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	Вересень

Адміністративно-господарська діяльність.

Створення розвивального життєвого простору дитини

1. Провести тарифікацію педагогічних  кадрів на новий навчальний рік.

2. Скласти списки неповних та неблагополучних сімей та заходи по роботі з ними.

3.  Контроль за виконанням  норм основних продуктів харчування.

4. Упорядкувати нормативно-правові акти з питань організації харчування дітей.

5. Контроль над забезпеченням медичного кабінету дошкільного закладу лікарськими засобами та виробами медичного призначення згідно алгоритмів (Наказ 93/310 від 21.05.07 року УОЗ Черкаської міськради).

6. Організувати ремонт  кімнат гігієни групи № 5, гр. № 7..                                                   
7. Замінити вікна в гр.. № 3,5,6,7,8,9,10,11,12,офтальмології 
8. Підготовка та перевірка опалювальної системи та водопостачання до зими.
9. Організувати ремонт асфальтного покриття доріжок центрального входу
Загальні збори ( конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

- Загальні збори ( конференція):

1.Розробити та затвердити «Положення про раду ДНЗ» із змінами
2.Скласти та затвердити план роботи

- Засідання ради закладу ( перше): 

довідка про готовність ДНЗ, території ДНЗ та конкретно кожної групи до нового навчального року.
1. Питання організації харчування дітей  дошкільного  навчального  закладу в новому навчальному році.

2.Довідка про готовність ДНЗ, території ДНЗ та конкретно кожної групи до нового навчального року.

Інструктажі.

Накази.

Написати накази:

· Про заборону збору коштів працівниками дошкільного навчального закладу.

· Про забезпечення повноцінного якісного харчування дітей у дошкільному закладі.

      -     Про проведення тарифікації працівників на 2016 –    

            2017 навчальний рік.

· Про організацію пільгового харчування у 2016 – 2017 навчальному році.

· Про організацію методичної роботи в 2016 – 2017 навчальному році.

· Про створення атестаційної комісії та затвердження її складу.

· Про створення комісії з навчання й атестації з охорони праці працівників дошкільних навчальних закладів (раз на три роки або за потреби).
· Про встановлення батьківської плати за харчування дітей у дошкільному навчальному закладі.

· Про призначення посадових окладів (ставок заробітної плати) та встановлення доплат за окремі види педагогічної діяльності працівникам.

· Про організацію та проведення «Тижня безпеки дитини».

· Про проведення практичного тренінгу з евакуації.

                                         Жовтень

       Адміністративно-господарська діяльність.

Створення розвивального життєвого простору дитини

1.Провести капітальний ремонт павільйонів.
2. Замінити меблі в роздягальній кімнатіі групи № 7.

3.Проведення інвентаризації матеріальних цінностей дошкільного навчального закладу .

4. Підведення підсумків конкурсу на кращу підготовку груп до нового навчального року та нагородити переможців до Дня дошкільника
5. Контроль за роботою медичної служби:

- контроль за роботою „ Школи помічників вихователів ”

- дотримання графіка генерального прибирання групових приміщень

- маркування постільної білизни, рушників, дитячих шаф.

6. Проведення заняття по ЦЗ, згідно плану.

7. Організувати заготівлю овочів на зиму.

8. Контроль за виконанням заходів по підготовці дошкільного закладу до роботи в зимовий період.

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради

Виробнича нарада:

1. Підведення підсумків конкурсу на кращу підготовку груп до нового навчального року та нагородити переможців до Дня вчителя.
2. Охорона життя і здоров’я дітей.

Інструктажі.
Накази.
Написати накази:

· Про проведення атестації педагогічних працівників.

· Про виконання норм харчування дітей у дошкільному навчальному закладі за ІІІ квартал.

Листопад

Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини

1. Створення розвивального життєвого простору – оснащення спортивного  залу ( м’ячі, кеглі, обручі )

2. Контроль за роботою пральні:

· якість прання

· дотримання графіку обміну білизни

· санітарний стан пральні

· наявність інструкцій по ТБ, ПБ та ОП.

3. Посилити контроль над роботою медслужби по профілактиці захворюваності дітей ДНЗ та формуванню здорового способу життя. (Згідно з Наказу МОН і МОЗ України від 21.04.2005 року № 242/178 «Про посилення роботи щодо профілактики захворюваності дітей у навчальних закладах»).

4. Проведення заняття з цивільного захисту, згідно плану.

5. Контроль за станом комори, овочесховища щодо відповідності їх утримання до санітарно-гігієнічних вимог.
6. Контроль за написанням плану навчально-виховної роботи вихователями груп № 1, № 2 № 3, № 5, № 7, у відповідності до програми «Дитина»

8. Провести заняття по  володінню технологією приготування  їжі  з шеф-кухарем і кухарями.

