Розділ ІV. Адміністративно-господарська діяльність
Мета: зміцнення матеріально – технічної бази закладу дошкільної освіти
	№
з/п
	Зміст роботи
	Термін
 виконання
	Відповідальні
	Форма 
відображення
	Відмітка про 
виконання

	4.1. Адміністративний контроль

	1
	Здійснити комплектування груп дітей  на 2021/2022 навчальний рік.
	Вересень  2021
	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Наказ 
	

	2
	Скласти та затвердити графіки роботи працівників закладу дошкільної освіти.
	Вересень  2021
	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Наказ
	

	3
	Здійснити комплектування кадрів            на 2021/2022 навчальний рік.
	Вересень  2021
	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Наказ
	

	4
	Здійснювати контроль за                     виконанням посадових обов’язків   заступника завідувача                            з господарства:

· зберігання матеріальних цінностей,
· стан технологічного обладнання
· виконання правил пожежної          безпеки, 
· виконання поточних ремонтів.
	1 раз на місяць

	Здоровцова Н.В.  /директор/

	Діловий щоденник контролю

	

	5
	Здійснювати контроль за                     виконанням посадових обов’язків працівниками харчоблоку:
· дотримання санітарно-гігієнічного стану приміщення та обладнання,
· якість приготування страв, 
· технологія приготування страв,
· закладка продуктів,
· правильність видачі страв               на групи,
· зняття залишків продуктів,
· холодна обробка продуктів,
· виставлення контрольних порцій, своєчасне винесення харчових             залишків,
· маркірування та калібрування      додержання норм,
· особиста гігієна персоналу,
· можлива небезпечна продукція,
· термін придатності,
· наявність і цілісність упаковки,
· умови транспортування продовольчої сировини,
· наявність супровідної документації,
· дотримання режиму та умов             зберігання продовольчої сировини,
· маркування посуду, кухонного          інвентарю,
· відповідність продукції                         органолептичним показникам.
	1 раз на тиждень 
щоденно
щоденно

1 раз на тиждень

1 раз на тиждень
1 раз на тиждень
1 раз на тиждень

1 раз на тиждень
1 раз на місяць
1 раз на місяць
	Здоровцова Н.В.  /директор/
Стьоганцева О.Л.

/Сестра медична старша/
	Діловий щоденник  контролю

	

	6
	Здійснювати контроль за                     виконанням посадових обов’язків   сестрою медичною:
· ведення медичної документації,
· проведення обов’язкових          щоденних оглядів дітей
· басейн
	1 раз на місяць


	Здоровцова Н.В.  /директор/

	Діловий щоденник
	

	7
	Здійснювати контроль за                   виконанням посадових обов’язків комірником:
· дотримання санітарно-гігієнічного стану комори  та холодильного обладнання, 
· зберігання продуктів в коморі,  товарне сусідство,
· дотримання термінів реалізації продуктів
· умови зберігання овочів         
 в овочесховищі.
	1 раз на місяць

	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Діловий щоденник  контролю
	

	8.
	Здійснювати контроль за                         виконанням посадових обов’язків працівників пральні:

· дотримання санітарно-гігієнічного стану приміщення  та обладнання,

· виконання графіку заміни           білизни, 
· якість прання білизни, 
· якість прасування, 
· зберігання білизни, 
наявність пральних засобів,

·  видача  та прийом білизни
	1 раз на місяць

	Здоровцова Н.В.   /директор/

	Діловий щоденник  контролю

	

	9
	· Здійснювати контроль за               виконанням посадових обов’язків помічників вихователів: 
· Дотримання графіків наскрізного провітрювання,
· дотримання санітарно-гі​гієніч​ного стану приміщення та обладнання,
· якість прибирання, 
· виконання вимог з охорони  праці та безпеки життєдіяльності дітей

	щоденно
	Здоровцова Н.В.  /директор/

Ушакова С.М.

/Сестра медична/ 

	Діловий щоденник  контролю

	

	10
	Здійснювати контроль за                     виконанням посадових обов’язків двірників: 

· стан території, 
· наявність інвентарю
	1 раз на тиждень

	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Діловий щоденник  контролю

	

	11
	Здійснювати контроль за                     виконанням посадових обов’язків працівників з обслуговування               будівлі: 

· виконання поточних ремонтів,
· наявність та стан інвентарю.
	1 раз/ місяць
	Здоровцова Н.В.  /директор/

	Діловий щоденник  контролю

	

	12
	Здійснювати контроль за 
харчуванням дітей
	Щоденно 
	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Щоденник  контролю
	

	13
	Контроль за виконанням приписів
	За наявністю
	Здоровцова Н.В.  /директор/
	Щоденник контролю
	

	4.2. Зміцнення матеріально – технічної бази


	1
	Підготувати ЗДО до нового                     навчального періоду: приміщення         закладу, групові приміщення, територія, ділянки груп. Оформити відповідні          акти.
	Серпень
2022
	Здоровцова Н.В.  /директор/

	Наказ 

	

	2
	Підготувати приміщення                    овочесховища до зберігання овочів           в осінньо-зимовий період.


	Вересень
2021
	Шаламова Т.В. 
/заступник    завідувача з господарства/
	
	

	3
	Організувати та провести 
· прибирання листя;
· очищення території від снігу, льоду;
· весняні екологічні роботи                     по благоустрою території.
	Жовтень-листопад,

листопад березень,
квітень-травень
	Здоровцова Н.В.
/директор/

Шаламова Т.В. 
/заступник    завідувача з господарства/
	
	

	4
	Забезпечити проведення своєчасного дрібного ремонту меблів, інвентарю, обладнання.
	У разі необхідності
	Шаламова Т.В. 
/заступник    завідувача з господарства/
	
	

	5
	Забезпечити наявність піску                     на майданчиках груп.
	Постійно
	Шаламова Т.В. 
/заступник    завідувача з господарства/
	
	

	6
	Встановити малі ігрові форми на ділянці групи № 10
	Протягом року
	Шаламова Т.В. 
/заступник    завідувача з господарства/
	
	

	7
	Забезпечити проведення ремонтних        робіт:

· замінити вхідні двері на харчоблок,
· провести косметичний ремонт груп,
· провети косметичний ремонт            сходинкових маршів,
· провести косметичний ремонт              кладової на харчоблоці,
· замінити дитячі шафи для одягу                 в групах  № 4, № 6, № 9, № 3,   
· покрити підлогу лаком у музичній залі.

	Протягом року
Червень
-серпень
2022

	Здоровцова Н.В.
/директор/
Шаламова Т.В. 
/заступник    завідувача з господарства/

працівники груп

	Акт ремонтних  робіт
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