


5. Административно-управленческая деятельность
5.1. Административно – хозяйственная деятельность
	Содержание 
	Сроки 
	Ответственный 

	Проведение  совещаний по подготовке  и готовности ДОУ к новому учебному году
	Май 
	Заведующий,
Зав. хозяйством

	Работа по благоустройству территории ДОУ
-санитарная уборка территории
-обрезка кустарников
- ремонт оборудования
	Май-июнь
	Заведующий,
Зав. хозяйством

	Ремонт прогулочных площадок. 
Обновление уличного оборудования. 
Завоз песка на участки
	Июнь 
	Заведующий,
Зав. хозяйством

	Приобретение методической литературы.
Оснащение методического кабинета пособиями и литературой.
	Июль 
	Заведующий,
Зав. Хозяйством
Ст. воспитатель

	Проработка инструкций по охране труда, охране жизни и здоровья детей и правил пожарной безопасности
	Июль 
	Заведующий,
Зав. хозяйством

	Инструктажи: 
- по охране жизни и здоровья детей; 
- инструктаж по охране труда (технике безопасности);
- инструктаж по пожарной безопасности.
	Август 
Январь 
	Заведующий, 
Зав. хозяйством

	Маркировка мебели и подбор мебели в группах ДОУ
	Август 
	Заведующий,
Зав. Хозяйством
Воспитатели 

	Подача заявок на курсы повышения квалификации
	Сентябрь 
	Ст. воспитатель

	Инвентаризация в ДОУ
	Октябрь 
	Зав.хозяйством

	Составление графика отпусков
	Декабрь 
	Заведующий 

	Заключение договоров 
	Декабрь-январь 
	Заведующий 

	Проведение самообследования ДОУ.
	Январь-март
	Заведующий,
Ст.Воспитатель

	Анализ заболеваемости за год и полугодие
	Январь  
Май 
	Заведующий,
Ст.Воспитатель

	Рейды по проверке санитарного состояния групп
	В течение года
	Заведующий, 
Зав. хозяйством

	Работа   по   привлечению   дополнительных   денежных   средств   и укреплению материально-технической базы
	В течение года
	Заведующий 

	Обеспечение условий для безопасной работы сотрудников ДОУ: 
-Прохождение медосмотра работниками; 
-Проведение инструктажа с персоналом по вопросам охраны жизни и здоровья детей и пожарной безопасности;
-Прохождение санитарно- гигиенического обучения;
 -Проведение практических занятий по отработке плана эвакуации при чрезвычайных ситуациях;
 -санитарно - гигиенического состояния ДОУ
	В течение года
	Заведующий, 
Зав. хозяйством

	Противопожарные мероприятия:
 -перезарядка огнетушителей в соответствии со сроками;
 -заключение договора на  обслуживание  и   ремонт  автоматических установок  ,пожарной сигнализации  (проведение  профилактического осмотра электрооборудования);
-содержание   эвакуационных   выходов   из   здания   учреждения   в соответствии с требованиями ПБ;
-периодические обходы здания, территории, подвальных помещений.
-организация рейдов на степень не проникновения
	В течение года
постоянно
	Заведующий, 
Зав. хозяйством

	Списание материально-технических ценностей и постановка новых на учёт
	По мере необходимости
	Зав. хозяйством

	Приобретение хозяйственных товаров, моющих и дезинфицирующих средств,  медикаментов, мягкого и жесткого инвентаря
	По мере финансирования
	Заведующий, 
Зав. хозяйством

	Приобретение
- оборудования;
-  физкультурного инвентаря;
- учебно-методических и игровых материалов
	По мере финансирования
	Заведующий, 
Зав. хозяйством

	Закупка материалов для ремонтных работ
	По мере финансирования
	Заведующий, 
Зав. хозяйством


5.2. Работа с кадрами
5.2.1. Аттестация педагогических работников
	Ф. И. О. работника
	Должность
	Дата аттестации
	Дата предыдущей аттестации

	Сеневич Анна Николаевна
	воспитатель
	Январь  2023
Первая квалификационная категория
	30.09.2016
Первая  квалификационная категория



5.2.2. Повышение квалификации педагогических работников
	Ф. И. О. работника
	Должность
	Дата прохождения
	Наименование курса

	Курдюкова  С.Н.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Качанова Е.Н.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	

	Трубникова О.С.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Гугнина Е.Н.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Усачева С.Л.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Ефремова Е.А.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Сеневич А.Н.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Томская О.В.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь

	Гладыш Л.П.
	Воспитатель 
	IV квартал 2023г.
	Первая (доврачебная) помощь



5.2.3. Повышение квалификации непедагогических работников
	Ф. И. О. работника
	Должность
	Дата прохождения
	Наименование курса

	Парфенова М.А.
	Повар 
	4 квартал 2023г.
	«Повар детского питания» 
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