9.Контроль за використанням коштів на харчування.

10.  Підготовка та перевірка господарських приміщень

Загальні збори ( конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

Інструктажі.

1. Провести повторний інструктаж

2. Провести повторний інструктаж по охороні праці та ТБ на робочому місці для працівників віх служб

Накази.

Написати накази:

· Про посилення роботи щодо поширення серед батьків психолого – педагогічних та фізіологічних знань про дітей раннього і дошкільного віку. 

· Про стан вивчення освітньої роботи у дошкільному навчальному закладі.

                                     Грудень
           Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини

1. Поповнити матеріальну базу офтальмологічного кабінету.

2. Відвідування заняття ст. медсестри з помічниками вихователя та санітарками – нянями на тему: „Використання дезрозчинів в період карантину”.

3. Робота над аналітичними документами:

· звіт по виконанню кошторису;

· звіт по харчуванню (виконання норм);

      - звіт по відвідуванню та захворюваності дітьми дошкільного закладу.

4. Провести контроль за проведенням інструктажів по охороні життя і здоров‘я  дітей  та охороні праці. 

5. Контроль за видачею страв з харчоблока на групи та процес годування дітей.

6. Контроль за виконанням наказу „ Про дотримання пожежної безпеки під час проведення Новорічних свят”.

7. Провести заняття з ЦЗ на тему„Функціональні обов’язки особового складу формувань та його дії при проведенні формувань у готовність”.

8. Перевірка стану обладнання та атрибутики з пожежної безпеки в усіх групах та службах.

9. Контроль за написанням плану навчально-виховної роботи вихователями груп № 4, № 9, № 10, № 12 у відповідності до програми «Дитина».

10. Контроль за заведенням документації  з організації харчування дітей:

· зошит обліку відходів;

· журнал бракеражу готової продукції;

· журнал бракеражу сирої продукції;

· журнал здоров’я.

11. Контроль за веденням документації вихователя – методиста згідно «Інструкції з ведення ділової документації».

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради

- Провести друге засідання ради днз :

1. Аналіз захворюваності дітей за 2016 р.

2. Аналіз харчування дітей за 2016 р.
Інструктажі.
1. Провести контроль за проведенням інструктажів по охороні життя і здоровя дітей та охороні праці.
Накази.

Написати накази:

· Про організацію і проведення новорічних свят у дошкільному навчальному закладі.

· Про заходи щодо забезпечення пожежної безпеки під час проведення новорічних свят у дошкільному навчальному закладі.

· Про підсумки роботи дошкільного навчального закладу з цивільної оборони і завдання на наступний рік.

· Про виконання Інструкції з охорони життя і здоров’я дітей (у осінньо – зимовий період).

· Про організацію харчування працівників дошкільного навчального закладу у поточному році.

Січень

            Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини

1.  Поповнити психологічний кабінет матеріалом для проведення діагностики дітей раннього віку.

2.  Здати річний  звіт за  формою 85 – К.

3. Укладання угоди з матеріально-відповідальними працівниками ДНЗ.

4.  Здати звіт за формою 6 – ПВ ( по кадрах).

5.  Контроль за роботою комірника:

· дотримання терміну зберігання продуктів

· норма видачі продуктів

утримання комори та холодильних камер в належному стані.

6. Контроль за якістю приготування страв.

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради

Виробнича нарада:

· Про аналіз харчування дітей за рік

· Про аналіз захворюваності дітей за рік

Проведення заняття з ЦЗ на тему „Хімічно небезпечні об’єкти. Сильнодіючі отруйні речовини (СДОР), особливості впливу їх на організм людини”

Інструктажі.

1. Скласти та затвердити графік відпусток працівників
Накази.

Написати накази:

· Про дотримання вимог охорони праці, ведення документації з безпеки життєдіяльності за 2016   рік.

· Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку.

· Про затвердження графіка відпусток працівників.

· Про стан травматизму за 2016 рік і заходи щодо його попередження.

· Про організацію роботи з питань цивільної оборони.

· Про стан харчування дітей у дошкільному навчальному закладі за 2016  рік.

· Про стан захворюваності дітей за 2016 рік.

                         Лютий

           Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини

1. Придбати кастрюлі  на харчоблок 

2.  Контроль за виконанням наказу Управління освіти «Про попередження масових захворювань на грип в загальноосвітніх закладах міста».

3. Сприяти виявленню бажаючих прийняти участь в обласній виставці новітніх технологій.

4. Забезпечення своєчасного проходження медогляду (скласти та затвердити списки).

5. Проведення заняття по ЦЗ, за планом.

6. Контроль за харчуванням дітей: норми видачі страв на групи, перевірка закладки продуктів та зняття залишків.

