ПЛАН АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЫ

	№
	Содержание  работы
	Сроки выполнения
	Ответственные

	Административный   контроль

	1
	Составить акты готовности дошкольного учреждения к новому учебному году 


	Август 
	Заведующий 

Крутий И.М.

	2
	Выполнить комплектацию дошкольного учреждения  педагогическими кадрами, комплектацию групп 
	Октябрь
	Заведующий 

Крутий И.М.

	3
	Проводить рейды-проверки санитарного состояния в дошкольном учреждении
	Периодически
	Заведующий 

Крутий И.М.,

Мед.сестра

Чепурная И.С.

	4
	Контролировать процесс подготовки основных и дополнительных помещений  дошкольного учреждения к зимнему  периоду
	Октябрь

ноябрь
	Заведующий 

Крутий И.М.,

Завхоз

Билоус В.М.

	5
	Контролировать работу завхоза за своевременным заказом продуктов, сроками  реализации
	Периодично
	Заведующий 

Крутий И.М.

Мед.сестра

Чепурная И.С.

	6
	Контролировать работу завхоза:

Своевременное информирование о задолженности сотрудников дошкольного учреждения по жилищно-коммунальные услуги  

Экономное использование хозяйственных средств, своевременный ремонт мебели, сантехнического оборудования; экономия воды и электроэнергии, тепла
	Периодично
	Заведующий 

Крутий И.М.

	7
	Контролировать работу поваров: закладка продуктов питания; качество приготовления блюд; технологию приготовления блюд; норма выдачи порций на группы; соблюдение санитарно-гигиенических норм во время обработки продуктов питания, выполнение инструкций по охране труда
	Периодично 
	Заведующий 

Крутий И.М.

Мед.сестра

Чепурная И.С.

	8
	Контролировать работу прачечной: наличие графика смены постельного белья, качество стирки белья; выполнение инструкций по охране труда; 
	Периодично
	Заведующий 

Крутий И.М.,

Завхоз 

Билоус В.М.

	9
	Контролировать выполнения плана работы по улучшению материально-технического состояния дошкольного учреждения
	Периодично
	Заведующий 

Крутий И.М.

Завхоз 

Билоус В.М.

	10
	Контролировать выполнение плана графика отпусков для работников детского сада


	Январь


	Заведующий 

Крутий И.М.,

Председатель ПК Зубкова В.С.


	5.2. Укрепление материально-технической базы

	1
	Текущий  ремонт групповых комнат и складских помещений
	Июль, 

август


	Заведующий 

Крутий И.М.

Завхоз

Билоус В.М.

	2
	Обновление игровых площадок

(спортивным оборудованием, деревянными конструкциями) 
	Август, 

сентябрь 
	Воспитатели групп

	3
	Частичное приобретение столовой и чайной посуды 
	Ноябрь 
	Завхоз 

Билоус В.М.,

Воспитатели групп

	4
	Пополнение аптечки медикаментами для оказания первой помощи
	На протяжении года
	Воспитатели групп


