии  здания 
заме сти те лю  руководителя  
уч ре жд ени я  по АХЧ

С лу ж ебн ая  записка  
заместителя  руководителя  
учр ежд ени я

Еже мес яч но 5

32.
Уч астие  в пр ове дении  ре м он тн ы х 
работ в уч ре жд ени и

С лу ж ебн ая  записка  
заместителя  руководителя  
учр ежд ени я

По факту вы пол ненной  
работы

1

Пр ед ель ный  размер  в отчетном периоде 70

-> Л
J  J .

Д о ст и ж е н и е  уровня сниж ения  
п р оф ес си он ал ьн ых  рисков

С лу ж ебн ая  записка  
заместителя  руководителя  
у чре жд ен и я

Еже мес яч но 5

34.

С в о ев р е м е нн ое  выполне ни е  
меропри ятий  по под готовке  и 
пр ов ед ен и ю специал ьн ой  оценки  
условий  труд а  ( С О У Т )

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
уч ре жд ени я

По факту вы по лненной  
работы

30

Выплаты за качество  в ы п о л н яе м ы х  работ

35.
П р ове де ни е  работ  по уст ра н е н и ю  
пр едписаний  н ад зор ных  органо в  в 
уст ан ов л е нн ые  сроки

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
уч ре жд ени я

По факту вы по лненной  
работы

15

36.

С в о ев р е м е н н ая . к ач ес т в ен н а я ,  
непрерывная  организация 
обучения  и проверки  знаний  по 
охране  труд а  работников  
у чре жд ен и я  на основе  
со в р ем ен н ы х  технологий  
обучения

Ж ур н а л  регистрации  
меропри ятий  или протоколы 
п ров ед ен н ых  меропри ятий  или 
служ ебная  записка  
заместителя  руководителя  
учр ежд ени я

По факту вы пол ненной  
работы

15

37.
Вы п ол не ни е  е ж е м е с я ч н ы х  планов,  
р аз р аб ота нн ых  в соответствии  с 
д ол ж н ос т но й  инструкцией

Жу рн ал  регистрации  
меропри ятий  или протоколы 
п р ов ед ен ны х меропри яти й  или 
служ ебная  записка  
заместителя руководителя  
у чре жд ен и я

Е же ме сяч но 5

38.

С в оев ре ме н н ая  и качественная 
сдача эк ол ог и че ски х  отчетов,  
дек лараций ,  своевре мен ная  
организация  разработки 
э к о лог и че ски х  с тандартов  
( П Н О О Л Р )  и но рматив ов  в 
соответствии  с д е й с т в у ю щ и м и  
го суд арственными,  
меж д ун ар од н ым и  
( р еги она ль ны ми)  и о тра сле вы ми  
стандартами,  обеспече ни е  
контроля за их вы по лн ен ием  и 
св о евр ем ен ны й  пересмотр ,  
(избе жан ие  пятикратной  
п о в ы ш а ю щ е й  платы за негативное  
воздействие) .

О тм ет к а  о факте сдачи отчетов  
или служебная  записка 
заместителя  руководителя  
учр ежд ени я

Отсу тст вие  о бо с н о ва н н ы х  
замечаний,  ш тр а ф н ы х 
са нкций  за негативное 

воздействие  на 
о к р у ж а ю щ у ю  среду.

10

39. Отсу тст вие  об о с н о ва н н ы х  жалоб 
со стороны родителей  и

Жу рн а л  регистрации 
об ра щ ен и й  или служебная По итогам полугодия 25



с от руд н и ко в  О У записка  ответственного (декабрь,  сентябрь)
заместителя  руководителя  по
напра вле ни ю

1.3. П р и л ож ен и е  4 к П о л о ж е ни ю  до п ол ни ть  разделом «Конт рак тны й у п р а в л я ю щ и й  (сп ециалист  в 

сф ере  закупок)» :

40.

