                                                                                                                                                                                 Приложение № 3 
Перспективный план  административно-хозяйственной работы                                                                           МКДОУ № 37 «Полёт» на 2023 – 2024 учебный год
	Мероприятие 
	Сроки 
	Ответственные 

	1. Оперативное совещание по подготовке к началу  учебного года 
2. Работа по укреплению и развитию МТБ  ДОУ.
3. Маркировка мебели в группах ДОУ.
4. Составление приказов на начало учебного года

5. Комплектование детей по группам, оформление личных дел вновь прибывших детей.

6. Подготовка  к проверке готовности МКДОУ к новому учебному году.

7. Работа по благоустройству территории.
8. Выполнение предписаний контролирующих организаций 
	Сентябрь


	Заведующий

Зам. зав. по АХР

Заведующий, зам. зав по ВМР, медсестра

Заведующий

Заведующий

Заведующий



	1.Заседание административного совета по охране труда – результаты обследования здания, помещений ДОУ

2. Работа по обновлению мягкого инвентаря

3. Рейд по проверке санитарного состояния групп

4. Подготовка к проведению инвентаризации.

5. Мероприятия по подготовке к отопительному сезону: утепление оконных рам и дверей.

6. Приказ о назначении ответственных по ОТ и ПБ

7. Проверка готовности  групп к зиме (утепление окон, дверей)

8. Подготовка огородов и цветников, территории ДОУ к зиме. 

9.Подготовка здания ДОУ к отопительному сезону. 

10. Списание материальных ценностей пришедших в негодность.

11. Подача заявок на курсы повышения квалификации.


	Октябрь 
	Комиссия по ОТ

Комиссия по ОТ

Зам. зав. по АХР

Комиссия по ОТ, медсестра

Зам. зав. по АХР

Заведующий

Зам. зав. по АХР

Заведующий, профком

Заведующий, Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по ВМР



	1 Работа по оформлению ДОУ  к Новому году.

2. Проверка освещения ДОУ, работа по дополнительному освещению групповых.
3. Разработка плана профилактических мероприятий по ОРЗ и гриппу 

4.Завоз песка для посыпки дорожек зимой

5. Работа с нормативными документами.

6. Рейд по проверке санитарного состояния помещений ДОУ.

7. Укрепление МТБ.

8. Составление заявки на капитальный и косметический ремонт помещений МДОУ на следующий календарный год.

9. Подготовка к зиме, уборка территории.

10.Оформление подписки на первое полугодие.


	Ноябрь 
	Заведующий

Зам. зав. по АХР

медсестра

Зам. зав. по АХР

Зав. ДОУ

Комиссия по ОТ, медсестра

Зав. ДОУ

Зав. ДОУ

Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по ВМР



	1.Работа по привлечению дополнительных денежных средств на развитие ДОУ

2. Рейд комиссии по ОТ по группам, на пищеблок, на кухню, в прачечную

3. Установка  новогодней ёлки

5. Работа в ДОУ по оформлению помещений и участков к Новому году

6.Составление графиков отпусков работников на 2012 год.

7.Просмотр трудовых книжек и личных дел.

8.Подготовка отчёта (форма 85-К)

9.Сдача заявки на капитальный и косметический ремонт МДОУ на 2012 год.


	Декабрь 
	Заведующий, род. комитет

Комиссия по ОТ 

Зам.зав. по АХР

Заведующий, зам. зав по ВМР

Заведующий,

Заведующий

Заведующий

Заведующий

	1.Очистка крыши.

2. Ревизия электропроводки в ДОУ

3. Ревизия продуктового склада. Контроль за закладкой продуктов

4. Приказ  об организации питания сотрудников

5. Оперативное совещание по ППБ

6. Укрепление МТБ ДОУ

7. Утверждение графика отпусков сотрудников

8.Работа по привлечению дополнительных денежных средств на развитее ДОУ.

9.Укрепление МТБ ДОУ.

10.Контроль за пищеблоком.

11.Сдача отчёта (форма 85-К) в Управление статистики

12.Оформление архива документов (по номенклатуре дел).
	Январь 
	Зам.зав. по АХР

род. Комитет           Зам.зав. по АХР

 рабочий по обслуживанию здания

Зам.зав. по АХР

заведующий, профком

Заведующий

Заведующий

Зам. зав. по АХР

Заведующий, профком, коллектив

Заведующий

Заведующий

Заведующий

Заведующий, медсестра

Заведующий

Заведующий



	1. Состояние охраны труда на пищеблоке

2.Работа по укреплению МТБ ДОУ

3. Выполнение санэпидрежима в ДОУ
	Февраль 
	Комитет по ОТ

Заведующий, род. комитет

Заведующий 

	1.Ремонт хозяйственного инвентаря


	Март 
	Зам. зав. по АХР

рабочий по обслуживанию здания 

	1.Работа по благоустройству территории. Озеленение участков и цветников ДОУ.

2. Оперативное совещание по итогам анализа питания в ДОУ

3. Производственное собрание «Формирование основ ЗОЖ»

4. Выполнение санэпидрежима в ДОУ

5. Экологический субботник по уборке территории.

6. Рейд по ОТ и ТБ.

7. Работа по упорядочению номенклатуры дел ДОУ.

8. Работы на огороде ДОУ.

9. Проверка огнетушителей и их перезарядка.

10. Общий осмотр здания, территории, кровли, состояния ограждения с составлением акта обследования после зимнего периода.

11. Занятия по ЧС (тренировочная эвакуация).

12.Проведение рейда по проведению мероприятий по экономии энергоресурсов.
	Апрель 
	Коллектив, род. Комитет, Зам. зав. по АХР

Заведующий

Заведующий

Медсестра 

Зам. зав. по АХР

Комиссия по ОТ, заведующий

Заведующий 

Зам. зав. по ВМР

Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по АХР

Заведующий 

	1.Работа по привлечению дополнительных средств

2.Анализ детей по группам здоровья

3.Закупка материалов для ремонтных работ

4. Благоустройства территории

5. Ремонт оборудования в помещении и на участках

6. Отчёт по работе (текущие вопросы) – профсоюзное собрание

7. Завоз песка в песочницы

8. Опрессовка отопления
	Май 
	Заведующий

Ст. медсестра

Зам. зав. по АХР

Родители, коллектив

Зам. зав. по АХР,

рабочий по обслуживанию здания 

профком

Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по АХР,

 рабочий по обслуживанию здания 

	1. Прохождение медосмотра сотрудниками
	по графику
	ст. медсестра

	1. Работа  по благоустройству клумб.

2. Ремонт оборудования в помещении и на участках
	Июнь 
	 Зам. зав. по АХР

Зам. зав. по АХР

	1. Рейд по проверке санитарного состояния участков.
	Август 
	Заведующий, зам. зав. по АХР


