ПЛАН РАБОТЫ
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ПЕТРОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
«ДЕТСКИЙ САД № 23 «ОГОНЕК»
на 2023/24 год
  
I.                  Задачи и приоритетные направления деятельности учреждения.
 
Основное направление деятельности МДОУ «Детский сад №23» – дошкольное образование и воспитание детей. В рамках этих направлений в 2023-2024 годах специалисты и сотрудники дошкольного учреждения будут работать над совершенствованием в ДОУ образовательного пространства и его составляющей – образовательной и воспитательной среды – с учётом возрастных особенностей воспитанников, соответствующего уровня их социальных потребностей, расширением сети межведомственного сотрудничества, установлением и укреплением партнёрских отношений с социальными партнерами ДОУ.
В целях повышения результативности и эффективности образовательного и воспитательного процесса необходимо продолжить работу над совершенствованием методической деятельности ДОУ. В 2023-2024 году будет произведён углубленный анализ, обобщение и распространение опыта организации профилактической работы с воспитанниками и их семьями.
 
Основные задачи ДОУ на 2023/24 год:
 
1.     Предоставление дошкольного образования.
2.     Обеспечение четкого планирования и контроля над ходом его реализации.
3.     Расширение и укрепление связей сотрудничества с целью привлечения дополнительных финансовых и материальных средств, для решения задач ДОУ.
4.     Совершенствование условий, необходимых для укрепления здоровья, личностного роста, и развития творческого потенциала воспитанников.
5.     Совершенствование организационной деятельности и программно – методического обеспечения ДОУ с привлечением передового опыта и инновационных технологий с целью оказания высококачественных образовательных услуг и услуг по присмотру и уходу.
6.     Совершенствование единого методического пространства как фактора эффективного развития учреждения.

I.                  Организация деятельности центра.
 
	№ п\п
	Направление деятельности
	Сроки
	Ответственный
	Участники

	 
1.
	 
Собрание трудового коллектива по итогам прошедшего года и основным задачам на новый год.
 
	 
Январь
	 
заведующий
	 
Трудовой коллектив 

	2.
	Разработка и утверждение планов работы учреждения, специалистов, воспитателей.
 
	Январь
	Заведующий/старший воспитатель 
	специалисты и сотрудники ДОУ

	3.
	Комплектование групп ДОУ.
	В течение года
	заведующий
	Старший воспитатель совместно со специалистами отдела комплектования АПГО

	4.
	Составление и утверждение плана работы учреждения, специалистов и воспитателей.
	август
	Заведующий хозяйством/старший вопитатель
	специалисты ДОУ,
воспитатели

	5.
	Анализ деятельности учреждения. Контроль над ходом исполнения плановых мероприятий. Производственный контроль. Коррекция.
	Ежемесячно
	заведующий
	зав. Хозяйством, кладовщик, старший воспитатель

	6.
	Тарификация. Составление и утверждение нагрузки и графиков работы специалистов.
	Сентябрь/январь
	заведующий
	Сотрудники ЦБ 2, специалисты ДОУ 

	7.
	Совещание педагогического коллектива.
	Еженедельно
 
	Заведующий/старший воспитатель
	Педагогический состав 

	8.
	Составление и утверждение графика работы сотрудников.
	Январь, корректировка в течение года
	Заведующий хозяйством
	Заведующий хозяйством, старший воспитатель

	9
	Собрание трудового коллектива.
	В соответствии с планом
	заведующий
	сотрудники ДОУ

	10.
	психолого-педагогический консилиум
	В соответствии с планом
	Старший воспитатель
	члены консилиума

	11.
	Проведение плановых целевых и экстренных инструктажей по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности
	Ежеквартально
	Заведующий хозяйством
	сотрудники ДОУ

	12.
	Проведение инструктажей по охране жизни и здоровья воспитанников.
	Январь,
Май,
сентябрь
 
	Старший воспитатель
	специалисты центра

	13.
	Заседания методического совета.
	В соответствии
 с планом
	Старший воспитатель
	члены МС

	14
	Совершенствование нормативно-правовой базы ДОУ.
	В течение года
	заведующий
	завхоз,
старший воспитатель

	15
	Анализ и совершенствование сети межведомственного сотрудничества.
	Январь – февраль
	Заведующий/завхоз
	Старший воспитатель, воспитатели, члены родительского комитета

	16.
	Обеспечение условий оперативного ознакомления с нормативными изменениями, результатами работы учреждения, содержанием текущей исполнительно – распорядительной документации
 
