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Распорядительная

документация в школе

ËËîîëëèèòòàà  ÀÀëëôô¸̧ððîîââàà,,

äîöåíò êàôåäðû óïðàâëåíèÿ îáðàçîâàíèåì

Ïåäàãîãè÷åñêîé àêàäåìèè ïîñëåäèïëîìíîãî

îáðàçîâàíèÿ Ìîñêîâñêîé îáëàñòè, 

êàíäèäàò ïåäàãîãè÷åñêèõ íàóê

Ìíîãèå ðóêîâîäèòåëè øêîë âåäóò ðàñïîðÿäèòåëüíóþ

äîêóìåíòàöèþ, èñõîäÿ èç ñîáñòâåííûõ ïðåäñòàâëå-

íèé. Â òî æå âðåìÿ ñóùåñòâóåò íàáîð îáùèõ åäèíûõ

òðåáîâàíèé è îïðåäåë¸ííàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåé-

ñòâèé â ðàáîòå ñ äîêóìåíòàöèåé, â ÷àñòíîñòè, ñ ïðèêà-

çàìè. Ïðåäëàãàåì ñîâåòû î âåäåíèè ðàñïîðÿäèòåëü-

íîé äîêóìåíòàöèè äèðåêòîðà, î òèïîëîãèè è öèêëî-

ãðàììå ïðèêàçîâ ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè øêîëû.

Òàðèôèêàöèÿ íà íîâûé ó÷åáíûé ãîä. Ïåðâûé

áëîê ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè ïî îñíîâíîé äåÿ-

òåëüíîñòè øêîëû ñâÿçàí ñ òàðèôèêàöèåé íà íîâûé ó÷åá-

íûé ãîä, äëÿ ÷åãî ðóêîâîäèòåëü èçäà¸ò ïðèêàç «Î ñîçäà-

íèè êîìèññèè ïî ïðîâåäåíèþ òàðèôèêàöèè â … ó÷åá-

íîì ãîäó». Ìû ïîìíèì, ÷òî ó÷èòåëÿ óõîäÿò â îòïóñê,

îçíàêîìèâøèñü ñ ïëàíèðóåìîé íàãðóçêîé. Ê ñîæàëåíèþ,

â êîíöå àâãóñòà å¸ ïðèõîäèòñÿ óòî÷íÿòü, âåäü çà ëåòî

êòî-òî óâîëèëñÿ, êîãî-òî ïðèíÿëè íà ðàáîòó. Èçáåæàòü

âîçìîæíûõ êîíôëèêòîâ äèðåêòîðó ïîìîæåò ïðèãëàøå-

íèå ê ñåáå âñåõ ó÷èòåëåé ïðåäìåòà äëÿ îáñóæäåíèÿ ïëà-

íèðóåìîé íàãðóçêè, à òàêæå âíîñèìûõ â àâãóñòå âûíóæ-

äåííûõ èçìåíåíèé. Êîëëåãèàëüíîå ðåøåíèå îáåñïå÷è-

âàåò ãàðàíòèè òðóäîâûõ ïðàâ êàæäîãî ó÷èòåëÿ.

Íàçíà÷åíèå ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè. Òåïåðü äè-

ðåêòîð èëè çàìåñòèòåëü, îòâå÷àþùèé çà êàäðîâóþ ðàáî-

òó èëè ïðîâåäåíèå òàðèôèêàöèè, ìîæåò ïðèñòóïàòü

ê ïîäãîòîâêå ïðîåêòà ïðèêàçà «Î ïåäàãîãè÷åñêîé íà-

ãðóçêå íà … ó÷åáíûé ãîä». Â ýòîì ïðèêàçå óêàçûâàåòñÿ

òîëüêî ïî÷àñîâàÿ ïðåäìåòíàÿ íàãðóçêà â êîíêðåòíûõ

êëàññàõ. Ñëåäóþùèå äâà ïðèêàçà ÿâëÿþòñÿ íåîòúåìëå-

ìûì ïðîäîëæåíèåì ïåðâîãî: «Î íàçíà÷åíèè èíäèâèäó-

àëüíûõ êîíñóëüòàöèé íà … ó÷åáíûé ãîä», «Î íàçíà÷å-

íèè ôàêóëüòàòèâíûõ çàíÿòèé íà … ó÷åáíûé ãîä».

