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ПЛАН РАБОТЫ 

государственного автономного учреждения дополнительного образования 

Республики Коми «Республиканский центр дополнительного образования» 

на февраль 2024 год 
 

№ 

 п/п 
Содержание работы Сроки 

Ответственный 

за исполнение 

Итоговый 

документ 

 

I. Организационно-массовая, учебно-воспитательная работа 

 

1.1. Международные мероприятия 

1.1.1. Организация участия учащихся в Международном конкурсе 

талантов «VinArt». 

04.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Забелинская М.А., 

Никулина М.А., 

Панюкова И.А. 

Приказ 

1.1.2. Организация участия учащихся в Международном конкурсе 

«Экология». 

15.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Кузиванова Л.Г. 

Приказ 

1.1.3. Организация участия учащихся в XII Международном 

конкурсе «Море и дети». 

01.02-29.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Юшина Л.В. 

Приказ 

1.1.4. Организация участия учащихся в международном конкурсе 

«Узорная буквица». 

 

01.02-05.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Кузиванова Л.Г. 

Приказ 

1.2. Всероссийские мероприятия 



 
 

1.2.1. Организация участия учащихся в открытом российском 

интернет-конкурсе по программированию на языке Питон 

«Крошка Питон: Строки». 

13.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Бушенев И.В., 

 Попов Н.Ю. 

Приказ 

1.2.2. Организация участия учащихся в III Республиканской 

открытой олимпиаде технической направленности 

«Кибергигиена и работа с большими данными». 

09.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Ананин Д.И. 

Ананин Н.И. 

Приказ 

1.2.3. Организация участия учащихся во Всероссийском 

технологическом диктанте. 
01.02-10.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

педагоги 

Приказ 

1.2.4. Организация участия учащихся в открытой олимпиаде 

школьников по информатике 2023-2024 учебного года (2 тур). 

01.02-06.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Майбурова В.В. 

Приказ 

1.2.5. Организация участия учащихся в российском этапе 

международного конкурса «Школьный патент - шаг в 

будущее». 

15.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Полякова Н.В. 

Приказ 

1.2.6. Организация участия учащихся в российском конкурсе «С 

ТРИЗ по жизни с первых шагов». 

01.02-29.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Полякова Н.В. 

Приказ 

1.2.7. Организация участия учащихся во Всероссийском конкурсе 

«Я – художник». 

01.02-29.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Юшина Л.В. 

Приказ 

1.2.8. Организация участия учащихся во Всероссийской эколого-

культурной акции «Покормите птиц зимой». 

01.02-10.02.2024 Пожегодский филиал 

Шахов Д.А. 

Игнатов Е.А. 

Приказ 

1.2.9. Организация участия учащихся в Зимнем этапе 2023-2024 

Всероссийской Олимпиады «Умники России». 

01.02-25.02.2024 Ухтинский филиал 

Методисты, педагоги 

Приказ 

1.3. Республиканские мероприятия 

1.3.1. Мероприятие, посвященное Дню памяти воинов-

интернационалистов, исполнявших служебный долг за 

пределами Отечества (информационная акция). 

15.02.2024 Шибаев Ю.И. Приказ  

1.3.2. II Кадетский бал в Республике Коми. 21.02.2024 Шибаев Ю.И. Приказ  

1.3.3. Мастер-класс по эстрадному вокалу преподавателя эстрадно-

джазового вокала РАМ им. Гнесеных. 

19-21.02.2024 Шибаев Ю.И. Приказ  

1.3.4. X Республиканский конкурс хореографического искусства 

«Зимушка-Зима». 

23-24.02.2024 Шибаев Ю.И. Приказ  

1.3.5. Организация и проведение мероприятий в рамках 

Республиканского технологического фестиваля 

15.02-02.03.2024 ДТ «Кванториум» 

Тутринова А.П. 

Приказ 



 
 

ТехноФестКоми-2024: 

- Дистанционный конкурс по направлениям творчества в 

рамках Большого всероссийского фестиваля детского и 

юношеского творчества, в том числе для детей с 

ограниченными возможностями здоровья, на территории 

Республики Коми 

Бакулина Е.С. 

Бородкина В.Н. 

1.3.6. Организация и проведение мероприятий в рамках 

Республиканского технологического фестиваля 

ТехноФестКоми-2024: 

- Региональный чемпионат «ЮниорПрофи». 

15.02-21.02.2024 ДТ «Кванториум» 

Тутринова А.П. 

Бакулина Е.С. 

Бородкина В.Н. 

Приказ 

1.3.7. Организация и проведение мероприятий в рамках 

Республиканского технологического фестиваля 

ТехноФестКоми-2024:  

- Региональный конкурс инженерно-технического творчества 

«3D-фишки» для учащихся 1-4 классов. 

26.02-27.02.2024 ДТ «Кванториум» 

Тутринова А.П. 

Бакулина Е.С. 

Бородкина В.Н. 

Приказ 

1.3.8. Организация и проведение мероприятий в рамках 

Республиканского технологического фестиваля 

ТехноФестКоми-2024:  

- Республиканский киберспортивный турнир командной игры 

Dota2. 

27.02-29.02.2024 ДТ «Кванториум» 

Тутринова А.П. 

Бакулина Е.С. 

Бородкина В.Н. 

Приказ 

1.3.9. Организация и проведение II Кадетского бала в Республике 

Коми. 

17.02-21.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Хохлов В.В. 

педагоги 

Приказ 

1.3.10. Организация участия учащихся в республиканском конкурсе 

«Зимушка-зима». 

23.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Хохлов В.В. 

Наркевичус Н.М. 

Забелинская М.А. 

Кавун Г.Р. 

Приказ 

1.3.11. Организация участия учащихся в Республиканском  параде 

народных и образцовых коллективов, номинация 

«Хореография» (заочный отбор). 

01.02-29.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Наркевичус Н.М. 

Ваганов О.В. 

Приказ 

1.3.12. Организация участия учащихся в VI Республиканском 

конкурсе детского художественного творчества «ПО РЕКЕ 

ВРЕМЕНИ». 

30.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Юшина Л.В. 

Приказ 



 
 

1.3.13. Организация и проведение Республиканского конкурса 

детских инженерных команд «Техноквест – 2024» в рамках 

Республиканского слёта юных техников. 

29.02-01.03.2024 Ухтинский филиал 

Методисты, педагоги 

Приказ 

1.3.14 Организация участия и подготовка учащихся к 

Республиканским соревнованиям по НТМ. 

