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                                                                                                       Утверждаю: 

Директор ГБ ПОУ « ЛОККиИ» 

______________Н.А. Вартанян 

                                                                                                                           ПОДПИСАНО 30.06.2023г. 

 

ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕДЖА КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА  

НА ИЮЛЬ - АВГУСТ 2023 Г. 

 

Дата Время 

проведения 

Наименование мероприятия Место 

проведения 

Ответствен. 

лица 
 

Учебно-организационная работа 

01.07.23  Итоги промежуточной аттестации 2022-2023 уч. года 

по курсам и специальностям 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

03.07.23 14:00 Заседание стипендиальной комиссии по назначению 

академической стипендии обучающимся очной формы 

обучения по итогам промежуточной аттестации (летней 

сессии) 2022-2023 уч. года 

Гороховая ул., д. 57а Члены 

стипендиальной 

комиссии 

до 06.07.23  Подготовка анализа работы отдела управления ПО за 

текущий год 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

до 25.07.23  Подготовка к сдаче в архив личных дел выпускников Гороховая ул., д. 57а Иванова А.В. 

Июль  Выдача документов об образовании, сданных при 

поступлении, выпускникам колледжа 

Гороховая ул., д. 57а Кудинова Т.В. 

Иванова А.В. 

10 – 25.08  Составление расписания учебных занятий на 1 

полугодие 2023-2024 учебного года 

Гороховая ул., д. 57а Кудинова Т.В. 

27 – 28.08  Собеседование с председателями ПЦК. Составление 

тарификации на 2023-2024 учебный год 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

 

Научно-методическая работа 

   

 

  

 



,   

Практическое обучение 
05.07 12.00 Аттестация студентов  2 курса специальности  

«Декоративно-прикладное искусство и народные 

промыслы» по учебной практике для получения 

первичных профессиональных навыков 

Подъездной пер.,  

д. 19 

Шабанова Л.В., 

Ожигова К.О. 

кураторы практики 

05.07 13.00 Аттестация студентов  1 курса специальности  

«Декоративно-прикладное искусство и народные 

промыслы» по учебной практике «Работа с натуры на 

открытом воздухе (пленэр)» 

Подъездной пер.,  

д. 19 

Шабанова Л.В., 

Ожигова К.О. 

кураторы  практики 

05.07 

 

14.00 Аттестация студентов  3 курса специальности  

«Декоративно-прикладное искусство и народные 

промыслы» по учебной практике «Изучение  

памятников  искусства в других городах» 

Подъездной пер.,  

д. 19 

Шабанова Л.В., 

Ожигова К.О. 

кураторы  практики 

до 10.07  Предоставление сведений о трудоустройстве 

выпускников 2022 г. в ЦОПП Санкт-Петербурга 

 Шабанова Л.В. 

Июль По мере поступления 

заявок 

Размещение актуальных вакансий в официальной 

группе ВКонтакте «Центр трудоустройства 

выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

до 10.08 

 

 Предоставление сведений о трудоустройстве 

выпускников 2022 г. в ЦОПП Санкт-Петербурга 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

До 20.08  Участие в разработке учебных планов согласно ФГОС 

5 поколения для специальностей Народное 

художественное творчество, Социально-культурная 

деятельность  

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

 

До 20.08  Разработка методических рекомендаций для 

преподавателей по организации практики 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

До 20.08  Разработка методических рекомендаций для 

преподавателей по составлению программ практики,   

фондов оценочных средств  

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

До 28.08  Планирование работы на 2023-2024 учебный год Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Август По мере поступления 

заявок 

Размещение актуальных вакансий в официальной 

группе ВКонтакте «Центр трудоустройства 

выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

«Центр профориентации и содействия трудоустройству выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

     
 



,   

Воспитательная работа 
01.07  Формирование плана основных мероприятий на 

сентябрь 2023 г в комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

до 03.07  Формирование отчета о выполнении государственного 

задания за 2 квартал 2023 г. 

Гороховая ул., д. 57а  

до 05.07   Организация выселения студентов из общежития 

колледжа. Проверка комнат. 

Подъездной пер., д 

19 

Тонкевич Е.В. 

Русанова А.Г. 

14.07  Информационный контент, посвященный 280-летию со 

дня рождения поэта Гавриила Романовича Державина 

(1743–1816) 

Гороховая ул., д. 57а 

https://vk.com/lokkiig

roup 

Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

18.07  Формирование плана социально-значимых 

мероприятий на сентябрь-октябрь 2023г в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

26.07  Формирование отчета «Мониторинг Демография» за 

июль в комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Окатьева Е.С. 

