Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


По учетной политике на 20__ год

В связи с изменениями законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, разработкой новых способов ведения учета и (или) существенным изменением условий деятельности п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение об учетной политике на 20__ год.

2. ФИО должность ознакомить с Положением об учетной политике на 20__ год всех сотрудников, имеющих отношение к учетному процессу.

3. Ответственность за организацию бухгалтерского и налогового учета, хранение первичных документов, регистров учета и отчетности, соблюдение законодательства при совершении хозяйственных операций оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об утверждении номенклатуры дел на 20__ год

В  целях  обеспечения  сохранности  управленческих  и  бухгалтерских  документов и на основании протокола комиссии по экспертизе ценности документов от __.01.20__ № 1 п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемую номенклатуру дел № 10 на 20__ год.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	
	

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об утверждении плана работы по систематизации, учету и хранению документов
В соответствии с Федеральным законом от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» в редакции от 03.11.2006 п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить план работы по систематизации, учету и хранению документов в организации на 2010-2011 год.

1. Ответственность за выполнение плана работы на председателя экспертной комиссии по систематизации и хранению документов возлагаю на себя.
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Приложение: 1. План работы по систематизации, учету и хранению документов 

                            в организации на 2010-2011 год – на ___ л., в 1 экз.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении экспертной комиссии по экспертизе ценности документов 

В соответствии с Федеральным законом от 21.11.1996 №-129-ФЗ "О бухгалтерском учете» в редакции от 03.11.2006  п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 09.01.20__ следующий состав экспертной комиссии по экспертизе ценности документов и подготовки их к передаче в архив:

	Председатель
	ФИО
	главный бухгалтер

	Члены комиссии        
	ФИО.
	заместитель по административно-хозяйственной работе

	
	ФИО
	документовед

	Секретарь комиссии  
	ФИО
	экономист


2. Комиссии в своей работе руководствоваться «Положением об архивном фонде РФ» и «Положением о постоянно действующей экспертной комиссии ГДОУ  детский сад №  введенным в действие приказом №- от __.

3. Ответственность за систематизацию и хранение архивных документов возлагаю на ФИО должность
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О сроках проведения экспертизы ценности документов
В целях обеспечения сохранности управленческих и бухгалтерских документов        п р и к а з ы в а ю:

1. Комиссии, назначенной приказом от 25.08.2010 № __, в период с 15.09.2010 г. по 15.12.2010 провести экспертизу ценности документов и распределить на группы временного (до 10 лет), длительного (свыше 10 лет) и постоянного срока хранения.

2. Произвести отбор документов, подлежащих уничтожению, как не имеющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение. 

3.  Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на себя.
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственного за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек
В целях выполнения требования п. 45 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках»,                   п р и к а з ы в а ю:

1. Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек возлагаю на себя.
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственного за работу электронной почты

На основании приказа Отдела образования от 24.11.2003 № 1084  «О переходе Отдела образования и подведомственных ему учреждений и служб на электронный документооборот» п р и к а з ы в а ю:

1. Назначить ответственной за работу с электронной почтой Ермолик Ольгу Викторовну, помощника воспитателя.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за оформление листков нетрудоспособности

Руководствуясь ст. 183 Трудового кодекса Российской Федерации п р и к а з ы в а ю:

1. Возложить ответственность за правильное оформление и регистрацию листков нетрудоспособности  на следующих сотрудников:

· _______________., заместителя заведующей по АХР;
· _______________., гл. бухгалтера.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на себя.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об исполнительской дисциплине


С целью выполнения Распоряжения Главы №- от  о приказе губернатора Санкт-Петербурга №-59-п от  "Об оценке исполнительской дисциплины в Администрации Санкт-Петербурга" и повышения исполнительской дисциплины в ГДОУ п р и к а з ы в а ю:

1. Ермолик О.В., помощнику воспитателя, представлять в администрацию ГДОУ документы согласно «Перечня документов», приложение № 1 к настоящему приказу.
2. Все указанные в приложении № 1 документы представлять в срок, с соблюдением основных требований делопроизводства, исполненные по требуемым формам, в полном объеме, не содержащие недостоверных и непроверенных данных.