Св оев р е ме н н ос т ь  контроля за 
со б л ю де н и ем  норм и правил О Т  
всеми участн ика ми 

образова те льн ог о  пр оцесса

С лу ж ебн ая  записка  
от ве тс твенного  заместителя  
руководителя по на пр ав лен ию

Е же ме сяч но 10

41.
П р оп ага нд а  знаний  по О Т  среди 
работн ик ов  и об у ч аю щ и хс я  
учр ежд ени я

Сл уж еб ная  записка 
о тв етс твенного  заместителя  
руководителя  по н апр ав лен ию

11о факту вып олненной  
работы

42.
Отс утс тв ие  тра вматизма ,  
связанного  с н ару ше ни ем условий  
безопасности  в у чре жд ени и

Ж урн ал  регистрации  
н ес частных случаев  и 
микротравм

Е же ме сяч но 5

43.

Уч астие  в подготовке  и 
проведении  о б щ е ш к о л ь н ы х  
меропр ият ий  обр азовательной  
организации

Сл у ж еб н ая  записка 
заместителя  руководителя  
уч ре жд ени я

По факту выполненной  
работы

5

44.

С в о ев р е м е н н ое  и качественное 
п роведение  рассле дований  НС и 
своевре мен ная  сдача  мате риалов  в 
Ф С С

Жу рн а л  регистрации  
нес частных случаев  и 
микротравм

По факту вы пол ненной  
работы

5

45.

Ко нтроль  св оев ре мен но ст и  
проведения  спе ц иа л ь н ым и 
подр аздел ениям и ( о р г а н и з а ц и я м и ) 
проверок ,  поверок,  обследования  
техни чес ко го  состояния 
оборудо ва ни я  и инстру мен тов  
уч ре жд ени я

Сл у ж еб н ая  записка  
заместителя  руководителя  
уч ре жд ени я

Еже мес яч но 5

46.

Оп ер а ти вн ое  от с леж ив ани е  
изменений  в за конодательстве  РФ 
по вопросам охраны труда,  
инициатива ,  творче ств о  и 
п р им ене ни е  в работе с о в р ем ен н ы х  
норм и методов  организации  
труда,  сов ерш е н ст в о ва н и е  
но рм ати вн о  - правовой  базы по 
охране  труда

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  руководителя  
учр еж д ен и я

По итогам работы за 
п е р и о д ( д е к а б р ь ,  сентябрь)

10

47.

Со б л ю д е н и е  по рядка  обращен ия  
со св едениями,  отн о с ящ им и с я  к 
категории о г ра н ич енн ог о  доступа,  
ре ж им а  ко н фи ден ци аль н ос ти  при 
о бработке  и защите  п ер со нал ьн ых  
да н ны х

Приказ  руководителя
Отсутствие

о бо с н о ва н н ы х
замечаний

10



Контр акт ный  у п р ав л я ю щ и й  (специ ал ист  в сфере  закупок)
Выпла ты за важность  вып ол няе мо й  работы,  степень  са мостоятельности  и отв етственности  при

вы по лнении  п о ст авл ен ных  задач__________________________________

1.

Св ое вр е ме н н о е  и дос тов ерное
раз мещ ени е  на сайте
bus .gov . гиинформации об у чре жде ни и
в соответствии  с д е й с т в у ю щ и м
законодательством

Распе чатка  с сайта  о 
дате  внесе нн ых 
изменений

по факту 

вы по лненной  работы
3

2.

С в ое вр е ме н н о е  и дос тов ерн ое  
р аз ме щ ен и е  на сайте 
bus .gov . гиинформации  о 
мун и ц ип ал ьн о м  задании на оказание 
услуг  (в ып ол н ен ие  работ)

Распечатка  с сайта о 
дате раз мещения

один раз в году (на 
дату ф орм и ров ан и я)  
по факту 

вы по лненной  работы

10

3. С в о ев р е м е н н ое  п дос тов ерное  
измене ни е  д а н н ы х  м ун иц ипа льн ог о  
задания на сайте  bus .gov.ru

Распечатка  с сайта  о 
дате  внесе нн ых 
изменений

по факту 

вы по лненной  работы

J

4.

Св ое вр е ме н н о е  и дос тов ерное  
раз мещ ени е  на сайте 
bus.gov.ruoTueTOB о вып олнении  
м ун и ц ип ал ьн ог о  задания на оказание  
услу г  (вы по л н ен и е  работ)

Распечатка с сайта  о 
дате  раз мещения

по факту  

вып олненной  работы
8

5.

