
ИРСИ
Муниципальное автономное учреждение

«Институт развития стратегических инициатив»
(МАУ «ИРСИ»)

ПРИКАЗ

30 декабря 2022 года №66/01-01-08
г. Ярославль

Об утверждении порядка
выполнения работы
«Социологический опрос»

В целях упорядочения деятельности муниципального автономного учреждения

«Институт развития стратегических инициатив» (далее —- МАУ «ИРСИ») по выполнению

муниципального задания

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить порядок выполнения работы «Социологический опрос» (далее —

Порядок) (прилагается).

2. Заместителю директора по взаимодействию с институтами гражданского

общества, руководителям структурных подразделений, задействованным в выполнении

работы «Социологический опрос» (далее — Работа) обеспечить организацию и выполнение

Работыв соответствии с настоящим Порядком.

3. Руководителю центра развития цифровой городской среды Жукопцовой Е.И.

обеспечить размещение Порядка на официальном сайте МАУ «ИРСИ».

4. Приказ вступает в силу с момента подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляюза собой.

Директор © Т.В. Обухова
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Приложение

УТВЕРЖДЕНО
Приказом директора

МАУ «Институт развития
стратегических инициатив»

от 30.12.2022 № 66/01-01-08
«Об утверждении порядка

выполнения работы «Социологический опрос»

ПОРЯДОК
выполнения работы «Социологический опрос»

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящий порядок(далее — Порядок) определяет последовательность действий
отдела аналитических и социологических исследований (далее — ОАиСИ)
муниципального автономного учреждения «Институт развития стратегических
инициатив» (далее — МАУ «ИРСИ»), отдела развития цифровых коммуникаций и платных
услуг центра развития цифровой городской среды (далее - ОРЦКиПУ) МАУ «ИРСИ»по
исполнению муниципального задания в части выполнения работы «Социологический
опрос» (далее — Работа). Порядок разработан в целях повышения качества выполнения
муниципального задания, структурирования и повышения эффективности деятельности
вышеуказанных отделов МАУ «ИРСИ».

Настоящее положение не распространяется на выполнение работы
«Социологический опрос», осуществляемой в рамках оказания платных услуг и
регулируемой договорными отношениями.

1.2 Работа осуществляется на основании Устава МАУ «ИРСИ», плана работы МАУ
«ИРСИ» на год, Положений об ОАиСИ и ОРЦКиПУ МАУ«ИРСИ».

1.3 Цель Работы:
— выполнение муниципального задания;
— выявление мнения населения города Ярославля по различным направлениям

жизнедеятельности города.
1.4 Задача Работы:

— проведение полного цикла социологического исследования.
1.5 В настоящем Порядке используются следующие понятия:
1.5.1 План работы МАУ «ИРСИ»- документ, содержащий перечень мероприятий

МАУ «ИРСИ» на календарный год, интегрированный в муниципальное задание,
утвержденный курирующим деятельность МАУ «ИРСИ» заместителем мэра г. Ярославля
(далее — План).

1.5.2 Плановая работа — Работа, утвержденная Планом.
1.5.3 Внеплановая работа — Работа, утвержденная, но не уточненная Планом,

организуется по заявительному принципу.
1.5.4 Заказчик работы — структурные подразделения мэрии г. Ярославля (далее —

Заказчик).
1.6 Исчерпывающий перечень необходимых для выполнения Работы документов:
1.6.1 Документы, подтверждающие основание выполнения работы:
- основанием для выполнения Работы является наличиееё в Плане.
Допускается выполнение внеплановой Работына основании заявки, согласованной

курирующим деятельность МАУ «ИРСИ» заместителем мэра г. Ярославля. Заявка
подлежит регистрации МАУ «ИРСИ» в соответствии с порядком регистрации входящих
документов.