 

26.07 – 02.09  Форум «Территория смыслов» - участие студентов и 

преподавателей колледжа 

г. Солнечногорск Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

Солнцева Е.А. 

28.07  Формирование отчета «Мониторинг Культура-1» за 

июль 2023 в комитет общего и профессионального 

образования  ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Окатьева Е.С. 

 

Июль  Проверка отчетов кураторов учебных групп за 2022-

2023 уч.год 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Кураторы уч.групп 

Июль  Проверка отчетов и журналов народных 

самодеятельных коллективов за 2022-2023 уч.год 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

 

Июль  Сбор планов от ПЦК, народных самодеятельных 

коллективов, кураторов учебных групп на 2023-2024 

уч.год 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

 

01.08  Формирование плана основных мероприятий на 

октябрь 2023г в комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Окатьева Е.С. 

10 – 12.08  «Детский культурный форум» - участие студентов 

колледжа 

г. Москва Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

12 – 19.08  Всероссийский молодежный форум «Машук» - участие 

работников воспитательного отдела колледжа 

г. Пятигорск Окатьева Е.С. 

22.08  Информационный контент, посвященный Дню 

государственного флага Российской Федерации 

Гороховая ул., д. 57а 

https://vk.com/lokkiig

roup 

Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 



,   

23.08  Информационный контент, посвященный 80-летию со 

дня победы советских войск над немецкой армией в 

битве под Курском в 1943 году 

Гороховая ул., д. 57а 

https://vk.com/lokkiig

roup 

Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

26.08  Формирование отчета «Мониторинг Демография» за 

август в комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

27.08  Участие народного самодеятельного коллектива 

камерного хора «Альма-Матер» в Хоровом фестивале 

Ленинградской области. 

уточняется Цминдашвили Т.Л 

Колбасников Г.Д. 

28.08  Формирование отчета «Мониторинг Культура-1» за 

август 2023 в комитет общего и профессионального 

образования  ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

28 – 31.08  Проект «Практическая Академия» - участие студентов 

колледжа в проекте РДДМ «Движение первых» 

г. Москва Окатьева Е.С. 

РДДМ 

29.08 12.00 Совет кураторов: «Планирование работы на 2023-2024 

уч. год» 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л 

30 – 31.08 10.00-17.00 Заключение договоров со студентами колледжа на 

предоставление места в общежитии, заселение. 

ул. Гороховая, д. 57а 

Подъездной пер, д. 

19 

Цминдашвили Т.Л 

Русанова А.Г. 

30 – 31.08  Тренинг-интенсив для наставников в рамках 

реализации грантового проекта “2.0 Включайся в 

ЛОККиИ” 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е.А. 

Мурнаева Н.С. 

31.08 12.00 Собрание Совета родителей. Утверждение участников 

совета. 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л 

Председатель совета 

до 31.08  Формирование плана мероприятий на 4 квартал 2023 в 

комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л 

Окатьева Н.С. 

Август  Формирование плана воспитательной работы на 2023-

2024 уч. год 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Август  «Премия Первых» - участие колледжа в проекте, 

организованным РДДМ «Движение первых» 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Солнцева Е.А. 

Окатьева Е.С. 

Август  «Гранты Движения Первых» - участие колледжа в 

конкурсе РДДМ «Движение первых». 

Гороховая ул., д. 57а Окатьева Е.С. 

Солнцева Е.А. 

 

Работа центра социально-культурного проектирования 

20.07 – 10.08  Подготовка заявки с  проектом «Включайся в 

ЛОККиИ» на конкурс «Премия первых» (в рамках 

реализации федерального проекта РДДМ «Движение 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 



,   

первых) 

24.07  Публикация итогов отбора наставников в проект 

«Включайся в ЛОККиИ»  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

до 31.07   Участие в грантовом конкурсе Росмолодежь Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

до 31.07  Разработка проектов к молодежному форму «Ладога 

2023» (4-10 сентября 2023г) 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Филичева Л.Д. 

Июль  Разработка рабочей программы по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  для 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

40 часов  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Июль  Разработка рабочей программы по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  для 

специальности «Хоровое дирижировнаие» 37 часов  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Июль  Разработка учебных материалов по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  -

КТП, КОС, ФОС 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

14.08 11:00 Совещание по разработке психологических тренингов и 

мастер-классов в рамках реализации гранта в рамках 

реализации гранта «Проект по адаптации студентов 

первокурсников  «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Мурнаева Н.С. 

