
План работы заместителя заведующей по

Утверждаю 
Заведующая 

У  «Центр развития 
ка^д/с №1 «Сказка» 
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Работа с кадрами
№ В и д  д еятел ьн о сти С роки О тв етств ен н ы й
1. О ч и сти ть  ш ести  то н н у ю  к о л о д ец  для  

п и тьево й  воды
И ю л ь  2020 Зам  по А Х Ч

2. П р и о б р ес ти  н о в о е  п о стел ьн о е  белье А в гу ст  2020 Зам  по А Х Ч
3. 1. П р о в ед ен и е  и н стр у к таж а  по  о х р ан е  т р у д а  

с п е д аго ги ч еск и м и  р аб о тн и к ам и  по 
« О х р ан ы  ж и зн и  и  зд о р о вь я  детей , п рави л  
тех н и к и  б езо п асн о сти  п р и  о р ган и зац и и  
зан яти й  с во сп и тан н и к ам и , п о ж ар н о й  
безо п асн о сти , о п о р яд к е  д ей стви я  
п ер со н ал а  по  о б есп еч ен и ю  б езо п асн о й  и 
б ы стр о й  эваку ац и и  л ю д ей  п р и  пож аре, по 
о к азан и ю  п ер во й  п о м о щ и  п о страдавш ем у» .
2 . П р а в и л а  о б р аб о тки  посуды , см ен а  белья  и  
п ро ч ее
3. П о д го то в к а  у ч р еж д ен и я  к  осен н е- 
зи м н ем у  периоду .
4. И н стр у к таж  п о  ох р ан е  т р у д а  с м л ад ш и м  
о б сл у ж и в аю щ и м  п ер со н ал о м  по ви дам  
р аб о т

С ен тяб рь
2020

Зам . по  А Х Р  
Зав. д /с , 
ст. м ед сестра,

4. 1. П р о в ед ен и е  сан и тар н о й  у б о р ки  
тер р и то р и и  (ч и стк а  к л у м б  и  газонов от 
су х и х  л и стьев  и веток)
2. П о д го то в к а  зд ан и я  к зим е, о к л ей к а  окон ,
3. П р и о б р етен и е  х о зяй ствен н ы х  и  
к ан ц ел я р ск и х  товар о в
4. И н стр у к таж  по  о х р ан е  тр у д а  н а  
п и щ еб л о к е  с электр о п р и б о р ам и .
5. И н стр у к таж  п о  о х р ан е  тр у д а  н а  
п р ач еч н о й

О ктяб рь
2020

•

Зам . зав . по  А Х Р , 
зав ед у ю щ ая

5. 1. П р о в ер к а  о свещ ен и я  п о м ещ ен и й  и 
тер р и то р и и  д /с
2. У б о р к а  тер р и то р и и

Н о яб р ь  2020 Зам . по  А Х Р

6. И н стр у к таж  по  о р ган и зац и и  п ро вед ен и я
н о в о го д н и х  п разд н и ков
3. Р ей д  по п р о вер к е  сан и тар н о го  со сто ян и я

Д екаб р ь
2020

Зам . по  А Х Р  
Зав. д /с ,
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гр у п п
3. И н в ен тар и зац и я  в Д О У . С п исани е 
м ал о ц ен н о го  и  ц ен н о го  и н вен тар я  
Зам . зав . по А Х Р

ст. м ед сестр а

7. П р о в ед ен и е  и н стр у к таж а  по  о хран е  тр у д а  
и  тех н и к е  б езо п асн о сти  н а  р аб о ч ем  м есте  и 
п о ж ар н о й  б езо п асн о сти

Я н вар ь  2021 Зам . по  А Х Р

8. 1 .М ар к и р о вк а  х о зяй ствен н о го  и н вен тар я  
2. С ан и тар н о -и н ф ек ц и о н н ы й  р еж и м  в 
п ер и о д  к ар ан ти н а

Ф евраль
2021

Зам . по  А Х Р  
Зав. д /с  

В осп и татели , 
м л ад ш и е  

восп и татели , 
м ед сестр а

9. 1. П р о в ер к а  со сто ян и я  охраны  т р у д а
2. С о б л ю д ен и е  сан и тар н о -ги ги ен и ч ески х  