3. Ответственность за исполнение данного приказа возлагаю на следующих сотрудников:

· Петенкова И.П., ст. воспитатель;

· Шуклина Т.В., зам. зав. по АХР.
4. Анализ уровня исполнительской дисциплины будет учитываться при установлении индивидуальной надбавки должность.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Приложение: на 3 л. в 1 экз.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	

	Приложение к приказу 

от 25.08.2010г. № ___ 


Перечень документов

	№

п/п
	Кому представляется документ
	Наименование документа
	Срок представления документа
	Кто представляет документ

	1
	Заведующей
	План учебно-воспитательной работы на учебный год
	С 01.05 по 31.05
	Ст. воспитатель

	2
	Заместителю заведующей по АХР
	Сведения о расходе электроэнергии и холодной воды
	25 числа каждого месяца
	зам. зав. по АХР

	3
	Заместителю заведующей по АХР
	Выписки из приказов на ответственных дежурных в праздничные дни
	За 5 рабочих дней до наступления праздников
	делопроизво-дитель

	4
	Заместителю заведующей 

по АХР
	Сведения  для внеплановых отчетов в вышестоящие организации
	В сроки, указанные в документах
	зам. зав. по АХР

	5
	Заместителю заведующей по АХР
	Докладные и служебные записки для издания приказов руководителя
	За 2 рабочих дня до даты издания приказа
	делопроизво-дитель

	6
	Экономисту
	Приказы о приеме на работу или переводе на другую работу
	Не менее чем за 1 рабочий день до начала работы
	делопроизво-дитель

	7
	Экономисту
	Приказы об увольнении с работы
	За 10 рабочих дней до увольнения
	делопроизво-дитель

	8
	Экономисту
	Приказы о предоставлении: ежегодного оплачиваемого отпуска, учебного отпуска, отпуска без сохранения заработной платы
	За 10 рабочих дней до 08 или 23 числа месяца
	делопроизво-дитель

	9
	Экономисту
	Докладные записки о премировании, оказании материальной помощи сотрудникам
	За 10 рабочих дней до 08 или 23 числа месяца
	делопроизво-дитель

	10
	Экономисту
	Отчет по штатам и контингенту детей
	1 числа месяца следующего за отчетным месяца
	делопроизво-дитель

	11
	Экономисту
	Сведения о плановых показателях заболеваемости
	1 числа следующего за отчетным месяца
	ст. восп-ль

	12
	Экономисту
	Листки нетрудоспособности
	Не позднее 2-х рабочих дней с момента закрытия больничного листа
	делопроизво-дитель

	13
	Бухгалтеру
	Меню-требования на выдачу продуктов питания и накладные: на получение, внутреннее перемещение продуктов питания
	Каждая пятница и последний рабочий день месяца
	Кладовщик

	14
	Бухгалтеру 
	Табеля питания сотрудников
	Последний рабочий день месяца
	Кладовщик

	15
	Бухгалтеру 
	Отчет о движении продуктов питания за месяц
	Последний рабочий день месяца
	Кладовщик

	16
	Бухгалтеру 
	Табель учета использования рабочего времени (с приказами об изменении нагрузки и т.п.)
	25 числа каждого месяца
	делопроизво-дитель

	17
	Бухгалтеру
	Приказ на выплату заработной платы за 1-ю половину месяца
	С 15 по 18 число каждого месяца
	делопроизво-дитель

	18
	Бухгалтеру 
	Договора возмездного оказания услуг
	Не позднее 1 рабочего дня после заключения договора
	ст. воспитатель

	19
	Бухгалтеру
	Акты исполнения обязательств по договорам возмездного оказания услуг
	25 числа каждого месяца
	делопроизво-дитель

	20
	Бухгалтеру 
	Заявление родителей (законных представителей) о предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в ДОУ
	25 числа каждого месяца
	делопроизво-дитель

	21
	Бухгалтеру 
	Приказы на зачисление, выбытие ребенка
	25 числа каждого месяца
	делопроизво-дитель

	22
	Бухгалтеру
	Табеля посещаемости детей
	Последний рабочий день месяца
	ст. воспитатель

	23
	Бухгалтеру
	Личные заявления от физических лиц на принятие по безналичному расчету прочих целевых средств
	Последний рабочий день месяца
	делопроизво-дитель