15.08 12:00 ZOOM-конференция с видеографом по разработке 

видео контента в рамках реализации гранта 

всероссийского конкурса молодежных проектов среди 

физ.лиц «Проект по адаптации студентов 

первокурсников  «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

16.08 11:00 ZOOM-конференция с координаторами-наставниками 

проекта по разработке гимна проекта (текста песни) в 

рамках реализации гранта всероссийского конкурса 

молодежных проектов среди физ.лиц «Проект по 

адаптации студентов первокурсников  «Включайся в 

ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

18 – 21.08   Составление заданий для квиза, работа с 

преподавателями ПЦК по специальностям по 

выявлению наиболее значимых компетенций студента 

в реализуемой профессии в процессе обучения в 

колледже  в рамках реализации гранта 

Гороховая ул., д. 57а Методист Мацкевич 

В.Н. 

кураторы групп, 

преподаватели ПЦК  

22.08  Разработка маршрутного листа квеста по городу Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 



,   

«Северная Пальмира» в рамках реализации гранта 

Проекта по адаптации студентов первокурсников  

«Включайся в ЛОККиИ» 

Мацкевич В.Н. 

 

до 25.08  Разработка медиаплана и контент-плана проекта в 

рамках реализации гранта Проекта по адаптации 

студентов первокурсников  «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

до 25.08  Подготовка ТЗ для закупки материалов к проекту в 

рамках реализации гранта Проекта по адаптации 

студентов первокурсников  «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

30.08  Разработка флешмоба с координаторами-наставниками 

проекта к 1 сентября Дню знаний «Мы поступили» в 

рамках реализации гранта «Проект по адаптации 

студентов первокурсников  «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

30 – 31.08  Проведение интенсивного тренинга "Я в ресурсе" для 

наставников 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

до 31.08   Проведение закупочных процедур  материалов, 

канцелярии, технического оборудования, сувенирной 

продукции в рамках реализации гранта всероссийского 

конкурса молодежных проектов среди физ.лиц «Проект 

по адаптации студентов первокурсников  «Включайся в 

ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

до 31.08  Заключение договора с дизайнером, разработка 

логотипа, стикеров, постов, мерча проекта в рамках 

реализации гранта «Проект по адаптации студентов 

первокурсников  «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

до 31.08   Разработка рабочей программы по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  для 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

40 часов Народное художественное творчество» по 

видам 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

 

Август  Разработка Положения о центре социально-

культурного проектирования  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Август  Разработка Положения по проектной деятельности Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Август  Разработка рабочей программы по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Август  Разработка рабочей программы по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  для 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 



,   

40 часов  

Август  Разработка рабочей программы по дисциплине 

«Основы социально-культурного проектирования»  для 

специальности «Хоровое дирижировнаие» 37 часов  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

 

Работа библиотеки 
03 – 14.07  Планирование деятельности библиотеки на 2023-24 

учебный год: 

- составление календарного плана воспитательных 

мероприятий (книжно-иллюстративных выставок, 

классных часов) к знаменательным и памятным датам, 

мероприятий по организации библиотечных процессов 

и обслуживанию обучающихся и педагогических 

работников колледжа. 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И. А. 

 

14 – 28.07 

 

 

28 – 31.08 

 Работа по организации, учету и сохранности 

библиотечного фонда: 

- подведение итогов по возврату книжных изданий в 

фонд, аннулирование читательских формуляров, 

ликвидация задолжностей; 

- подготовка читательских формуляров для записи в 

библиотеку обучающихся I курса в начале учебного 

года;  

- подготовка комплектов учебников и учебных пособий 

для выдачи обучающимся на руки в начале учебного 

года; 

- инвентаризация библиотечного фонда. Пересмотр 

количественного и качественного состава фонда, 

актуализированный учет имеющихся книг, брошюр и 

журналов. 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И. А. 

Летенкова И. А. 

28.07 – 04.08 

 

 

28 – 31.08 

 Подготовительный этап к книжно-иллюстративным 

выставкам в новом учебном году (Сентябрь): 

- «Гибнут дети в мирное время. Не найдется горя 

страшней…» – книжная выставка-коллаж, посвященная 

памяти российских граждан (преимущественно детей, 

их родителей и сотрудников школы №1) – жителей 

североосетинского г. Беслан, погибших в результате 

крупнейшего террористического акта 1-3 сентября 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И. А. 



,   

2004г. и приуроченная к Международному Дню борьбы 

с терроризмом. 

- «Петров ключ - город Шлиссельбург» – историко-

краеведческая книжно-иллюстративная выставка, 

приуроченная к празднованию в 2023г. 700-летия с 

момента основания древнейшего форпоста на северо-

западе России – г. Шлиссельбург и крепости Орешек. 