01.02-29.02.2024 Ухтинский филиал 

Методисты, педагоги 

Приказ 

1.3.15. Организация и проведение мероприятий в рамках 

Республиканского технологического фестиваля 

ТехноФестКоми-2024: 

- Дистанционный конкурс по направлениям творчества в 

рамках Большого всероссийского фестиваля детского и 

юношеского творчества, в том числе для детей с 

ограниченными возможностями здоровья, на территории 

Республики Коми. 

15.02-02.03.2024 ДТ «Кванториум» 

Тутринова А.П. 

Бакулина Е.С. 

Бородкина В.Н. 

Приказ 

1.4. Муниципальные мероприятия (в том числе на уровне центра)  

1.4.1. Открытая дистанционная онлайн-викторина приуроченная ко 

Дню компьютерщика и программиста. 

13.02-19.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Бушенев И.В., 

 Попов Н.Ю. 

Приказ 

1.4.2. VII Региональный чемпионат  

ЮниорПрофи – Республика Коми. Компетенции: 

- Разработка виртуальной и дополненной реальности 10+; 

- Системное администрирование 10+, 14+. 

15.02-21.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Мишарина О.И. 

Фирсова С.Я. 

Конов А.Б., Войт Е.И. 

Ананин Д.И. 

Ананин Н.И. 

Приказ 

1.4.3. Дистанционный конкурс по направлениям творчества в 

рамках Большого всероссийского фестиваля детского и 

юношеского творчества, в том числе для детей с 

ограниченными возможностями здоровья, на территории 

Республики Коми в рамках Республиканского 

технологического фестиваля «ТехноФестКоми-2024». 

16.02-02.03.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Конов А.Б. 

Приказ 

1.4.4. Региональный этап фестиваля научно-технического 

творчества "3D фишки" в рамках республиканского 

технологического фестиваля «ТехноФестКоми – 2024». 

26.02-27.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Войт Е.И. 

 

Приказ 

1.4.5. Реализация образовательной деятельности в пгт. Жешарт 

Усть-Вымского района. 

01.02-17.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Приказ 



 
 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

1.4.6. Организация и проведение мастер-классов по направлениям 

(по запросу) на базе МБОУ СОШ пгт. Жешарт. 

01.02-17.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Приказ 

1.4.7. Реализация образовательной деятельности в г. Емва 

Княжпогостского района 

19.02-29.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Приказ 

1.4.8. Организация и проведение классного часа «Знакомство с 

направлениями работы Мобильного технопарка 

«Кванториум».  

06.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Отчет 

1.4.9. Организация и проведение мастер-классов по направлениям 

(по запросу) на базе МБОУ «СОШ им. А.Ларионова» г. Емвы. 

21.02-29.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Отчет 

1.4.10. Реализация образовательной деятельности в с Ижма 

Ижемского района. 

19.02-29.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Ухта Попов С.Е. 

Приказ 

1.4.11. Организация и проведение мастер-классов для учащихся 

Ижемской СОШ: 

- «Знакомство с программой Blender с помощью квест-игры» 

- «Создание батарейки» 

- «Знакомство с принципами монтажа видеороликов» 

- «Создание игры в визуальной среде программирования 

Scratch». 

19.02 – 29.02 МДТ «Кванториум» 

Ухта Попов С.Е. 

Отчет 

1.4.12. Организация участия учащихся в Открытом городском 

фестивале-конкурсе патриотического творчества «Муза 

Отечества». 

14.02.2024 

21.02.2024 

ЦТР «Арт-академия» 

Хохлов В.В. 

педагоги 

Приказ 

1.4.13. Организация участия учащихся в концертной программе 

«Ушедшие в вечность солдаты России» (КЗ «Сыктывкар») . 

15.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Шнейгельбергер Е.А. 

Приказ 

1.4.14. Организация участия учащихся в открытом городском 

фестивале-конкурсе патриотической песни «Афганский 

20.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Никулина М.А. 

Приказ 



 
 

микрофон 2024» 

1.4.15. Организация участия учащихся в Муниципальном этапе 

Большого всероссийского фестиваля детского и юношеского 

творчества, в том числе для детей с ограниченными 

возможностями здоровья по направлению «Исполнительское 

творчество». 

29.02.2024-

02.03.2024 

ЦТР «Арт-академия» 

Стрекалов Р.А. 

Приказ 

1.4.16. Организация и проведение творческого показа ДО “Театр+” 

(режиссура). 

02.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Монахов И.А. 

Приказ 

1.4.17. Организация участия учащихся в районном конкурсе детского 

творчества «Зеркало природы».  

01.02-29.02.2024 Пожегодский филиал 

Педагоги 

Приказ 

1.4.18. Организация и проведение мастер-класса «Подарок 

защитнику Отечества». 

22.02.2024 Ухтинский филиал 

Методисты 

Педагоги  

Приказ 

1.4.19. Организация участия учащихся в Открытом XIII 

муниципальном фестивале радиоуправляемых моделей 

«Кубок Тимана - 2024» г. Ухта. 

22.02-25.02.2024 Ухтинский филиал 

Методисты 

Педагоги  

Приказ 

1.4.20. Организация участия учащихся открытом Муниципальном 

дистанционном конкурсе рисунков и поделок среди 

школьников «Этот увлекательный мир техники и 

электроники». 

01.02-16.02.2024 Ухтинский филиал 

Методисты 

Педагоги  

Приказ 

1.4.1. Открытая дистанционная онлайн-викторина приуроченная ко 

Дню компьютерщика и программиста. 

13.02-19.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Бушенев И.В., 

 Попов Н.Ю. 

Приказ 

1.4.2. VII Региональный чемпионат  

ЮниорПрофи – Республика Коми. Компетенции: 

- Разработка виртуальной и дополненной реальности 10+; 

- Системное администрирование 10+, 14+. 

15.02-21.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Мишарина О.И. 

Фирсова С.Я. 

Конов А.Б., Войт Е.И. 

Ананин Д.И. 

Ананин Н.И. 

Приказ 

1.4.3. Дистанционный конкурс по направлениям творчества в 

рамках Большого всероссийского фестиваля детского и 

юношеского творчества, в том числе для детей с 

ограниченными возможностями здоровья, на территории 

Республики Коми в рамках Республиканского 

16.02-02.03.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Конов А.Б. 

Приказ 



 
 

технологического фестиваля «ТехноФестКоми-2024» 

1.5. Мероприятия ГАУДО РК «РЦДО» (воспитательная работа) 

1.5.1. Организация и проведение воспитательных мероприятий, 

посвящённых Дню российской науки (8 февраля): 

- Беседы на тему: «Достижения российских ученых 21 века». 

01.02-29.02.2024  ЦЦОД «IT-куб» 

Бушенев И.В. 

Отчет 

1.5.2. Организация и проведение воспитательных мероприятий, 

посвящённых Дню Защитника Отечества»:  

- Викторина на 23 февраля «Калейдоскоп мужества». 