Äîïëàòû çà ïðîâåðêó ïèñüìåííûõ ðàáîò. Ïðåïîäà-

âàíèå ðÿäà ïðåäìåòîâ ñâÿçàíî ñ ïðîâåðêîé ïèñüìåííûõ

ðàáîò îáó÷àþùèõñÿ. Íàäòàðèôíûé ôîíä ïîçâîëÿåò êîì-

ïåíñèðîâàòü òðóäîâûå çàòðàòû ïðîïîðöèîíàëüíî îáú¸ìó

ïðîâåðÿåìûõ ðàáîò. Â êàæäîé øêîëå äîëæåí áûòü ëî-

êàëüíûé àêò, â êîòîðîì îïðåäåëåíû ïðèíöèïû óñòàíîâëå-

íèÿ äîïëàò è íàäáàâîê. Ðàçäåë àêòà, â êîòîðîì óñòàíîâëå-

íî, çà êàêîé ïðåäìåò è â êàêîì ðàçìåðå íàçíà÷àþòñÿ äî-

ïëàòû çà ïðîâåðêó ïèñüìåííûõ ðàáîò, ëîæèòñÿ â îñíîâó

ïðèêàçà «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà ïðîâåðêó ïèñüìåííûõ

ðàáîò». Â í¸ì ïîèì¸ííî çàêðåïëÿåòñÿ îïðåäåë¸ííûé ïðî-

öåíò îò ïðåäìåòíîé íàãðóçêè. Ðå÷ü èä¸ò íå òîëüêî î ïðî-

âåðêå òåòðàäåé: ó÷èòåëÿ ãåîãðàôèè è èñòîðèè ïðîâåðÿþò

предъявить руководителю школы удостоверение на право про-
водить ревизию, ознакомить его с основными задачами, пред-
ставить участвующих в ревизии работников, решить организа-
ционно-технические вопросы и составить рабочий план.
По требованию руководителя ревизионной группы при выявле-
нии фактов злоупотребления или порчи имущества директор
школы в соответствии с действующим законодательством РФ
обязан провести инвентаризацию денежных средств и матери-
альных ценностей. На практике такая инвентаризация в обяза-
тельном порядке проводится при каждой ревизии. Более того,
любая ревизия школы начинается со снятия остатков наличных
денежных средств в её кассе. Объём инвентаризации устанав-
ливает руководитель ревизионной группы по согласованию
с директором школы.

Порядок ревизий утверждён приказом Минфи-
на РФ № 42н от 14 апреля 2000 г. «Об утверждении Инструк-
ции о порядке проведения ревизии и проверки контрольно-ре-
визионными органами Министерства финансов Российской
Федерации». Напомним, что в этом документе предусмотрена
возможность обжаловать действия контролирующих органов
в судебном порядке.

Финансово-хозяйственная деятельность школы проверя-
ется по таким направлениям:
● соответствие деятельности школы учредительным документам;
● обоснованность расчётов сметных назначений;
● исполнение смет расходов;
● использование бюджетных средств по целевому назначению;
● обеспечение сохранности денежных средств и материальных
ценностей;
● обоснованность получения и расходования внебюджетных
средств;
● соблюдение финансовой дисциплины, правильность ведения
бухгалтерского учёта и составления отчётности;
● обоснованность операций с денежными средствами и ценны-
ми бумагами, расчётных и кредитных операций;
● полнота и своевременность расчётов с бюджетом;
● операции с основными средствами и нематериальными активами;
● операции, связанные с инвестициями;
● расчёты по оплате труда с физическими лицами и прочие;
● обоснованность затрат, связанных с текущей деятельностью,
и затрат капитального характера;
● формирование финансовых результатов и их распределение.

Ревизия финансово-хозяйственной деятельности органи-
зации включает:

● проверку формы и содержания учредительных, регист-
рационных, плановых, отчётных, бухгалтерских и других доку-
ментов для установления законности и правильности проведён-
ных операций;

● проверку фактического соответствия совершённых опе-
раций данным первичных документов, в том числе по фактам
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êîíòóðíûå êàðòû, ó÷èòåëÿ ÷åð÷åíèÿ è èçîáðàçèòåëüíîãî

èñêóññòâà — òâîð÷åñêèå ðàáîòû äåòåé è ò.ä. Â êàæäîé

øêîëå ñâîÿ ñïåöèôèêà, ñâîé íàäòàðèôíûé ôîíä è, ñëåäî-

âàòåëüíî, â ðàçíûõ øêîëàõ ïåðå÷åíü ïðåäìåòîâ è âåëè÷è-

íà äîïëàòû áóäóò ñâîè.