	24
	Бухгалтеру
	Договора с родителями (законными представителями) на оказание дополнительных образовательных услуг
	Не позднее 1 рабочего дня после заключения договора
	ст. воспитатель

	25
	Бухгалтеру
	Докладные записки о расторжении договора на оказание дополнительных образовательных услуг
	Не позднее 1 рабочего дня после расторжения договора
	ст. воспитатель

	26
	Бухгалтеру
	Докладные записки о перерасчете стоимости по договорам на оказание дополнительных образовательных услуг
	Последний рабочий день месяца
	делопроизво-дитель

	27
	Бухгалтеру
	Накладные на получение, внутреннее перемещение ТМЦ
	25 числа каждого месяца
	зам. зав. по АХР

	28
	Бухгалтеру
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	25 числа каждого месяца
	зам. зав. по АХР

	29
	Бухгалтеру
	Договора возмездного временного пользования
	Не позднее 1 рабочего дня после заключения договора
	зам. зав. по АХР

	30
	Бухгалтеру
	Договора пожертвования (имущества)
	Не позднее 1 рабочего дня после заключения договора
	зам. зав. по АХР

	31
	Бухгалтеру
	Акты выполненных поставщиком работ (услуг)
	Не позднее 1 рабочего дня после получения акта
	зам. зав. по АХР

	32
	ГУП Водоканал


	Сведения о расходе холодной воды
	20 числа каждого месяца
	зам. зав. по АХР


Если указанные даты совпадают с выходными днями, документы 

представляются в последний рабочий день перед указанной датой 

Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О дежурных администраторах 

Для обеспечения сохранности жизни и здоровья воспитанников ГДОУ детского сада  № 17, а также для осуществления оперативного руководства в период кратковременного отсутствия основного руководителя п р и к а з ы в а ю:

1. Назначить дежурным администратором в ГДОУ:    

· Петенкову И.П., ст. воспитателя;
· Шуклину Т.В., зам. зав. по АХР;
· Ермолик О.В., пом. воспитателя.
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии по социальному страхованию

В соответствии с Положением о фонде социального страхования Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства РФ от 12 февраля 1994 № 101 и для  осуществления  практической  работы по социальному страхованию в ГДОУ                п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 09.01.20__ следующий состав комиссии по социальному  страхованию:

Председатель комиссии:

· ФИО завхоз;

Члены комиссии:

· ФИО заместитель по административно-хозяйственной работе;

· ФИО главный бухгалтер;

· ФИО завхоз;

· ФИО старший воспитатель;

Секретарь комиссии: ФИО экономист.

2. Комиссии по социальному страхованию осуществлять свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, законами РФ, указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, а также решениями Фонда социального страхования РФ и руководствоваться Положением о комиссии по социальному страхованию ГДОУ детский сад № _.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии для проведения ревизии кассы

В соответствии с инструкцией Центрального банка России от 04.10.1993 № 18 об утверждении "Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации" в редакции письма Центрального банка России от 26.02.1996 № 247 п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 09.01.20__ следующий состав комиссии по проведению ревизии кассы в ГДОУ:

Председатель комиссии    - заместитель по административно-

                                               хозяйственной работе ФИО
Члены комиссии                - документовед  ФИО





            - бухгалтер ФИО

Секретарь комиссии          - бухгалтер Алексеева Н.А.

2. Контроль за исполнением приказа возлагаю на главного бухгалтера ФИО
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии по принятию на учет, внутреннему перемещению и выбытию 

основных средств и нефинансовых активов
В соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 30.12.2008 № 148н п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить следующий состав комиссии по списанию и проверке наличия материальных ценностей:

Председатель комиссии – ФИО заместитель по административно-хозяйственной работе 

Члены комиссии:

· ФИО бухгалтер 

· ФИО бухгалтер

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О ведении табелей ежедневного учета рабочего времени

Руководствуясь ст. 91 Трудового кодекса Российской Федерации п р и к а з ы в а ю:

1. Возложить ответственность за ежедневный учёт рабочего времени и ведение табелей рабочего времени на следующих сотрудников:

· Шуклину Т.В., заместителя заведующей по АХР;

· Петенкову И.П, ст. воспитателя.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на должность.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании тарификационной комиссии

