ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ Г. РАССКАЗОВО 
ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ



ПРИКАЗ

01.09.2015                                       г. Рассказово                                          № 194 


О комплектовании муниципальных образовательных учреждений педагогическими кадрами на 2015-2016 учебный год


На основании Положения об отделе образования, утверждённого постановлением администрации города от 09.12.2011 №2167, и в целях проведения мониторинга кадрового потенциала муниципальной системы образования,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1.Провести с 01 сентября по 25 сентября 2015 года мониторинг кадрового потенциала руководителей и педагогических работников муниципальной системы образования.
2.Утвердить перечень и формы отчетов, представляемых муниципальными образовательными учреждениями в отдел образования по итогам комплектования кадрами системы образования города на 2015-2016 учебный год согласно приложению №1.
	3.Утвердить состав рабочей группы по приему отчетов от образовательных учреждений по итогам комплектования кадрами системы образования города на 2015-2016 учебный год согласно приложению № 2.
	4.Утвердить график приема отчетов от муниципальных образовательных учреждений по итогам комплектованию кадрами системы образования города на 2015-2016 учебный год согласно приложению № 3.
	5.Ведущему специалисту отдела образования администрации города Л.В.Строковой подготовить справку по итогам комплектования до 06.10.2015.
	6.Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника отдела образования администрации города И.Н.Луневу.


Начальник отдела								   А.Ю.Григорьев






ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН
приказом отдела образования 
администрации города
от_____________ №____

Перечень и формы отчётов, представляемых муниципальными образовательными учреждениями по итогам комплектования кадрами системы образования города на 2015-2016 учебный год

1. Аналитическая справка.
Отразить актуальное состояние кадрового потенциала муниципалитета (образовательной организации), дать сравнительный анализ с прошлым годом, особенно подчеркнуть проведенную работу по привлечению молодых педагогов, отметить результаты участия руководителей и педагогических работников в конкурсах, проблемы комплектования кадрами образовательных организаций, механизмы их решений и т.д.
2. Приложения к аналитической справке:
· № 1. Список образовательных организаций;
· № 2а. Список руководителей (директоров, заведующих, заместителей руководителей, руководителей) образовательных организаций города, не имеющих педагогического образования;
· № 2б. Список педагогических работников образовательных организаций города, не имеющих педагогического образования;
· № 3а. Список руководителей (директоров, заведующих, заместителей руководителей, руководителей) образовательных организаций города, не имеющих высшего профессионального образования;
· № 3б. Список педагогических работников образовательных организаций города, не имеющих высшего профессионального образования;
· № 4. Список педагогических работников образовательных организаций города, имеющих педагогическое образование, но преподающих не по специальности;
· № 5. Информация о молодых педагогических работниках (до 35 лет включительно), работающих в образовательных организациях города;
· № 6. Информация о специалистах, привлеченных из различных отраслей народного хозяйства для работы в профильных классах — (кроме ДОУ);
· № 7а. Информация об итогах участия руководителей (директоров, заведующих, заместителей руководителей, руководителей) образовательных организаций города в конкурсах профессиональных мастерства (за 2014 и 2015 гг. с указанием результатов: участник, лауреат, победитель);
· № 7б. Информация об итогах участия педагогических работников образовательных организаций города в конкурсах профессиональных мастерства (за 2014 и 2015 гг. с указанием результатов: участник, лауреат, победитель);
· № 8. Информация об аттестации педагогических работников города; 
· № 9. Информация о педагогических работниках, работающих с детьми из социально неблагополучных семей и детьми с ограниченными возможностями здоровья;
· №10. Сводные сведения о комплектовании муниципальных образовательных учреждений.

3. Комплектование образовательного учреждения:
· Титульный лист;
· Таблица комплектования руководителями (директорами, заведующими, заместителями руководителей, руководителями) и педагогическими кадрами на 2015-2016 учебный год с аналитической запиской (приложение №11);
· Штатное расписание.
4.Формы отчётов представить в бумажном и электронном виде согласно графику.




















Приложение 1
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Список образовательных организаций ____________________________________
                                                                                      указать образовательную организацию

	№ п/п
	Наименование 
образовательной 
организации 
(в соответствии с 
Уставом)*
	Почтовый адрес,
электронный адрес, адрес сайта
	Ф.И.О. руководителя, рабочий телефон
(факс), сотовый 
телефон, адрес 
электронной почты**

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	



* Указать юридическое лицо и перечислить все его филиалы, структурные подразделения
** Указать ФИО и наименование должности руководителя филиала, структурного подразделения

Руководитель ОУ _____________________/Ф.И.О. руководителя/
                                           подпись, печать


