
АДМИНИСТРАТИВНАЯ РАБОТА 
№ 
п/п 

Мероприятия Дата Исполнители Примечан
ия 

1. Формирование контингента детей 
на новый учебный год 
-комплектование групп 
-оформление документов 
-контроль за родительской платой 

август Заведующий ДОУ 
 

 

2. Утверждение графиков работы август Заведующий ДОУ 
 

 

3. Расстановка кадров август  Заведующий ДОУ 
 

 

4. Тарификация 
-издание приказов о тарификации 

август Заведующий ДОУ 
 

 

5. Издание приказов на новый 
учебный год 

август Заведующий ДОУ 
 

 

6. Проверка сведений о месте 
работы родителей (законных 
представителей), адрес 
проживания, контактный телефон 

сентябрь Воспитатели  

7. Организация и проведение 
тренировочных учений по 
эвакуации детей и взрослых из 
здания ДОУ 

По 
графику 

Весь  коллектив  

8. Разработка мероприятий по 
профилактике ОРЗ 

В течение 
года 

Медсестра  

9. Анализ накопительной ведомости В течение 
года 

Медсестра  

10. Составление графиков отпусков, 
просмотр личных дел, трудовых 
книжек 

В течение 
года 

Заведующий ДОУ 
 

 

11. Проведение инструктажей по ОТ, 
пожарной безопасности, охране 
жизни и здоровья детей 

По плану Ответственные  

12. Расстановка кадров на летний 
оздоровительный период с учетом 
летних отпусков 

Май Заведующий ДОУ 
 

 

13. Подготовка приказа об 
организации летней 
оздоровительной работы, 
составление плана работы 

Май Заведующий ДОУ 
Ст. воспитатель 

 

 
ХОЗЯЙСТВЕННАЯ РАБОТА 

 
 

 Мероприятия Дата Исполнители Примечания 



1. 
 
 
 
 
 
 

Ремонт помещения детского сада: 
 

1. окраска фасада здания, 
оборудования 

 

 
 
III кв. 
 
 
 

 
Завхоз 
Заведующий ДОУ 
Воспитатели 
Родители 

 

2. 
 
 
 
 
 
 

Ремонтные работы 
1. ремонт фасада здания, цоколя, 

крылечек. 
2. ремонт оборудования на 

участке. 
3. оборудование физкультурной 

площадки. 
4. озеленение участка, работа в 

цветнике. 

III- IV 
кв. 
 
 
 
 
 
 
 

Завхоз 
Воспитатели 
Родители 
 
 
 
 

 

3. Приобрести:  
Краску, цемент, моющие и чистящие  
средства. 
Игрушки, развивающие игры, пособия 
 

В 
течение 
года 
 

Заведующий ДОУ 
Ст. воспитатель 
Воспитатели 
Завхоз 

 

4. Сезонные работы 
- промывка системы отопления.   
Прессовка 
- подготовка систем водоснабжения, 
канализации, вентиляции к новому 
сезону 

Июнь-
август 

Завхоз  



5. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Работа по благоустройству территории 
- уборка территории (покос травы, 
обрезка кустарников 
- озеленение и разбивка цветников, 
посадка огорода 
- завоз песка 
- обновление участка по изучению 
правил ПДД на территории ДОУ 
-оформление спортивной площадки 
- покраска уличного оборудования 

В 
течение 
года 
 
 
 
 
 
 
 

Завхоз 
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