1.6.2 Регламентирующие документы:
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— техническое задание на проведение Работы по форме 1 (Приложение 1),
утвержденное заказчиком;

— анкета, согласованная с заказчиком;
— акт о проведении пилотажа (апробации) анкеты по форме3 (Приложение 3).
1.6.3 Документы, подтверждающие факт выполнения Работы:

— отчет интервьюера (анкетера) о проведении социологического исследования (при
проведении уличного опроса) по форме 4 (Приложение 4);

— информационно-аналитический отчет;
— акт приема-передачи по форме 2 (Приложение 2), подписанный исполнителем и

заказчиком;
— график — отчёт выполнения Работыпо форме 5 (Приложение 5);
— журнал учета работ, выполненных по муниципальному заданию по форме 6

(Приложение 6).
1.7 Документы, созданные в процессе выполнения Работыи требующие заверения

личной подписью, могут быть подписаны как собственноручно, так и с использованием
электронной подписи, что приравнивает такой документ к бумажному и подписанному
собственноручной подписью.

1.8 Работа выполняется в соответствии со сроками и требованиями,
установленными техническим заданием.

2 ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
2.1 Работа представляет собой последовательность следующих этапов действий:
2.1.1 Сбор документов, подтверждающих основание выполнение работы
- ежегодно ОАиСИ:
1) не позднее 15 ноября текущего года направляет потенциальным Заказчикам

запрос о потребности на выполнение Работы на следующий календарный год; размещает
информацию о сборе заявок на официальном сайте МАУ «ИРСИ»;

2) не позднее 10 декабря текущего года, на основании поступивших от Заказчиков
заявок, формирует план Работ на следующий календарный год.

2.1.2 Подготовка технического задания
- на основании Плана и/или заявки ОАиСИ запрашивает у заказчика техническое

задание по форме 1 (Приложение 1) на бумажном и цифровом носителе и организует
процесс его взаимного согласования.

2.1.3 Разработка исследовательского инструментария
- по каждой Работе ОАИСИ:
1) формирует квотную (репрезентативную) выборку;
2) по согласованию с заказчиком определяет метод сбора первичной информации

(метод анкетирования);
3) на основании технического задания разрабатывает стандартизированную анкету

и проводит ее пилотаж(апробацию) на выборкеот 20 до 50 человек,в ходе которого:
— корректирует и минимизирует приветствие;
— перефразирует и укорачивает сложные длинные вопросы;
— разделяет большое количество вариантов ответов на части со смысловой

разбивкой сложного вопроса;
— проверяет вариантыпереходов между вопросами;
— корректирует обязательность ответов, и при необходимости, добавляет

«затруднились ответить» для перехода к следующему вопросу;
— проверяет правильность автоматического подсчета квот;
— высчитывает среднее и минимальное время заполнения анкеты;
— рассчитывает норму выработки в день на человека;
— корректирует макет анкеты.
4) составляет акт о проведении пилотажа (апробации) анкеты по форме 3

(Приложение 3).
5) проводит итоговое утверждение материалов.
2.1.4 Проведение полевого этапа Работы



1) При проведении телефонного опроса ОАиСИ:
— на основании утвержденных заказчиком материалов создает макет анкеты в

специализированной автоматической системе «Зигуеу-заю0», подгружает квотные
категории для автоматического подсчета;

— после завершение телефонного опроса (по достижении всех квот и общего
количества анкет):

а) выгружает массив данных из программы «Зигуеу-за 10»в табличном виде;
6) сохраняет и присваивает имя и №проекта в специальной папке;
в) разбирает и сортирует использованные телефоны (подпись и датировка файлов в

телефонных банках);
Г) отслеживает платежные документы оплаты связи: вносятся даты оплаты

выгрузки из «Зигуеу-5а41о», оплаты [Р-телефонии.
2) При проведении полевого этапа онлайн опроса ОРЦКиПУ:
— размещает в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

электронный вариант анкеты;
— информирует население о проведении анкетирования;
— осуществляет мониторинг заполнения анкет на предмет выявления аномально

высокой активности заполнения;
— исключает из обработки и анализа анкеты, время заполнения которых не

достигает минимального порога для заполнения анкеты, определенного пилотажем
(апробацией);

—проводит фильтрацию анкет,не соответствующих техническому заданию;
— передает массив первичных данных ОАиСИ.
3). При проведении полевого этапа уличного опроса ОАиСИ:
— проводит инструктаж интервьюеров по работе с анкетой и вспомогательными