	В течение года
	Завхоз 
	сотрудники

	17.
	Корректировка и утверждение должностных инструкций, правил внутреннего трудового распорядка.
	В течение года
	заведующий
	завхоз,
старший воспитатель

	18.
	Утверждение бюджета учреждения, тарификации, штатного расписания, составление годового финансового отчета, периодической отчетности по результатам деятельности учреждения.
	В течение года
	заведующий
	завхоз,
специалисты ЦБ2

	19.
	Обеспечение материально – технических условий для деятельности учреждения.
	В течение года
	заведующий
	завхоз

	20.
	Профилактические осмотры зданий центра на предмет их технического, противопожарного состояния, электробезопасности и соответствия нормам СанПиН
	Ежеквартально
	заведующий
	завхоз,
обслуживающие организации
 

	21.
	Обеспечение продуктового запаса, хоз средства
	Ежеквартально
	Заведующий 
	завхоз, кладовщик

	22.
	Осуществление текущего ремонта.
	По мере необходимости и поступления финансовых средств
	Заведующий
	завхоз

	23.
	Организация учебной деятельности.
	В течение года
	Старший воспитатель
	воспитатели

	24.
	Организация лечебно – профилактического процесса.
	В течение года
	заведующий
	фельдшер

	25.
	Организация летнего оздоровительного отдыха воспитанников.
	июнь– август
	Старший воспитатель
	пед. состав, медицинская служба


 
II.               Деятельность учреждения, направленная на совершенствование образовательного и воспитательного процесса.
 
	№ п\п
	Направление деятельности
	Сроки
	Ответственный
	Участники

	 

	

	Производственные собрания и совещания

	

	1.
	Итоги деятельности учреждения за прошедший год.
	Январь
	Заведующий 
	Трудовой коллектив

	2.
	Ознакомление, утверждение и согласование всех локальных актов и нормативных документов, регламентирующих работу учреждения.
	Февраль
	Заведующий 
	Трудовой коллектив

	3.
	Анализ соблюдения СанПиН
	Ежеквартально
	Заведующий 
	Трудовой коллектив

	4.
	Об основных требованиях и правилах безопасности при проведении массовых мероприятий.
	В течение года
	завхоз
	Трудовой коллектив

	5.
	Забота об участке – дело всего коллектива.
	Апрель,
сентябрь
	завхоз
	Трудовой коллектив

	

	Организация методической работы и деятельности по повышению уровня профессионального мастерства сотрудников

	

	Стратегический уровень

	1.
	Заседание методического совета на тему: «Стратегия организации методической деятельности специалистов центра в 2023-2024 году»
	Январь
	Заведующий 
	члены МС

	2.
	Стимулирование работников к прохождению аттестации
	Январь
	Старший воспитатель
	воспитатели

	3.
	Разработка аттестационных материалов на установление соответствия занимаемой должности для педагогов
	Март
	Старший воспитатель
	участники методического Совета

	4.
	Совершенствование и корректировка  образовательной программы.
	август
	Старший воспитатель
	члены МС

	Тактический уровень

	1.
	Организация открытых занятий педагогов.
	В течение года
по доп. плану
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	2.
	Взаимопосещение занятий и мероприятий.
	В течение года
	Старший воспитатель
	воспитатели

	3.
	Организация семинар – практикумов, методических часов, мастер – классов, круглых столов, конференций, инновационных площадок, профессиональных мастерских
	В течение года
по плану методической работы
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	4.
	Систематизация и описание дидактического, развивающего, игрового, оздоровительного и спортивного оборудования;
	В течение года
	завхоз
	педагогический состав коллектива, младшие воспитатели

	5.
	Разработка и оформление методических материалов 
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	6.
	Работа по оформлению методических и информационных уголков ДОУ
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	7.
	Организация самообразования педагогов 
	В течение года по выбранным тематикам
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	8.
	Оказание методической помощи в разработке планов работы (год, месяц), ежедневных планов-отчетов, реабилитационных программ, в составлении цикловых самоанализов соей деятельности
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	9.
	Прохождение курсов повышения квалификации.
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	10.
	Организация работы с молодыми специалистами.
-        назначение наставника,
-        утверждение индивидуального плана работы,
-        организация методической и практической деятельности,
-        взаимное посещение занятий (мероприятий),
-        анализ деятельности.
	В течение года по необходимости
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	Аналитический уровень

	1.
	Анализ уровня квалификации педагогического состава
	Январь
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	2.
	Заседания методического совета с целью анализа эффективности деятельности в рамках образовательных программ 
	Май,
сентябрь,
декабрь
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	3.
	Заседания экспертной группы с целью оценки качества деятельности специалистов, заявленных на аттестацию
	В течение года по мере необходимости
	Старший воспитатель
	Участники экспертной группы

	4.
	Оформление портфолио педагогических работников 
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	

	Создание материально-технических условий.
Совершенствование образовательного пространства.