Äîïëàòû çà êëàññíîå ðóêîâîäñòâî. Ñëåäóþùèé

ïðèêàç, ñâÿçàííûé ñ ðàíåå óïîìèíàåìûì ëîêàëüíûì àê-

òîì, îïðåäåëÿåò äîïëàòû çà âûïîëíåíèå ôóíêöèé êëàññ-

íîãî ðóêîâîäèòåëÿ. Íåêîòîðûå äèðåêòîðà èçäàþò äâà

ïðèêàçà: «Î íàçíà÷åíèè êëàññíûõ ðóêîâîäèòåëåé íà …

ó÷åáíûé ãîä» è «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà êëàññíîå ðóêî-

âîäñòâî íà … ó÷åáíûé ãîä». Ìíîãèå ñâîäÿò ýòè äâà ïðè-

êàçà â îäèí ñ ôîðìóëèðîâêîé: «… íàçíà÷èòü êëàññíûì

ðóêîâîäèòåëåì â … êëàññå è óñòàíîâèòü äîïëàòó …

% îò ñòàâêè». Â íàøåé ãèìíàçèè ìû íå ñ÷èòàåì, ÷òî

êëàññíîå ðóêîâîäñòâî â íà÷àëüíûõ êëàññàõ çàíèìàåò

ìåíüøå âðåìåíè, ÷åì â äðóãèõ, ïîýòîìó ïðîöåíò îò ñòàâ-

êè óñòàíàâëèâàåì îäèíàêîâûé. Êëàññíîå ðóêîâîäñòâî

â 1-õ, 9-õ è 11-õ êëàññàõ ñâÿçàíî ñ äîïîëíèòåëüíîé ðàáî-

òîé ïî îôîðìëåíèþ è âåäåíèþ äîêóìåíòàöèè, ïîýòîìó

íàçíà÷àåì äîïëàòó íåñêîëüêî âûøå. Ýòî ðåøåíèå êîë-

ëåêòèâà çàôèêñèðîâàíî â ëîêàëüíîì àêòå «Îá îïëàòå

òðóäà â ãèìíàçèè ¹ 2».

Èçìåíåíèå è ïåðåðàñïðåäåëåíèå ó÷åáíîé íà-

ãðóçêè. Ïîðîé â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà êëàññ íà äîâîëü-

íî äëèòåëüíîå âðåìÿ îñòà¸òñÿ áåç êëàññíîãî ðóêîâîäè-

òåëÿ (áîëåçíü ó÷èòåëÿ, îáó÷åíèå íà êóðñàõ ñ îòðûâîì îò

ïðîèçâîäñòâà, îòïóñê, ñâÿçàííûé ñ ñàíàòîðíî-êóðîðò-

íûì ëå÷åíèåì). Â ýòîì ñëó÷àå íàçíà÷àåòñÿ ó÷èòåëü, êî-

òîðûé áóäåò âðåìåííî èñïîëíÿòü îáÿçàííîñòè êëàññíî-

ãî ðóêîâîäèòåëÿ. Ôèíàíñîâîå îáåñïå÷åíèå ïðèêàçà

«Î íàçíà÷åíèè ÂÐÈÎ êëàññíîãî ðóêîâîäèòåëÿ … êëàñ-

ñà» ñëåäóåò ñîãëàñîâàòü ñ áóõãàëòåðèåé. Òàêæå â òå÷å-

íèå ó÷åáíîãî ãîäà â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ (íàñòóïëå-

íèå èíâàëèäíîñòè ñîòðóäíèêîâ èëè èõ ðîäíûõ, óõîä

â îòïóñê ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì, óâîëüíåíèå) ìîæåò

ïðîèçîéòè èçìåíåíèå ó÷åáíîé íàãðóçêè èëè å¸ ïåðåðàñ-

ïðåäåëåíèå. Â ýòîé ñèòóàöèè ðóêîâîäèòåëü èçäà¸ò ïðè-

êàç «Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â òàðèôèêàöèþ».

