
Административно-хозяйственная деятельность 
Подготовка документации к приемке, приемка ДОУ Июнь-июль 2023 г. Заведующий Новоселова М.В., завхоз Серова Н.Л., старший 

воспитатель Пятина М.С.., воспитатели групп,  

комиссия по От и ПБ 

Тарификация на 2022-2023 уч.год Июнь 2023 г. Заведующий Новоселова М.В. 

Заключение договоров на обслуживание Январь 2023 г. Заведующий Новоселова М.В. 

Работа по благоустройству территории Сезонно Заведующий Новоселова М.В.,  

завхоз Серова Н.Л.,  

 воспитатели групп 

Анализ маркировки мебели и подбора мебели в группах д\с Сентябрь 2022 г. Воспитатели групп, медсестра, завхоз 

Составление акта о техническом состоянии здания: готовности 

помещений к зиме; весеннему периоду 

Октябрь 2022 г. 

Апрель 2023 г. 

Заведующий, завхоз 

Комиссия по ОТ и ТБ, ПБ 

Инвентаризация в ДОУ. Списание малоценного и ценного инвентаря Ноябрь 2022 г. Завхоз Серова Н.Л. 

Обеспечение СИЗ работников ДОУ по мере необходимости Завхоз Серова Н.Л. 

Рейд по соблюдению требований ОТ и ТБ, ПБ по группам, на 

пищеблок, в прачечную (трехступенчатый контроль) 

1 раз в квартал Заведующий, завхоз 

Производственный контроль по выполнению требований СанПина, 

ОТ и ТБ групп, служебных помещений, пищеблока 

2 раза в месяц Заведующий, медсестра 

Просмотр трудовых книжек и личных дел. 2 раза в год Заведующий Новоселова М.В. 

Составление графика отпусков на 2023 г.  Декабрь 2022 г.  Заведующий Новоселова М.В. 

Ревизия продуктового склада. Контроль за закладкой продуктов 2 раза в год Заведующий Новоселова М.В. 

Оперативное совещание по противопожарной безопасности Ежемесячно  Заведующий Новоселова М.В., 

Завхоз Серова Н.Л. 

Работа с нормативными документами В течение года Заведующий Новоселова М.В. 

Работа по упорядочению номенклатуры дел В течение года Делопроизводитель Рублева Г.Н. 

Составление сметы на ремонтные работы Февраль 2023 г. Заведующий Новоселова М.В., 

Завхоз Серова Н.Л. 

Закупка материалов для ремонтных работ 

Ремонт ДОУ 

Июнь-июль 2023 г. Завхоз Серова Н.Л. 

Выполнение предписаний контролирующих органов В течение года Заведующий Новоселова М.В., 

Завхоз Серова Н.Л. 

Совещания при заведующем 1 раз в неделю Заведующий Новоселова М.В. 
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