Приложение № 9
План административно-хозяйственной работы
	Административная работа


	1
	Приказы по основной деятельности, регламентирующие деятельность МБДОУ № 10     в 2022 -2023 уч. год
	В течение года.

	Заведующий 

Кун А.В.


	2
	Комплектование

	В соотв. с графиком
	Заведующий 
 Кун А.В.


	3
	Инструктажи
по ОТ,ПБ,ГО

по охране жизни и здоровья детей

при поступлении на работу

со всеми категория работников

контроль за  выполнением инструкций.


	Сентябрь, март
	Заведующий 
Кун А.В.
Воспитатель 
Сергеева Н.А.

Хромова В.Г


	4
	Заключение договоров
родительских договоров

о совместной деятельности:

с поставщиками.
	В течение года
	 Заведующий 
Кун А.В.


	5
	Подготовка статотчета по форме 85-к, объемных показателей.
	Декабрь
	Заведующий 
Кун А.В.


	6
	Изучение и проработка с коллективом нормативно-правовых документов вышестоящих организаций.
	В течение года

	Заведующий 
Кун А.В.


	7
	Анализ 
состояния документации воспитателей, 
посещаемости

заболеваемости

питания: объем закупок, снятие остатков, контроль за выходом готовых блюд, 

10-дневного меню

расходования бюджетных средств

выполнение сметы.
	В течение года
	Заведующий 
Кун А.В.
Завхоз
Шаповалова М.В

	8
	Награждение сотрудников
по итогам работы

юбилейным датам


	В течение года
	Заведующий 
Кун А.В.
Председатель проф.орг.
Биттер Ю.В

	9
	Работа со службами по выполнению предписаний гос. служб

	По мере финансирования

	Заведующий 
Кун А.В.


	Хозяйственная работа


	10
	Ремонтные работы:
Косметический ремонт групп и помещений детского сада
	Июнь-август

	Заведующий 
Кун А.В.
Завхоз

 Шаповалова М.В
Разнорабочий 

Дерлам В.К

	11
	Приобретение:
игровое оборудование, наглядный, дидактический материал и пособия для групп.
	май

	Заведующий 
Кун А.В.
Завхоз

Шаповалова М.В.

	12
	Оформление
предметно-развивающей среды в группах в соответствии с ФГОС ДО к условиям реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования
	В течение года 

	Воспитатели


	13
	Подготовка ДОУ к зиме
опрессовка системы отопления

сохранение теплоресурсов (утепление окон и дверей)
	август

	Завхоз

Шаповалова.М.В

	14
	Организация новогодних утренников
установка елки

обеспечение охраны жизни и здоровья детей, пожарной безопасности

пополнение новогодних украшений
	Декабрь
	Воспитатели

Сергеева Н.А.
Хромова В.Г

Биттер Ю.В
Завхоз

Шаповалова .М.В

	15
	Весенние работы
обрезка деревьев

стрижка кустарников

сбор и вывоз листвы

разбивка рабаток и грядок

оформление  клумб.
	Март-май

	Завхоз

Шаповалова.М.В
Дворник 

Дерлам В.К

	16
	Подготовка МБДОУ к летне- оздоровительному периоду
проведение субботника

обновление уличного оборудования

обновление выносного оборудования
	Май
	Завхоз

Шаповалова .М.В