Приложение 2а
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Список руководителей (директоров, заведующих, заместителей руководителей, руководителей)
 образовательных организаций 
_____________________________________________, 
указать образовательную организацию
не имеющих педагогического образования
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Образование 
(учебное заведение, 
специальность,
год окончания)
	Место работы,
должность (указать филиал, структурное подразделение)
	Педагогический стаж
	Прохождение 
курсовой
подготовки, 
переподготовки, дополнительное профессиональное образование (менеджмент и экономика и тд)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



Руководитель ОУ _____________________/Ф.И.О. руководителя/
                                                            подпись, печать

Приложение 2б
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Список педагогических работников образовательных организаций 
_____________________________________________, 
указать образовательную организацию
не имеющих педагогического образования
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Образование 
(учебное заведение, 
специальность,
год окончания)
	Место работы,
должность (указать филиал, структурное подразделение)
	Педагогический стаж
	Наличие квалификационной 
категории (указать дату прохождения аттестации в соответствии с аттестационным листом)
	Наличие аттестации
на соответствие занимаемой должности (указать дату прохождения аттестации в соответствии с аттестационным листом)
	Год прохождения 
курсовой
подготовки, 
переподготовки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Руководитель ОУ _____________________/Ф.И.О. руководителя/
                                                      подпись, печать


Приложение 3а
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Список руководителей (директоров, заведующих, заместителей руководителей, руководителей) и педагогических работников образовательных организаций 
____________________________, 
указать образовательную организацию
не имеющих высшего профессионального образования
	№ 
	Ф.И.О.
	Образование
(какое учебное заведение окончил, специальность, год окончания,)
	Место работы, должность
	Профессиональная 
переподготовка 
(направление, год 
прохождения)
	В каком учебном заведении 
обучается, специальность, курс, форма обучения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Руководитель ОУ _____________________/Ф.И.О. руководителя/
                                                            подпись, печать


Приложение №3б
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Список педагогических работников образовательных организаций 
____________________________, 
указать образовательную организацию
не имеющих высшего профессионального образования
	№ 
	Ф.И.О.
	Образование
(какое учебное заведение окончил, специальность, год окончания,)
	Место работы, должность
	Профессиональная 
переподготовка 
(направление, год 
прохождения)
	В каком учебном заведении 
обучается, специальность, курс, форма обучения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Руководитель ОУ _____________________/Ф.И.О. руководителя/
                                                         подпись, печать


Приложение 4
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Список педагогических работников образовательной организаци
________________________________,
                                                     указать образовательную организацию

имеющих педагогическое образование,
но преподающих не по специальности

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Образование (указать учебное заведение, 
специальность 
по диплому, 
год окончания)
	Место работы, 
должность
	Курсовая 
подготовка (КП), курсовая 
переподготовка (КПП) 
(указать 
направление, 
год прохождения)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Руководитель ОУ__________________(Ф.И.О. руководителя)
                                                         подпись, печать






Приложение 5
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год


ИНФОРМАЦИЯ
о молодых педагогических работниках (до 35 лет включительно), работающих в образовательных организациях 
____________________________________________________________________
указать образовательную организацию
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения, возраст (полных лет)
	Наименование учебного 
заведения, год окончания 
(указать, если обучался на условиях целевого договора)
	Специальность
по диплому
	Квалификация по диплому

	Место работы,
занимаемая 
должность
	Меры 
социальной 
поддержки на муниципальном уровне
	Жилищные
условия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Количество молодых педагогических работников (до 35 лет), указанных в приложении №5, должно совпадать с данными приложения № 11

Руководитель ОУ ____________________ /Ф.И.О. руководителя/
                                                       подпись, печать
Приложение 6
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год
ИНФОРМАЦИЯ
о специалистах, привлеченных из различных отраслей народного хозяйства для работы в профильных классах 
____________________________________________________________________
указать образовательную организацию

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Место работы,
занимаемая 
должность в образовательной организации на условиях внешнего совместительства
	Специальность
по диплому, наличие ученой степени, звания
	Наименование учебного 
заведения, год окончания
	Основное место работы
	Профиль классов, в которых работает специалист
	Основание привлечения специалиста в образовательную организацию

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Руководитель ОУ ____________________ /Ф.И.О. руководителя/
                                                    подпись, печать


Приложение 7а
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

ИНФОРМАЦИЯ
об итогах участия руководителей (директоров, заведующих, заместителей руководителей, руководителей) 
образовательных организаций 
_________________________, 
указать образовательную организацию
в конкурсах профессиональных мастерства * 
(за 2014 и 2015 гг. с указанием результатов: участник, лауреат, победитель)
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Место работы,
занимаемая 
должность в образовательной организации 
	Всероссийские конкурсы
	Региональные этапы Всероссийских конкурсов
	Областные конкурсы
	Муниципальные этапы областных и Всероссийских конкурсов
	Муниципальные конкурсы
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* «Директор школы» (Всероссийский конкурс), «Лидер в образовании» (областной конкурс), «Лучший завуч» (областной) и др.