 

Организация работы курсов повышения квалификации 

 и подготовительных курсов 
Июль Ежемесячно Профориентационная работа в муниципальных 

образованиях ЛО в сфере дополнительного 

профессионального образования 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

 

Июль В течение месяца Разработка, согласование локальных нормативных 

актов, регулирующих порядок проведения и расписания 

курсов по дополнительным  общеобразовательным 

(общеразвивающим программам) 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

Июль В соответствии с 

расписанием 

Обеспечение контроля организации работы курсов по 

дополнительным  общеобразовательным 

(общеразвивающим) программам 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

 

Работа административно-хозяйственной части 

01 – 24.07 

24.07 – 05.08 

 

 Подготовка помещений к проведению 

подготовительных курсов. Обеспечение работы 

подготовительных курсов 

Дворец искусств 

пл.  Стачек, д. 4 

Захаров Д.М. 

20.07 – 17.08  Проведение динамических и статических испытаний 

подъёмных механизмов актового зала.  

Гороховая ул., д. 57а 

 

Добролёт А.В. 

Мехедов  В.Г. 

24.07 – 05.08 

 

 Оборудование аудиторий 302,314 для проведения 

подготовительных курсов отделения «Музыкальное 

искусство эстрады» 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Добролёт А.В. 

Мехедов  В.Г. 

Июль  

 

 

В соответствии с 

графиком проведения 

 Проведение работ по подготовке теплосистем к 

эксплуатации в следующем отопительном сезоне 23/24.  

Проведение гидравлических испытаний систем 

теплоснабжения и ГВС. 

Проведение работ по перечню технических требований  

Гороховая ул., д. 57а 

Подъездной пер, д. 

19 

Боровая ул., д. 6 

Порфиров М.В. 

Попов С.Е. 

 

 



,   

работ. 

 

 

 

 

 

Ежедневно 

(ИТП) при проверке готовности объекта к 

отопительному сезону 2023/24 (Гороховая 57 а) 

Подготовка  ИТП и УУТП (Гороховая 57 а) для сдачи 

инспектору ООО «ПЕТЕРБУРГТЕПЛОЭНЕРГО» в 

целях получения Акта готовности к эксплуатации в  

отопительном сезоне 2023/24.   

 Очистка от надписей и окраска ограждения 

общежития. 

Комплексное обслуживание и контроль над системами 

отопления, вентиляции, электрооборудования зданий 

колледжа.  

Контроль над содержанием дворовой территории 

учебного корпуса и общежития.  

Проведение профилактических и текущих ремонтных 

работ в здании колледжа и общежития. 

Июль  Подготовка общежития к проживанию слушателей 

подготовительных курсов. 

Выезд студентов на каникулы. 

Подъездной пер, д. 

19 

Тонкевич Е.В. 

Август  Подготовка здания колледжа к новому учебному году. 

Завершение работы приёмной комиссии. 

Подготовка помещений столовой к работе в новом 

учебном году. 

Текущий ремонт оборудования и помещений колледжа. 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Коростелёва В.А. 

Порфиров М.В. 

Попов С.Е. 

Леонтьев Ю.П. 

Август  Подготовка общежития к заселению. 

Генеральная уборка. 

Подъездной пер, д. 

19 

 

Август  Ремонт автомобиля  W- Jetta , г/н В 410 ОО 178. 

ГТО автобуса Мерседес Спринтер г/н А 231 МН 198. 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Калиберда А.А. 

Август  Проверка помещений колледжа, общежития, 

эстрадного отделения, Дворца Искусств на предмет 

готовности к новому учебному году  

Гороховая ул., д. 57а 

Подъездной пер, д. 

19 

Боровая ул., д. 6 

рл. Стачек, д. 4 

Макаров М.В. 

Захаров Д.М. 

Июль, август  Взаимодействие с ГКУ «Управление строительства 

ЛО», комитетом по строительству в части 

корректировки проекта «Реконструкция здания 

общежития государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения 

«Ленинградский областной колледж культуры и 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Захаров Д.М. 



,   

искусства» 

Июль, август  Информационно-техническое обеспечение работы 

приёмной комиссию. Размещение на официальном 

сайте учреждения данных по приему документов 

абитуриентов и информации о ходе приемной 

кампании. 

Гороховая ул., д. 57а Захаров Д.М. 

Макаров М.В. 

Венедиктов И.В. 

Дюкин  Л.Л. 

Печников К.Л. 

Июль, август  

 

 

 

 

 

 

 

 

Размещение на официальном сайте учреждения 

нормативно-правовых актов, материалов по 

антикоррупционной тематике, плана финансово-

хозяйственной деятельности колледжа, новостей и 

анонсов мероприятий колледжа. 

