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План административно – хозяйственных мероприятий  

на 2023-2024 учебный год  
Сроки Содержание работы Ответственный Отметка о 

выполнении 

 IX 1. Административно-хозяйственная 

планерка. 

Заведующий, Завхоз  

Работа по составлению локальных актов 

и нормативных документов. 

Заведующий, 

Зам.зав. 

 

3. Благоустройство территории: 

перекопка цветников, пересадка 

многолетних цветов, уборка мусора. 

Завхоз  

4. Проведение санитарных пятниц. Завхоз  

5. Анализ состояния личных дел 

сотрудников 

Заведующий  

X 

 

1. Планерка по охране труда Заведующий  

2. Выполнение мероприятий по 

подготовке к отопительному сезону: 

утепление оконных рам и дверей, 

проверка отопительной системы. 

Завхоз  

3. Инвентаризация материально-

технических средств учреждения 

Бухгалтер  

Завхоз 

 

4. Рейд по проверке санитарного 

состояния групп 

Медсестра, Зам.зав.    

5. Проведение инструктажа по технике 

безопасности. 

Завхоз  

6.Завоз  овощей и их закладка на зимнее 

хранение 

Завхоз  

7. Благоустройство территории. 

Проведение санитарных пятниц. 

Завхоз  

XI 

 

1. Административно-хозяйственная 

планерка 

Заведующий, Завхоз  

2. Составление смет на ремонтные 

работы на основании результатов 

осмотра здания. 

Завхоз 

Бухгалтер 

 

3. Осмотр и подготовка хоз.инвентаря к 

зимнему периоду. 

Завхоз  

4. Ревизия электрохозяйства д/с. Завхоз  

5. Благоустройство территории. 

Проведение санитарных пятниц. 

Завхоз  



 XII 

 

 

1. Административно-хозяйственная 

планерка 

Заведующий, завхоз  

2. Подготовка к проведению новогодних 

праздников. 

Заведующий, завхоз  

3. Проведение инструктажа по 

противопожарной  безопасности с 

сотрудниками. 

  

4. Составление графиков отпусков. Заведующий  

Председатель  

Профкома 

 

5. Благоустройство территории. 

Оформление зимних участков. 

Зам. зав.  

6. Анализ состояния трудовых книжек Заведующий  

I 

 

1. Уборка территории от снега и льда, 

посыпка дорожек песком. 

Завхоз  

2. Ревизия продуктового склада. 

Контроль за закладкой продуктов. 

Заведующий  

3.Проведение инструктажа по охране 

жизни и здоровья детей с сотрудниками. 

Зам. зав.  

4. Отчет о расходовании привлеченных 

средств 

Бухгалтер   

5.Проведение санитарных пятниц 

 

Завхоз  

II 

 

1. Административно-хозяйственная 

планерка 

Заведующий, Завхоз  

2. Состояние охраны труда на 

пищеблоке, прачечной, в 

электрощитовой 

Заведующий 

Завхоз 

 

3. Рейд по соблюдению техники 

безопасности 

Заведующий  

4. Проведение санитарных пятниц. 

Уборка территории от снега и льда, 

посыпка дорожек. 

Завхоз  

III 

 

 1. Осмотр и подготовка хоз.инвентаря к 

летнему сезону 

Завхоз  

2. Работа по обновлению инструкций Заведующая  

3.Санитарное состояние групп Медсестра   

4.Посев рассады однолетних растений Зам.зав. Завхоз   

5. Проведение санитарных пятниц. 

Уборка территории: рыхление снега, 

колка льда 

Завхоз  

IV 

 

1. Проведение инструктажа по 

соблюдению антитеррористических 

мероприятий 

Заведующий  



2. Выполнение предписаний 

контролирующих организаций. 

Заведующий 

Завхоз 

 

3. Ремонт игрового и спортивного 

оборудования на участках, ремонт 

ограждения 

Завхоз 

Председатель ОРК 

 

4. Благоустройство территории   Завхоз  

5. Экологический субботник Заведующий, Завхоз  

V 

 

 

 

1. Благоустройство д/с: высадка рассады 

цветочных и овощных культур, обрезка 

деревьев и кустарников, побелка стволов, 

покраска игрового и спортивного 

оборудования. 

Заведующий  

Завхоз 

 

2. Проведение мероприятий по 

подготовке  учреждения к новому 

учебному году: замеры сопротивления 

изоляции проводов и оборудования, 

перезарядка огнетушителей, опрессовка 

системы отопления, поверка манометров 

Заведующий 

Завхоз 

 

3. Проведение инструктажа по 

соблюдению техники безопасности и 

правил противопожарной безопасности. 

Завхоз  

4.Пополнение материально-технической 

базы учреждения. 

Заведующий 

Завхоз 

Председатель ОРК 

 

5. Завоз песка. Завхоз   

6.Отчет о расходовании привлеченных 

средств. 

Бухгалтер  

 7. Административно-хозяйственная 

планерка 

Заведующий  

 

 

 

 
 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД № 57 Г. ПЕНЗЫ "МАТРЁШКА", Гладилина 
Елена Евгеньевна, Заведующий

24.10.23 11:56 (MSK) Простая подпись