20.02-21.02.2024 ЦЦОД «IT-куб» 

Попов Н.Ю. 

Отчет 

1.5.3. Организация и проведение воспитательных мероприятий, 

посвящённых Дню Защитника Отечества» на базе МБОУ 

«СОШ им. А.Ларионова» г. Емвы: 

- Викторина «Своя игра» 

- Видео-открытка AR. 

20.02-21.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Отчет 

1.5.4. Организация и проведение воспитательных мероприятий, 

посвящённых международному дню родного языка: беседа, 

просмотр видеоролика о родном языке. 

21.02-22.02.2023 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Отчет 

1.5.5. Организация и проведение воспитательных мероприятий, 

посвящённых 23 февраля и 8 марта» на базе Ижемской СОШ: 

создание анимационных открыток к 23 февраля и 8 марта. 

20.02-21.02.2024 МДТ «Кванториум» 

Ухта Попов С.Е. 

Отчет 
 

1.5.6. Организация участия учащихся в экскурсии “Натюрморт в 

творчестве коми художников” в Национальной галерее 

Республики Коми. 

15.02-20.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Кузиванова Л.Г. 

Отчет 

1.5.7. Кейс детских изобретательских проектов «Военная смекалка». 15.02-25.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Полякова Н.В. 

Отчет 

1.5.8. Организация и проведение работы мастерской «Рисуем 

вместе с папами», посвященная Дню защитника Отечества. 

25.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Кузиванова Л.Г. 

Отчет 
 

1.5.9. Организация и проведение мастер-класса для родителей, 

посвященный Дню защитника Отечества.  

22.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Толмачева Л.Г. 

Отчет 

 

1.5.10. Организация и проведение спортивно - игровой программы, 

посвященной  Дню Защитников Отечества для в детских 

объединений филиала (на улице). 

22.02.2024 Пожегодский филиал  

Игнатов Е.А. 

Отчет 

1.5.11. Организация и проведение игровой программы «Будущий 

защитник».  

21.02.2024 Пожегодский филиал  

Шахов Д.А. 

Отчет 



 
 

1.5.12. Организация и проведение беседы «Твое здоровье в твоих 

руках».  

15.02.2024 Пожегодский филиал  

Шахов Д.А. 

Отчет 

1.5.13. Организация и проведение творческой мастерской «Подарок 

папе. Памятный сувенир».  

20.02.2024 

22.02.2024 

Пожегодский филиал  

Шахов Д.А. 

Игнатов Е.А. 

Отчет 

1.5.14. Организация и проведение мастер-классов декоративно-

прикладного творчества согласно заявок. 

Согласно 

графика 

Пожегодский филиал  

Шахов Д.А. 

Игнатов Е.А. 

Отчет 

1.5.15. Организация и проведение детского конкурса чтецов на 

родном языке «Мой язык - моя гордость» к Международному 

Дню родного языка.  

01.02-21.02.2024 Визингский филиал 

Бакина К.М. 

Кукольщикова Т.М. 

Отчет 

1.5.16. Организация и проведение беседы ко Дню памяти о 

россиянах, исполнявших служебный долг за пределами 

Отечества. 

15.02.2024 Визингский филиал 

Бакина К.М. 

Отчет 

1.5.17. Организация и проведение конкурсной программы «Курс 

молодого бойца» ко Дню защитника Отечества. 

22.02.2024 Визингский филиал 

Бакина К.М. 

Отчет 

1.5.18. Организация и проведение интеллектуальной игры 

«Умники и умницы». 

08.02.2024 Визингский филиал 

Конюхова В.В. 

Отчет 

1.5.19. Творческий вечер детского объединения «Театр+». 02.02.2024 Шибаев Ю.И. Приказ 

1.5.20. Культурно-развлекательная программа для учащихся ДО, 

педагогов и родителей, посвященная Дню защитника 

Отечества. 

24.02.2024 Шибаев Ю.И. Приказ 

1.6. Выставки 

1.6.1. Выставка творческих работ учащихся «Защитникам 

посвящается», посвященная 23 февраля (все детские 

объединения филиала). 

20.02-26.02.2024 Пожегодский филиал  

Шахова С.Б., педагоги 

Отчет 

II. Методическая работа 

2.1.1. Консультации по подготовке материалов на присвоение/ 

подтверждение квалификационной категории.  

01.02-29.02.2024 Старшие методисты 

структурных 

подразделений 

Протокол 

2.1.2. Реализация мероприятий по Программе наставничества в 

ГАУДО РК «РЦДО». 

01.02-29.02.2024 Старшие методисты 

Наставляемые педагоги 

Отчет 

https://calendar.yandex.ru/event/1868437428?applyToFuture=0&event_date=2024-02-21T21%3A00%3A00&layerId=18972754&show_date=2024-02-01
https://calendar.yandex.ru/event/1868437428?applyToFuture=0&event_date=2024-02-21T21%3A00%3A00&layerId=18972754&show_date=2024-02-01
https://calendar.yandex.ru/event/1868437428?applyToFuture=0&event_date=2024-02-21T21%3A00%3A00&layerId=18972754&show_date=2024-02-01


 
 

2.1.3. Участие педагогов в обучающих мероприятиях РМЦ 01.02-29.02.2024 Старшие методисты, 

методисты, педагоги  

отделов, филиалов 

Отчет 

2.1.4. Проведение заседания Методического совета ГАУДО РК 

«РЦДО». 

20.02.2024 Тарасенко Ю.А. 

Новожилова В.В. 

Протокол  

2.1.5. Заседание методического объединения Арт-академии. 

 

Заседание методического объединения Визингского филиала 

Заседание методического объединения ДТ «Кванториум» 

ЦЦОД «IT-куб» 

 

Заседание методического объединения Пожегодского 

филиала  

Заседание методического объединения ДТ «Кванториум» 

Ухтинского филиала, МДТ «Кванториум»  

Заседание методического объединения МДТ «Кванториум»  

05.02, 12.02, 

19.02, 26.02.2024 

20.02.2024 

06.02, 13.02, 

20.02, 27.02.2024 

 

05.02.2024 

20.02.2024 

20.02.2024 

20.02.2024 

Новоселова Н.Л. 

 

Кукольщикова Т.М. 

Тутринова А.П. 

Бакулина Е.С. 

Фирсова С.Я. 

Шахова С.Б. 

Третьякова Е.Н. 

Попов С.Е. 

Хлевная В.А. 

Протокол  

2.1.6. Организация и проведение Республиканских семинаров-

практикумов на базе МБОУ «СОШ им. А. Ларионова» г. 