Для проведения тарификации сотрудников ГДОУ детский сад № 
 п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 09.01.20__ следующий состав тарификационной комиссии:

Председатель комиссии:

· ФИО заместитель по административно-хозяйственной работе

Члены комиссии:

· ФИО экономист;
· ФИО заместитель по учебно-воспитательной     работе;
2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного бухгалтера ФИО
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О присвоении групп по оплате труда руководящих работников

На основании приложений № 3 и № 4 к постановлению Правительства Санкт-Петербурга от 01.11.2005 № 1671 «О системе оплаты труда работников государственных образовательных учреждений, финансируемых за счет средств бюджета Санкт-Петербурга» п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 01.01.20__ объемные показатели для определения группы по оплате труда руководителей и установления им коэффициента масштаба управления согласно приложения №-1 к настоящему приказу.

2. Установить ГДОУ первую группу (св.500 баллов) по оплате труда руководителей.

3. Контроль за исполнением настоящего приказом возлагаю на главного бухгалтера ФИО
Приложение: Объемные показатели на 1 л. в 1 экз.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	

	Приложение к приказу 

от __.08.2010 № ___


Объемные показатели
	Показатели. Условия.

Количество баллов.
	Сумма баллов 

	
	
	
	
	
	
	
	

	ОСНОВНЫЕ ОБЪЕМНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	1.Количество воспитанников на начало учебного года – 0,3 балла за каждого воспитанника
	
	
	
	
	
	
	

	2. Кол-во обучающихся в общеобразовательных музыкальных, художественных школах и школах искусств, учреждениях начального и среднего профессионального образования культуры и искусства – 0,5 балла за каждого обучающегося
	
	
	
	
	
	
	

	3.Количество групп в ДУ – 10 баллов за группу
	
	
	
	
	
	
	

	6.Количество работников в ОУ – 1,0 балл за каждого работника + 0,5 балла, за имеющих 1 кв.кат. + 1,0 балл, за имеющих высшую кв.категорию
	
	
	
	
	
	
	

	13.Наличие оборудования и используемых в образовательном процессе: спортивной площадки, стадиона, бассейна, др. спортивных сооружений – до 15 баллов за каждый вид
	
	
	
	
	
	
	

	14.Наличие собственного оборудованного здравпункта, мед. кабинета, оздоровительно-восстановительного центра, столовой – до 15 баллов за каждый вид
	
	
	
	
	
	
	

	20.Наличие оборудованных и используемых в ДОУ помещений для разных видов активной деятельности (изостудия, театральная студия, «комната сказок», зимний сад и др.) – до 20 баллов за каждый вид
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О порядке выплаты компенсаций педагогическим работникам

На основании закона Санкт-Петербурга от 26.12.2007 № 692-134 "О мерах социальной поддержки работников государственных образовательных учреждений, находящихся в ведении исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга" п р и к а з ы в а ю:

1. Выплачивать ежемесячно компенсацию на приобретение книгоиздательской продукции и периодических изданий педагогическим работникам в размере одного МРОТ следующим категориям работников:

· заведующий;

· заместитель по воспитательной и методической работе; 

· заместитель по учебно-воспитательной работе;  

· воспитатель;

· старший воспитатель;

· учитель – логопед;

· педагог – психолог;

· музыкальный руководитель;

· руководитель по физическому воспитанию;

· инструктор по физической культуре
· .

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на главного бухгалтера ФИО
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об учете рабочего времени для сторожей
На основании ст. 104 Трудового кодекса Российской Федерации п р и к а з ы в а ю:

1. Установить на 20__ год суммированный учет рабочего времени для сторожей с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала 1986 часов.

2. Должность при составлении графика работы сторожей предусмотреть выполнение требования ст. 110 Трудового кодекса Российской Федерации о еженедельном непрерывном отдыхе в 42 часа.

1. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на должность ФИО

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об установлении доплат за работу в ночное время
В соответствии со статьей 154 Трудового кодекса Российской Федерации и согласно постановлению Правительства РФ от 22.07.2008 № 554 «О минимальном размере повышения оплаты труда за работу в ночное время»  п р и к а з ы в а ю:

1. Установить доплаты за работу в ночное время:
· сторож – 35%.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на главного бухгалтера ФИО
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О надбавках и доплатах на 20__ год

На основании решения комиссии по установлению доплат за работу, не входящую в круг основных обязанностей; надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы; доплат за работу в неблагоприятных условиях труда п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 01.01.20__ следующие надбавки за сложность, напряженность и высокое качество работы:

· ФИО должность в размере % от должностного оклада;

· ФИО должность в размере % от должностного оклада;

2. Оплату произвести из фонда надбавок и доплат.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на главного  бухгалтера ФИО

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании аттестационной экспертной группы
На основании Распоряжения Комитета по образованию Санкт-Петербурга от 28.10.2008 № 1533-р «О формах и процедурах аттестации педагогических и руководящих работников государственных образовательных учреждений Санкт-Петербурга» п р и к а з ы в а ю: 

1. Назначить экспертную группу в следующем составе:

	№ п/п
	ФИО
	Должность 
	Квалификационная категория

	1
	Петенкова И.П.
	Старший воспитатель
	Высшая

	2
	Любиченко Т.В.
	воспитатель
	Высшая

	3
	Громова Л.Н.
	учитель-логопед 
	Высшая


2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	

	
	

	
	

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии по списанию и проверке наличия материальных ценностей
На основании ст. 12 Федерального закона от 21.11.06 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» п р и к а з ы в а ю:

2. Утвердить следующий состав комиссии по списанию и проверке наличия материальных ценностей:

Председатель комиссии – должность ФИО

Члены комиссии:

1. должность ФИО

2. должность ФИО

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об организации воинского учета 

Во исполнение федеральных законов Российской Федерации от 31.05.1996г. «Об обороне», от 28.03.1998г. «О воинской обязанности и военной службе», от 26.02.1997г. «О мобилизационной подготовке и мобилизации в РФ» и постановлений Правительства РФ от 27.11.2006г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете» (в редакции постановления Правительства РФ от 16.04.2008г. № 277) и от 11.07.1994г. № 821 (в редакции постановления Правительства РФ от 26.02.1998г. № 258) «Об утверждении Основных положения по бронированию граждан РФ, пребывающих в запасе Вооруженных Сил РФ, федеральных органов исполнительной власти, имеющий запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» 

п р и к а з ы в а ю:

1. Ответственность за ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу возлагаю на Ермолик О.В., помощника воспитателя.
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии по охране труда

В соответствии со ст. 217 - 218 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях обеспечения соблюдения требований охраны труда и осуществления контроля за их выполнением п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить с 09.01.20__ следующий состав совместной комиссии по охране труда:

Председатель комиссии: 

· ФИО, заведующий;

Члены комиссии:

· ФИО должность

· ФИО должность

· ФИО. Должность - уполномоченное лицо трудового коллектива;

Секретарь комиссии:

· ФИО должность - уполномоченное лицо трудового коллектива.

2.   Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственного за организацию работы по охране труда

В соответствии с Федеральным законом от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» п р и к а з ы в а ю:

1. Назначить ответственной за организацию работы по охране труда в ГДОУ ФИО должность.

2. ФИО в своей деятельности руководствоваться законодательными и иными правовыми актами Российской Федерации в области охраны труда, субъекта Российской Федерации, а также должностными обязанностями по охране труда.

3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии для проверки знаний  по охране труда
В соответствии с п.п. 11, 12 Положения о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов системы Министерства общего и профессионального образования РФ, утвержденного приказом Минобразования РФ от 22.04.1997 № 779 п р и к а з ы в а ю:

1. Для проведения проверки знаний по охране труда сотрудников администрации назначить комиссию в следующем составе:

· Председатель ФИО, должность 

· Члены комиссии: ФИО, должность
  ФИО, должность 

2. Комиссии проверку знаний по охране труда у вновь поступивших на работу сотрудников администрации проводить не позднее одного месяца после приема на работу, для работающих – периодически, не реже одного раза в три года, результаты которой оформлять протоколом установленного образца с выдачей удостоверения о проверке знаний.