7. Контроль за наявністю лікарських засобів згідно переліку. 

8. Контроль за наказом  управління освіти  «Про встановлення вартості харчування  дітей в дошкільному закладі  у 2016 році»

Загальні збори ( конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

· Засідання ради закладу ( третє):

1. Покращення матеріальної бази ДНЗ

Інструктажі.
1. Контроль за дотриманням правил внутрішнього розпорядку: графіки виходу на роботу машиніста прання, кастелянші, медслужби.

2. Провести повторний інструктаж по охороні праці та ТБ на робочому місці для працівників всіх служб

3. Провести повторний інструктаж по охороні життя і здоров’я дітей для працівників всіх служб

                                     Березень

Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини

1. Благоустрій та озеленення території

2. Замінити вхідні двері від  біля гр. № 7-8

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

Інструктажі.
1. Контроль за проведенням Інструктажів з охорони життя і здоров’я дітей  та охорони праці. 

2.  Контроль за виконанням ТБ,  дотримання  нормативних документів по охороні життя та здоров’я дітей.

3. Контроль за виконанням заходів з безпечних умов перебування дітей в ДНЗ на неухильного дотримання санітарного законодавства.

4. Контроль за виконанням Наказу Управління освіти від 20.05.2008 року за № 252 «Про заборону незаконного збирання коштів з батьків дітей, які відвідують ДНЗ»

5. Контроль за веденням документації з організації харчування :

· журнал здоров’я працівників харчоблоку;

· книга складського обліку;

· заявка на продукти.

6. Контроль за правильністю отримання продуктів, харчовою обробкою, зберігання продуктів та виставлення контрольних порцій.

Накази.

Написати накази: 

· Про результати атестації педагогічних працівників у 2016 - 2017  навчальному році.

· Про проведення місячника (двомісячника) з благоустрою території дошкільного навчального закладу.

Квітень
Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини

1.  Замінити лінолеум в груповій та роздягальній кімнатах  

    групи № 10. 

2. Озеленення та благоустрій території ДНЗ 

3.  Контроль за виконанням посадової інструкції двірником з питання охорони життя та здоров'я дітей.

4. Контроль за кількістю страв, виданих кухарем з харчоблоку відповідно до кількості дітей на даний день.

5. Підготовка до Звіту керівника перед колективом, батьками, громадськістю.

6. Розробити заходи по підготовці дошкільного навчального закладу до літнього оздоровчого періоду.

7. Контроль за виконанням спільного Наказу Управління освіти та У03 за № 93/210 від 21.05.2007 року «Про удосконалення обслуговування дітей у дитячих навчальних закладах та загальноосвітніх школах».

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

Інструктажі.

1. Контроль за виконанням наказу «Про дотримання правил пожежної безпеки у весняно-літній період»

Накази.

· Написання наказів:    

· Про присвоєння кваліфікаційних категорій (встановлення тарифних розрядів) педагогічним працівникам, які атестуються, за результатами атестації.

· Про підготовку та проведення Дня цивільної оборони.

· Про проведення тижня охорони праці та безпеки життєдіяльності.

. 
                                      Травень

         Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини.

1. Ремонт меблів, інвентаря, матеріалів на пральні та                   

    харчоблоці

2. Забезпечити проведення в ДНЗ щорічного балу випускників.

3. Підготувати та провести комплектацію ДНЗ дітьми.

4. Проведення заняття з ЦЗ, згідно плану.

5. Проведення „Тижня безпеки” та об’єктових тренувань.

6. Робота над виконанням  заходів по  підготовці до літнього оздоровчого  періоду.

7. Перевірка опалювальної системи, підготовка до гідравлічних випробувань теплової мережі.

8. Розробити заходи  по підготовці до нового навчального року та ознайомити з ними працівників закладу.

9. Контроль за виконанням графіку поточного та генерального прибирання та особиста гігієна персоналу.

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

1. Провести  загальні збори (конференцію):

· Звітування керівника дошкільного закладу про свою діяльність перед педколективом та громадськістю з  включенням питання про стан харчування дітей.

· Оцінка роботи керівника.

2.Провести виробничу нараду:

· Про підсумки роботи в ДНЗ за минулий навчальний рік.

· Про  підготовку до нового навчального року та створення  комісії для перевірки готовності ДНЗ до роботи в новому навчальному році.

· Про підготовку  та проведення літнього оздоровчого періоду в ДНЗ. 

Інструктажі.

1. Провести повторний інструктаж по охороні праці та ТБ на робочому місці для працівників всіх служб

2. Провести повторний інструктаж по охороні життя і здоров’я дітей для працівників всіх служб

Накази.

Написати накази:

· Про підготовку та організацію літнього оздоровлення дітей у дошкільному навчальному закладі.