Емвы: 

1. «Медиатехнологии в образовании»; 

2. «3D-моделирование и прототипирование в Компас-3D»; 

3. «VR/AR и другие непонятные буквы». 

14.02.2023 МДТ «Кванториум» 

Сыктывкар 

Братенкова И.Н., 

педагоги 

Приказ 

2.1.7. Работа в составе Жюри Муниципального этапа Большого 

всероссийского фестиваля детского и юношеского творчества, 

в том числе для детей с ограниченными возможностями 

здоровья по направлению «Исполнительское мастерство». 

29.02-02.03.2024. ЦТР «Арт-академия» 

Чупрова Е.В. 

Приказ 

2.1.8. Организация мероприятия для педагогов: Культурный вечер в 

Театре оперы и балета: просмотр балета «Барышня-

крестьянка». 

04.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Хохлов В.В. 

Новоселова Н.Л. 

Приказ 

2.1.9. Организация и проведение семинара “Педагогическая 

мастерская как технология демонстрации педагогического 

опыта” 

12.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Хохлов В.В. 

Новоселова Н.Л. 

Приказ 

2.1.10. Организация и проведение рабочей встречи с педагогами 

изобразительного искусства и декоративно-прикладного по 

05.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Хохлов В.В. 

Приказ 



 
 

теме систематического ведения группы в социальной сети 

«Вконтакте». 

Новоселова Н.Л. 

2.1.11. Индивидуальная работа с педагогами по систематизации и 

обобщению педагогического опыта. 

01.02-29.02.2024 ЦТР «Арт-академия» 

Новоселова Н.Л. 

Монахов И.А. 

Кузиванова Л.Г. 

Приказ 

 

III. Деятельность регионального модельного центра 

 

3.1. Обеспечение развития профессионального мастерства и повышение уровня компетенций педагогических и управленческих 

работников сферы дополнительного образования детей 

3.1.1. Организация и проведение республиканских семинаров 

3.1.1.1. Республиканский онлайн-семинар «Новые требования к 

рукописям, представленным для публикации в журнале 

«Аспект». 

20.02.2024 Кузнецова Т.А. Приказ 

3.1.2. Организация и проведение методической мастерской «Продуктивный час с РМЦ» 

3.1.2.1. Нескучный онлайн: Графический редактор Flyvi: создаём 

креативы (публикации, презентации и другое). 

02.02.24 Гладких А.И.  

3.1.2.2. Как написать рецензию. 09.02.24 Кузнецова Т.А.  

3.1.2.3. Выбор методов исследования при организации учебно-

исследовательской деятельности. 

16.02.24 Грибченкова Е.В.  

3.1.3. Организация и проведение тематических вебинаров для педагогических работников 

3.1.3.1. Публичная защита методических кейсов Республиканского 

конкурса «Панорама методических кейсов». 
09.02.24 Эберт Е.Н.  

3.1.3.2. Итоги Республиканского конкурса «Панорама методических 

кейсов». 

12.02.24 Эберт Е.Н.  

3.1.3.3. Публичная защита образовательных практик 

Республиканского конкурса «ДОД. Новый формат». 

27.02.24 Эберт Е.Н.  

3.1.3.4. Итоги Республиканского конкурса «ДОД. Новый формат». 28.02.24 Эберт Е.Н.  

3.1.3.5. Особенности проведения Открытого дистанционного 

конкурса «Мир профессий» для обучающихся 6 – 11 классов 

образовательных организаций. 

12.02.24 Кузнецова Т.А.  

3.1.4. Организация и проведение конкурсов профессионального мастерства 



 
 

3.1.4.1. Республиканский конкурс «Лучший муниципальный опорный 

центр Республики Коми». 

В течение 

месяца 

Кулик О.Н. 

Эберт Е.Н. 

Приказ 

3.1.4.2. Республиканский конкурс образовательных практик по 

обновлению содержания и технологий дополнительного 

образования «ДОД. Новый формат». 

В течение 

месяца 

Эберт Е.Н. Приказ 

3.1.4.3. Республиканский конкурс программно-методических 

разработок по реализации дополнительных 

общеобразовательных программ «Панорама методических 

кейсов». 

До 12.02.24 Эберт Е.Н. Приказ 

3.1.4.4. XI Дистанционный Фестиваль педагогического мастерства по 

проектной и исследовательской деятельности.  

В течение 

месяца 

Грибченкова Е.В. Приказ 

3.1.5. Организация и проведение открытых и республиканских мероприятий для учащихся 

3.1.5.1. Республиканский дистанционный конкурс видеороликов 

«Новые возможности, содержание и перспективы»». 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н. 

Морокова Т.О. 

Приказ 

3.1.5.2. Открытый дистанционный конкурс «Мир профессий» 

для обучающихся 6 – 11 классов образовательных 

организаций. 

В течение 

месяца 

Кузнецова Т.А. Приказ 

3.1.6. Выявление, формирование и распространение лучших практик реализации современных, вариативных и востребованных 

дополнительных общеобразовательных программ различных направленностей для детей 

3.1.6.1. Подготовка к выпуску информационно-методического 

журнала для работников системы дополнительного 

образования «Аспект», сопровождение и обновление сайта 

журнала «Аспект». 

В течение 

месяца 

Кузнецова Т.А. 

Гладких А.И. 

 

 

3.1.6.2. Сопровождение сайта Регионального модельного центра 

дополнительного образования детей Республики Коми.  

В течение 

месяца 

Гладких А.И. 

 

 

3.1.6.3. Подготовка и размещение материалов на сайтах, в 

социальных сетях, в СМИ. 

В течение 

месяца 

Кузнецова Т.А. 

Гладких А.И. 

 

3.1.6.4. Сопровождение сайтов республиканских конкурсов. В течение 

месяца 

Арсланов Д.Г.  

3.1.6.5. Обеспечение наполнения единого национального портала 

дополнительного образования детей лучшими практиками, 

методическими разработками. 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н. 

 

 

3.2. Организационно-техническое и мониторингово-аналитическое сопровождение системы «ПФДО, с акцентами на внедрение 



 
 

социального заказа и социальных сертификатов в системе и корректировку данных по охвату детей с ОВЗ и детей – инвалидов 

3.2.1. Содержательное наполнение и поддержка функционирования регионального и муниципальных сегментов регионального 

навигатора дополнительного образования детей 

3.2.1.1. Выгрузка и обработка статистических данных из АИС 

«Навигатор дополнительного образования Республики Коми». 

Конец месяца Морокова Т.О.  