С в ое вр е ме н н о е  п достове рн ое  
раз мещ ени е  на сайте 
bus .gov. гиинформации  о плане  
финанс ово -х озя йс тве нн ой  
деятельности

Р аспечатка  с сай та  о 
дате  разме щен ия  или 
внесения изменений

по факту 
вы по лненной  работы 
на дату первичного  
ра змещения  

по факту 
корректировки  

и нфо рм аци и

8

5

6.

С в ое вр е ме н н о е  и достове рн ое  
раз мещ ени е  на сайте 
bus .gov. гиинформации  об опер ац иях  с 
цел евыми средствами

Распечатка  с сайта  о 
да те  разме щен ия  или 
внесения изменений

по факту
выпол не нн ой  работы 
на дату пер вичного  
ра змещения

по факту 

вы пол ненной  работы

3

7.

Св ое вр е ме н н о е  и дос тов ерное  
р аз ме щ ен и е  на сайте 
bus .gov . гиинформации  о результатах  
деяте льности  и об использовании  
и м ущ ес тв а  ( ра зм ещ ен ие  всех форм)

Рас печатка  с сайта  о 
дате  раз мещения

по факту  

вып ол не нн ой  работы
Л

8.

С в о ев р е м е н н ое  и дос тов ерн ое  
раз мещ ени е  на сайте 
bus.gov. i -исведений о пр ове ден ных  
кон тро льн ых мер о п р и ят и я х  и их 
результатах

Ра спечатка  с сайта  о 
дате  раз мещения

по факту 

вы по лненной  работы
3

9.

И спо лн ени е  д ог о в о р н ы х  
обязательств :  Св оев р е ме н н о ст ь  
предоставления  счетов к оплат е  в 
М К У  «О К У О и Д О »
Св ое вр е ме н но ст ь  р аз мещ ени я  в 
единой  ин фо р м ац и о н н о й  системе  
(далее  - ЕИ С)  д о к у м ен то в  о приемке 
по ст авл ен ных  товаров,  вып ол н е н н ых  
работ,  ок аз а н н ы х услуг  
Св ое вр е ме н но ст ь  р аз мещ ени я  в ЕИС 
д о к у м ен то в  об экспертизе  
по ст авл ен ных  товаров,  вып ол н е н н ых  
работ,  ок аз а н н ы х услуг  
Сво ев р е ме н н о ст ь  раз мещения  в ЕИС 
плат ежн ых  поручений

Служ ебн ая  записка  от 
заместителя  
руководителя  
учр е жд ен и я  по АХЧ

Ра спечатка  с сайта 
ЕИ С о раз мещ ени и 
док ум ен то в  и ( и л и )  
ин фор мац ии  с 
указанием да т  по 
итогам отчетного  
периода

еж ем ес яч но

еж ем ес яч но

еж ем ес яч но

е ж ем ес яч но

5

10

15

7

10.

Эф ф ек ти вн ое  выполн ени е  
помесячного  кассового  плана по 
расходам

Распечатка  
и нфо рм аци и  из 
рабочей электронной

еж емесячно ,  при 
исполнении  месячного  
кассового  плана  по 
расходам

10



таблицы за отчетный 
период

11.

О су щ е ст в ле ни е  закупочной  
деятельности  по оп р ед ел е н и ю  
к он кур ен тны ми  способами 
по ст авщ ик ов  (подрядчиков ,  
исполнителей)  для учр еж де ни й ,  

о с у щ е с т в л я ю щ и х  закупки 
самостоятельно ,  не через 
у по л н о м о ч ен н о е  у чр е ж д ен и е  М К У  
«У п ра вле н и е  м у н и ц ип а л ьн ы х 
закупок»

З а кл ю ч ен н ы й  догово р
по итогам заключения  
до г о во р а ( к о н тр а к т а ) ,  
за один догово р

10

Вы пла ты за ин тенсивность  и высокие результаты

12.
О ф о р м л е н и е  э л ек тр он но ц и ф р о вы х  
подписей (далее - Э Ц П )  для 
работни ко в  у чре жд ен и я

Копия се рти фик ат а  
к лю ча  на бум аж но м  
носителе

по факту вы по лненной  
работы в отчетном 
периоде

4

13.
Ведение  базы д а н н ы х  в эл ектронном 
виде по рас х о до в ан ию  средств 
учр ежд ени я

Приказ  руководителя  
учр ежд ени я

еж емесячно ,  при 
отсутствии  замечаний  25 
руководителя
отсутствие  5 
обо с н о ва н н ых  
з а м е ч а н и й , п о  факту  
выпол не нн ой  работы

14.

