Построение материально-технической базы

	Дата
	Мероприятия
	Ответственный

	Август


	Работа по благоустройству территории, подготовка всех помещений
	Заведующая, завхоз 

	
	Анализ маркировки мебели в группах ДОУ
	Завхоз

	
	Оперативное совещание по подготовке ДОУ к новому уч. году
	Заведующий   

	
	Работа по составлению новых локальных актов
	Заведующий

Делопроизвод.

	
	Разработка положения о режиме рабочего времени и времени отдыха рабочих МКДОУ
	Заведующий

Делопроизвод.

	
	Важные текущие дела 
	Заведующий

	
	Начало ремонтных работ на территории, в помещении ДОУ
	Завхоз,  завед

	Сентябрь
	Составление и предоставление отчетности в Комитет образования по кадрам, тарификация
	Заведующий

Делопроизвод.

	
	Смотр-конкурс «Готовность групп к началу  нового учебного года
	Зав., комиссия


	
	Общее собрание трудового коллектива «Организация работы МКДОУ в новом уч. году»
	Заведующий

	
	Начало отопительного сезона. Утепление окон во всех помещениях. Уборка территории от опавшей листвы
	Заведующий, 

завхоз, пом. воспит. Дворник

	
	Предварит. работа по составлению проекта сметы расходов на новый кал. год и заявок на приобретение оборудования и инвентаря
	Заведующий, бухгалтер

	
	Торжественное собрание трудового коллектива по поводу профессионального праздника
	Заведующий,

Председатель СТК

	
	Закрытие счетов за 3 квартал. Сдача актов, авансовых отчетов и др.
	Бухгалтер 

	
	Работа по выполнению замечаний, сделанных при приемке ДОУ
	Зав., завхоз

	
	Разработка плана профилакт. мероприятий по ОРЗ и гриппу
	Ст. м/с

	Октябрь
	Рейд комиссии по охране труда
	Комиссия по ОТ

	
	Подача заявок на курсы повышения квалификации
	Зав., ст. воспитатель

	
	Заседание комиссии по ОТ – результаты рейда
	Комиссия по ОТ

	
	Рейд по проверке санитарного состояния групп
	Ст. м/с

	
	Инвентаризация в ДОУ. 
	Завхоз, 

бухгалтер

	
	Работа по составлению новых локальных актов
	Заведующий делопроизв.

	
	Уборка территории от опавшей листвы. Подготовка к зимнему сезону
	Дворник, завхоз

	Ноябрь
	Работа над оформлением ДОУ к межмуниципальному семинару воспитателей
	Ст.воспитатель

	
	Составление заявки на косметический ремонт изостудии (утеплить)  на следующий календарный год
	Заведующий, бухгалтер

	
	Проверка освещения ДОУ, работа по дополнительному освещению МКДОУ
	Заведующий, 

завхоз, электрик

	
	Анализ накопительной ведомости, бракеражного журнала
	Бухгалтер, завхоз

	
	Работа по составлению новых локальных актов
	Заведующий

	
	Работа по развитию и совершенствованию материально-технической базы. Выписывание счетов, оплата, получение товаров
	Заведующий, бухгалтер, завхоз

	
	Оперативное совещание по противопожарной безопасности
	Заведующий

	Декабрь
	Составление графиков отпусков. Просмотр личных дел, трудовых книжек
	Заведующий

делопроизв.

	
	Общее собрание трудового коллектива. Подведение итогов работы за календарный год
	Заведующий председатель ТК

	
	Подготовка и сдача отчета (ф 85-К) в Комитет по образованию
	Заведующий 

	
	Составление проекта сметы расходов на новый календарный год
	Заведующий

	
	Сдача заявки на косметический ремонт  изостудии на следующий календарный год
	Заведующий

	
	ТБ при проведении новогодних елок
	Заведующий

	
	Рейд комиссии ОТ по группам, на пищеблок, в прачечную
	Комиссия

	
	Работа МКДОУ по эстетике оформления помещений
	Воспитатели оформитель

	
	Предварительная работа по составлению графиков отпусков
	Завед. делопроизв.

	
	Закрытие счетов за 4 квартал. Сдача актов, авансовых отчетов. Подведение итогов исполнения сметы расходов за календарн. год
	Бухгалтер

	
	Работа по составлению новой нормативной документации
	Заведующий делопроизв.