3.2.1.2. Формирование и ведение реестров сертификатов 

дополнительного образования, ДООП, исполнителей 

образовательных услуг. 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.1.3. Подготовка доклада в Министерство образования и науки 

Республики Коми по выполнению показателей Концепции 

дополнительного образования детей. 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.1.4. Устранение проблемных ситуаций, связанных с действиями 

организаторов программ, муниципальных администраторов и 

пользователей. 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.2. Организация информационно-методической поддержки реализации системы персонифицированного финансирования 

дополнительного образования детей 

3.2.2.1. Сопровождение системы ПФ ДОД на территории РК в связи с 

введением социальных сертификатов. 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.2.2. Проведение информационно-разъяснительной кампании для 

обучающихся и их родителей (законных представителей) по 

вопросам системы ПФ ДОД. 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.2.3. Обеспечение функционирования чата «РМЦ11» в 

мессенджере Telegram. 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.2.4. Разработка учебно-методической продукции по вопросам 

ПФДО (памятки, методические пособия, рекомендации). 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.2.5. Консультационная поддержка педагогических работников и 

руководителей образовательных организаций по вопросам 

функционирования АИС «Навигатор дополнительного 

образования Республики Коми» и реализация системы ПФ 

ДОД 

В течение 

месяца 

Морокова Т.О.  

3.2.3. Экспертиза программ на портале 

3.2.3.1. Экспертиза и проведение добровольной сертификации 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н. Экспертные 

заключения 



 
 

программ на портале ПФДО РК. 

3.2.3.2. Рассмотрение дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ в реестр платных программ на 

Портале ПФДО Республики Коми. 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н.  

3.2.3.3. Консультирование образовательных организаций разного 

типа, индивидуальных предпринимателей, частных 

организаций, юридических лиц по проектированию 

современных программ ДОД, требованиям к программам на 

сертификацию, корректировке программ для успешного 

прохождения процедуры сертификации. 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н.  

3.2.4. Мониторинг и аналитика развития системы дополнительного образования в Республике Коми 

3.2.4.1. Мониторинг числа детей деятельностью (мероприятиями) 

значимых проектов. 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н. 

 

 

3.2.4.2. Мониторинг охвата детей с ограниченными возможностями 

здоровья и детей-инвалидов программами дополнительного 

образования. 

В течение 

месяца 

Дуденгефер Л.Н. 

Морокова Т.О. 

 

 

3.2.4.3. Мониторинг и аналитика деятельности Муниципальных 

опорных центров Республики Коми по охвату детей системой 

ПФДО. 

В течение 

месяца 

Кулик О.Н. 

Морокова Т.О. 

 

3.2.4.4. Подготовка информационных отчетов, аналитических 

справок, статистических данных по реализации системы 

ПФДО в Республике Коми по запросу Министерства 

образования, науки и молодежной политики Республики 

Коми и иных ведомств.  

По запросу Морокова Т.О.  

 

IV. Управление и контроль 

 

4.1. Управление 

4.1.1 Рабочие совещания при директоре ГАУДО РК «РЦДО». Еженедельно по 

понедельникам 

Арабова Н.В. Протокол 

4.1.2. Рабочие совещания при заместителе директора ГАУДО РК 

«РЦДО». 

В течение 

месяца 

Кулик О.Н. 

Тарасенко Ю.А. 

Шибаев Ю.И. 

Тутринова А.П. 

Протокол 



 
 

Напалкова О.А. 

 

 

4.2. Контроль 

4.2.1. Ведение журналов учета работы педагогов по группам 

(качество и своевременность оформления журналов в 

соответствии с установленными локальными актами 

требованиями). 

29.02.2024 Тарасенко Ю.А. Аналитическая 

справка 

4.2.2. Реализация календарного графика воспитательных 

мероприятий (выполнение календарного графика 

воспитательных мероприятий за месяц). 

29.02.2024 Шибаев Ю.И., 

Тарасенко Ю.А. 

Аналитический 

отчет 

4.2.3. Аттестация педагогических работников на соответствие 

занимаемой должности. 

29.02.2024 Тарасенко Ю.А. Протокол 

4.2.4. Педагогический совет. 12.02.2024 Тарасенко Ю.А. Протокол 

 

V. Финансовая деятельность 

 

5.1. Фонд социального страхования 

5.1.1. ЕФС-1 Единая форма сведений. До 26.02.2024 Ришняк О.В. Отчет, квитанция 

о приеме отчета 

5.1.2. Представление страхователем в СФР по месту регистрации 

поступивших к нему документов (сведений), необходимых 

для назначения и выплаты страховщиком соответствующих 

видов пособия, в т.ч. сведений о застрахованном лице, а также 

опись представленных документов (сведений). 

Не позднее 5 

календарных 

дней со дня 

представления 

застрахованным 

лицом (его 

уполномоченны

м 

представителем) 

документов 

(сведений) 

Ришняк О.В. Сведения, 

необходимые для 

назначения и 

выплаты пособия;  

реестр сведений 

для выплаты 

пособия 

5.2. Статистическая отчетность 

5.2.1. Форма П-4 «Сведения о численности и заработной плате 

работников» 

Не позднее 

15.02.2024 

Ришняк О.В. Отчет, квитанция 

о приеме отчета 

consultantplus://offline/ref=6F7DCA153101E9D398B9CCE41833F0882C1979B9A4FF7B68E9FFBEB37613D7E0533484B65CAEB2C69C3F1111B2668EE9E53B2553A09141D2S8A8N
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5.2.2. Форма П-1 «Сведения о производстве и отгрузке товаров и 

услуг» 

Не позднее 

14.02.2024 

Попова Н.Н. Отчет, квитанция 

о приеме отчета 

5.2.3. Форма П (услуги) «Сведения об объеме платных услуг 

населению по видам» 

Не позднее 

06.02.2024  

Попова Н.Н. Отчет, квитанция 

о приеме отчета  

5.2.4. «4-ТЭР. СВЕДЕНИЯ ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ ТОПЛИВНО-

ЭНЕРГЕТИЧЕСКИХ РЕСУРСОВ» за 2023 г. 

Не позднее 

16.02.2024 

Попова Н.Н. Отчет, квитанция 

о приеме отчета 

5.2.5. Форма П-2 Инвестиции в нефинансовые активы Не позднее 

08.02.2024  

Попова Н.Н. Отчет, квитанция 

о приеме отчета 

5.3. Бухгалтерская отчетность 

5.3.1. Контроль за исполнением Плана ФХД. В течение 

месяца 

Рубцова Л.В. Отчет 

5.3.2. Контроль за расходованием средств республиканского 

бюджета. 

В течение 

месяца 

Рубцова Л.В. Отчет 

5.4. Начисление заработной платы 

5.4.1. Начисление заработной платы за первую и вторую половину 

месяца. 