материалами (при наличии);
— выдает анкеты на бумажном носителе;
— определяет точки опроса;
— обеспечивает сбор от интервьюеров заполненных анкет и отчетов о проведении

социологического исследования по форме 4(Приложение4).
— проводит выборочный контроль (10% от сданного объема каждым

интервьюером) сданных анкет.
2.1.5 Обработка полученных результатов
— после завершения полевого этапа исследования ОАиСИ:
1) обрабатывает первичные данные методами математической статистики, на

основании которых готовит информационно-аналитический материал (отчет);
2) передает отчет заказчику в печатном или электронном виде, в соответствии с

требованиями технического задания, на основании акта — приема передачи.
2.1.6 Опубликование итогов Работы (по согласованию с заказчиком)
— ОАиСсИ по результатам исследования готовит инфографики и передает их в

ОРЦКиПУ;
— ОРЦКиПУ размещает полученные от ОАиСИ инфографики на официальном сайте

МАУ «ИРСИ».
3 ФОРМЫ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ

3.1 Результатом выполнения Работы является информационно-аналитический
отчет, содержащий информацию, определенную техническим заданием.

3.2 Показателем качества выполнения Работы является соблюдение сроков ее
выполнения.

3.3 Подтверждение качества выполнения Работы определяется как близость к
выполнению обязательств к заявленным в техническом задании требованиям по срокам в
%. Отсутствие замечаний со сторонызаказчика, отраженных в акте выполненных работ,
по умолчанию предполагает 100% соответствие Работы техническому заданию. Процент
отклонения, при наличии замечаний в акте выполненных работ, определяется решением
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рабочей группы по формированию системы показателей оперативности отчетности
выполнения муниципального задания МАУ «ИРСИ» (далее — Рабочая группа), на
основании значимости замечаний.

3.4 Начальник ОАиСИ заполняет электронную информационную форму «График —

отчёт выполнения Работы» по форме 5 (Приложение 5) и журнал учета работ,
выполненных по муниципальному заданию по форме 6 (Приложение6)

3.5 По каждой единице муниципального задания ОАиСИ формирует пакет
документов, оформленных в соответствии с требованиями п 1.6 раздела | настоящего
Порядка:

1) выписка из Плана;
2) заявка (копия). Оригинал заявки хранится главным специалистом по кадрам и

делопроизводству МАУ «ИРСИ», в соответствии с номенклатурой дел;
3) техническое задание на проведение исследования;
4) акт о проведении пилотажа (апробации) анкеты;
5) анкета;
6) отчет интервьюера (анкетера) о проведении социологического исследования

(при проведении уличного опроса);
7) информационно-аналитический отчет;
8) акт приема-передачи.
Формирование пакета документов, осуществляется в соответствии с

последовательностью, обозначенной п. 3.5 настоящего Порядка.

4. УСЛОВИЯ ОТКАЗАЛТЕРЕНОСА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ

4.1 Ситуация отказа в выполнении Работы возможна, если:
— это противоречит законодательству Российской Федерации;
— это выходитза рамки уставной деятельности и уставных целей МАУ «ИРСИ».
4.2 В случае если запрос на выполнение Работы превышает предельно

установленное муниципальным заданием количество Работ, Работа по данной заявке
переноситься на следующий календарный год.

4.3 Выполнение Работы может быть приостановлено по независящим от ОАиСИ
причинам. В этом случае ОАиСИ обеспечивает возможность повторной организации
мероприятия в течение текущего года.

4.4 ОАиСИ уведомляет Заказчика об отказе либо переносе исполнения заявки в
письменной форме.

5. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАДАНИЯНА ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТЫ

5.1 Начальник ОАиСИ предоставляет руководителю Рабочей группы:
5.1.1 ежеквартально, не позднее 25 числа последнего месяца квартала -

сформированный в соответствии с пунктом 3.5 раздела 3 настоящего Порядка пакет
документов на выполненныеза отчетный период Работы;

5.1.2 не позднее 30 июня текущего года - предварительный план по
муниципальному заданию на следующий календарный год;

5.1.3 не позднее 25 декабря текущего года - итоговый план по муниципальному
заданию на следующий календарный год;

5.1.4 не позднее 15 ноября текущего года — предварительный отчет о выполнении
муниципального заданияза текущий год;

5.1.5 не позднее 25 декабря текущего года — итоговый отчет о выполнении
муниципального заданияза текущийгод.