3. Контроль за исполнением приказа возлагаю на ФИО, должность
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании комиссии по присвоению I группы по электробезопасности
В соответствии со ст. 212 Трудового Кодекса РФ и п. 1.4.4. Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей (ПТЭЭП)                            п р и к а з ы в а ю:

1. Для присвоения сотрудникам группы I по электробезопасности создать комиссию в следующем составе:

	Председатель комиссии 
	Шуклина Т.В., зам. зав. по АХР,
(удостоверение № ______ выданное ________; IV группа по электробезопасности присвоена ________);

	Члены комиссии:
	________________________________________________ (удостоверение № _____ выданное _______; _______ группа по электробезопасности присвоена _________);

	
	________________________________________________ (удостоверение № _____ выданное _______; _______ группа по электробезопасности присвоена _________);


2. Комиссии в своей работе использовать «Перечень должностей и профессий для неэлектротехнического персонала, которому для выполнения функциональных обязанностей требуется иметь I группу по электробезопасности», утвержденный 03.03.2004 и Инструкцию  № 74-2007 «О порядке проведения инструктажа по I группе по электробезопасности».

3. Комиссии проводить присвоение I группы ежегодно путем проведения инструктажа и устной проверкой степени его усвоения. При необходимости проводить практическую проверку приобретенных навыков безопасных способов работы и оказания первой помощи при поражении электрическим током.

4. Комиссии регистрировать присвоение группы I в Журналах учета присвоения группы I по электробезопасности неэлектротехническому персоналу.

5. Контроль за исполнением приказа возлагаю на ФИО, должность

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О противопожарном режиме 

В  соответствии  с  п.  15  Правил  пожарной  безопасности  в  Российской  Федерации ППБ 01-03 п р и к а з ы в а ю:

1. Установить в ГДОУ следующий противопожарный режим:

· запретить курение во всех помещениях учреждения и на прилегающей территории;

· запретить хранение легковоспламеняющихся и горючих жидкостей (красок, лаков, растворителей и др.) в помещениях учреждения;

· запретить сжигание мусора, сухой травы и опавших листьев деревьев на территории учреждения;

· обесточить электросеть учреждения общим рубильником в случае возникновения пожара немедленно;

· удалить из здания людей, обеспечить место проведения временных огневых (электросварка, газосварка) и других пожароопасных работ огнетушителями, запасом воды, песка, другими первичными средствами пожаротушения. После окончания таких работ тщательно осмотреть место их проведения на отсутствие очагов возгорания;

· отключить все электроприборы (кроме холодильников) и выключить свет после окончания рабочего дня перед закрытием помещений;

· сообщить в случае возникновения пожара в пожарную часть немедленно, оповестить людей о пожаре и эвакуировать их из здания, используя все эвакуационные выходы, приступить к тушению пожара с помощью первичных средств пожаротушения при возникновении пожара;

· проводить противопожарный инструктаж: вводный – при приеме на работу, повторный со всеми работниками – не реже одного раза в 6 месяцев.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за пожарную безопасность 

С целью совершенствования работы по охране труда и руководствуясь "Правилами пожарной безопасности в РФ" (ППБ 01-03), введенными в действие с 30.06.2003 приказом Министерства РФ по делам ГО, ЧС и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 №-313 п р и к а з ы в а ю:

1. Назначить с 01.01.20__ ответственными за пожарную безопасность в ГДОУ следующих сотрудников:

· ФИО должность;

· ФИО

2. Ответственным за пожарную безопасность:

· при обеспечении пожарной безопасности руководствоваться нормативными документами, регламентирующими требования пожарной безопасности;

· для привлечения сотрудников учреждения к работе по предупреждению и борьбе с пожарами создать добровольные пожарные дружины;

· допускать вновь принятых сотрудников к работе только после прохождения противопожарного инструктажа;

· обеспечить наличие на видных местах планов эвакуации людей в случае пожара;

· согласно дополнения к схематическому плану эвакуации о порядке действия сотрудников по обеспечению безопасной и быстрой эвакуации детей, проводить не реже двух раз в год практические тренировки всех задействованных для эвакуации сотрудников;

· перед проведением мероприятий с массовым участием детей тщательно осмотреть помещения и убедиться в полной готовности их в противопожарном отношении.