	

	 
1.
	Обеспечение образовательного процесса необходимым оборудованием (мягкий инвентарь, мебель, др. оборудование).
	В течение года
	заведующий
	завхоз,
педагоги, младшие воспитатели

	2.
	Оформление информационно-просветительских уголков для воспитанников и родителей.
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	5.
	Создание безопасных условий для жизнедеятельности воспитанников и работы сотрудников ДОУ.
	В течение года
	завхоз
	сотрудники

	6.
	Расширение и укрепление контактов с социальными партнерами ОУ
	В течение года
	заведующий
	завхоз,
педагоги

	7.
	Обеспечение здоровьесберегающей среды
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 


 
III.           Организация воспитательного и образовательного процесса.
 
	№ п\п
	Направление деятельности
	Сроки
	Ответственный
	Участники
	 

	
	 

	Профилактика безнадзорности, правонарушений, профилактика самовольных уходов и защита прав несовершеннолетних.
	 

	
	 

	1.
	Профилактическая, превентивная работа с семьей в режиме коррекции, поддержки и социальной помощи:
§  ссоциально-психологическое консультирование родителей или лиц их заменяющих;
§  ссоциально – правовая помощь;
§  .
	В течение года
	заведующий
	Педагоги/
педагог – психолог

	 

	2.
	Индивидуальная работа с воспитанниками 
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	3.
	Комплексы мероприятий о здоровом образе жизни 
	Апрель,
август
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива, родители
	 

	4.
	Встречи воспитанников с инспектором ГИБДД с целью профилактики дорожно-транспортного травматизма
	По плану межведомствен-ного взаимодействия
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	5.
	Комплекс мероприятий по профилактике жестокого обращения с несовершеннолетними
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	6.
	Выпуск стенгазет и конкурсы рисунков среди воспитанников центра


	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	7.
	Летняя оздоровительная программа 
	Июнь - август
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	
	 

	Спортивно – оздоровительная работа.
	 

	
	 

	1.
	Профилактические беседы по технике безопасности и охране жизни и здоровья воспитанников.
	Ежемесячно
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	2.
	Профилактические беседы с воспитанниками по вопросам профилактики заболеваний.
	Еженедельно по плану группы
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	3.
	Конкурсы рисунков, выпуск стенгазет о здоровом образе жизни.
	Ежеквартально
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	4.
	Уборка территории. Генеральные уборки помещений ДОУ.
	Ежемесячно
	завхоз
	Коллектив ДОУ
	 

	5.
	Месячник.
«Мы за здоровый образ жизни».
	Апрель, август
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	
	 

	
	 

	Работа с семьёй.
	 

	
	 

	1.
	Выявление семей, находящихся в социально – опасном положении и иной трудной жизненной ситуации. Оформление паспорта семьи.
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	2.
	День открытых дверей для родителей
	Сентябрь/май
	Старший воспитатель/заведующий
	педагогический состав коллектива 
	 

	3.
	Организация работы ППК.
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	4.
	Заключение договоров с родителями.
	В течение года
	Заведующий 
	делопроизводитель
	 

	5.
	Обеспечение  родителей информационными памятками и буклетами
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	6.
	Мониторинг оценки удовлетворенности родителей качеством предоставляемого образования.
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	7.
	Проведение праздников (день рождения ребенка, новый год, 8 марта, день матери и др.).
	В течение года
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 
	 

	
	 

	
	
	
	
	
	
	 



 IV.          Внутренний контроль.
 
	№
п/п
	Объект контроля
	Срок исполнения
	Ответственные
	Участники

	Комплексные проверки деятельности специалистов

	1.
	Воспитательский состав 1 группы
	Апрель
	Старший воспитатель

	педагогический состав коллектива 

	2.
	Воспитательский состав 2 группы
	Май
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	3.
	Воспитательский состав 3 группы
	Июнь
	Старший воспитатель

	педагогический состав коллектива 

	4.
	Музыкальный руководитель
	Ноябрь
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	5.
	Кладовщик 
	Сентябрь
	заведующий
	Кладовщик, повара, завхоз