Вы по лн ен ие  раз овы х  поручений 
руководителя  учр еж де ни я

Спра вк а  заместителя  
руководителя 

учре жден ия

предельный размер  за 
отч етны й период

30

15.

О бе сп еч ен и е  св ое вре ме нн ог о  
предоставления  по н апр ав лен ию  
своей дея те льности  отчетности  (или 
иной и н фо рм аци и)  в ве дом ст вен ны е  и 
надзор ные  органы по запросу

Налич ие  отчетов 
(либо
соп ро в од и те л ьн ых
писем,  с о д ер ж ащ и х
ин фор мац ию ,
по дго тов лен ных
контрактным
у п р а в л я ю щ и м )
согласно  запросу

за каждый факт  
подготовки  
со от ве т ст ву ю щ и х 
до к ум ен то в  в отчетном 
периоде

10

16.

С в о ев р е м е н н ое  р аз ме щ ен и е  в ЕИС 
отчетов,  со д е р ж а щ и х  до с тов ерн ую  
и н фо рм ац и ю,  пр ед ус м от ре н ны х 
Законом №  22 3-ФЗ и (или)  
Фе де р ал ь н ы м  законом от 05.04.2013 
№  44-ФЗ «О контрактной  сис те ме  в 
сфере  закупок  товаров,  работ,  услуг 
для г ос уд арс тве н ны х и 
м ун иц ип а л ьн ы х нужд»

Распечатка  с сайта 
ЕИ С о раз мещении 
до к у м ен то в  и ( и л и )  
ин фор мац ии  с 
указанием дат  по 
итогам отчетного  
периода

за каждый факт  
разме щен ия  в отчетном 
периоде

10

17.

О бес п ече ни е  сохранности 
за ку по ч н ых  докум ент ов ,  за 
и скл ю чен ием  докум ентов ,  
р аз м е щ ен н ы х  в ЕИС,  в соответствии  
с тре бов ани ям и за конодательства

11алпчпе арх ивного  
х р а н е н и я . у ч е т а  и 
систематизации

ежем ес яч но 5

18.

Орга ни за ция  работы закупочной  
комиссии  по ос у щ е ст вл ен и ю  закупок  
для нужд уч ре жд ени й ,  
о с у щ е с т в л я ю щ и х  закупки 
самостоятельно ,  не через 
у п ол н о м оч ен н о е  у ч р е ж д ен и е  МК У 
« Уп ра вле ни е  м ун и ц ип а л ьн ы х  
закупок»

Протокол  работы 
закупочной комиссии

по факту подготовки ,  
за каждое  заседание  в 
со от вет ст вую щ ем  
отчетном периоде

5

Вып латы за качество  в ы п о л н яе м ы х  работ

19. Ведение  реестра  дог оворов ,  счетов
Нали чие  реестра 
договоров ,  счетов

еж ем ес яч но 35

20.
О рга низация  процедуры за ключения  
дого во р о в  на эле кт ронной  пл ощадке

Ра спечатка  с сайта 
ЕИ С о размещ ении  
д о к у м ен то в  п ( и л и )  
и н ф орм аци и  о 
за клю че нн ом

за каж дый  факт  
за ключения  до г ов ор а  в 
отчетном периоде

10



контракте с указанием 
дат  по итогам 
отчетного  периода

21.

Св ое вр е ме н но е  р аз ме щ ен и е  в единой 
ин фо р м ац и он н ой  системе  (далее  - 
ЕИ С)  ин фор мац ии  об исполнении  ( 
рас торж ении)  до го вор ов  и отчета  об 
исполнении  (раст орж ен ии )  договор ов

Распечатка  с сайта  
ЕИ С о размещении 
док ум ен то в  и ( и л и )  
ин фор мац ии  с 
указанием дат  по 
итогам отчетного  
периода

за каждый факт  
раз мещения  в отчетном 
периоде

5

22.