Составление, корректировка и контроль графиков 

работы дежурных колледжа. 

Составление и размещение в ГИС «Энергосбережение» 

квартальных отчетов по энергосбережению. 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

Июль, август  Обеспечение информационной безопасности колледжа.  

Анализ потенциальных и реальных ситуаций, 

представляющих угрозу безопасности информации 

колледжа. Защита данных от изменений как 

случайного, так и умышленного характера. 

Диагностика коммуникационного и информационного 

оборудования. 

Генеральная уборка помещений (Гороховая 50).  

Гороховая ул., д. 57а 

Подъездной пер, д. 

19 

Боровая ул., д. 6 

Дюкин Л.Л. 

Венедиктов И.В. 

Печников К.Л. 

 

Кадровая работа 
Июль, август  Разработка, согласование локальных нормативных 

актов: положений, приказов; дополнительных 

соглашений. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Июль, август  Подготовка и сдача отчетности в ЦЗН 

Адмиралтейского р-на СПБ 

 О наличии (отсутствии) свободных рабочих 

мест и вакантных должностей. 

 Размещение вакансий учреждения и 

корректировка на портале ЦЗН СПБ. 

 О подготовке созданных или выделенных 

рабочих местах для трудоустройства инвалидов 

в соответствии с установленной квотой для 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 



,   

приема инвалидов. 

Июль, август  Работа в программе «СБИС»: ведение учета кадровых 

мероприятий (прием, перевод, увольнение, аттестация) 

для отправки отчетности СЗВ-ТД в Пенсионный фонд 

РФ. 

Работа в программе «СБИС»: ведение учета кадровых 

мероприятий (электронная трудовая) для отправки 

отчетности в Пенсионный фонд РФ. 

Гороховая ул., д. 57а Бунина Т.Ю. 

Июль, август  Программа «1С» «Зарплата и кадры гос. учреждения» 

 Работа по внесению и корректировке сведений 

персональных данных работников; 

 Работа с фондом оплаты труда работников: 

внесение данных по должностным окладам, 

компенсационным выплатам, стимулирующим 

выплатам работников учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Бунина Т.Ю. 

Июль, август  Подготовка и сдача отчетности в комитет по культуре и 

туризму ЛО: 

 о данных оперативного мониторинга ситуации 

на рынке труда в сфере культуры 

(дистанционный режим исполнения 

обязанностей). 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Июль, август  Работа по учету рабочего времени в учреждении, 

согласование, утверждение: 

 Ведение табеля учета рабочего времени; 

 Контроль сдачи сменных графиков работы. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Бунина Т.Ю. 

Июль, август   Отчет по резервированию рабочих мест, 

отдельных видах работ (профессий) для 

трудоустройства граждан, испытывающих 

трудности в поиске работы. 

(по запросу ЦЗН Адмиралтейского р-на СПб) 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Июль, август  Ведение, расходование, списание, отчетность за 

ведение трудовых книжек работников  

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Июль, август  Формирование личных дел работников, а также 

подготовка к сдаче на хранение в архив 

Гороховая ул., д. 57а Матвеева И.С. 

Июль, август  Мониторинг по направлению: регистрация трудовых 

договоров работников 

Гороховая ул., д. 57а Матвеева И.С. 

Июль, август  Оформление листков нетрудоспособности работников: Гороховая ул., д. 57а Бунина Т.Ю. 



,   

регистрация, подсчет стажа работников, своевременная 

сдача в бухгалтерию. 

Июль, август  Подготовка и сдача отчетности в Военный комиссариат 

Адмиралтейского и Кировского районов СПБ, ведение 

воинского учета по форме Т-2 ВУР. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

 

Июль, август  Подготовка и сдача отчетности по среднесписочной 

численности работников в бухгалтерию учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

 

Июль, август  Ведение кадрового документооборота: личные 

заявления; приказы; дополнительные соглашения; 

служебные записки руководителей структурных 

подразделений; справки о трудовой деятельности 

работников (бывших работников); удостоверения 

работников; обходные листы; копии документов о 

трудовой деятельности, ведение формы Т-2 (личная 

карточка работника), прием, увольнения, переводы. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 

Бунина Т.С. 

Матвеева И.С. 

Июль, август  Проведение предварительных собеседований с 

кандидатами на вакантные должности, оценка 

соответствия кандидатов требованиям. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

 

 

Исп.:  

Семенова А.А.  

т. 310-49-12 

             

X
Т.Л.Цминдашвили

заместитель директора по ВР

 