2. Определить приказами:

· ответственного за организацию работы по безопасной эксплуатации электрохозяйства;

· ответственных за пожарную безопасность по помещениям, а также на территории детского сада;

· порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и по окончании рабочего дня;

· порядок проведения временных огневых и других пожароопасных работ;

· порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы;

· действия работников при обнаружении пожара;

· порядок и сроки прохождения противопожарного инструктажа;

· порядок и сроки проведения занятий по пожарно-техническому минимуму, а также назначить ответственных за их проведение. Во время проведения занятий по пожарно-техническому минимуму особое внимание обратить на совершенствование навыков практических действий при возникновении пожара.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на должность, ФИО

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за электрохозяйство

В соответствии с п. 1.2.3 Правил эксплуатации электроустановок потребителей и п. 2.2 Положения об организации обучения и проверки знаний правил по электробезопасности работников образовательных учреждений системы Минобразования РФ, утвержденного приказом Минобразования РФ от 06.10.1998 № 2535, для непосредственного выполнения функций по организации эксплуатации электроустановок с целью поддержания в работоспособном состоянии электрического и электротехнологического оборудования и сетей, обеспечения их безопасной эксплуатации п р и к а з ы в а ю:

1. Назначить с 01.01.20__ ответственными за электрохозяйство следующих сотрудников:

· ФИО должность;

· ФИО, 

2. Возложить на ответственных за электрохозяйство в ГДОУ ответственность:

· за состояние электросчетчиков, целостность пломб и сохранность приборов;

· за перерасход электроэнергии

· за безопасную эксплуатацию электросетей.

3. Ответственным за электрохозяйство в срок до 15.09.20__ пройти обучение на IV группу по электробезопасности.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на должность, ФИО

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за тепловое хозяйство и 

эксплуатацию тепловых сетей 

В соответствии с требованиями п.п. 2.1.2, 2.2.3, 2.2.4 «Правил технической эксплуатации тепловых энергоустановок», в целях обеспечения исправного состояния и безопасной эксплуатации тепловых энергоустановок, утвержденных Минэнерго России  от 24.03.2003 № 115 п р и к а з ы в а ю:

1. Возложить ответственность за эксплуатацию теплопотребляющих установок  и тепловых сетей и за сохранность, эксплуатацию приборов учета потребления тепловой энергии на завхоза ФИО (удостоверение № _ от _, очередная проверка знаний _).

2. Во время ее отсутствия возложить ответственность за эксплуатацию теплопотребляющих установок  и тепловых сетей и за сохранность, эксплуатацию приборов учета потребления тепловой энергии на должность ФИО (удостоверение № _ от _, очередная проверка знаний _).

3. Ответственному за эксплуатацию теплопотребляющих установок и тепловых сетей ГДОУ организовать работу по эксплуатации в соответствии с Правилами технической эксплуатации тепловых энергоустановок.

4. Возложить ответственность за перерасход тепловой энергии:

· на ФИО должность,
· на ФИО

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на должность, ФИО.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за оборудование водомерных узлов 

Согласно условий договора с ГУП "Водоканал Санкт-Петербурга" №-_____ от _____ п р и к а з ы в а ю:

1. Возложить ответственность за содержание помещения, сохранность оборудования водомерного узла, целостность пломб на приборах учета и задвижке на обводной линии, а также перерасход воды на следующих сотрудников:

· ФИО, должность;

· - ФИО

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на должность ФИО.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


Об организации и проведении мероприятий по ГО и обеспечению защиты и безопасности детей и персонала в ЧС

В целях выполнения ФЗ РФ № 68 от 1994г. «О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера», указаний Министерства образования и науки РФ, Главного управления по делам ГО и ЧС, Комитета по образованию правительства Санкт-Петербурга, Отдела образования администрации ____ района и создания условий для наиболее эффективной защиты жизни и здоровья детей от ЧС п р и к а з ы в а ю:

6. Назначить следующих должностных лиц:

· уполномоченного по делам ГО и ЧС – ФИО, должность;

· начальника службы материально-технического обеспечения ФИО, должность;

· начальника службы радиационно-химического, бактериологического наблюдения (РХБН) ФИО, должность.;

· начальника санитарной службы ФИО, должность;

· начальника службы охраны общественного порядка ФИО, должность;

· начальника противопожарной службы ФИО, должность;

· начальника службы эвакуации  ФИО, должность.