т р еб о в ан и й  к  х о зяй ствен н о м у  
и н вен тар ю

М ар т  2021

Зам . по А Х Р  
Зав. д /с  

В о сп и тател и , 
П р ед сед ател ь  

П К ,
В о сп и тател и ,

м л ад ш и е
восп и татели ,

м ед сестр а
10. 1. П о д го то вк а  у ч р еж д ен и я  Нк весен н е

л етн ем у  п ериоду .
2. П р о в ед ен и е  су б б о тн и к а  п о сл е  зи м н его  
п ер и о д а
3 . П р о в ер к а  ад м и н и стр ац и ей  и  
п р ед сед ател я  П К  со сто ян и я  гр у п п  по  О Т  и 
ТБ

А п р ел ь  2021

Зам . п о  А Х Р  
Зав. д /с  

В осп и татели . 
П р ед сед ател ь  

П К

11. 1. П р о в ед ен и е  и н стр у к таж ей  
(по о хран е  ж и зн и  и  зд о р о вья  детей , 

о к азан и ю  п ер во й  м ед и ц и н ск о й  пом ощ и )
3. И н стр у к таж  по тех н и к е  б езо п асн о сти  

о б сл у ж и ваю щ его  п ер со н ал а

М ай  2021 Зам . по  А Х Р  
м ед сестр а

12. 1. З асед ан и е  ад м и н и стр ати вн о го  со вета  по  
ох р ан е  тр у д а  -  р е зу л ь таты  об след о ван и я  
зд ан и я , п о м ещ ен и й  Д О У
2. Р ей д  по  п р о в ер к е  сан и тар н о го  состоян и я  
гр у п п

И ю л ь  2021

*

Зам . по А Х Р  
Зав. д /с

В оспитатели , ст. 
м ед сестр а

13. П о д го то в к а  к п р о и зво д ствен н о м у  
со вещ ан и ю

А в гу ст  2021 Зам . по А Х Р

2



Хозяйственная работа
Г !• П о д го то в к а  М Т Б  к н ово м у  у ч еб н о м у  году:

•  п р и о б р етен и е  и зам е н а  п осу д ы  
груп п , к у х н и

•  п р о в ер к а  всех  у ч астко в  н а  п р ед м ет  
б езо п асн о сти  (п о л о м к а  м ал ы х  ф орм , 
сух и е  ветки , ш ты ри).

•  вы п и ск а  и  п р и о б р етен и е  н о во го  
о б о р у д о в ан и я  д л я  кухни, 
м ед и ц и н ск о го  каб и н ета , груп п .)

•  П р и о б р етен и е  м ягко го  и н вен таря , 
посуды , м о ю щ и х  сред ств

•  И н в ен тар и зац и я  в Д О У . С п и сан и е  
м ал о ц ен н о го  и ц ен н о го  и н вен тар я

сен тяб р ь
Зам . по  А Х Р  
восп и татели , 
плотн ик , 
р о д и тел и

2. П о д го то в к а  зд ан и я  к  р аб о те  в зи м н ем  
реж и м е:

•  у теп л ен и е  окон ,
•  п о д го н к а  и  у теп л ен и е  дверей , 

У стан о в к а  н о в о го  сп о р ти вн о го  
о б о р у д о в ан и я  н а  сп ортп лощ адку .

октябрь

Зам . по  А Х Р
во сп и татели ,
плотн и к ,
сан техн и к ,
роди тели .

3. Г о то вн о сть  зд ан и я  к  р аботе  в зи м н и х  
услови ях : \

•  п р о в ер к а  отопления ,
•  п р о в ер к а  о свещ ен и я  (гр у п п о в ы х  

ко м н атах , п о д со б н ы х  п ом ещ ен и ях , 
под вале , к ори дорах , лестни цах .

П р о в ер к а  тех н о л о ги ч еск о го  о б о р у д о в ан и я  
н а  п и щ еб л о к е  и  прачечн ой .
В ы п о л н и ть  и н вен тар и зац и ю  о сн о вн ы х  
сред ств  н ах о д ящ и х ся  н а  учёте  в у ч р еж д ен и и

н ояб рь Зам . по А Х Р ,
сан техн и к ,
электрик .