Äîïëàòû çà çàâåäîâàíèå ñïåöèàëüíûìè êàáèíå-

òàìè. Íåêîòîðûå ó÷èòåëÿ ðàáîòàþò â òàê íàçûâàåìûõ

ñïåöèàëüíûõ êàáèíåòàõ (ìàñòåðñêèå òåõíè÷åñêîãî è îá-

ñëóæèâàþùåãî òðóäà, êàáèíåòû ôèçèêè, õèìèè, áèîëî-

ãèè, èíôîðìàòèêè è ò.ï.). Çàáîòà î ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè

èõ ó÷åáíîé è äåìîíñòðàöèîííîé áàçû òðåáóåò îò çàâåäó-

þùåãî êàáèíåòîì äîïîëíèòåëüíûõ âðåìåííûõ çàòðàò.

Îïèðàÿñü íà ëîêàëüíûé àêò, â àâãóñòå ñëåäóåò ïîäãîòî-

âèòü ïðèêàç «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà çàâåäîâàíèå ñïå-

öèàëüíûìè êàáèíåòàìè íà … ó÷åáíûé ãîä». Óðîâåíü îñ-

íàù¸ííîñòè øêîë ðàçíûé, ïîýòîìó è ïðèêàç ýòîò äîëæåí

îòðàæàòü ñïåöèôèêó êîíêðåòíîé øêîëû â êîíêðåòíûé

ó÷åáíûé ãîä. Íåêîòîðûå ðóêîâîäèòåëè äåëàþò äâà ïðè-

êàçà: «Î íàçíà÷åíèè çàâåäóþùèìè ñïåöèàëüíûõ êàáè-

íåòîâ íà … ó÷åáíûé ãîä» è «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà çà-

âåäîâàíèå ñïåöèàëüíûìè êàáèíåòàìè íà … ó÷åáíûé

ãîä». Â ðÿäå øêîë àíàëîãè÷íûå ïðèêàçû íà çàâåäîâàíèå

ìàñòåðñêèìè èçäàþò îòäåëüíî.

получения и выдачи указанных в них денежных средств и мате-
риальных ценностей, фактически выполненных работ (оказан-
ных услуг) и т.п.;

● встречные проверки поступления и расходования
средств федерального бюджета, использования внебюджетных
средств, дохода от имущества, находящегося в федеральной
собственности;

● сличение имеющихся в школе записей, документов
и данных с соответствующими записями, документами и данны-
ми в тех организациях, от которых получены или которыми вы-
даны денежные средства, материальные ценности и документы;

● контроль за наличием и движением материальных цен-
ностей и денежных средств, правильностью формирования за-
трат, полнотой оприходования продукции, достоверностью объ-
ёмов выполненных работ и оказанных услуг, в том числе с при-
влечением в установленном порядке специалистов других
организаций, обеспечением сохранности денежных средств
и материальных ценностей при инвентаризациях, контрольных
обмерах выполненных объёмов работ, экспертизах и т.п.;

● проверку достоверности отражения проведённых опера-
ций в бухгалтерском учёте и отчётности, в том числе соблюде-
ния установленного порядка ведения учёта, сопоставления за-
писей в регистрах бухгалтерского учёта с данными первичных
документов и показателей отчётности с данными бухгалтерского
учёта, арифметической проверки первичных документов;

● проверку использования и сохранности бюджетных
средств, доходов от имущества, находящегося в государствен-
ной собственности.

Конкретные вопросы ревизии определяются программой,
или перечнем, основных вопросов ревизии. Во время ревизии
могут возникнуть дополнительные вопросы для проверки,
и первоначальная программа может быть изменена и дополне-
на. (Возможную программу ревизии приводим ниже.)

Результаты ревизии оформляются актом. Члены ревизион-
ной группы после проверки вопроса программы ревизии состав-
ляют промежуточный акт, который подписывают участник реви-
зионной группы, ответственный за проверку конкретного во-
проса, и должностные лица ревизуемой школы. Факты,
изложенные в промежуточном акте, включаются в акт ревизии.
Один экземпляр оформленного акта, подписанного руководите-
лем ревизионной группы, вручается руководителю школы
(он должен расписаться и указать дату получения). Для озна-
комления с актом ревизии и его подписания по просьбе дирек-
тора или главного бухгалтера школы по согласованию с руково-
дителем ревизионной группы может быть установлен срок до
пяти рабочих дней.

