
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

УРИЦКОГО РАЙОНА 

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ  

 

ул. Чапаева д. 9, п.Нарышкино, 

Орловская область, 303900 

Телефон, факс 8(48647) 2-14-75 

е-mail: rono5725rus@yandex.ru  

         16 августа   2021 г. №  686 

        на № ____ от ________2021 г. 

Руководителям 

образовательных  

организаций  

 

  

  

Уважаемые руководители! 
      Отдел образования информирует Вас, что с 14 сентября 2021 года будет 

проводиться сверка картотеки с целью предоставления её результатов в БУ ОО 

ДПО «Институт развития образования» и планирования курсовых мероприятий на 

2022 год. 

 Для проведения сверки картотеки рекомендуется следующее: 

1. Определить специалиста, отвечающего за проведение сверки картотеки в 

образовательной организации. 

2.  Назначенный специалист сдаёт картотеку в отдел образования в срок до 

06 сентября 2021 года. 

3. Для проведения сверки необходимы следующие материалы:  

3.1. картотека повышения квалификации руководящих кадров, 

педагогических работников всех категорий на бумажных носителях (приложение 

2, таблица 1); 

            3.2. количественные данные по сверке картотеки педагогических 

работников на 2022 год (приложение 3, таблицы 4, 5) 

3.3.  Заявки на проведение выездных курсов в 2021 году (если таковые 

имеются). 
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Приложение  2 

 

 

Таблица 1.  Информация о работниках системы образования (по каждой категории отдельно) _______________района  

Орловской области (в формате Access) 
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  Комментарий. Данную таблицу необходимо разослать в образовательные организации  района с целью формирования итоговой 

сводной таблицы руководящих и педагогических кадров Орловской области 

Информация к таблице № 1 предоставляется по каждой категории работников: 
- директора, зам. директоров по УВР 

- зам. директоров по ВР,  

- педагоги-организаторы, методисты  (выполняющие функцию  зам директора) 

- педагоги-организаторы 

- методисты 

- специалисты курирующие права ребёнка 

- воспитатели, старшие вожатые,  

- педагоги доп. образования (в ОО) 

- соц. педагоги, педагоги-психологи (в ОО) 

- учителя – логопеды, учителя – дефектологи 

-  преподаватели- организаторы ОБЖ, учителя ОБЖ 

- библиотекари (педагог-библиотекарь) 

1. – учителя начальных классов 

В графе «Должность» писать: 

директор, зам по УВР 

зам по ВР, педагог-организатор 

воспитатель, ст. вожатый 

 

для категории «Учителя искусства, МХК» 

Искусство 

МХК 

или  

искусство, МХК (если учитель преподаёт 2 предмета), так же 

для категории «Учителя ИЗО и черчения» 

 

 



2. – учителя математики 

3. – учителя русского языка и литературы 

4. – учителя биологии 

5. – учителя химии 

6. – учителя информатики и ИКТ 

7. – учителя физики 

8. – учителя истории, обществознания и права  

9. – учителя географии 

10. – учителя экономики 

11. – учителя английского языка 

12. – учителя немецкого языка 

13. – учителя французского языка 

14. – учителя технологии 

15. – учителя физической культуры 

16. – учителя музыки 

17. – учителя искусства, МХК  

18. – учителя ИЗО и черчения 

19. – ОРКСЭ 

20. – ОДКНР 

21. – тьютор  

         дошкольное образование 

22. – заведующие 

23. - заместители, ст. воспитатели, методисты 

24. – воспитатели 

25. – Воспитатели групп раннего возраста  

26. – Инструкторы по физической культуре 
27. –  Музыкальные руководители 

28. – Педагоги дополнительного образования 

Дополнительное образование 

- Спортивные организации 

- Учреждения дополнительного образования  

- ППМС центры 

учителя физической культуры 

учитель, тренер-преподаватель, учитель СМГ 

 

 для категории ДОУ 

заведующий 

зам. зав. 

ст. воспитатель  

методист  

воспитатель  

воспитатель малокоп. гр.  

воспитатель раннего возраста  

педагог доп. образ. 

инструктор по ФК  

муз. руковод., психолог 

 

Дополнительное образование 

директор, зам директора, методист 

педагог ДО, педагог-организатор,  

психолог и т.д. 

(Дополнительное образование можно всех делать в одной 

таблице) 

Примечание:  внести свое дополнение в случае отсутствия среди указанных  какой-либо должности. 

Комментарии по заполнению таблицы в программе Microsoft  Office Access 2003 в электронном виде: 

1  Код – ставится автоматически 

2  Район – название района или города (Орловский или г. Орёл) 

3  ОО – наименование ОО  (короткое, например, МБОУ «Орловская СОШ», МБОУ СОШ - № 5, МБОУ лицей № 1, МБДОУ д/с №  и т.д.) 



4  Должность – учитель предмет, директор, зам. директора и т.д.  

5,6,7  – Ф.И.О. полностью (Иванов Иван Иванович) 

8  Год рождения – 01.01.1950 

9 Фамилия по диплому 

10  Образование – высшее или  среднее спец. (серия № и дата выдачи диплома) 

11 Учебное заведение – ОГУ 1999, ОГПИ 1984, МПК 1998 и т.д. 

12  Специальность – (физмат, литфак, биофак и т.д.) 

13  Стаж педагогический – 1982 

14 Стаж в должности – 1985 

15  Категория – высшая, первая, соответствие 

16  Награды, звания, уч. степень – награды Федерального уровня (ЗУ РФ, Отличник НП, Почётный работник ОО, к.п.н.) 

17 Преподаваемый предмет – основной или совмещаемый (обязательно!!!) (наибольшее кол-во часов, принят по трудовому договору) 

18 ОО  где  проходили курсы ПК (повышение квалификации) или ПП (профессиональная переподготовка)  (ИРО, Орел, или      

ИРО, Воронеж и т.д. 