Приложение 1
Форма 1

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРОВЕДЕНИЕ ИССЛЕДОВАНИЯ:

название темы исследования

Информация 0б исследовании

1. Описание проблемы Основные показатели, требующие изучения в рамках
исследования:

2. Цели и задачи
исследования

3. Объект исследования

кого опрашиваем.

Какую категорию населения опрашиваем

4. Предмет исследования

по поводу чего

опрашиваем.

Что хотим узнать от данной категории населения

5. Ключевые вопросы
исследования

Имеются в распоряжении МАУ «ИРСИ»

6. Ожидаемый результат
исследования

Что хотим получить от результатов исследования

7. Срок проведения
исследования

8. Форма Электронный или печатный
предоставления
отчета

дата подпись заказчика расшифровка подписи (ФИО)



Приложение 2

и Форма 2

ЯРСИ
муниципальное автономное учреждение

«Институт развития стратегических инициатив»
|

АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ

г. Ярославль « » 20__г.

Мы, директор МАУ «ИРСИ» в дальнейшем «Исполнитель»,
ФИО

и / в дальнейшем «Заказчик», совместно
должность ФИО

именуемые «Стороны», составили и подписали настоящий Акт о том, что Исполнитель передал,
а Заказчик принял результаты исследования
« »

(название)
в виде информационно - аналитического отчета. Информационно-аналитический отчет
предоставлен Заказчикув 1 экз.в виде.

(форма предоставления)
Исполнитель выполнил все обязательства в срок в полном объеме с надлежащим

качеством. Заказчик претензий к Исполнителю не имеет.

Подписи Сторон

ИСПОЛНИТЕЛЬ: ЗАКАЗЧИК:

ФИО ФИО

директор МАУ «ИРСИ»
должность должностьо ООО АОИ(подпись) (расшифровка) (подпись) (расшифровка)

«У 20 «у 20



Приложение 3
Форма3

ИРСИ
муниципальное автономное учреждение

«Институт развития стратегических инициатив»

АКТ
о проведении пилотажа (апробации) анкеты

название темы исследования

Дата проведения
исследования
Форма проведения
основного исследования
Объем выборки
Среднее время
заполнения анкеты
Минимальное время
заполнения анкеты
Наличие корректировок
(содержание)

(должность) (подпись) (расшифровка)



Приложение 4
Форма 4

ЯРСИ
муниципальное автономное учреждение

«анехитух развития стратегических инициатив»
| у

ОТЧЕТ ИНТЕРВЬЮЕРА (анкетера)
о проведении социологического исследования

4 ‹

Тема:

Срок выполнения работы
Район проведения адрес:
1. Реакциянаселения на тему исследований в целом
(интерес, актуальность, безразличие, негатив)

2. Отношение респондентов к конкретным вопросам исследования

3. Наиболее содержательные высказывания, цитаты респондентов. Примерыиз личной жи:
прошлого опыта
(то важное и интересное, что не вошло в анкету)

4. Личные наблюденияи замечания анкетера по обсуждаемой теме

5. Замечания и предложения анкетера по организации проведения исследования

Подпись:
Дата:



Приложение 5
Форма 5

ГРАФИК- ОТЧЁТ
выполнения Работы

Заявка на Работу Общий Вид Объём Результат ФИО
№ дата период выполненных работы сотрудника

выполнения работ сотрудника
Работы (детализация) по каждому

виду работ
(человекочас)



Приложение 6
Форма 6

Стр.1

ИРС

Муниципальное автономное учреждение
«Институт развития стратегических инициатив»

(МАУ «ИРСИ»)

ЖУРНАЛ

учета работ, выполненных по муниципальному заданию

10



Приложение 6
Форма 6

Стр. 2

№ п/п Наименование темы исследования
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