Если по акту есть возражения или замечания, то подпи-
савшие его должностные лица школы отмечают это перед своей
подписью и одновременно представляют руководителю ревизи-
онной группы письменные возражения или замечания, которые

À .  Â è ô ë å å ì ñ ê è é ,

È .  Ë î ç è ö ê è é

Р Е В И З И Я  Ф И Н А Н С О В О - Х О З Я Й С Т В Е Н Н О Й
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Äîïëàòû çà ñïîðòèâíî-îçäîðîâèòåëüíóþ ðàáî-

òó. Áîëüøîé îáú¸ì äîïîëíèòåëüíîé ðàáîòû ïî ïîääåð-

æàíèþ ðàáî÷åãî è áåçîïàñíîãî ñîñòîÿíèÿ ñïîðòèâíûõ

çàëîâ, ïëîùàäîê (ñòàäèîíîâ), ñíàðÿäîâ è îáîðóäîâàíèÿ

âûïîëíÿþò ó÷èòåëÿ ôèçè÷åñêîé êóëüòóðû. Êðîìå òîãî,

â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà îíè äîïîëíèòåëüíî îðãàíèçó-

þò ìàññîâóþ ñïîðòèâíóþ è îçäîðîâèòåëüíóþ ðàáîòó

(ñîðåâíîâàíèÿ, êîìàíäíûå âñòðå÷è, ýñòàôåòû, Äíè ãî-

ðîäà, Äíè ïðèçûâíèêà, Äíè çäîðîâüÿ, âîåííûå ñáîðû

è ò.ï.). Ñëåäîâàòåëüíî, öåëåñîîáðàçíî èçäàòü ïðèêàç

«Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà îðãàíèçàöèþ ñïîðòèâíî-ìàñ-

ñîâîé ðàáîòû è ðàçâèòèå ñïîðòèâíîé ìàòåðèàëüíî-òåõ-

íè÷åñêîé áàçû íà … ó÷åáíûé ãîä». Ìîæíî ðàçäåëèòü

ýòîò ïðèêàç â äâà îòäåëüíûõ.

Çà÷àñòóþ â øêîëå íå õâàòàåò ñïåöèàëèñòîâ, à ñòàð-

øèå êëàññû äëÿ çàíÿòèé ôèçè÷åñêîé êóëüòóðîé äîëæíû

äåëèòüñÿ. Òîãäà îäèí ó÷èòåëü âûíóæäåí ïðîâîäèòü çàíÿ-

òèÿ ñðàçó ñî âñåì êëàññîì. Ïðè ýòîì òàðèôèöèðîâàòü ïå-

äàãîãó ìîãóò òîëüêî îäíó ãðóïïó. Â ýòîé ñèòóàöèè ñëåäó-

åò èçäàòü ïðèêàç «Îá óâåëè÷åíèè îáú¸ìà ðàáîò ó÷èòåëÿ

ôèçè÷åñêîé êóëüòóðû íà … ó÷åáíûé ãîä». Ýêîíîìèñò ïî-

ìîæåò ðàññ÷èòàòü óâåëè÷åíèå çàðàáîòíîé ïëàòû â ïðî-

öåíòíîì îòíîøåíèè.

Óòâåðæäåíèå øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ. Øòàòíîå

ðàñïèñàíèå óòâåðæäàåòñÿ êàæäûé ó÷åáíûé ãîä. Çà ñ÷¸ò

íàäòàðèôíîãî ôîíäà ìîæíî íå óñòàíàâëèâàòü äîïëàòó,

à ââåñòè â øòàòíîå ðàñïèñàíèå íîâóþ äîëæíîñòü, íà-

ïðèìåð, èíæåíåðà ïî îáñëóæèâàíèþ ÝÂÌ, ñîöèàëüíîãî

ïåäàãîãà è ò.ï. Øêîëà òàêæå èìååò âîçìîæíîñòü ïåðå-

ðàñïðåäåëÿòü ñòàâêè, íå âûõîäÿ çà ðàìêè âûäåëåííîãî

ôîíäà. Ðåàëèçàöèÿ ýòîãî ïðàâà îôîðìëÿåòñÿ òàêèìè

ïðèêàçàìè: «Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â øòàòíîå ðàñïèñà-

íèå íà … ó÷åáíûé ãîä», «Î íàçíà÷åíèè íà ââåä¸ííûå

â øòàòíîå ðàñïèñàíèå íîâûå äîëæíîñòè», «Î âûïîëíå-

íèè øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ â … ó÷åáíîì ãîäó».

