
Административно – хозяйственная работа 

 
Формы 

работы 

Содержание работы Срок 

выполнения 

Ответствен 

ный 

Отметка 

о 

выполне 

нии 
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1.Подготовка пакета нормативно-правовых 

документов обеспечивающих и 

регулирующих функционирование МДОУ и 

воспитательно-образовательный процесс в 

группах. 

 

Сентябрь Заведующая Выполне

но 

2.Подготовка пакета нормативно-правовых 

документов обеспечивающих и 

регулирующих функционирование Центра 

развития игровой поддержки детей первого 

года жизни «Я расту». 

 

Сентябрь Заведующая  Выполне

но 

3.Подготовка и утверждение штатного 

расписания. 

 

Сентябрь Заведующая  Выполне

но 

4.Разработка и утверждение графиков работы  

и циклограмм административного, 

педагогического  и технического персонала. 

 

Сентябрь Заведующая  

 
Выполне

но 

5.Доработка и заключение (продление) 

договоров с организациями, 

обслуживающими МДОУ. 

 

Сентябрь Заведующая  

Завхоз  
Выполне

но 

6.Оформление документов на льготы по 

оплате за содержание детей в ДОУ и на 

компенсацию части родительской платы. 

По мере 

поступле 

ния  детей  в 

ДОУ 

Заведующая 

Медсестра  
Выполне

но 

7.Оформление характеристик, документов, 

на награждение сотрудников в учебном году.  

 

По плану 

Управл. 

Образования 

Заведующая   

 

2
. 
О

б
ес

п
еч

ен
и

е 
б
е
зо

п
а
сн

о
ст

и
 

в
о
сп

и
т
а
н

н
и

к
о
в

 и
 с

о
т
р

у
д

н
и

к
о
в

 

М
Д

О
У

. 

1. Рейд администрации и профкома по ОТ и 

ТБ с отметкой в  «Журнале Трёхступенчатого 

контроля» 

 

Ежемесячно  Комиссия по 

ОТ, Завхоз 
Выполне

но 

2.Инструктаж по охране жизни и здоровья 

детей 

 

Сентябрь, 

июнь 

Заведующая Выполне

но 

3.Проведение тренировочных занятий с 

детьми и работниками МДОУ по пожарной 

безопасности 

 

1 раз в 

квартал 

Заведующая 

Завхоз 
Выполне

но 

4.Инструктаж с педагогическим и 

обслуживающим персоналом «Должностные 

инструкции» 

Сентябрь; 

- внеплановые 

Заведующая Выполне

но 

5.Внеплановые инструктажи по пожарной В течение Заведующая Выполне



безопасности, по охране жизни и здоровья 

детей, по соблюдению СанПинов, по 

антитеррористической работе. 

 

года но 

6.Контроль за соблюдением инструкций по 

технике безопасности 

 

В течение 

года 

Заведующая Выполне

но 

7.Техника безопасности на кухне, работа с 

электроприборами, техника безопасности в 

прачечной, электромашины. 

 

В течение 

года 

Заведующая Выполне

но 

8.Техника безопасности при проведении 

новогодних ёлок 

 

Декабрь Заведующая Выполне

но 

9.Инструктаж по охране жизни и здоровья 

детей в зимний период (лёд, сосульки, 

возможность падения снега с крыш) 

 

Январь Заведующая Выполне

но 

10.Профилактика гриппа в ДОУ в период 

эпидемиологического неблагополучия 
 

Февраль Медсестра Выполне

но 
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1. Ремонт помещений: 

- второй группы раннего возраста,  
июль  

Совет 

родителей 

Выполне

но 

-  младшей группы,  июнь 

- средней  группы,  июнь 

- старшей  группы. август 

2. Приобретение: 

- мягкого инвентаря, 

- постельного белья – 120 комплектов, 

- полотенце– 80 шт., 

 

В течение 

года 

 

Завхоз 
Частичн

о 

выполнен

о 

- игрового оборудования, 

-методических пособий и литературы, 

-спецодежды, 

- мебели 

В течение 

года 

3.Обеспечение групп и других подразделений 

хозяйственным инвентарём и моющими 

средствами в соответствии с утверждёнными 

нормативами. 

 

В течение 

года 

Завхоз Выполне

но 

4.Списание хозяйственного инвентаря и 

моющих средства. 

 

В течение 

года 

Завхоз Выполне

но 

5.Оформление подписки на 

профессиональные периодические издания на 

учебный год 

 

1 раз в 

полгода 

Рехова Н.А.  

6.Инвентаризация материальных ценностей В течение 

года 

Заведующая 

Завхоз 
Выполне

но 

7.Проведение ревизий на продуктовом 

складе.  

Ежемесячно 

на начало 

Заведующая 

Завхоз 
Выполня

ется 



месяца 

 
ежемеся

чно 

8.Проверка состояния участков, крыш, 

игрового оборудования, спортивного 

оборудования и инвентаря 

Сентябрь, 

март (начало 

месяца) 

Комиссия по 

ОТ, 

Заведующ. 

 

Выполне

но 

9.Проведение субботников 

 

Осень, весна Завхоз Осенние 

субботни

ки 

проведен

ы 

10.Проведение генеральных уборок. Ежемесячно 

(последняя 

пятница 

месяца) 

 

Завхоз Проводя

тся 

11. Работа с централизованной бухгалтерией: 

решение вопроса о выделение денежных 

средств на необходимые товары. 

 

По 

необходимос 

ти 

Заведующая 

Завхоз 
Еженеде

льно 

12. Подготовка  здания к отопительному 

сезону  

 

Сентябрь Заведующая 

Завхоз 
Выполне

нов 2016 

году 

13. Ремонт мебели В течение 

года 

 

Рабочий по 

ремонту 
Выполне

но 

14.Организационные мероприятия по 

подготовке здания в новом учебном году 

 

Август-

сентябрь 

Заведующая 

Завхоз 
Выполне

нов 2016 г 

15. Подготовка групп к  зиме Октябрь Заведующая 

Завхоз 

 

Выполне

но 

16.Анализ накопительной ведомости, 

бракеражного журнала  

Ежемесячно 

на начало 

нового месяца 

 

Заведующая 

Медсестра 
Выполне

но 
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1.Реализация комплекса мероприятий по 

подготовке МДОУ к новому учебному году 

До 

15.08.2016г. 

Заведующая 

Завхоз 
Выполне

но 

 


