
 
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КОРОЧАНСКИЙ РАЙОН» 

 

ПРИКАЗ 

 

 « 23 » октября  2018 года                                                                         № 1145 

 

 

 

Об утверждении Положения «О порядке  

формирования муниципального заказа на  

подготовку педагогических кадров,  

о системе учёта педагогических работников»  

 

 

 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 

декабря 2012 года  № 273-ФЗ, руководствуясь Положением об управлении 

образования администрации муниципального района «Корочанский район» 

приказываю: 
1. Утвердить Положение «О порядке  формирования 

муниципального заказа на подготовку педагогических кадров, о системе 

учёта педагогических кадров» (прилагается). 

2. Руководителям муниципальных бюджетных образовательных 

учреждений  разработать аналогичные положения. 

3. Контроль за исполнением данного приказа возложить на главного 

специалиста управления образования Богодухову Л.Е. 

 

 

 

Начальник управления образования  

администрации муниципального  

района «Корочанский район»                                                        Г. Крештель  

 

 

 

 

 

 
    
 

 

http://www.zadonskedu.ru/index.php/law-menu/inwardly-law-menu/359-2012-02-28-06-21-40?tmpl=component&print=1&layout=default&page=
http://www.zadonskedu.ru/index.php/law-menu/inwardly-law-menu/359-2012-02-28-06-21-40?format=pdf


2 
 

Приложение к  

приказу  управления образования  

администрации муниципального района  

«Корочанский район»  

от 23 октября 2018 года № 1145 

Положение 

о порядке  формирования муниципального заказа на подготовку 

педагогических кадров, о системе учёта педагогических кадров 

  

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации Федеральным Законом «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года  № 273-ФЗ. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок прогнозирования 

потребности и формирования муниципального заказа на педагогические 

кадры для образовательных учреждений района,  на основании  заявленной 

потребности в педагогических кадрах, по результатам 

предварительного  комплектования образовательных учреждений 

педагогическими кадрами. 

1.3.Положение разработано в целях  обеспечения  образовательных 

учреждений квалифицированными педагогическими кадрами. 

1.4. Основной задачей прогнозирования является: 

- изучение потребности образовательных учреждений  в педагогических 

кадрах; 

- эффективное использование  педагогических ресурсов. 

 

2. Этапы проведения предварительного комплектования 

педагогическими кадрами муниципальных бюджетных 

образовательных учреждений 

 

            2.1.Образовательное учреждение: 

           2.1.1. Организует работу по проведению предварительного 

комплектования образовательного учреждения педагогическими  кадрами на 

следующий учебный год. 

           2.1.2. Организует работу  по сбору информации  по вакансиям и 

фактическому комплектованию муниципальных образовательных 

учреждений педагогическими кадрами на следующий учебный год. 

           2.1.3. Формирует  заявку на педагогические кадры по 

образовательному учреждению (Приложение №1). 

           2.1.4. Представляет заявку в управление образования администрации 

муниципального района «Корочанский район». 

            2.1.5. При необходимости  корректирует сведения о потребности в 

кадрах  с учётом перспектив развития.  
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            2.1.6. До 15 августа текущего года  подтверждает или отменяет  заявку 

на педагогические кадры. 

 

3.Формирование сводной заявки 

 

            3.1. Управление образования администрации муниципального района 

«Корочанский район»:   

                3.1.1.Проводит контроль  заполнения  предварительного 

комплектования образовательного учреждения  педагогическими кадрами по 

специализированным  формам. 

        3.1.2. Формирует сводную  заявку прогнозной потребности 

педагогических кадров на следующий учебный год для образовательных 

учреждений района (Приложение №1). 

        3.1.3. Направляет сводную  заявку прогнозной потребности 

педагогических кадров на следующий учебный год для образовательных 

учреждений района в департамент  образования Белгородской области. 

            3.1.4. Заявка предоставляется ежегодно до 1 апреля  текущего года. 

 

4. Система учёта педагогических кадров 

 

            4.1.1.Во всех учреждениях образования ведется книга учёта личного 

состава работников (Приложение №2). 

            4.1.2. Первоначальная запись производится по состоянию на начало 

учебного года с общей порядковой нумерацией, начиная с первого номера в 

алфавитном порядке. 

           4.1.3. Вновь поступающие сотрудники записываются в порядке 

последующих номеров на развернутой странице. Записи в книгу должны 

быть документально обоснованы. 

          4.1.4. Книга учёта  личного состава работников хранится в 

учреждении  в течение всего времени существования, а при смене директора 

(заведующего) передается по акту новому руководителю учреждения. 

       4.1.5. За сохранность книги и аккуратность её ведения отвечает 

руководитель учреждения. Книга учёта личного состава 

работников  пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписью 

руководителя и печатью. 
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Приложение №1 

к  Положению «О порядке  формирования  

муниципального заказа на подготовку  

педагогических кадров,  

о системе учёта педагогических кадров» 

 

 

 

 

 

  

З А Я В К А 

прогнозной потребности педагогических кадров на следующий учебный 

год для образовательных учреждений района 

  
№ 

п.п. 

Наименование учебного 

заведения 

Предмет Количество 

часов 
(отдельно по 

предметам и 

классам) 

Решение социально-

бытовых проблем 

(жильё, доплаты, 

единовременные 

выплаты) 

     
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Руководитель ОУ                           ______                 _________                             

                                                            Подпись                                             Ф.И.О. 
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Приложение №2 

к Положению «О порядке  формирования  

муниципального заказа на подготовку  

педагогических кадров,  

о системе учёта педагогических кадров» 

 

 

 

Примерная форма  книги учёта личного состава работников 

 
№ 

п.п. 

Фамилия, имя, 

отчество, 

должность 

Пол  Дата 

рождения 

Националь 

ность  

Образование 

(какое 

учебное 

заведение и 

факультет 

окончил, 

когда, № 

диплома) 

Когда и какие 

курсы 

повышения 

квалификации 

окончил 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 
Какой 

предмет 

преподаёт 

Общий 

стаж 

педагог

ической 

работы 

при 

поступл

ении в 

данное 

учрежде

ние 

С какого 

времени 

работает 

в 

данном 

учрежде

нии, № 

и дата 

приказа 

Дата 

прохождения 

аттестации, 

заключение 

аттестационной 

комиссии 

Награды 

поощрения, 

звания, 

учёная 

степень, 

Домашний 

адрес, 

телефон 

Отметка о 

выбытии, 

причина 

выбытия 

8 9 10 11 12 13 14 

 