4. О б есп еч ен и е  ёло ч н ы х  у к р аш ен и й , уч асти е  в 
о ф о р м л ен и и  зал а  к  утрен н и ку . 
С тр о и тел ьств о  л ед о в ы х  ф игур , дорож ек , 
горок.
И н вен тар и зац и я , сп и сан и е  м ал о ц ен н о го  
и н вен тар я
О ч и стка  кр ы ш и  от снега, со сулек  
О ч и стка  тер р и то р и и  от  сн ега  и  наледи , 
п о сы п к а  тер р и то р и и  ан ти го л о л ед н ы м и  
р еаген там и
П р о в ер к а  со сто ян и я  о свещ ен и я

д екаб р ь

•

Зам . п о  А Х Р , 
электри к , 
восп и татели , 
муз. рук ., 
роди тели .

5. П р о ф и л акти ч еск и е  р аб о ты  по  
эл ек тр о о б о р у д о ван и ю :

•  н а  кухне,
•  н а  п рачечной .

ян вар ь Зам . по А Х Ч  
Зав. д /с  

В оспитатели .



•  зам е н а  п р о в о д к и  н а  группах . 
О б н о вл ен и е  п ри казов , расп о р яж ен и й , 
д о го во р о в .

П р и о б р етен и е  х о зяй ствен н ы х  то вар о в  и 
к ан ц ел я р ск и х  то вар о в

6. П р и о б р етен и е  тех н и ч еск о го  и н вен тар я  д ля  
х о зяй ствен н о - тех н и ч еск и х  нуж д.
Р ем о н т  м у зы к ал ьн о го  зала.
П р о в ер к а  тех н о л о ги ч еск о го  о б о р у д о ван и я  
н а  п и щ еб л о к е  и  п р ач еч н о й  
П р о в ер и ть  и сп р авн о сть  электр о у стан о во к , 
Э л ектр о  вы кл ю ч ател ей , н ал и ч и е  в 
эл ек тр о щ и тах  стан д ар тн ы х  
п р ед о х р ан и тел ей  и  отсу тстви е  о голен н ы х  
проводов.
П р о в ести  п р ак ти ч еско е  зан яти е  с 
о б у ч аю щ и м и ся  и  р аб о тн и к ам и  Д О У  по 
о тр аб о тк е  п л ан а  эв ак у ац и и  в случае  
в о зн и к н о вен и я  пож ара.
П р о в ер к а  и сп р авн о сти  зап о р о в  о ко н  и 
д вер ей

ф евраль
Зам . п о  А Х Р  

Зав. д /с, 
м уз. рук. 
П л о тн и к , 
эл ек тр и к

7. Г о то вн о сть  у ч р еж д ен и я  к  п р о вед ен и ю  
в есен н и х  р аб о т  ' 
П р и о б р етен и е  м о ю щ и х  и  ч и стящ и х  средств  
П р о в ер и ть  и сп р авн о сть  эл ектр о у стан о во к , 
эл ек тр о вы к л ю ч ател ей , н ал и чи е  в 
эл ек тр о щ и тах  ' стан д ар тн ы х  
п р ед о х р ан и тел ей  и  отсу тстви е  ого л ен н ы х  
проводов .

м ар т Зам . по  А Х Р  
м уз. рук.

8. Завоз п еска , зем л и , п р и о б р етен и е  ц вето ч н о й  
и  о во щ н о й  рассад ы .
О р ган и зац и я  су б б о тн и к а  по  у б о р ке  

тер р и то р и и .
Р ей д  п о  к о м п л ек сн о м у  о см о тр у  гр у п п  

Р а б о та  п о  б л аго у стр о й ству  тер р и то р и и  
(вскап ы ван и е  клум б , у б о р к а  уч астка) 
П р о в ер и ть  н ал и ч и е  и  со сто ян и е  средств  
п о ж ар о ту ш ен и я

апрель

Зам . по  А Х Р , 
электри к , 
во сп и татели , 
м уз. рук ., 
роди тели .

»

9. П о к р аск а  о б о р у д о в ан и я  н а  участках .
П о д го то в к а  л етн его  во д оп ровод а , 

п р о м ы в к а  си стем ы  отоп лен и я , п р о вер к а  
м ан ом етров .
К о см ети ч еск и й  р ем о н т  групп. З ам ен а  окон:

•  п ереход ,
З ак у п к а  м атер и ал о в  д л я  р ем о н тн ы х  р аб о т

м ай

Зам . по А Х Р , 
Зав. д /с  
во сп и татели , 
п л о тн и к  
оп ератор

10. К о см ети ч еск и й  р ем о н т  п о м ещ ен и й Зам . п о  А Х Р ,
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д о ш к о л ь н о го  у ч р еж д ен и я  
В ы с ад к а  р ассад ы  цветов И ю н ь

Зав. д /с ,
во сп и татели ,
роди тели .