Íàçíà÷åíèå íàãðóçêè àäìèíèñòðàòèâíî-âñïîìî-

ãàòåëüíîìó ïåðñîíàëó. Íàãðóçêà çà àäìèíèñòðàòèâíî-

âñïîìîãàòåëüíûì ïåðñîíàëîì çàêðåïëÿåòñÿ òàêèì ïðè-

êàçîì «Î íàçíà÷åíèè íàãðóçêè àäìèíèñòðàòèâíî-âñïî-

ìîãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà íà … ó÷åáíûé ãîä».

Íåîáõîäèìîñòü ýòîãî ïðèêàçà îáóñëîâëåíà òåì, ÷òî íà

íà÷àëî ó÷åáíîãî ãîäà ñîòðóäíèêè ìîãóò ïîäàòü çàÿâëå-

íèÿ îá èçìåíåíèè íàãðóçêè ïî ëè÷íûì îáñòîÿòåëüñòâàì

èëè ñ öåëüþ óïîðÿäî÷åíèÿ ðàáî÷èõ ãðàôèêîâ äðóã äðó-

ãà. Âñå ýòè èçìåíåíèÿ â àâãóñòå öåëåñîîáðàçíî ñâåòè

â îäèí ïðèêàç, à â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà èçìåíåíèÿ

îôîðìëÿþòñÿ èíäèâèäóàëüíûì ïðèêàçîì.

Îðãàíèçàöèÿ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ

óñëóã. Äëÿ ðåàëèçàöèè ó÷åáíîãî ïëàíà êóðñîâ äîïîëíè-

òåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ íåîáõîäèìî èçäàòü ïðèêàç

«Î íàçíà÷åíèè ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè â îáëàñòè äî-

ïîëíèòåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ íà … ó÷åáíûé ãîä». Â í¸ì

íàïðîòèâ êàæäîé ôàìèëèè äîëæíû áûòü óêàçàíû íàè-

ìåíîâàíèÿ êóðñîâ è êîëè÷åñòâî íåäåëüíûõ ÷àñîâ. Ýòîò

ïðèêàç ïîìîãàåò ðàñïðåäåëèòü áþäæåòíûå ÷àñû.

Ïëàòíûå äîïîëíèòåëüíûå îáðàçîâàòåëüíûå óñëóãè

îôîðìëÿþòñÿ â îòäåëüíîì áëîêå ïðèêàçîâ:

приобщаются к материалам ревизии. Руководитель ревизион-
ной группы в течение пяти рабочих дней обязан проверить
обоснованность изложенных возражений или замечаний и дать
по ним письменное заключение, которое после утверждения ру-
ководителем территориального управления направляется
в школу и приобщается к материалам ревизии. Письменные за-
ключения руководитель ревизионной группы вручает не позднее
чем через пять рабочих дней.

Если должностные лица ревизуемой школы отказываются
подписать или получить акт ревизии, руководитель ревизионной
группы это отмечает в конце акта ревизии. При этом акт может
быть направлен школе по почте или иным способом, с помощью
которого можно засвидетельствовать дату его получения. К эк-
земпляру акта, который хранится в управлении, прилагаются до-
кументы, подтверждающие факт отправления или передачи акта.

Îðãàíèçàöèÿ êîíòðîëüíî–ðåâèçèîííîé ðàáîòû
â ìóíèöèïàëüíîé ñèñòåìå îáðàçîâàíèÿ

Обязательным для эффективного функционирования муници-
пальной системы образования считаем наличие контрольно-ре-
визионной службы в самой системе образования. Деятельность
такого органа должна быть в обязательном порядке компьюте-
ризована с использованием современного программного ком-
плекса. В системе образования должен быть собственный кон-
трольно-ревизионный орган, задача которого — проводить не
только ревизии финансово-хозяйственной деятельности муни-
ципальных школ, но и аудит муниципальной системы образова-
ния. Внутренняя система контроля значительно эффективнее
внешней. Контрольно-ревизионное управление финансовых ор-
ганов — жёстко репрессивная служба, но поскольку в школах
не хватает бухгалтеров, самостоятельно ведущих учёт, она не
добивается положительного эффекта.

