
План административно-хозяйственной работы 

на 2023-2024 учебный год      

 

 

Направление деятельности Срок Ответственные Отметка о 

выполнении 

1. Организационная деятельность  

1.Текущие инструктажи  

1.1. Проведение плановых инструктажей по охране труда и 

технике безопасности; внеплановых инструктажей на рабочем 

месте по охране труда и технике безопасности 

1 раз в квартал 

в течение года 

Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.2 .Проведение вводных инструктажей с вновь принятыми на 

работу 

В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ  

Заместитель заведующего по 

УВР 

 

1.3. Проведение инструктажей по охране жизни и здоровья детей Сентябрь, апрель Заместитель заведующего по 

УВР 

 

1.4. Проведение инструктажей по пожарной безопасности Сентябрь, декабрь, май Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.5. Обучение по охране труда вновь принятых В течении года Ответственный по ОТ  

2. Обновление инструктажей  

2.1. Пересмотр инструктажей, внесение изменений и дополнений Август Комиссия по ОТ  

2.2. Разработка и составление новых инструкций В течение года Комиссия по ОТ  

3. Производственные собрания и совещания  

3.1. Анализ соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка 

Сентябрь, январь Заведующий  

3.2. Анализ соблюдения СанПин 1 раз в квартал Медсестра 

Заведующий 

 



3.3. Подготовка к зиме.  

Подготовка к летнему оздоровительному периоду 

 

Сентябрь, май Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

3.4. «Забота об участке - дело всего коллектива». Субботники по 

уборке территории 

Апрель, сентябрь Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

3.5. Подготовка к новому учебному году Июнь Заведующий 

Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

 

4. Работа с нормативно-правовой документацией 

 

 

5.1. Составление, внесение изменений и дополнений в 

нормативные правовые акты 

Сентябрь, январь Заведующий  

II. Контрольно-диагностическая деятельность  

1. Изучение работы обслуживающего персонала  

1.1. Анализ документов по итогам проверок В течение года Заведующий 

 

 

1.2. Результаты исполнения предписаний В течение года Заведующий 

 

 

2. Изучение знаний и умений персонала  

2.1. Тестирование по основам профессиональных знаний Декабрь, апрель Заместитель заведующего по 

АХЧ  

Медсестра 

 

2.2. Наблюдение за работой персонала В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ  

Медсестра 

 

III. Хозяйственная деятельность  

1. Мероприятия, способствующие улучшению и укреплению МТБ  



1.1. Ремонт мебели, оборудования, игрушек В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.2. Обновление мягкого инвентаря В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.3. Оснащение групп игрушками, детской канцелярией, игровым 

оборудованием 

В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.4. Приобретение уличного игрового оборудования В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.5. Приобретение посуды В течение года Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

1.6.Обследование спортивного оборудования Август, май -//-  

1.7. Приобретение офисной техники В течение года -//-  

2. Благоустройство территории  

2.1. Обрезка кустов, спил деревьев Апрель - август Заместитель заведующего по 

АХЧ 

 

2.2. Замена песка в песочницах Апрель, май -//-  

2.3. Покраска игрового и спортивного оборудования Апрель, май -//-  

2.4. Уборка территории  Ежедневно -//-  

2.5. Работа в цветниках Апрель - сентябрь -//-  

Взаимодействие с организациями 

Проведение электрических замеров Сентябрь 

(1раз в год) 

Заместитель заведующего по 

АХЧ  

ООО «Элси» 

 

Дератизация 1 раз в квартал Заместитель заведующего по 

АХЧ  

ООО «Санитарно-

дезинфекционная служба 

«Экогигиена» 

 



 

Аккарицидная обработка Май Заместитель заведующего по 

АХЧ  

ООО «Санитарно-

дезинфекционная служба 

«Экогигиена» 

 

Испытания внутреннего противопожарного водопровода с 

перемоткой рукавов 

Октябрь, март Заместитель заведующего по 

АХЧ  

ООО «КМК-Сервис» 

 

Поверка весов Апрель 2024г Заместитель заведующего по 

АХЧ  

Гатчинский филиал ФБУ 

«Тест-СПб» 

 

 

Проведение практических тренировок с детьми и сотрудниками 

Отработка практических навыков при эвакуации детей и взрослых 1 раз в квартал Заместитель заведующего по 

АХЧ  

Заместитель заведующего по 

УВР 

Сотрудники пожарной части 
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