	Тематические  проверки

	1.
	Деятельность по внедрению здоровьесберегающих технологий
	Июнь
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	2.
	Деятельность по созданию безопасных условий труда
	Июнь
	Завхоз 
	Трудовой коллектив

	3.
	Состояние работы по укреплению и сохранности материально-технической базы учреждения.
	Октябрь
	Завхоз 
	Трудовой коллектив

	4.
	Соблюдение санитарно-эпидемиологического режима
	Ежедневно
	заведующий
	мед. сестры, воспитатели,
сотрудники ДОУ

	5.
	Учёба-проверка эвакуации личного состава в случае пожара
	Ежемесячно
	завхоз
	коллектив ДОУ

	6.
	Учёба-проверка эвакуации личного состава в случае техногенной катастрофы
	
	завхоз
	коллектив ДОУ

	7.
	Проверка знаний правил противопожарной безопасности, электро-безопасности, охраны труда и техники безопасности.
	Один раз в квартал
	завхоз
	коллектив ДОУ

	8.
	Внутренний контроль качества 
	Ежемесячно
	заведующий
	Коллектив ДОУ

	Проверки состояния документации

	1.
	Личные дела воспитанников
	Январь,
октябрь
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	2.
	Акты обследования помещений
	ежемесячно
	завхоз
	Обслуживающие организации

	3.
	Журналы учёта проведения с инструктажей по технике безопасности
	Январь,
март,
июль,
октябрь
	завхоз
	Сотрудники ДОУ

	4.
	Ежедневное планирование деятельности воспитателя
	Один раз в месяц
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	5.
	Методические материалы воспитателей
	Сентябрь
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	6.
	Журналы передачи дежурств сторожей
	Декабрь
	завхоз
	сторожа

	7.
	 
Документация ППК
 
	Февраль
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	Проверка наличия, хранения, состояния и качества

	1.
	Теплотехническое оборудование 
	Еженедельно/ежемесячно
	завхоз
	Обслуживающие организации, сотрудники ДОУ

	3.
	Продукты питания
	Еженедельно
	Заведующий 
	кладовщик

	4.
	Мебель
	Один раз в квартал
	завхоз
	Сотрудники ДОУ

	5.
	Спортинвентарь, игровое оборудование, компьютерная и оргтехника, музыкальное оборудование
	Один раз в квартал
	завхоз
	Ответственные за хранение

	
	
	
	
	
	
	


 V.              Отчетная деятельность.
 
	№
п/п
	Тематика отчёта
	Срок исполнения
	Ответственные
	Участники

	Еженедельные отчёты

	1.
	Сохранность контингента и учет наполненности групп
	Ежемесячно/
ежеквартально
 
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	2.
	Исполнение Муниципального задания
	
	заведующий
	педагогический состав коллектива 

	3.
	Оценка санитарно –гигиенического состояния групп, помещений  бытового назначения, пищеюлока
	
	завхоз
	сотрудники

	Ежемесячные отчёты

	1.
	Количество мероприятий, проведенных педагогами
	
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	2.
	Отчёт об эффективности деятельности педагогов
	20 числа
	Старший воспитатель
	педагогический состав коллектива 

	3.
	Отчёт по услуге ДО
	30/31 числа
	заведующий
	педагогический состав 

	4.
	Отчет о выполнении норм питания
	1 числа
	заведующий
	кладовщик

	Ежеквартальные отчёты

	1.
	Статистическая отчетность
	До 5 числа, следующего за отчётным периодом
	заведующий
	сотрудники ЦБ2, завхоз

	2.
	Отчет эффективности деятельности руководителя ДОУ
	
	заведующий
	АПГО

	3.
	Отчет об исполнении муниципального задания
	
	Заведующий
	АПГО

	Итоговые (годовые)  отчёты

	1.
	85-К
	До 25
Декабря/20 апреля
	заведующий
	статистика

	2.
	самообследование
	
	заведующий
	АПГО

	3.
	Отчет эффективности деятельности учреждения
	
	заведующий
	АПГО

	4.
	Плановая бухгалтерская отчетность
	
	Заведующий 
	сотрудники бухгалтерии

	5.
	График отпусков
	
	заведующий
	завхоз

	6.
	Тарификация
	Сентябрь/январь
	заведующий
	ЦБ2

	13.
	Инвентаризация
	Декабрь
	заведующий
	ЦБ2

	
	
	
	
	


 

