Адміністративно-господарська діяльність
Адміністративний контроль
	№

з/п
	Зміст роботи
	Термін 

виконання
	Відповідає 
	Примітка 

	1.
2.

3.

4.
5.
6.

7.


	Перевірка готовності груп до нового навчального року.

Ремонт Опалювальної системи ДНЗ

Облаштування території ДНЗ  бруківкою

Капітальний ремонт кімнати гігієни для персоналу

Оперативний контроль за роботою структурних підрозділів.

5.1. Контролювати роботу завгоспа-комірника  щодо: 
- своєчасного завезення, збереження продуктів харчування, додержання строків реалізації, вхідного контролю якості продуктів;

- за своєчасним ремонтом меблів та сантехнічного обладнання;
- за виконання режиму економії води та електроенергії, тепла (згідно з лімітом);

- своєчасної підготовки системи опалення;

- здійснення вимірів опору ізоляції електрообладнання;

- виконання профілактичних робіт у системі вентиляції;

- перевірки стану електрообладнання та електропроводки;
- своєчасного завезення піску (для посипання доріжок взимку).

5.2.  Контролювати роботу кухарів:

- закладку продуктів харчування;

- якість приготування страв;

- технологію приготування страв;

- норми видачі порцій на групи;

- дотримання санітарно-гігієнічних вимог при обробці продуктів харчування;

- виконання інструкцій з ОП.

5.3.Контролювати роботу сестри медичної старшої:

- ведення бракеражної документації;

- ведення медичної документації;

- аналіз захворюваності;

- своєчасне проходження медичного огляду працівниками ДНЗ.

- своєчасне придбання медикаментів та строки їх використання;

- своєчасне обстеження дітей, проведення щеплень;

Перевіряти якість прибирання приміщення ДНЗ, території.
Контролювати роботу пральні:

- наявність та дотримання графіка зміни білизни, якість прання білизни;

- дотримання норм витрат миючих засобів;

- збереження обладнання;

- виконання інструкцій з ОП.
	До 02.09.2019р

Вересень

Жовтень

Вересень

Постійно
Щомісяця 

До 01.10.2016р
1 кв.
травень

вересень
До 01.09.2016р
До 01.10.2016р
Щомісяця

Щомісяця

  Щомісяця
  Щомісяця
 Вересень -            травень
1 р. в квартал
1 р. в квартал
Щотижня 

Щотижня 
	Завідувач ДНЗ,
завгосп
Завідувач ДНЗ,

завгосп

Міське упр.освіти
Міське упр.освіти
Завідувач ДНЗ,

Міське упр.освіти
Завідувач ДНЗ,

Адміністрація
Завідувач ДНЗ,
сестра медична старша
Завідувач ДНЗ,
сестра медична старша
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ,
сестра медична старша
Завідувач ДНЗ

	Інформ. на виробн. годині

Інформ.


5.1Створення предметно-просторового розвивального середовища
	№

з/п
	Зміст роботи
	Термін 

виконання
	Відповідає 
	Примітка 

	1.
2.

  3.
4.

5.

6.

7.


	Закупити і встановити ігрове обладнання на ігрових майданчиках.
Обладнати з допомогою батьків спортивні зони на майданчиках.

Ремонт овочесховища.

Частково замінити віконне скло, утеплити вікна.

Закупити:

· медикаменти,
· дезінфікуючі засоби
Придбати:

· постільну білизну (50 комплектів)
· дитячі столики у групу раннього віку

· столовий посуд
Замінити аварійні вікна на метало- пластикові.

	Протягом року

Протягом року

ІІІ квартал

До 10.09.2016р.
Періодично

І квартал
Протягом року


	Завідувач ДНЗ
Городова Л.О.,

голова батьківського комітету

Завгосп

Завідувач ДНЗ,

завгосп
Завгосп

Завідувач ДНЗ, сестра медична старша

Кастелянка
Завгосп

Завідувач ДНЗ,

завгосп

	


 Фінансово-господарська діяльність
	№

з/п
	Зміст роботи
	Термін 

виконання
	Відповідає
	Примітка 

	1.
2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Контролювати своєчасне ведення та здачу необхідної документації:
· табелів на зарплату;

· табелів щоденного відвідування дітей;

· накопичувальні відомості щодо харчування дітей;

· статистичний звіт;

· звіт по травматизму.

Затвердження штатного розпису, кошторису.

Оформити ділову документацію з платних послуг з урахуванням нормативності.

Вести постійний облік витрат бюджетних та позабюджетних коштів (медикаменти, іграшки, канцтовари, господарський інвентар).

Проведення інвентаризації, списування непридатного майна.
Робота із трудовими книжками, особовими картками та справами працівників.

Річні звіти.
	Щомісяця
До 10.01.2020р.
Серпень, вересень
2019р.
Щоквартально 

Жовтень 2019р.
До 10.10.2019
Грудень
	Завідувач ДНЗ,

сестра медична старша
Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ
Голови батьківських комітетів
Завідувач ДНЗ,

матеріально

відповідальні особи

Завідувач ДНЗ
Завідувач ДНЗ

	


