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                                                                         «10» сентября  2013г. протокол №1
ПЛАН РАБОТЫ

На 2013 -2014 учебный год.

                                                                                     Алапаевск  2013г
                                     Нормативно – правовое обеспечение деятельности.
	№  п/п
	Содержание деятельности
	Сроки 
	Ответственный 

	1
	Разработка планов 
	
	

	
	- план работы на учебный год
	август - сентябрь
	  Заведующая

	
	- план непосредственной образовательной деятельности (Учебный план)


	сентябрь
	  Заведующая

	
	- план методической работы на учебный год


	сентябрь
	  Заведующая

	
	- план работы по охране труда
	январь
	Поляева М.В.,Трясцина В.В.

	
	- план работы по безопасности детей:

   - пожарной;

   - дорожной
	сентябрь
	воспитатели

	
	- план летней оздоровительной работы
	май
	Крюкова О.В.

	
	-план работы по медико-гигиеническому обучению в ДОУ
	сентябрь
	Гомоюнова И.О.- ст.группа

	2
	Разработка положений
	
	

	
	- о порядке установления доплат на 2013- 2014 год
	сентябрь
	Поляева М.В., Трясцина В.В.

	
	- о творческой группе педагогических работников
	сентябрь
	Заведующая

	
	- о конкурсе зимних участков
	октябрь
	Заведующая

	
	- о смотре - конкурсе  участков, цветников и огорода «Территория ДОУ  начинается с участка».
	апрель
	Заведующая, завхоз

	3
	Разработка проектов приказов и распоряжений
	
	

	
	- по личному составу
	в течение года
	Заведующая

	
	- по основному виду деятельности
	в течение года
	Заведующая

	
	- по проектам приказов, распоряжений  вышестоящих органов
	в течение года
	Заведующая

	
	- по работе с родителями воспитанников ДОУ
	в течение года
	Заведующая


Организационно-управленческая деятельность

	№  п/п
	Содержание деятельности
	Сроки 
	Ответственный 

	1
	Работа с кадрами
	
	

	
	- инструктаж по охране жизни и здоровья детей
	раз в квартал
	Заведующая

	
	- инструктаж по пожарной безопасности
	сентябрь-февраль
	Заведующая

	
	-инструктаж по выполнению должностных обязанностей
	  Раз в год 
	Заведующая

	
	- инструктаж по правилам внутреннего распорядка
	январь
	Заведующая

	
	- инструктаж внеплановый, целевой
	по мере необходимости
	Заведующая

	
	- административные совещания при заведующей ДОУ
	1 раз в 2 недели
	Заведующая

	
	- общие производственные собрания
	по мере необходимости
	Заведующая

	
	- организация работы по подготовке ДОУ к новому учебному году
	июнь – август
	Заведующая

	
	- организация работы к летнему оздоровительному периоду
	май
	Заведующая

	
	- организация работы родительского комитета ДОУ
	в течение года
	Заведующая

	
	- координация работы Совета ДОУ
	в течение года
	Заведующая

	2
	Методическая и организационно – педагогическая деятельность
	
	

	
	- подготовка и проведение педагогических советов ДОУ
	4 раза в год
	Заведующая

	
	- помощь в организации и проведение мастер – классов Трясциной В.В, Ионовой Л.В.
	В течение года
	Заведующая

	
	- помощь педагогам в составление планов работы по самообразованию.
	октябрь
	Заведующая

	
	- конкурс среди педагогов на лучший проект по патриотическому и правовому воспитанию в ДОУ
	Сентябрь - октябрь
	Заведующая

	
	- конкурс среди семей воспитанников ДОУ на лучшую работу на тему «Моя семья и выборы»
	Сентябрь - октябрь
	Заведующая

	
	- организация выставки образовательных достижений образовательных учреждений МО город Алапаевск «Инновации в дошкольном образовании»
	май
	Поляева М.В.

Трясцина В.В.

	
	- обновление сайта ДОУ
	В течение года
	Трясцина В.В.

	
	- участие педагогов в конкурсах профессионального мастерства разных уровней
	В течение года
	Заведующая

	
	-организация повышения квалификации педагогов 
	В течение года
	Заведующая

	
	- подготовка и проведение консультаций в соответствии с планом методической работы
	в течение года
	Заведующая

	
	- подготовка и проведение Дня открытых дверей
	декабрь, май
	Крюкова О.В.

	
	- диагностика уровня развития детей


	на начало, середину и конец года
	воспитатели



	
	- подготовка и проведение тематической информационной выставки «Твоя безопасность»
	май
	Заведующая

	
	- организация участия в конкурсах разного уровня
	в течение года
	Заведующая

	
	- организация выставок детского и совместно со взрослыми творчества
	в течение года
	Заведующая

	
	- информирование и направление педагогов ДОУ на семинары и курсы повышения квалификации, организованные ГОУ ДПО «Институт развития регионального образования Свердловской области» и УО МО г. Алапаевск 
	в течение года
	Заведующая

	3
	Работа с родителями
	
	

	
	- организация и проведение общих родительских собраний
	2 раза в год
	Заведующая

	
	- организация и проведение групповых родительских собраний
	1 раз в квартал
	воспитатели возрастных групп

	
	- организация и проведение консультаций в соответствии с планом методической работы
	в течение года
	Заведующая, воспитатели

	
	- организация и проведение встреч с работниками ГИБДД
	октябрь, май
	Заведующая

	
	- организация и проведение «Дня открытых дверей» для родителей
	декабрь, май
	Заведующая, воспитатели

	
	- совместный туристический выход на природу всех участников образовательного процесса
	осень
	Заведующая, воспитатели

	
	- заседание родительского комитета
	раз в квартал
	Заведующая 



	
	- заседание расширенного родительского комитета и Совета ДОУ
	1 раз в год
	Заведующая


Контрольно – аналитическая деятельность.