До 10 и 

25.02.2024 

Ришняк О.В. Ведомости, 

расчетные листки, 

ЖО №6 

5.4.2. Выдача справок по заработной плате.    По запросам Ришняк О.В. Справка о 

доходах и суммах 

налога 

физического лица, 

Справка         о 

среднем заработке 

за последние три 

месяца по 

последнему                         

месту работы 

(службы), 

Справка о сумме 

заработной платы, 

иных выплат и 

вознаграждений 

5.4.3. Начисление пособий за первые три дня временной 

нетрудоспособности за счет средств работодателя. 

До 10 и 

25.02.2024 

Ришняк О.В. Ведомость 



 
 

5.4.4. Начисление по социальным выплатам (возмещение расходов 

по коммунальным услугам работникам, работающим в 

сельской местности). 

В течение 

месяца 

Ришняк О.В. Ведомость 

5.4.5. Контроль над расходованием ФОТ. Экономические расчеты 

по заработной плате.  

В течение 

месяца 

Рочева Ю.В. Приказы 

5.4.6. Контроль за выполнением целевого показателя средней 

заработной платы по педагогическим работникам. 

В течение 

месяца 

Рочева Ю.В. Отчет 

5.5. Материально-техническая база 

5.5.1. Сверка расчетов с поставщиками и подрядчиками. В течение  

месяца 

Раевская О.В. 

 

Акты сверок 

5.5.2. Списание основных средств и материальных запасов. В течение  

месяца 

Раевская О.В. 

Попова Н.Н. 

Акты списания, 

справки, ЖО №7 

5.5.3. Начисление амортизации. В течение 

месяца 

Раевская О.В. 

Попова Н.Н. 

Ведомость 

амортизации 

5.5.4. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками. В течение  

месяца 

Раевская О.В. 

Попова Н.Н. 

Договора, счета, 

счета-фактуры, 

накладные, УПД, 

ЖО №4, 8 

5.5.5. Учет журнала по путевым листам и выдача путевых листов. В течение  

месяца 

Попова Н.Н. Журнал 

5.5.6. Контроль просроченной дебиторской и кредиторской 

задолженности. 

В течение  

месяца 

Раевская О.В. 

Попова Н.Н. 

Акты 

5.5.7. Контроль по договорам аренды помещений. В течение  

месяца 

Попова Н.Н. Бухгалтерские 

справки, 

аналитические 

таблицы 

5.5.8. Прием и внесение в бухгалтерскую программу Авансовых 

отчетов.  

В течение  

месяца 

Попова Н.Н. ЖО №3 

5.5.9. Выдача доверенностей на получение мат.запасов В течение  

месяца 

Попова Н.Н. Доверенность 

5.7. Касса 

5.7.1. Обработка кассовых операций. В течение  

месяца 

Боднарюк В.А. ЖО №1 



 
 

5.7.2. Выписка счетов-фактур. В течение  

месяца  

Боднарюк В.А. Счет-фактура, 

ЖО №5 

5.7.3. Получение и сдача денежных средств в банк. По мере 

необходимости в 

течение  месяца 

Боднарюк В.А. Приходные и 

расходные ордера 

5.7.4. Внесение сведений в программу СУФД.   В течение  

месяца 

Боднарюк В.А. Расшифровка  

сумм 

неиспользованны

х (внесенных 

через банкомат 

или пункт выдачи 

наличных 

денежных 

средств) средств 

5.7.5. Формирование кассовой книги. В течение  

месяца 

Боднарюк В.А. Кассовая книга 

5.7.6. Прием безналичной оплаты пластиковыми картами 

посредством РОS-терминала (эквайринг) от заказчиков. 

В течение  

месяца 

Рочева Ю.В. Чек прихода, 

отчет о закрытии 

смены, отчет о 

приходе 

5.7.7. Проведение операций по онлайн-кассе по поступлениям на 

лицевой счет учреждения денежных средств от физических 

лиц.  

В течение  

месяца 

Рочева Ю.В. Чек прихода, 

отчет о закрытии 

смены 

5.8. Банк 

5.8.1. Обработка банковских операций в ПК «Гуляев Г.Ю.: 

Бухгалтерия». 

В течение  

месяца 

Боднарюк В.А. ЖО №2 

5.8.2. Формирование заявок на кассовый расход в программе 

«СУФД».  

В течение  

месяца 

Боднарюк В.А. Выписка из 

лицевого счета, 

платежное 

поручение, заявка 

на кассовый 

расход 

5.9. Налоговая отчетность  

5.9.1. 6-НДФЛ. До 26.02.2024 Ришняк О.В. Отчет, квитанция 



 
 

о приеме отчета 

5.9.2. Налоговая декларация по налогу на имущество. До 26.02.2024 Попова Н.Н. Декларация, 

квитанция о 

приеме  

 

VI. Экономическая деятельность 

 

6.1. Бюджетная деятельность 

6.1.1. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми Мониторинга по показателям оплаты труда по формам 

0600648_2020 в ПК «Свод-СМАРТ» 

До 10.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет  

6.1.2. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Отчет о достижении индикативных значений 

показателей средней заработной платы работников 

государственных и муниципальных учреждений РК» по 

форме rk_forma_otchetnosti_po_12_r в ПК «Свод-СМАРТ» 

(ежемесячная)  

До 10.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет  

6.1.3. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми Информации о потребности в субсидии на финансовое 

обеспечение выполнения государственного задания 

До 14, 

29.02.2024 

Рубцова Л.В. Заявка 

6.1.4. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Сведения о задолженности по платежам в ПФ 

РФ и ФФОМС РФ» (ежемесячная) 

До 03.02.2024  Рубцова Л.В. Отчет 

6.1.5. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Мониторинг образования просроченной 

кредиторской задолженности» по форме Мониторинг ПК в 

ПК «Свод-СМАРТ» (ежемесячная) 

До 03.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет 

6.1.6. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Отчет об обязательствах учреждения» по форме 

0503738М_НП в ПК «Свод-СМАРТ» (ежемесячная) 

До 10.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет 

6.1.7. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Сведения об отдельных показателях 

исполнения консолидированного бюджета субъекта РФ» по 

форме 426_ГРБС в ПК «Свод-СМАРТ» (ежемесячная) 

До 03.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет  



 
 

6.1.8. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Справочная таблица к отчету об исполнении 

консолидированного бюджета субъекта РФ» по форме 

0503387М_ГРБС в ПК «Свод-СМАРТ»  (ежемесячная) 

До 10.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет  

6.1.9 Исполнение плана финансово-хозяйственной деятельности в 

программе Кейсистемс Проект-СМАРТ (ежемесячная). 

До 03.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет  

6.1.10. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми отчета «Информация о просроченной кредиторской 

задолженности  заказчиков Республики Коми перед 

поставщиками (исполнителями, подрядчиками)» 

(ежемесячная). 