	
	Проверка выполнения соглашения по ОТ за календарный год
	Ответств. по ОТ

	
	Проверка выполнения коллективного договора за календарный год
	Зав., председ. ТК

	
	Разработка на следующий календарный год: соглашений ТО, плана организационно-технических мероприятий и улучшения условий на ОТ
	Заведующий

	
	Работа по оформлению ДОУ к Новому году
	Зав.,воспитатели, 

	Январь
	Утверждение номенклатуры дел на новый календарный год
	Заведующий

	
	Итоги выполнения задач годового плана за 1 полугодие
	Заведующий

	
	Ревизия продуктового склада
	Зав., бухгалтер

	
	Утверждение: - плана организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охране труда

- соглашения по ОТ на следующий календарный год
	Заведующий, ответственный по ОТ

	
	Работа по развитию и совершенствованию материально-технической базы. Выписывание счетов, оплата, получение товаров
	Заведующий, бухгалтер, завхоз

	
	Приказ о назначении ответственного по ОТ и пожарной безопасности
	Заведующая

	
	Работа по упорядочению номенклатуры дел
	Заведующий

	Февраль
	Состояние ОТ на пищеблоке
	Ответств. по ОТ

	
	Проверка организации питания по СнПиН
	Ст. м/с

	
	Выполнение санэпидрежима в МКДОУ
	Завед., ст. м/с

	
	Подготовка к празднованию 8 Марта
	Председатель ТК

	
	Повторяем правила СанПиН. Требование к санитарному содержанию помещений и дезинфекционные мероприятия.
	Ст. м/с

	
	Работа по развитию и совершенствованию материально-технической базы. Выписывание счетов, оплата.
	Заведующий бухгалтер

	Март
	Закрытие счетов за 1 квартал. Сдача актов, авансовых отчетов и др.
	Бухгалтер

	
	Анализ накопительной ведомости в ДОУ
	Ст. м/с завхоз

	
	Анализ заболеваемости за 1 квартал .
	Ст. м/с

	Апрель
	Работа по благоустройству территории
	Завхоз коллектив

	
	Сформированность у детей навыков самообслуживания – анализ по возрастным группам
	Ст. воспитатель

	
	Оперативное совещание по итогам анализа питания в ДОУ
	Заведущий

	
	Работа по развитию и совершенствованию материально-технической базы. Выписывание счетов, оплата, получение товара
	Бухгалтер завхоз

	Май
	Расстановка кадров на летний оздоровительный период с учетом летних отпусков
	Заведующий делопроизод.

	
	Подготовка приказа об организации летней оздоровительной работы с детьми. Составление плана работы на летний оздоровительный период
	

	
	Общее собрание трудового коллектива. Итоги работы за учебный год, организация летнего отдыха работников. Ремонт.
	Заведующий

	
	Диагностика детей подготовит. группы на конец учебного года
	Ст. м/с

	
	Закупка материалов для ремонтных работ
	Завхоз

	
	Анализ накопительной ведомости
	Ст. м/с зав.

	
	Благоустройство территории, смотр-конкурс
	Завхоз, коллектив

	
	Работа по оформлению нормативных документов
	Зав., делопроизв.

	Июнь
	Перевод групп
	Заведующий

	
	Заключение договоров с родителями вновь поступивших детей
	Зав., воспитатели

	
	Уход сотрудников в летние отпуска
	Зав. ст. воспит

	
	Работа по развитию, совершенствованию мат.-технической базы
	Зав., бухгалтер

	
	Закрытие счетов за 2 квартал. сдача актов, авансов, отчетов и др.
	Бухгалтер

	
	Комплектование 1 младшей группы на новый учебный год
	Заведующий

	Июль
	Продолжение ремонтных работ на терр. и в помещениях ДОУ
	Завхоз

	
	Работа по выполнению предписаний Госпожнадзора
	Завед., завхоз

	
	Работа по развитию и совершенствованию материально-технической базы. Выписывание счетов, оплата, получение товара
	Завхоз, бухгалтер заведующий

	
	Начало ремонтных работ на территории, в помещении ДОУ
	Завхоз,  завед


