VІІ. Адміністративно-господарська діяльність

	№ п\п
	
	Термін виконання
	Відповідальний

	1.
	Адміністративний контроль



	1.1.
	Здійснити комплектування груп у відповідності до віку дітей.


	вересень
	Завідувач


	1.2.
	Перевірити готовність груп до нового навчального року


	вересень
	Завідувач, методист



	1.3.
	Контролювати готовність ДНЗ до зимового періоду.
	листопад
	Завідувач, завгосп



	1.4.
	Контролювати роботу  структурних підрозділів.
	
	

	1.4.1.
	Контролювати роботу комірника щодо своєчасного завезення, збереження продуктів харчування, дотримання термінів реалізації, вхідного контролю якості продуктів.
	Протягом року
	Завідувач,

ст. медсестра



	1.4.2.
	Контролювати роботу кухарів:

· закладення продуктів харчування;

· якість приготування страв;

· технологія приготування страв;

· норми видачі порцій на групи;

· дотримання санітарно-гігієнічних вимог під час обробки продуктів харчування.
	Протягом року
	Завідувач,

ст. медсестра



	1.4.3.
	Контролювати роботу завгоспа щодо:

· економічного використання мийних засобів;

· своєчасного ремонту меблів та сантехнічного обладнання;

· виконання режиму економії води та електроенергії;

· своєчасної підготовки системи опалення;

· здійснення вимірів опору ізоляції електрообладнання;

· перевірка стану електрообладнання та електропроводки;

· своєчасне завезення піску ( для посипання доріжок узимку) 
	Протягом року
	Завідувач


	1.4.4.
	Контролювати роботу старшої медичної сестри:

· ведення бракеражної документації;

· ведення медичної документації;

· своєчасне придбання медикаментів та терміни їхнього використання;

· своєчасне обстеження дітей;

· аналіз захворюваності;

· своєчасне проходження медичного огляду працівниками ДНЗ.
	Протягом року
	Завідувач


	1.5.
	Перевірити якість прибирання приміщення ДНЗ.
	
	Завідувач,

ст. медсестра



	1.6.
	Контролювати роботу пральні:

· наявність та дотримання графіка заміни білизни, якість прання білизни;

· дотримання норм витрати мийних засобів;

· збереження обладнання.
	Протягом року
	Завідувач,

ст. медсестра



	2.
	Зміцнення матеріальної бази



	1.
	Відремонтувати групи
	 Протягом 1 кварталу
	Вихователі

	2.
	Частковий ремонт водогінної системи в підвальному приміщенні
	 Протягом 1 кварталу
	Завідувач

	   3.
	Завершити реконструкцію системи опалення.
	 Протягом 1 кварталу
	Завідувач

	3.
	Фінансово-господарська діяльність



	3.1.
	Контролювати своєчасне ведення та здачу необхідної документації:

· табелів щоденного відвідування дітей;

· відомості щодо харчування дітей;

· статистичний звіт.
	Протягом року
	Завідувач,

ст. медсестра



	3.2.
	Затвердити штатний розпис, кошторис.
	
	Завідувач

	3.3.
	Провести інвентаризацію, списати непридатне майно.
	
	Завідувач, завгосп, кастелянка

	4.
	Виконання інструкції з охорони праці та техніки безпеки

	4.1.
	З метою зміцнення та збереження здоров’я кожного вихованця, систематично проводити інструктажі працівників дошкільного закладу:

- на робочому місці;

- позачергові інструктажі;

- під час вступу на роботу.
	1 раз в три місяці протягом року
	Завідувач, завгосп

	4.2.
	Провести практичні заняття з персоналом ДНЗ:
	
	

	4.2.1.
	1.Надання першої медичної допомоги при переломі, травмі голови, при опіках, при враженням електричним струмом.

2.Виготовлення найпростіших засобів захисту органів дихання ( марлеві пов’язки)
	І квартал
	Ст. медсестра



	4.2.2.
	1.Практична перевірка дій персоналу на випадок пожежі.

2.Вміння користуватися засобами індивідуального захисту.
	ІІ квартал
	Завгосп

	4.2.3.
	1.Практичні тренування з евакуації учасників навчально-виховного процесу в разі виникнення надзвичайної ситуації із приміщення дошкільного закладу.
	ІІІ квартал
	Завідувач

	4.3.
	Перевірка стану засобів пожежогасіння, евакуаційних виходів, електроприладів.
	Протягом року
	Завгосп

	4.4.
	Ознайомлення та перевірка наявності інструкцій з техніки безпеки на робочих місцях та їх відповідності вимогам нормативних документів
	Вересень
	Завідувач

	4.5.
	Контроль наявності інструкцій з охорони праці в групах, на кухні, в котельні
	Протягом року
	Завідувач

	4.6. 
	Видання наказу про організацію роботи з охорони праці
	
	Завідувач

	4.7.
	Контроль підготовки ДНЗ до роботи в зимових умовах
	Листопад
	Завідувач

	4.8.
	Перевірка захисного заземлення та опору ізоляції електромережі.
	 Протягом 1 кварталу
	Завгосп

	4.9.
	Контроль за журналом реєстрації інструктажів з працівниками.
	Протягом року
	Завідувач