До 10.02.2024 Рубцова Л.В. Отчет 

6.1.11. Подготовка и представление в Минобрнауки Республики 

Коми Сведения об операциях с целевыми средствами в ПК 

«СУФД» и ПК Кейсистемс Проект-СМАРТ. 

В течение  

месяца по мере 

необходимости 

Рубцова Л.В. Сведения 

6.1.12. 
Размещение «Сведений об операциях с целевыми средствами», 

ПФХД на сайте www.bus.gov.ru. 

В течение  

месяца по мере 

необходимости 

Рубцова Л.В. Сведения 

6.1.13. Подготовка и заполнение данных электронного мониторинга в 

АРИСМО «Информация о задолженности организаций за 

потребленные энергоресурсы», «Информация о задолженности 

государственных учреждений Республики Коми за 

предоставленные жилищно-коммунальные услуги» (ежемесячная).  

До 01.02.2024 Попова Н.Н. Отчеты 

6.1.14. Анализ исполнения Плана ФХД в части бюджетной деятельности. В течение  

месяца 

Рубцова Л.В. Анализ 

6.2. Внебюджетная деятельность 

6.2.1. Подготовка расчетов по поступлению и расходованию 

средств, поступивших от оказания платных образовательных 

услуг в разрезе групп обучения и статей расходов. 

В течение  

месяца по мере 

необходимости 

Рочева Ю.В. Расчеты, приказы 

6.2.2. Анализ исполнения Плана ФХД в части внебюджетной 

деятельности. 
В течение  

месяца 

Рубцова Л.В. Анализ 

6.2.3. Подготовка и утверждение документов на предоставление 

платных образовательных услуг 

В течение  

месяца 

Рочева Ю.В. Приказы, 

положения, 

договора  

6.2.4. Калькуляция цен на платные работы, услуги. В течение  Рочева Ю.В. Прейскурант цен 

http://www.bus.gov.ru/


 
 

месяца 

6.2.5. Подготовка информации для заказчиков (учащихся, 

родителей) платных образовательных услуг. 

В течение  

месяца 

Рочева Ю.В. сведения по 

платным группам, 

порядок приема и 

требования к 

поступающим 

6.2.6. Ведение документации в системе ПФДО по платным группам. В течение 

месяца по мере 

необходимости 

Рочева Ю.В. Договора с 

родителями, 

соглашения о 

расторжении 

договоров 

6.2.7. Отслеживание своевременной оплаты по платным 

образовательным группам, учет посещаемости детей в 

платных образовательных группах. 

В течение 

месяца по мере 

необходимости 

Рочева Ю.В. Анализ 

 

VII. Работа по охране труда 

 

7.1. Проведение вводного и первичного инструктажа по охране 

труда и пожарной безопасности с вновь принятыми 

работниками. 

Постоянно Специалист в области 

охраны труда 

Журналы 

регистрации 

вводного 

инструктажа по 

охране труда и 

пожарной 

безопасности 

7.2. Проведение инструктажа по повышению бдительности и 

порядку действия персонала на случай возникновения любой 

чрезвычайной ситуации, включая террористическую угрозу, с 

вновь принятыми работниками. 

Постоянно Специалист в области 

охраны труда 

Журнал 

регистрации 

инструктажа по 

повышению 

бдительности и 

порядку действия 

персонала на 

случай 

возникновения 



 
 

любой 

чрезвычайной 

ситуации, 

включая 

террористическую 

угрозу 

7.3. Проведение вводного инструктажа по гражданской обороне с 

вновь принятыми работниками. 

Постоянно Специалист в области 

охраны труда 

Журнал 

регистрации 

вводного 

инструктажа по 

гражданской 

обороне 

7.4. Проведение инструктажа по электробезопасности с 

присвоением группы I по электробезопасности 

неэлектротехническому работникам ГАУДО РК «РЦДО». 

До  14.02.2024 Звукорежиссер, 

имеющий группу IV по 

электробезопасности, 

специалист в области 

охраны труда 

Журнал 

регистрации 

инструктажей по 

электробезопасно

сти 

7.5. Проведение инструктажа по электробезопасности с 

присвоением группы I по электробезопасности 

неэлектротехническому персоналу с вновь принятыми 

работниками. 

Постоянно Звукорежиссер, 

имеющий группу IV по 

электробезопасности, 

специалист в области 

охраны труда 

Журналы 

регистрации 

инструктажей по 

электробезопасно

сти 

7.6. Проведение инструктажей с вновь принятыми работниками 

ГАУДО РК «РЦДО», включая филиалы, по охране труда и 

проверка знаний требований охраны труда.  

Постоянно  

(в течение 

месяца со дня 

принятия на 

работу) 

Специалист в области 

охраны труда 

Журнал 

регистрации 

инструктажей 

7.7. Проведение инструктажей по пожарно-техническому 

минимуму с вновь принятыми должностными лицами, 

работниками рабочих профессий ГАУДО РК «РЦДО»  

Постоянно  

(в течение 

месяца со дня 

Специалист в области 

охраны труда 

 

Журнал 

регистрации 

инструктажей 



 
 

принятия на 

работу) 

7.8. Проведение ежегодного периодического медицинского 

осмотра работниками Пожегодского филиала ГАУДО РК 

«РЦДО». 

 

Согласно 

договору 

Специалист в области 

охраны труда 

 

Отметка в личной 

медицинской 

книжке 

7.9. Организация и проведения дежурства при проведении 

мероприятий с массовым пребыванием людей. 

Согласно  

плану 

мероприятий 

Специалист в области 

охраны труда 

График дежурства 

7.10. Подготовка и направление писем, информаций в 

Министерство образования, науки и молодёжной политики 

РК 

По мере 

поступления 

заданий 

Специалист в области 

охраны труда 

 

Письма, 

информации 

7.11. Подготовка материалов и оформление актов расследований 

обстоятельств непроизводственных (производственных) 

травм.  

Согласно 

полученным 

материалам 

(по мере 

совершения) 

Специалист в области 

охраны труда 

совместно с членами 

комиссии по охране 

труда и (или) членами 

назначенной комиссии 

 

Акт 

расследования 

обстоятельств 

непроизводственн

ой травмы и (или) 

производственной 

травмы, форма Н-

1 

7.12. Рассмотрение материалов по расследованию обстоятельств 

несчастного случая с учащимися ГАУДО РК «РЦДО» и 

оформление по ним соответствующих актов. 

Согласно 

полученным 

материалам 

(по мере 

совершения) 

Специалист в области 

охраны труда, члены 

назначенной комиссии 

 

Акт о несчастном 

случае с 

учащимися 

7.13. Подборка материалов (плакатов) и их размещение на стенде 

«Комплексная безопасность». 