· Про підготовку дошкільного навчального закладу до нового навчального року.

· Про підсумки освітньої роботи у 2016 - 2017  навчальному році.

· Про підсумки корекційної роботи з дітьми, що відвідують дошкільний навчальний заклад (для закладів компенсую чого типу).

Червень
             Адміністративно-господарська робота
Створення розвивального життєвого простору дитини.

1. Організувати проведення ремонту міжпанельних швів.
2. Ремонт меблів, інвентарю, матеріалів по групах

3. Привести у відповідність на оздоровчий період кількість груп до фактичного відвідування дітьми дошкільного навчального закладу.

4. Написати річний план на новий навчальний рік та погодити в управлінні освіти.

5. Контроль    за    виконанням    правил   трудової   дисципліни працівники харчоблоку.

6. Контроль за дотриманням вимог ТБ працівниками харчоблоку.

7. Контроль за веденням трудових книжок.

8. Аналіз використання коштів на харчування  за І квартал.

9. Організувати виконання Наказу Управління освіти від 20.05.2007 року № 297 «Про організацію обліку дітей дошкільного віку дошкільними навчальними закладами».

10. Контроль за виконанням заходів щодо попередження гострих кишкових інфекцій та харчових отруєнь.

11. Контроль за вихованням культурно-гігієнічних навичок у дітей старших груп, а саме:
· організація чергування дітей,
· сервірування столів.
12. Контроль за виконанням листа МОН від 03.07.2009 р. 

№ 1/9 – 455 та департаменту освіти і гуманітарної політики «Про планування роботи дошкільних навчальних закладів на 2017 -2018 н.р.”
Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

Інструктажі.
                                               Накази.

Написати накази: 
· Про виконання Інструкції з охорони життя і здоров’я дітей (на весняно - літній період).
Липень

           Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини
1. Організувати поточний ремонт приміщень, обладнання, меблів.
2. Контроль за виконанням заходів по підготовці до нового навчального року.

4. Організувати збереження матеріальних цінностей на території ДНЗ на період відпусток персоналу ДНЗ.

5. Контроль за організацією харчування. Дотримання норм.

6. Робота з особовими картами техпрацівників.

8. Контроль за виконанням наказу «Про підготовку ДНЗ до нового навчального року».

9. Контроль за виконанням Наказу Управління освіти «Про організацію літнього оздоровлення дітей в дошкільних навчальних закладах».
|
Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

Інструктажі.

1. Контроль за дотриманням вихователями правил ТБ , ПБ в групах та на майданчиках.

                                        Накази.

Написати накази: 
· Про виконання норм харчування дітей у дошкільному закладі за ІІ квартал.
· Про стан захворюваності дітей за І півріччя поточного року.
Серпень

            Адміністративно-господарська робота

Створення розвивального життєвого простору дитини.

1. Оснащення та косметичний ремонт спортивної зали.

2. Провести комплектацію кадрів педагогів та технічного персоналу на новий навчальний рік, враховуючи профпідготовку, досвід роботи, ділові якості, освіту та особисті побажання працівників.

4. Контроль за ходом виконання заходів по ДНЗ до нового навчального року.
5. Контроль за виконанням наказу «Про підготовку ДНЗ до нового навчального року».

6. Перевірити технічний стан ігрового та спортивного обладнання. Оформити акти перевірок.

7. Контроль за виконанням Наказу Управління освіти від 20.05.2007 року № 297 «Про організацію обліку дітей дошкільного віку дошкільними навчальними закладами».

8. Контроль   за   виконанням   Наказу   Управління   освіти   від 20.05.2008року № 252 «Про заборону незаконного збирання коштів з батьків дітей, які відвідують ДНЗ».

9. Контроль за дотриманням посадових обов'язків сторожами дошкільного навчального закладу.

Загальні збори (конференції) колективу, ради дошкільного навчального закладу, виробничі наради.

Інструктажі.

1. Провести повторний інструктаж по охороні праці та ТБ на робочому місці для працівників всіх служб.
2. Провести повторний інструктаж по охороні життя і здоров’я дітей для працівників всіх служб.
3. Провести повторний інструктаж з пожежної безпеки.
4. Контроль за виконанням наказу «Про профілактику перегріву, теплових ударів вихованців ДНЗ». 

Накази.

Написати накази: 

· Про відповідальну особу за електрогосподарство, протипожежну безпеку по закладу, по групах, приміщеннях закладу.
· Про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у новому навчальному році.
· Про порядок забезпечення пожежної безпеки на території, в будівлях, спорудах та приміщеннях навчального закладу.

· Про організацію роботи з ОП.

· Про розподіл обов’язків з питань ОП серед працівників закладу відповідальних за питання ОП в закладі.
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