Руководитель ОУ ____________________ /Ф.И.О. руководителя/
                                                            подпись, печать
Приложение 7б
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

ИНФОРМАЦИЯ
об итогах участия педагогических работников образовательных организаций
_________________________, 
указать образовательную организацию
в конкурсах профессиональных мастерства * 
(за 2014 и 2015 гг. с указанием результатов: участник, лауреат, победитель)
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Место работы,
занимаемая 
должность в образовательной организации 
	Всероссийские конкурсы
	Региональные этапы Всероссийских конкурсов
	Областные конкурсы
	Муниципальные этапы областных и Всероссийских конкурсов
	Муниципальные конкурсы
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	



* - Всероссийские конкурсы: «Учитель года», «Педагог-психолог», «За нравственный подвиг учителя», «Педагогический дебют», конкурс школьных учителей Фонда Дмитрия Зимина «Династия» (для учителей биологии, математики, физики и химии), «Сердце отдаю детям», «Воспитать человека» и др. 
- Областные конкурсы: «Призвание», «IT-учитель», «Школьный библиотекарь года», «Лучший педагог дополнительного образования», «Конкурс УДОД», Конкурс «Авторских программ ДОД», «Эколог года» и др.

Руководитель ОУ ____________________ /Ф.И.О. руководителя/
                                                          подпись, печать

Приложение 8
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Информация об аттестации педагогических работников
______________________
указать образовательную организацию
на 01.09.2015 
(по типам учреждений*)
	№
пп
	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	ВСЕГО
	Имеют квалификационную категорию
	Срок действия кв.категории заканчивается в 2016 голу
	Соответствуют занимаемой должности
	Не соответствуют занимаемой должности
	Не аттестовано
	Планируется к аттестации на соответствие занимаемой должности в 2016 году
	Примечание

	
	
	
	высшую
	первую
	вторую
	высшей
	первой
	второй
	
	
	ВСЕГО
	Не подлежат аттестации 
	
	

	1
	Работников
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	из них:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	руководителей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	педагогических работников
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Из педагогических работников: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.1
	Учитель
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.2
	Преподаватель
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.3
	Педагог-организатор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.4
	Социальный педагог
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.5
	Учитель-дефектолог, учитель-логопед, логопед
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.6
	Педагог-психолог
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.7
	Воспитатель (включая старшего)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.8
	Тьютор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.9
	Старший вожатый
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.10
	Педагог дополнительного образования (включая старшего)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.11
	Музыкальный руководитель
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.12
	Концертмейстер
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.13
	Руководитель физического воспитания
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.14
	Инструктор по физической культуре
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.15
	Методист (включая старшего)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.16
	Инструктор-методист (включая старшего)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.17
	Инструктор по труду
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.18
	Преподаватель-организатор ОБЖ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.19
	Тренер-преподаватель (включая старшего)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.20
	Мастер производственного обучения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.21
	Педагог-библиотекарь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



· - включая филиалы и структурные подразделения
Руководитель ОУ ____________________ /Ф.И.О. руководителя/
                                                           подпись, печать




Приложение 9
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год

Информация о педагогических работниках, работающих с детьми из социально неблагополучных семей и детьми с ограниченными возможностями здоровья
______________________
       указать образовательную организацию
на 01.09.2015 
(по типам учреждений*)
	№
пп
	   
  Педагогические работники
 
  
	
Численность педагогических работников, работающих с детьми из социально неблагополучных семей
	
Численность педагогических работников, работающих с детьми из социально неблагополучных семей

	1.
	Учитель
	
	

	
	В том числе:
	
	

	1.1.
	1-4 и подготовительных классов
	
	

	1.2.
	русского языка и литературы
	
	

	1.3.
	истории, права, обществознания, экономики
	
	

	1.4.
	математики
	
	

	1.5.
	информатики
	
	

	1.6.
	физики
	
	

	1.7.
	химии
	
	

	1.8.
	географии
	
	

	1.9.
	биологии
	
	

	1.10
	иностранного языка
	
	

	1.11
	музыки
	
	

	1.12
	изобразительного искусства, черчения
	
	

	1.13
	физической культуры 
	
	

	1.14
	трудового обучения
	
	

	2.
	Преподаватель
	
	

	3.
	Педагог-организатор
	
	

	4.
	Социальный педагог
	
	

	5.
	Учитель-дефектолог, учитель-логопед, логопед
	
	

	6.
	Педагог-психолог
	
	

	7.
	Воспитатель (старший воспитатель)
	
	

	8.
	Тьютор
	
	

	9.
	Старший вожатый
	
	

	10.
	Педагог дополнительного образования (включая старшего)
	
	

	11.
	Музыкальный руководитель
	
	

