Уважаемые Координаторы и представители подведомственных учреждений.

Просим заранее внимательно прочитать Инструкцию по заполнению данных в Таблицу по Вашему учреждению,  площадке и Координаторам.
Также ознакомьтесь с Таблицей врЕменных Кодов органов власти и врЕменными Кодами учреждений, используемыми для заполнения, а также ознакомиться с Дорожной картой
Заполнение не потребует много времени и усилий.

При этом просим сделать в сжатые сроки и направить Старшим Координаторам от ОИВ для обобщения и направления в Штаб Диктанта.
Внимание: лист размера более  АЗ (не распечатывать). Заполнять строго в Word и форматирование не менять.
Инструкция по заполнению
	
	
	1.  Информация БУДЕТ ОТОБРАЖАТЬСЯ В ОТКРЫТЫХ ИСТОЧНИКАХ

	Столбец:
	1. 
	Номер региона.

	Столбец:
	2. 
	Столбец заполняет Координатор от ОИВ Номер (код) Старшего Координатора от ОИВ (по прилагаемой таблице врЕменных Кодов ОИВ). 

	Столбец:
	3. 
	Столбец заполняет Координатор от ОИВ - Двухзначный КОД Координаторов 2-го уровня внутри одного ОИВ. (назначается при необходимости например по Округам (желательно использовать код префектур из таблицы врЕменных Кодов ОИВ, если координаторы 2-го уровня делятся по округам внутри одного ОИВ): для департаментов культуры, образования, труда и социальной защиты населения с большим количеством площадок)
При отсутствии Координатора 2-уровня проставляется «00»

	Столбец:
	4. 
	Столбец заполняет Координатор от ОИВ   номер площадки (в последовательности от 0001 и далее по ОИВ, в четырехзначном формате, например: 0027) 
ИЛИ Координатор 2-го уровня  в части, курируемых только им площадок                                 ВНИМАНИЕ: Автонумерацию в столбце не использовать.

	Столбец:
	5. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки - Сокращенное  наименование учреждения (например: ГБУ г. Москвы «Московский дом национальностей»)

	Столбец:
	6. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Адрес площадки (без индекса)   ул., проспект, и т.д.-после названия, например: Краснодарская ул.

	Столбец:
	7. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Координатор Площадки (Ф.И.О. координатора на площадке)

	Столбец:
	8. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Телефон Координатора площадки (открытый для всех, будет отображаться на сайте Организатора Диктанта, например - для предв.записи участника на площадку)

	
	
	2.  Информация НЕ БУДЕТ ОТОБРАЖАТЬСЯ В ОТКРЫТЫХ ИСТОЧНИКАХ

	Столбец:
	9. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Количество ожидаемых участников (мест) – Максимальное количество ожидаемых участников по количеству мест

	Столбец:
	10. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Электронная почта координатора площадки (для рассылки материалов). По данному адресу будет осуществляться взаимодействие Старшего Координатора от ОИВ, Штаба Диктанта.

Адрес электронной почты должен быть актуальными, в преддверии Диктанта будет проводиться проверка связи

	Столбец:
	11. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки № Мобильный телефон (без 8 и без +7) Координатора площадки для связи с Координатором от ОИВ и Штабом Диктанта.  Номер телефона  должен быть актуальным, в преддверии Диктанта будет проводиться проверка связи.

	Столбец:
	12. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Территориальность. Указать фактическую принадлежность адреса площадки к административному округу города Москвы. Например: ЗАО; ТиНАО, ЮАО

	Столбец:
	13. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Территориальность. Указать фактическую принадлежность адреса площадки к району административного округа. Например: Фили-Давыдково

	Столбец:
	14. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Статус площадки: Открытая «О» (свободный вход), Закрытая «З» (без свободного доступа посетителей -школы и т.п.) Предварительная  Регистрация «Р» – учреждения с установленным пропускным режимом посещения и требуется предварительная запись - регистрация).

	Столбец:
	15. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Код учреждения (по прилагаемой таблице врЕменных Кодов учреждений (буква)

	Столбец:
	16. 
	Столбец заполняет Координатор Площадки Ф.И.О. директора учреждения и контакты (городской телефон - приемная и мобильный при возможности)

	Столбцы:
	
	17, 18,19 заполняются Штабом Диктанта


*Если несколько площадок на базе одного учреждения, то заполняются полностью несколько строк с дублированием всех остальных пунктов.
ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ
СПИСОК площадок Диктанта

на________________, подготовленных по линии Департамента _________________ города Москвы
	77
	00
	00
	№ площадки у Куратора от ОИВ
0000
	Сокращенное наименование

учреждения /организации 


	Адрес площадки
	Координатор площадки

Ф.И.О.
	Телефон Координатора площадки
(открытый)
	
	Коли-чество ожидаемых участников (мест)
	Электронная почта координатора площадки

для рассылки и получения материалов
	Мобильный телефон Координатора площадки для связи с Координатором  от ОИВ и Штабом Диктанта
	По территориальности
	Статус
З / О / Р 
	Код учреждения
	Ф.И.О. директора учреждения и контакты
	Столбцы Штаба Диктант

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	№ в порядке следования

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Округ

Москвы
	Район

г. Москвы

(по Управе)
	
	
	
	
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	
	9. 
	10. 
	11. 
	12. 
	13. 
	14. 
	15. 
	16. 
	17. 
	18. 
	19. 

	77
	22
	33
	0027
	ГБОУ г. Москвы
«Школа № 1148 имени
Ф.М. Достоевского»


	Краснодонская ул., д.2, корп. 4
	Иванов

Иван Иванович
	495-0000000
	
	150
	pov-27.68@mail.ru
	965-0000000 
	ЮВАО 
	Люблино
	З
	Ш
	Петров

Петр Петрович

495-0000000

916-0000000
	
	
	

	77
	23
	36
	0033
	ГБУК г. Москвы
«Централизованная библиотечная система Западного административного округа», Библиотека № 209 имени А.Н.Толстого 
	Кутузовский пр., д. 24
	Драница

Светлана Васильевна
	495-0000000
	
	70
	209@bibliozao.ru

	905-0000000
	ЗАО
	Дорогомилово
	О
	Б
	Орлова

Ольга Анатольевна

495-0000000

903-0000000
	
	
	

	77
	31
	00
	0009
	ГБУ г. Москвы
«Культурно-спортивный центр «Печатники»
	Полбина ул., д. 9, стр. 3
	Лопатынская
Ирина Сергеевна,


	916-0000000
	
	80
	7665555bk@bk.ru

	916-0000000
	ЮВАО
	Печатники
	Р
	КДС
	Старых

Никита Юрьевич,

495-0000000
	
	
	


	Итого: количество площадок по Департаменту (комитету, административному округу):
	