 

Постоянно Специалист в области 

охраны труда 

Обновленный 

стенд 

7.14. Проведение консультаций по охране труда, пожарной 

безопасности, ГО и ЧС с работниками ГАУДО РК «РЦДО» и 

других образовательных учреждений РК. 

Постоянно  Специалист в области 

охраны труда 

Журнал учета 

проведения 

консультаций 

 

VIII. Юридическая деятельность 

 



 
 

8.1. Плановая выездная проверка соблюдения требований 

Федерального закона от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О 

закупках, товаров, работ, услуг отдельными видами 

юридических лиц» и иных принятых в соответствии с ним 

нормативных актов Российской Федерации.  

В течение 

месяца 

Юрисконсульт Акт проверки 

8.2. Актуализация положений ГАУДО РК «РЦДО» 

 

 

В течение 

месяца 

Юрисконсульт Положения, 

приказы об 

утверждении 

положений 

8.3. Работа Жилищной комиссии ГАУДО РК «РЦДО». 

 

 

 

 

 

Постоянно 

 

 

 

 

 

Юрисконсульт Прием заявление 

от работников 

учреждения на 

заселение в 

комнаты 

общежития 

Протокол 

Договор найма 

жилого 

помещения 

Претензии о 

неуплате 

Протокол 

8.4. Осуществление консультирования педагогических и других 

работников по вопросам нормативно-правого характера (по 

всем областям действующего законодательства). 

Постоянно Юрисконсульт Справка 

8.5. Работа комиссии по этике и противодействию коррупции 

согласно Плана мероприятий антикоррупционной 

направленности ГАУДО РК «РЦДО» на период 2023-2024 

В течение 

месяца 

Комиссия по этике и 

противодействию 

коррупции; 

Справка 

Отчеты 



 
 

года: 

- заседания комиссии по этике и противодействию коррупции. 

 

Юрисконсульт Протоколы 

Приказ ГАУДО 

РК «РЦДО «Об 

утверждении 

комиссии по 

этике и 

противодействию 

коррупции в 

ГАУДО РК 

«РЦДО» 

8.6. Осуществление работы по договорам:  

- регистрация поступающего на согласование договора в 

«Реестре договоров», проверка  структуры договора, 

соответствие договора действующему законодательству РФ; 

- разработка договоров в соответствии с Гражданским 

кодексом РФ и 223-ФЗ. 

Постоянно Юрисконсульт Реестр договоров 

Лист 

согласования  

Договор 

 

8.7. Оформление материалов о привлечении работников к 

дисциплинарной ответственности в соответствии  с 

установленным порядком и действующими 

законодательными нормативными актами. 

Постоянно Юрисконсульт Акт о совершении 

дисциплинарного 

проступка 

Приказ о 

предоставлении 

объяснительной 

Акт об отказе 

предоставления 

объяснительной 

Приказ о 

наложении 

дисциплинарного 

взыскания 



 
 

Акт об отказе от 

ознакомления от 

приказа о 

наложении 

дисциплинарного 

взыскания 

8.8. Работа по закупкам согласно ФЗ-223: 

- подготовка закупочной документации; 

- проведение закупок в единой информационной системе; 

- протокол; 

- проведение закупок в Закупки малые объемы Республики 

Коми; 

- размещение договора в реестре договоров в ЕИС, 

размещение исполнения такого договора; 

- подготовка ежемесячного отчета по договорам и размещение 

его  в единой информационной системе в срок до 10 числа 

каждого месяца; 

- Подготовка ежемесячного отчета по СМП; 

- подготовка Плана на 2024 год по закупкам по 223-ФЗ; 

- подготовка изменений в План на 2024 по закупкам по 223-

ФЗ согласно Плану финансово-хозяйственной деятельности; 

- подготовка годового отчета по СМП за 2023 год; 

- работа по соблюдению 20% закупок у СМП. 

В течение 

месяца 

Юрисконсульт Приказы 

Отчеты 

Проведение 

закупок 

аукционы и др. 

 

IX. Выполнение хозяйственных работ 

 

9.1. Обеспечение пожарной и антитеррористической 

защищенности: 

• контроль за состоянием запасных выходов 

• контроль за состоянием огнетушителей 

• общий технический обход зданий, сооружений  

• контроль за исправностью инженерно-технических 

Постоянно Напалкова О.А. 

Ватаманова Т.С. 

Лужикова А.Л. 

 

 



 
 

средств и систем безопасности (работоспособность всех 

систем и средств безопасности, в том числе систем 

оповещения, средств тревожной сигнализации, систем 

контроля управления доступа и металлоискателей) 

• проведение учебных тренировок, проведение 

инструктажей. 

9.2. Выполнение санитарно-эпидемиологических требований в 

условиях профилактики и предотвращения распространения 

инфекции COVID-19: 

• Проведение генеральной уборки 

• Проведение уборок с применением дезинфицирующих 

средств 

• Использование приборов для обеззараживания воздуха 

• Создание условий для соблюдения личной гигиены  

• Использование СИЗ. 

Постоянно Напалкова О.А. 

Ватаманова Т.С. 

 

 

9.3. Подготовительные работы для проведения закупочных торгов 

– ФЗ-223. 

01-29.02.2024 Напалкова О.А. 

Сергиевская Ю.Е.  

Обоснование 

Тех.задание 

Счет 

Накладная/акт 

Договор  

9.4. Подготовка документации для проведения летней компании 

(оформление актов; запрос коммерческих предложений, 

оформление обоснований и технических заданий для 

проведения котировок). 

01-29.02.2024 Напалкова О.А. 

 

Акты 

9.5. Работа по договорам, оформление документов по расчетам: 

• по коммунальному обслуживанию здания (Акты 

сверок взаиморасчета) 

• по расчетам электроэнергии, водоснабжения, 

отопления (снятие показаний), СЭС (дератизация) 

• с проектными организациями и подрядчиками. 

01-29.02.2024 Напалкова О.А. 

Ватаманова Т.С. 

 

Акты,  

договора  



 
 

9.6. Отчетность: 

• ПК АРИСМО, ТЕЗИС  

• Составление ежемесячных планов работы, табеля 

раб/времени 

• Приобретение, списание МТБ 

 

15-22.02.2024 

01-29.02.2024 

Напалкова О.А. 

Ватаманова Т.С. 

План, табель, 

счета, договора 

9.7. Выполнение работ согласно журнала заявок.  

Обеспечение погрузочно-разгрузочных работ всех 

мероприятий Центра. 

01-29.02.24 г. Напалкова О.А. 

Ватаманова Т.С. 

Рабочие по к/о 

 

 

Исп: 

Дуденгефер Л.Н. 
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