	12.
	Концертмейстер
	
	

	13.
	Руководитель физического воспитания
	
	

	14.
	Инструктор по физической культуре
	
	

	15.
	Методист (включая старшего)
	
	

	16.
	Инструктор-методист (включая старшего)
	
	

	17.
	Инструктор по труду
	
	

	18.
	Преподаватель-организатор ОБЖ
	
	

	19.
	Тренер-преподаватель (включая старшего)
	
	

	20.
	Мастер производственного обучения
	
	

	
	ВСЕГО:
	
	


- включая филиалы и структурные подразделения
	Дополнительные меры поддержки педагогических работников, работающих с детьми из социально неблагополучных семей
	




Руководитель ОУ ____________________ /Ф.И.О. руководителя/
                                                    подпись, печать

















Приложение 11
к перечню и формам отчётов по итогам комплектования кадрами системы образования области на 2015-2016 учебный год
[bookmark: __DdeLink__7200_505858091]Таблица комплектования руководителями (директорами, заведующими, заместителями руководителей, руководителями) и педагогическими кадрами на 2015-2016 учебный год
 _________________________________________
(образовательная организация)
	Наименование образовательной организации (в соответствии с
Уставом, без сокращений)
	Ф.И.О. работника, должность по основному месту работы (директор, заместитель, учитель, воспитатель и т. д.) и внутреннему совместительству.
Награды (государственные, отраслевые) 
	Дата рождения (ч,м,г). 

	Результаты аттестации (квалификац. категория, соответствие занимаемой должности, дата прохождения, ч.м.г.)
	Образование (какое учебное заведение окончил, специальность по диплому, год окончания)
	Обучаются заочно (указать ВУЗ, специальность, курс);
наличие ученой степени, ученого звания. 
Курсы повышения квалификации, переподготовка (указать направление переподготовки, год прохождения). 
	Участие в конкурсах профессионального мастерства и общественного признания (указать конкурсы и результаты участия работника: участник, лауреат, победитель) за последние два года
	Какие предметы преподает
	В каких классах работает
	Недельная
нагрузка
	Педстаж
	Личная 
подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	2014– 20165
уч. г.
	2015– 2016 
уч. г.
	2014– 2015 уч. г.
	2015– 2016 
уч. г.
	Общий
	С какого времени работает в данной образовательной организации (по осн. месту работы)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Директор организации: ________________________________ (Ф.И.О)
                                                                                            подпись, печать
Председатель профкома: ________________________________ (Ф.И.О)
подпись
	
	
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к приказу отдела образования 
администрации города 
от _______________ № _____





СОСТАВ
рабочей группы по приему отчетов от образовательных учреждений по итогам комплектования кадрами системы образования 
города на 2015-2016 учебный год 


Григорьев А.Ю.	–	начальник отдела образования администрации 
города, председатель рабочей группы
Лунева И.Н. 	–	заместитель начальника отдела образования 
администрации города,
заместитель председателя рабочей группы
Насонова С.А. –	          председатель райкома профсоюза работников 
народного образования и науки, 
заместитель председателя рабочей группы 
(по согласованию)
Члены комиссии:
Строкова Л.В.	–	ведущий специалист отдела образования 
администрации города
Киселёва С.А.	–	главный экономист муниципального казённого 
                                         учреждения «Централизованная бухгалтерия 
                                         г.Рассказово Тамбовской области» (по согласованию)














ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к приказу отдела образования 
администрации города 
от _______________ № _____

График
приёма отчётов от муниципальных образовательных учреждений по итогам 
комплектования кадрами системы образования города
на 2015 – 2016 учебный год

	

1. МБОУ СОШ № 3;
2. МБОУ СОШ № 4;
3. МБУДО ДДТ
4. МБУДО ДЮСШ
5. МБУДО СЮТ

	15.09.2015

09.00 – 09.40
09.40 – 10.20
10.20 – 10.40
10.40 – 11.00
11.00 – 11.20

	

1. МБДОУ «Детский сад № 1 «Звёздочка»;
2. МБДОУ «Детский сад № 2 «Ручеёк»;
3.  МБДОУ «Детский сад № 3 «Солнышко»;
4.  МБДОУ «Детский сад № 4 «Улыбка»;
5.  МБДОУ «Детский сад № 5 «Сказка»;
6.  МБДОУ «Детский сад № 6 «Цветик»;
7.  МБДОУ «Детский сад № 7 «Золушка»;
8.  МБДОУ «Детский сад № 6 «Теремок»;.
9. МАУ ДОО «Детский сад  №9 комбинированного вида»
	16.09.2015

09.00 – 09.20

09.20 – 09.40

09.40 – 10.00

10.00 – 10.20

10.20 - 10.40


10.40 – 11.00

11.00 – 11.20

11.20 – 11.40

11.40 – 12.00





