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Приложение №2 

к годовому плану на 2024-2025 учебный год 

 

Административно-хозяйственная работа МДОБУ «Сертоловский ДСКВ №1» на 2024-2025 учебный год 

№ п/п Мероприятия администрирования и хозяйственной работы 

 

Срок Ответственный   

1. Составление плана работ на год Июнь-июль Заведующий 

 

2. Составление сметы  на 2024-2025 г. Август Гл. бухгалтер  

 

3 Учет и списание материальных ценностей учреждения Постоянно (по графику) Завхоз  

 

4. Подготовка здания к отопительному сезону Июль Завхоз  

 

5. Заключение договоров (согласно сметы) на 2025 год Ноябрь-декабрь Зам. по БЗ 

Завхоз 

6. Подготовка здания, групп, кабинетов к новому учебному году 

 

Июль-август Завхоз  

7. Проведение работ, испытаний, проверок оборудования Постоянно( по графику) Завхоз, рабочий по 

комплексному 

обслуживанию здания  

8. Заполнение журналов: 

-журнал учета производственного контроля 

-технический журнал по эксплуатации зданий и сооружений 

-журнал температурного режима 

Постоянно Завхоз 

9. Сдача отчета в РГИС «Энергоэффективность» Каждый квартал Завхоз 

 

10. Контроль выполнения договоров подрядными организациями 

 

Постоянно Зам. по БЗ 
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11. Составление отчетов, рекламаций, презентаций и т.д. Постоянно Делопроизводитель 

Педагоги 

Бухгалтерия 

12. Работы по устранению замечаний, выполнение предписаний надзорных 

органов 

Постоянно (по 

предписанию) 

Заведующий 

Зам. по БЗ 

Завхоз 

Санитарное состояние, благоустройство территории 

1. Обход всех помещений и территории детского сада с целью контроля 

состояния 

Постоянно Завхоз 

2.  Уборка снега/мусора Постоянно  Завхоз  

 

3.  Очистка крыш от листвы и снега Осень, зима, весна Завхоз 

Рабочий по КОЗ 

4.  Подстрижка деревьев и кустарников Май, август Завхоз  

 

5.  Ремонт/покраска оборудования Июль-август Завхоз  

 

6.  Посадка цветов и кустарников Май-июнь Завхоз  

 

7.  Завоз песка в детские песочницы По графику Завхоз 

 

8. Контроль санитарного состояния пищеблока, групповых помещений Постоянно Завхоз  

Медсестра 

9. Завоз песочно-солевого состава для устранения гололедицы Ноябрь-Декабрь Завхоз  

 

10. Контроль территории ДОУ на предмет отсутствия опасных факторов: 

сухостойных деревьев, вероятности обрушения и т.п. 

Постоянно Завхоз. 

Зам. по БЗ  

11. Стрижка газонов Июнь-сентябрь Завхоз  

 

Проведение месячника по благоустройству территории 
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1. Проведение месячника по благоустройству территории Апрель, октябрь Завхоз. 

 

2. Контроль состояния уличного игрового оборудования, беседок, уличного 

освещения 

Постоянно Завхоз  

 

Административные совещательные мероприятия  

1. Общее производственное собрание работников ДОУ: ознакомление с 

приказами, подведение итогов летней оздоровительной кампании, требования 

ТБ и ОТ, противопожарной безопасности, соблюдение требований СП 

3.1/2.4.3598-20; СанПин 2.4.3648-20 

Август Заведующий 

Зам. по ВР 

Зам. по БЗ 

Завхоз  

2. Общее производственное собрание работников ДОУ: подведение итогов 

учебного года 2024-2025 

Май Заведующий  

Зам. по ВР 

Зам. по БЗ  

Завхоз  

3. Производственные совещания с заместителями руководителя Еженедельно Заведующий 

Зам. зав. по ВР  

Зам. по БЗ 

Завхоз  

4. Инвентаризация ДОУ Декабрь Завхоз 

 

5. Приемка ДОУ к новому учебному году Август Межведомственная 

комиссия 
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