	№  п/п
	Содержание деятельности
	Сроки 
	Ответственный 

	1
	Контроль за деятельностью ДОУ
	
	

	
	- оснащение групп к новому учебному году
	сентябрь
	Заведующая


	
	- соответствие размеров мебели росту детей
	сентябрь
	Заведующая

	
	- соблюдение правил охраны труда
	в течение года
	Поляева М.В., Трясцина В.В.


	
	- организация питания детей
	в течение года
	Заведующая, ст. медсестра

	
	- соблюдение СанПиН 2.4.1. 2660 - 10
	в течение года
	Заведующая, ст. медсестра

	2
	Контроль за образовательной деятельностью
	
	

	
	Оперативный контроль:
	
	

	
	- проведение праздников и развлечений 
	раз в квартал
	Заведующая


	
	- организация игровой деятельности в режиме дня
	раз в квартал
	Заведующая


	
	- организация занятий  и ведение документации по самообразованию
	январь
	Заведующая


	
	- подготовка воспитателя к занятию
	ноябрь, март
	Заведующая


	
	- проверка документации по работе с родителями
	январь
	Заведующая


	
	- анализ успеваемости за I полугодие
	январь
	Заведующая


	
	- уровень сформированности у детей интереса к экологической деятельности
	февраль
	Поляева М.В., Крюкова О.В.

	
	- проведение спортивных праздников и развлечений
	февраль
	Поляева М.В., Трясцина В.В.

	
	- подготовка и проведение целевых прогулок за пределами ДОУ
	сентябрь, апрель
	Крюкова О.В.

	
	- работа воспитателя по формированию у детей знаний о безопасности
	апрель
	Крюкова О.В., Ионова Л.В.

	
	Наблюдение за педагогическим процессом:
	
	

	
	- двигательная деятельность детей
	октябрь
	Заведующая


	
	- просмотр занятий в группах раннего возраста
	ноябрь
	Заведующая


	
	- просмотр занятий по физическому развитию
	декабрь


	Заведующая


	
	- фронтальный контроль выпускной группы
	апрель
	Заведующая


	
	- просмотр занятий экологического содержания
	май
	Заведующая


	
	Тематический контроль:
	
	

	
	- двигательная активность на прогулке
	январь
	Заведующая

	
	- организация наблюдений в природе
	март
	Заведующая

	
	Фронтальный контроль:
	
	

	
	- готовность детей подготовительной группы к обучению в школе
	апрель
	Заведующая



Административная и  финансово-хозяйственная деятельность.

	№  п/п
	Содержание деятельности
	Сроки 
	Ответственный 

	
	- издание приказов по ОТ и ТБ, антитеррористической деятельности
	сентябрь
	Поляева М.В.

	
	- тренировочная эвакуация воспитанников и работников учреждения
	сентябрь
	Поляева М.В., Выдрина Т.Г.

	
	- проверка подготовки учреждения к работе в зимней период:

- подготовка тепловой системы;

- энергообеспечение;

- подготовка склада для овощей;

- утепление дверей, окон, чердаков и подвалов
	сентябрь
	Поляева М.В., Выдрина Т.Г.

	
	- оформление подписки на первое полугодие 2014 г
	сентябрь
	 Поляева М.В.

	
	- осенний  субботник по уборки территории ДОУ
	октябрь


	Поляева М.В., Выдрина Т.Г.

	
	- разработка плана финансово- хозяйственной деятельности   2014 г.


	ноябрь
	Поляева М.В., Хозяинова Н.В.

	
	- проверка освещения и  теплового режима
	ноябрь
	  Завхоз

	
	- рейд комиссии по ОТ на пищеблок, в прачечную и по группам.


	ноябрь
	Уполномоченный по ОТ и ТБ 

	
	- подготовка документов на медосмотр, гигиеническое обучение работников.
	ноябрь
	Ст. медсестра

	
	- контроль за уборкой территории от снега


	декабрь
	Завхоз

	
	- подготовка учреждения к проведению Новогодних утренников и зимних каникул
	декабрь
	 Завхоз
Заведующая

	
	- составление графика отпусков
	декабрь
	Заведующая

	
	- подготовка годового статистического отчёта  и медицинского годового анализа по здоровью
	декабрь
	Заведующая,

медсестра

	
	- контроль за дежурством в период зимних каникул


	январь
	Заведующая

	
	- рейд по проверке освещения  МБДОУ
	январь
	уполномоченный по ОТ , завхоз 

	
	- подготовка приказов по основной деятельности
	январь
	Заведующая.

	
	- проверка состояния подвального помещения, холодных складов

	февраль
	Специалист по ОТ и ТБ , завхоз

	
	- подготовкуа и высадка рассады для цветников ДОУ и города
	апрель
	Воспитатели

	
	- весенний  субботник по очистке территории
	апрель
	Завхоз 

	
	- благоустройство территории, посадка цветов и деревьев
	май
	Заведующая, завхоз, воспитатели

	
	- завоз песка, земли
	май
	Завхоз

	
	- оформление подписки на второе полугодие 2014г.
	май
	Заведующая

	
	- подача заявок на курсы повышения квалификации
	в течение года
	Заведующая

	
	- административное совещание при заведующем по охране труда
	май
	Заведующая

	
	- рейд по проверке санитарного состояния ДОУ
	в течение года
	Заведующая, медсестра

	
	- работа по привлечению дополнительных средств на развитие ДОУ
	в течение года
	Заведующая

	
	- организация текущего ремонта 
	в течение года
	Заведующая, завхоз

	
	- составление новых локальных актов и нормативных документов
	в течение года
	Заведующая

	
	- корректировка номенклатуры дел
	в течение года
	Заведующая