7. ФИО, должность создать в учреждениях:

· нештатные формирования из числа постоянного состава сотрудников (санитарный пост, пост радиационно-химического, бактериологического; наблюдения (РХБН), противопожарное звено, звено охраны общественного порядка, группу по герметизации помещений, продуктов и воды);

· запас средств йодной профилактики, питьевой соды и лимонной кислоты в соответствии с расчетом;

· запас материалов для герметизации помещений, продуктов питания и воды;

· запас средств защиты органов дыхания, средств профилактики;

· группы по обучению персонала по ГО по 14-часовой Программе.

8. Контроль за выполнением мероприятий по ГО оставляю за собой.

Приложение: список руководителей нештатных формирований ГО ЧС и ПБ в СП – на 

                        1л.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Приложение

к приказу от ___ № ___ 

Руководители нештатных формирований ГО ЧС и ПБ на 20___ год

	№ п/п
	ФИО
	Должность в ОУ
	Специальность по ГО в ОУ

	1
	
	
	Руководитель поста радиационно-химического, бактериологического наблюдения (РХБН)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2
	
	
	Руководитель санитарного поста

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3
	
	
	Руководитель противопожарного звена

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4
	
	
	Руководитель звена охраны общественного порядка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.06.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за выполнение мероприятий 

по обеспечению всесторонней готовности учреждений к новому учебному году

В соответствии с требованиями совместного письма от 12.03.2008 Минобрнауки России № АФ-102/09, МЧС России № 43-828-19, Роспотребнадзора № 01/2050-8-23, приказа Минобрнауки от 23.07.2008 № 213 и письма Комитета по образованию Правительства Санкт-Петербурга от 10.12.2008 № 01-480/08                    п р и к а з ы в а ю:

1. возложить ответственность за выполнение мероприятий по обеспечению всесторонней готовности учреждений к новому учебному году, а также подготовку и своевременность представления соответствующих докладов на следующих сотрудников:

· Шуклина Т.В., зам. зав. по АХР, телефон рабочий 579-33-17, телефон сотовый 8-911-294-02-38, E-mail  dou17.spb@mail.ru;

· Петенкова И.П., ст. воспитатель, телефон рабочий 579-33-17, телефон сотовый 962-714-88-70, E-mail dou17.metod@mail.ru;

· Ипатов К.В., рабочий по КОРЗ, телефон рабочий 579-33-17, 

· Незнамов Г.Г., рабочий по КОРЗ, телефон рабочий 579-33-17, 

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О проведении вводного инструктажа

На основании Постановления от 13.01.2003г. № 1 Минтруда России и № 29 Минобразования России п. 2.1.2 Приложения «Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации»                                     п р и к а з ы в а ю:

1. Проводить вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми на работу лицами, а также командированными в ГДОУ работниками и обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в ГДОУ производственную практику.

2. Назначить ответственной за проведение вводного инструктажа Петенкову И.П., ст. воспитателя; Шуклину Т.В., зам. зав. по АХР. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О назначении ответственных за ежемесячное приобретение проездных билетов
Для ежемесячного приобретения проездных билетов на наземный транспорт в 20__ году п р и к а з ы в а ю:

1. Возложить ответственность за ежедневный учёт рабочего времени и ведение табелей учета рабочего времени на следующих сотрудников:

· ФИО, должность;

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на ФИО, должность
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


Государственное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 17 комбинированного вида 
Центрального района Санкт-Петербурга

ПРИКАЗ

	25.08.2010                                                                                                                          № __


О создании конкурсной комиссии
С целью рационального использования финансовых средств п р и к а з ы в а ю:

Утвердить состав комиссий:

1. Для проведения закупок:

	Председатель комиссии 
	ФИО, должность. 
(свидетельство № ___ выданное ___ «Управление закупками продукции для государственных нужд» - ___ часов)

	Заместитель председателя
	ФИО, должность 
(свидетельство № ___ выданное ___ «Организация и проведение торгов (конкурсов) на закупку продукции для государственных нужд» - ___ часов)

	Член комиссии:
	ФИО, должность (свидетельство № ___ выданное ___ «Управление закупками продукции для государственных нужд» - ___ часов)

	Секретарь комиссии
	ФИО, должность (письмо ____ «Работа в АИСГЗ» - ___ часов)


2. Контроль за исполнением приказа возлагаю на ____ ФИО, должность
	Заведующая ГДОУ № 17       
	Н.В. Еурова

	
	