Обе спе че ни е  собл юде ни я  
п ро ти во эп ид ем и че ски х  мер  и правил  
техники  безопасности  
жизн еде яте льн ос ти  . норм охраны 
труда

Сл уж еб ная  записка 
заместителя  
руководителя  
учрежд ения

ежемес ячно ,  при 
отсутствии  
обо сн ов ан ны х  
замечаний

10

23.
Результаты проведения  проверки  
к о н тр о л и р у ю щ и х  и надзорн ых 
органов

Акт  проведения 
проверки,  иной 
документ ,  
соде рж ащи й 
и н ф о р м а ц и ю  о 
проверке  закупочной  
деятельности  
учр еж д ен и я

по факту проверки при 
отсутствии  
о бо сн ова нн ых  
замечаний

10

24.

Св ое вр е ме н н о е  фо рм и ро ва н и е  и 
раз ме щ ен и е  в ЕИС плана-  графика 
закупок (пла на  закупок)  ли бо  
изменений  к нему

Распечатка  с сайта  
ЕИС  о размещ ении  
док ум ен то в  и ( и л и )  
ин ф орм аци и  с 
указанием дат  по 
итогам отчетного 
периода

по факту раз мещения  
базовой версии один 
раз в год

за каждый факт  
ко рректировки  в 
отчетном периоде

20

15

25.

Ведение  до к у м ен то о б о р о та  на 
эл ек тр он н ых  ресу рсах  в рам ках  
закупочной  д ея те льности ,  за 
исключе ни ем Е ИС и bus.gov.ru

С лу ж ебн ая  записка  
заместителя  
руководителя  по 
нап р ав л ен и ю  или 
приказ  ру ководителя 
учр ежд ени я

по факту вып ол н е н н ых  
работ,  за работу на 
каждой платформе ,  
программе,  
ежемесячно .

15

26.

С о б л ю де н и е  по рядка  обращен ия  со 
сведениями,  отн ос ящ и ми с я  к 
категории  ог ран и ч ен н ог о  доступа ,  
р е ж и м а к о нф ид е н ц иа л ьн ос ти  при 
обрабо тк е  и защите  перс он аль ных  
д а н н ы х

Приказ  руководителя  
учре жде ни я

отсутствие
обо сн ов ан ны х
замечаний

10

».
1.4. В п р и л о ж е н и и  6 к П о л о ж е н и ю :
1 .4 .1.П у н к т  1.1 д о п о л н и т ь  н о в ы м  а б з а ц е м  т р е т ь и м  с л е д у ю щ е г о  с о д е р ж а н и я :

«- д о л ж н о с т и  к о т о р ы х  не о т н е с е н ы  к п р о ф е с с и о н а л ь н о - к в а л и ф и к а ц и о н н ы м  г р у п п а м  ( с о в е т н и к  
д и р е к т о р а  по в о с п и т а н и ю  и в з а и м о д е й с т в и ю  с д е т с к и м и  о б щ е с т в е н н ы м и  о б ъ е д и н е н и я м и )  - 
0,74;».

1.4.2.  П у н к т  1.3 д о п о л н и т ь  н о в ы м  а б з а ц е м  т р е т ь и м  с л е д у ю щ е г о  с о д е р ж а н и я :
«- д о л ж н о с т и  к о т о р ы х  не о т н е с е н ы  к п р о ф е с с и о н а л ь н о - к в а л и ф и к а ц и о н н ы м  гр у п п ам  
( к о н т р а к т н ы й  у п р а в л я ю щ и й  ( с п е ц и а л и с т  в с ф е р е  з а к у п о к ) )  - 0 ,94;» .
О п у б л и к о в а т ь  н а с то ящ е е  п о ст ан о вл е н и е  в газете « За п ол я рн ая  п ра вд а»  и р аз м е ст и т ь  его на 
о ф и ц и а л ь н о м  са й те  м у н и ц и п а л ь н о г о  о б р а зо ва н и я  г о ро д  Н ори льск .

2. Абдрашитовой М.А., председателю профсоюзного комитета, ознакомить 
вышеперечисленных работников с данными изменениями к Положению на совещании 
трудового коллектива.

3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой и председателем 
профкома.

Директор МБОУ «Гимназия №11» Н.М. Шпетная

С приказом ознакомлена: М.А. Абдрашитова