19 Год прохождения курсов – 2019 (указать последние курсы по предмету) 

20 Программа курсов – «ФГОС ООО по _____» или «Актуальные проблемы …» 

21,22 – да (если нет, то ничего не писать), в колонке 20 можно указывать д/о – декретный отпуск, б/с 

23  Пенсионер –  да (по возрасту и по выслуге) 

24  СНИЛС  

Access – не распечатывать 

Примечание: учитель, преподающий несколько предметов, должен быть указан в каждой категории  (по каждому предмету таблица 1) 

 

 

 

 

   Таблица 2. Контактная информация органа, осуществляющего полномочия в  сфере образования 
 

     Учреждение Руководитель   

МОУО 

Телефон Зам. руководителя или 

специалиста 

Телефон Почтовый 

адрес 

Тел/факс Электронная 

почта 

  

 

Таблица 3. Контактная информация образовательных организаций района 

 

№ пп ОО (по уставу) Руководитель Почтовый адрес Электронная почта Телефон 

 

 



Документы в формате Word на электронных и  бумажных носителях 

 

 
 

 

Напоминаем, что  курсы ПК на  2022 год  формируются согласно данных и заявок предоставленных при проведении 

сверки муниципальными органами,  осуществляющими  полномочия в  сфере  образования 
 

 

 

 

 

 

   Таблица 2. Контактная информация органа, осуществляющего полномочия в  сфере образования 
 

     Учреждение Руководитель   

МОУО 

Телефон Зам. руководителя или 

специалиста 

Телефон Почтовый 

адрес 

Тел/факс Электронная 

почта 

  

 

Таблица 3. Контактная информация образовательных организаций района 

 

№ пп ОО (по уставу) Руководитель Почтовый адрес Электронная почта Телефон 

      

 

 

Документы в формате Word на электронных и  бумажных носителях 
 

 

Напоминаем, что списки на курсы ПК на  2021 год  формируются согласно сверке картотеки педагогических и руководящих работников 

области 

 

 



Приложение 3  

Приложение 3  

 

Таблица 4.   Сводные данные об образовательных организациях муниципального 

образования  

 

Муниципальное образование ____________________________ 

 

 

 

 Типы образовательных 

организаций 

Кол-во 

организаций 
В них 

Директоров Заместителей Педагогических 

работников 

(физические 

лица) 

Обучающихся 

(воспитанников) 

1.  Дошкольные 

образовательные 

организации 

     

 (филиалы)      

2.  Начальные 

общеобразовательные 

школы 

     

3.  Основные 

общеобразовательные 

школы 

     

4.  Средние 

общеобразовательные 

школы 

     

5.  Учреждения 

дополнительного 

образования детей из них: 

     

 ДДТ, центры      

 ДЮСШ (спорт)      

6.  ППМС центры      

 
 

 

 

Руководитель      подпись 

                                         

М.п. 
 

 

 

 

 



Таблица 5.  Количественные данные по сверке картотеки руководящих и педагогических 

работников   ________________________________________ района 
 

 

№  

Категория Всего 

работников  

Из них 
Основных Совместителей Молодых Пенсионеров нуждающихся 

 Общеобразовательные организации       

1.  - директоров школ   -    

2.  -зам. директора по УВР       

3.  - зам. директора по ВР,       

4.  - педагоги организаторы, методисты 
(выполняющие функцию  зам директора) 

      

5.  - педагоги организаторы       

6.  - методисты       

7.  - специалисты курирующие права ребёнка       

8.  - воспитатели ГПД,        

9.  - старшие вожатые       

10.  - педагоги доп. образования (в ОО)       

11.  - соц. педагоги, педагоги-психологи       

12.  - учителя – логопеды, учителя – дефектологи       

13.  -  преподаватели- организаторы  и учителя ОБЖ       

14.  - библиотекари (педагог-библиотекарь)       

15.  - учителя начальных классов       

16.  - учителя русского языка и литературы       

17.  - учителя математики       

18.  - учителя биологии       

19.  - учителя химии       

20.  – учителя физики       

21.  - учителя информатики и ИКТ       

22.  - учителя истории, общество и права        

23.  - учителя географии       

24.  - учителя экономики       

25.  - учителя английского языка       

26.  - учителя немецкого языка       

27.  - учителя французского языка       

28.  - учителя технологии       

29.  - учителя физической культуры       

30.  – учителя музыки       

31.  – учителя искусства, МХК        

32.  - учителя ИЗО и черчения       

33.  - ОРКСЭ       

34.  - ОДКНР       

35.  - учителя астрономии       

36.  - тьютор       

 дошкольное образование       

37.  Руководители       

38.  Заместители руководителей       

39.  Старшие воспитатели       

40.  Воспитатели        

41.  Воспитатели групп раннего возраста       

42.  Воспитатели малокомплектных групп       

43.  Инструкторы по физической культуре        

44.  Музыкальные руководители       

45.  Педагоги дополнительного образования       

46.  Педагоги-психологи       

47.  Логопеды       



 
 Дополнительное образование        

 Спортшколы ДЮСШ            

48.  Директора        

49.  Зам. директора       

50.  Методисты        

51.  Тренеры-преподаватели       

 Дома творчества, центры          

52.  Директора        

53.  Зам. директора       

54.  Методисты       

55.  Педагоги организаторы       

56.  Педагоги доп. образования       

 ППМС- центры        

57.  Директора        

58.  Зам. директора, методисты       

59.  Психологи, соц.педагоги       

60.  Логопеды, дефектологи       

 

 

 

Руководитель      подпись 

                         

М.п. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 