Аудит, как и ревизия, предполагает проверку достовернос-
ти финансовой отчётности и выявление различных нарушений
в порядке ведения бухгалтерского учёта, однако, в отличие от
ревизии, цель аудита — не наказать виновных, а устранить не-
достатки и оказать помощь.

В ряде регионов страны, включая Москву, в структуре ор-
ганов управления образованием действуют собственные кон-
трольно-ревизионные службы. Некоторые из них используют
средства комплексной автоматизации ревизионной деятельнос-
ти (в Москве компьютеризацию провели довольно давно). Кон-
трольно-ревизионное управление Департамента образования
г. Москвы в качестве средства автоматизации процессов плани-
рования, управления и постановки контрольно-ревизионной ра-
боты с 2000 года использует автоматизированную информаци-
онно-аналитическую систему «Ревизор», понимая, что кон-
трольно-ревизионная работа сегодня невозможна без
современных компьютерных технологий и баз данных.
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• «Îá îðãàíèçàöèè ðàáîòû ïî îêàçàíèþ ïëàòíûõ äîïîë-

íèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Îá îòêðûòèè ó÷åáíûõ êóðñîâ â ðàìêàõ îêàçàíèÿ ïëàò-

íûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã íà … ó÷åá-

íûé ãîä». 

• «Î íàçíà÷åíèè ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè â îáëàñòè

îêàçàíèÿ ïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñ-

ëóã íà … ó÷åáíûé ãîä». 

Ýòè ïðèêàçû îáû÷íî èçäàþòñÿ â ïåðâîé äåêàäå ñåí-

òÿáðÿ, íî äâà ïîñëåäíèõ ïðèêàçà ìîãóò ïîÿâèòüñÿ è â òå-

÷åíèå ãîäà, åñëè ïîâûøåííûé ñïðîñ íà êàêîé-òî êóðñ

ïðèâåä¸ò ê åãî îòêðûòèþ èëè ê óâåëè÷åíèþ íàãðóçêè ó÷è-

òåëÿ çà ñ÷¸ò ôîðìèðîâàíèÿ åù¸ îäíîé ãðóïïû. Ñðàçó ñêà-

æåì è î òîì, ÷òî ïàäåíèå ñïðîñà íà êàêîé-òî êóðñ ìîæåò

ïðèâåñòè ê äîñðî÷íîìó çàêðûòèþ ãðóïïû â òå÷åíèå ãîäà.

Çàêðûòèå ó÷åáíûõ êóðñîâ äîïîëíèòåëüíîãî îáðà-

çîâàíèÿ. Â òàêîé ñèòóàöèè èçäàþòñÿ ñëåäóþùèå ïðèêàçû:

• «Î çàêðûòèè ó÷åáíîãî êóðñà â ðàìêàõ îêàçàíèÿ ïëàò-

íûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã â … ó÷åá-

íîì ãîäó». 

• «Î ëèêâèäàöèè ãðóïïû ïî èçó÷åíèþ … êóðñà â ðàìêàõ

îêàçàíèÿ ïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñ-

ëóã â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Îá èçìåíåíèè ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè â ðàìêàõ îêà-

çàíèÿ ïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã». 

Óñòàíîâëåíèå êîìïåíñèðóþùèõ äîïëàò è íàäáà-

âîê. Âåðí¸ìñÿ ê ïðèêàçàì îá óñòàíîâëåíèè äîïëàò

è íàäáàâîê. Íàïîìíþ, ÷òî äîïëàòàìè êîìïåíñèðóåòñÿ

òîëüêî äîïîëíèòåëüíàÿ ðàáîòà, íå âõîäÿùàÿ â êðóã

äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé. Åñëè â äîëæíîñòíûõ îáÿ-

çàííîñòÿõ, íàïðèìåð, çàìåñòèòåëÿ äèðåêòîðà çàëîæåíû

âîïðîñû îðãàíèçàöèè ðàáîòû ïî îõðàíå òðóäà, òî âûïîë-

íåíèå îáÿçàííîñòåé îáùåñòâåííîãî èíñïåêòîðà ïî îõ-

ðàíå òðóäà åìó äîïîëíèòåëüíî îïëà÷åíû áûòü íå ìîãóò.