11. Р ем о н то м  ф асада, о тм о стк о в  д етск о го  сада, 
кры ш и.
П р и о б р етен и е  м ягко го  и  твер д о го

и н вен тар я
З ам ен а  забора.
Б л аго у стр о й ств о  тер р и то р и и  сада.

И ю ль

Зам . по  А Х Р  
Зав. д /с  
р аб о тн и к и  
п и щ еблока.

12. С о ставл ен и е  п л ан а  р аб о ты  н а  н о вы й  
у ч еб н ы й  год.
- Р аб о та  по  б л аго у стр о й ству  тер р и то р и и
- М ар к и р о в к а  м еб ел и  и  п о д б о р а  м еб ел и  в 
гр у п п ах  д \с

зам е н а  л и н о л еу м а  в переходе, 
м у зы к ал ьн о м  зале , у стан о в к а  д о м о ф о н о в  в 
п ереход е, П о в ер к а  весов , м он ом етра.

А вгу ст

Зам . по  А Х Р , 
Зав. д /с, 
м .с.б .
к ладовщ и к ,
слесарь.

13. С ан и тар н о е  со сто ян и е  груп п , тер р и то р и и  
д етск о го  сада.

п о сто ян н о Зам . по  А Х Р ,

14 П о стр о и л и  6 то н н у ю  к о л о д ец  д л я  п и тьево й
воды

А вгу ст З ам  по А Х Ч  
П л о тн и к

15 П р и о б р ел и  н овы е д етск и е  кровати С ен тяб рь З ам  по А Х Ч  
С лесар  - сан тех н и к

КОНТРОЛЬ
1. К о н тр о л ь  за  п о д го то вк о й  д етск о го  сад а  к 

зим е.
о ктяб р ь Зам . по А Х Р.

2. К о н тр о л ь  за  со б лю д ен и ем  тех н и к и  
б езо п асн о сти  со тр у д н и к ам и  п и щ еблока, 
п р ач ки

ноябрь. Зам . по А Х Р.

3. К о н тр о л ь  за  п р о х о ж д ен и ем  м ед и ц и н ско го  
о см о тр а  со тр у д н и к ам и  Д О У

декаб р ь Зам . по  А Х Р.

4. К о н тр о л ь  за  созд ан и ем  б езо п асн о й  среды  в 
груп пах .

ян варь Зам . по А Х Р.

5. К о н тр о л ь  за  и сп о л н ен и ем  свои х  
д о л ж н о стн ы х  о б я зан н о стей  сотруд н и ков  
Д О У

ф евраль Зам . по  А Х Р.

6. К о н тр о л ь  за  вы ход ом  н а  р аб о ту  м л ад ш и х  
восп и тателей .

м арт. Зам . по  А Х Р.

7. К о н тр о л ь  з а  п о д го то вк о й  д /с  к  летн е  -  
о зд о р о в и тел ьн о й  ком п ан ии .

апрель Зам . по  А Х Р.

8. О су щ ествл ен и е  заказо в  н а  п р и о б р етен и е  
м еб ели , сп о р ти н вен тар я , и н стр у м ен то в  и
ДР-

м ай Зам . по  А Х Р .

9. К о н тр о л ь  з а  сво евр ем ен н ы м  о ф о р м л ен и ем ию нь Зам . по  А Х Р.
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г д о к у м ен то в  н а  тек у щ и й  и  к ап и тал ьн ы й  
рем он т.

10. К о н тр о л ь  за  р ем о н то м  гр у п п о в ы х  ко м н ат и ю ль Зам . по  А Х Р .
11. К о н тр о л ь  за  п о д го то вк о й  д /с  к  

о то п и тел ьн о м у  сезону.
август Зам . п о  А Х Р.

12 К о н тр о л ь  со сто ян и я  эвак у ац и о н н ы х  
проход ов , к ори д оров , там б у р о в

В теч ен и е  
год а

Зам . по  А Х Р

13 К о н тр о л ь  и сп р авн о сти  во д о п р о во д а , 
к ан ал и зац и и  и  теп л о в ы х  сетей

В теч ен и е  
го д а

Зам . по  А Х Р
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