


КАЛЕНДАРЬ ПРИКАЗОВ АВГУСТА И СЕНТЯБРЯ
Рабочая форма контроля: что издать, к какому сроку, чем подтвердить
Кому: директору, заместителю директора, специалисту по кадрам, секретарю.
Как работать: заполняйте два правых столбца по мере издания приказов. Пустая строка в конце сентября — это документ, которого у школы нет.
⚠ Часть сроков в этой форме — внутренние, они сложились вокруг начала учебного года и федеральной нормой не установлены. Там, где срок федеральный, это указано отдельно.

До 15 августа
	№
	Приказ
	Основание
	Номер и дата
	Отметка об исполнении

	1
	О подготовке и приёмке школы к новому учебному году: комиссия, сроки устранения замечаний
	региональный или муниципальный график приёмки
	
	


До 25 августа (срок внутренний)
	№
	Приказ
	Основание
	Номер и дата
	Отметка об исполнении

	2
	Об установлении учебной нагрузки педагогов; дополнительные соглашения к трудовым договорам
	приказ Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 (действует с 01.09.2025 вместо приказа № 1601)
	
	

	3
	О режиме работы школы: начало и окончание занятий, сменность, режим структурных подразделений
	устав, локальный акт о режиме занятий
	
	

	4
	О назначении ответственных: охрана труда, пожарная безопасность, антитеррористическая защищённость, воинский учёт, аптечки, официальный сайт
	отраслевые требования по каждому направлению
	
	


До 1 сентября
	№
	Приказ
	Основание
	Номер и дата
	Отметка об исполнении

	5
	О назначении классных руководителей — с письменного согласия педагога и дополнительным соглашением о доплате
	статья 60.2 Трудового кодекса, локальный акт об оплате труда
	
	

	6
	Об открытии групп продлённого дня — с учётом мнения родителей
	протокол или лист опроса родителей
	
	

	7
	Об организации питания: график, ответственный, учёт льготных категорий
	санитарные требования, локальный акт о питании
	
	

	8
	Об утверждении расписания учебных занятий
	санитарные требования к расписанию
	
	

	9
	О назначении ответственного за организацию обработки персональных данных; подготовка электронного журнала
	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ
	
	


Первая неделя сентября
	№
	Приказ
	Основание
	Номер и дата
	Отметка об исполнении

	10
	О зачислении в первые классы по итогам первого этапа приёма
	приказ Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458
	
	

	11
	Об организации внеурочной деятельности и дополнительного образования
	основная образовательная программа
	
	


До конца сентября
	№
	Приказ
	Основание
	Номер и дата
	Отметка об исполнении

	12
	Об утверждении плана внутришкольного контроля и оценочных процедур
	пункт 13 части 3 статьи 28 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ
	
	

	13
	Об организации работы совета профилактики и внутришкольного учёта
	Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ
	
	



Проверка качества приказа
	Проверка
	Да/Нет

	В преамбуле указано действующее основание, а внутренний срок не выдан за федеральный
	

	В каждом пункте есть действие, исполнитель, срок и форма подтверждения
	

	Назван тот, кто контролирует исполнение
	

	С приказом ознакомлены только те работники, чьих обязанностей он касается
	

	Приказ зарегистрирован в журнале, номер и дата совпадают с текстом
	

	Приложения перечислены в тексте и оформлены отметкой «Приложение № N к приказу…»
	


Четыре ошибки, которые встречаются чаще всего
1. Ссылка на отменённый приказ № 1601 вместо приказа № 269 — в локальном акте об учебной нагрузке и в дополнительных соглашениях.
1. Комиссия по приёмке назначена устно: работа велась, документа, подтверждающего её, нет.
1. Классное руководство поручено без письменного согласия педагога и без дополнительного соглашения о доплате.
1. Поручение сформулировано без срока и без формы подтверждения — проверить исполнение невозможно.

Форма подготовлена для самостоятельного заполнения. Перед изданием приказов сверьте действующую редакцию нормативных актов и локальные документы вашей школы.
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