Ïðè íàëè÷èè â øòàòíîì ðàñïèñàíèè äîëæíîñòè ñî-

öèàëüíîãî ïåäàãîãà èñêëþ÷àåòñÿ äîïëàòà çà ðàáîòó îá-

ùåñòâåííûì èíñïåêòîðîì ïî îõðàíå ïðàâ äåòñòâà. Ñîá-

ñòâåííî, ñàì èíñïåêòîð óæå íå íóæåí. Äîïëàòû â ïðèêà-

çå äîëæíû áûòü î÷åíü ÷¸òêî îáîñíîâàíû, â ÷àñòíîñòè,

ôîðìóëèðîâêàìè èç äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé ïî òåì

ñïåöèàëüíîñòÿì, êîòîðûå â øòàòíîì ðàñïèñàíèè øêîëû

îòñóòñòâóþò, à ñîîòâåòñòâóþùàÿ ðàáîòà âûïîëíÿåòñÿ

êåì-òî èç ñîòðóäíèêîâ äîïîëíèòåëüíî. Ýòè ïîçèöèè íå-

îáõîäèìî ó÷åñòü ïðè ïîäãîòîâêå ïðèêàçà «Îá óñòàíîâ-

ëåíèè äîïëàò ñîòðóäíèêàì íà … ó÷åáíûé ãîä».

Âîçìîæíî, ïðåäâàðèòåëüíî ñëåäóåò èçäàòü ñëåäóþ-

ùèå ïðèêàçû:

• «Î íàçíà÷åíèè îòâåòñòâåííîãî çà ó÷¸ò âîåííîîáÿçàí-

íûõ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îáùåñòâåííîãî èíñïåêòîðà ïî âîïðî-

ñàì ïåíñèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îðãàíèçàòîðà îáùåñòâåííî ïîëåçíîãî

òðóäà îáó÷àþùèõñÿ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îòâåòñòâåííîãî çà îðãàíèçàöèþ ãîðÿ-

÷åãî ïèòàíèÿ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îáùåñòâåííîãî îðãàíèçàòîðà òóðèñò-

ñêî-ýêñêóðñèîííîé ðàáîòû â … ó÷åáíîì ãîäó» è ò.ï.

Программа «Ревизор 2.0»

Компьютеризация с помощью этой системы обеспечивает-
ся практически на всех этапах контрольно-ревизионной работы.

1. Должны быть компьютеризованы процедуры текущего
и перспективного планирования ревизионной работы, формиро-
вания планов и графиков ревизий и проверок, контроль за их
исполнением, подготовка планов-программ ревизионных меро-
приятий. В результате план-график проверки может быть уни-
фицированным, но легко корректироваться с учётом специфики
учреждения.

2. Информационное обеспечение деятельности ревизо-
ра — единые классификаторы и словари-справочники, а также
оперативный доступ к архивной информации, полученной по ре-
зультатам проверок. Если же воспринимать контрольно-ревизи-
онную службу образования ещё и как систему аудита, то у тако-
го ревизора во время проверки при себе всегда должен быть
ноутбук с правовыми базами данных и демонстрационными вер-
сиями бухгалтерских программных комплексов, с самыми по-
следними обновлениями и рекомендациями по ведению бухгал-
терского и управленческого учёта.

3. Учёт результатов контрольно-ревизионной работы вклю-
чает также учёт принятых решений и рекомендаций, контроль пол-
ноты и своевременности исполнения плана-программы проверок.
Хорошая компьютерная программа должна помогать формировать
и отчёт о результатах работы, с последующей их консолидацией.

4. Аналитическая обработка информации. В деятельнос-
ти контрольно-ревизионных служб, как и в деятельности любо-
го образовательного учреждения, всегда есть статистическая
отчётность. При системной контрольно-ревизионной работе
возникает необходимость обрабатывать информацию, получен-
ную по результатам ревизии, оценивать эффективность и ре-
зультативность работы как подразделений, так и сотрудников

À .  Â è ô ë å å ì ñ ê è é ,

È .  Ë î ç è ö ê è é
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