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План административно-хозяйственной деятельности 

на срок до 2018 года 
Цель: укрепление материально-хозяйственной базы учреждения, создание благоприятных  

условий для воспитания и развития детей. Обогащение предметно - развивающей среды в ДОУ 

в соответствии с ФГОС ДО. 

 

№ 

п/п 
Содержание деятельности Сроки 

Ответствен- 

ный 

Источники 

финансирова

ния 

I. Организационная работа 

1.  Оперативное совещание по подготовке 

МБДОУ к новому учебному году 

Май, 

Август 

Заведующий 

МБДОУ, 

завхоз 

Без 

финансирован

ия 

2.  Проработка инструкций по охране труда, 

охране жизни и здоровья детей и правил 

пожарной безопасности 

Август 

Сентябрь 

Заведующий 

Старший восп. 

Завхоз, 

медсестра 

Без 

финансирован

ия 

3.  Инструктажи: 

- по охране жизни и здоровья детей; 

- инструктаж по технике безопасности; 

- инструктаж по охране труда; 

- инструктаж по пожарной безопасности; 

- инструктаж по антитеррору. 

2 раза в год Заведующий 

 
Без 

финансирован

ия 

4.  Ремонт прогулочных площадок. Обновление 

уличного оборудования. Завоз песка на 

участки 

По 

возможнос

ти 

Завхоз 

Внебюджет 

5.  Приобретение канцелярских товаров Постоянно Завхоз Бюджет 

6.  Приобретение методической литературы по 

новой основной образовательной программе 

по ФГОС ДО 

По 

возможнос

ти 

Заведующий 

 
Бюджет и 

внебюджет 

7.  Выписка периодической литературы по 

дошкольному воспитанию 

По 

возможнос

ти 

Заведующий 

 Внебюджет 

8.  Работа по оформлению МБДОУ к Новому 

году 

Декабрь Весь 

коллектив 
Внебюджет 

9.  Оснащение методического кабинета 

пособиями и методической литературой по 

ФГОС ДО 

В течение 

года 

Заведующий, 

Ст. вос-ль 
Бюджет, 

внебюджет 

10.  Анализ маркировки мебели и подбора мебели 

в группах МБДОУ 

Сентябрь Заведующий, 

ст. воспитатель 

завхоз 

Без 

финансирован

ия 

11.  Подача заявок на курсы повышения 

квалификации и переквалификации 

В течение 

года 

Заведующий, 

ст.вос-ль 

12.  Рейды по проверке санитарного состояния 

групп 

В течение 

года 

Заведующий, 

завхоз, м/с 

13.  Разработка плана профилактических 

мероприятий по ОРЗ и гриппу 

Декабрь Медсестра 

14.  Анализ заболеваемости за год и полугодие Январь 

июнь 

Заведующий, 

медсестра 

15.  Работа по благоустройству территории В течение Заведующий, 
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МБДОУ 

 Санитарная уборка территории. 

 Чистка газонов 

 Обрезка деревьев и кустарников 

 Перекопка и разбивка клумб 

 Завоз песка 

 Покраска и ремонт оборудования 

 Ремонт беседок 

года завхоз 

Коллектив 

16.  Составление графика отпусков Декабрь Заведующий 

17.  Анализ детей по группам здоровья на конец 

учебного года 

Май Ст. медсестра 

18.  Проведение инструктажа с персоналом по 

вопросам охраны жизни и здоровья детей и 

пожарной безопасности, антитеррору 

 

2 раза  в 

год 

Заведующий, 

завхоз 

19.  Противопожарные мероприятия: 
 перезарядка огнетушителей в соответствии 

со сроками; 

 проведение противопожарного  

инструктажа; 

 содержать эвакуационные выходы из 

здания учреждения в соответствии с 

требованиями ПБ; 

 периодические обходы здания, 

территории; 

 огнезащитная обработка чердачного 

помещения 

 

 

В течение 

года 

1 раз в 6 

месяцев 

В течение 

года 

 

Ежедневно  

 

По плану 

Заведующий 

Завхоз 

Без 

финансирован

ия 

20.  Написание ежегодного публичного отчёта 

заведующего. 

Май Заведующий Без 

финансирован

ия 

II.Укрепление материально – технической базы 

21.  Составление сметы расходов на 2017 г. 

(бюджет, родительская плата), ее 

корректировка 

4 квартал  

2016 г. 

Заведующий 

 

22.  Списание материально-технических 

ценностей и постановка новых на учёт 

Постоянно 

(Смета) 

Завхоз Без 

финансирован

ия 

23.  Приобретение хозяйственных товаров, 

моющих и дезинфицирующих  средств. 

 

По мере 

финансовы

х 

возможнос

тей 

Заведующий, 

завхоз 

Внебюджет 

24.  Выполнение аварийных ремонтных работ по 

мере возникшей ситуации 

 завхоз Внебюджет 

25.  Приобретение физкультурного инвентаря для 

учебно-материального обеспечения 

физкультурного зала: 

1. Мячи всех размеров по 16 шт. 

2. Наклонная ребристая доска – 2 шт. 

3. Флажки – 30 шт. 

4. Доски ребристые – 10 шт. 

5. Дорожка массажная – 2 шт. 

6. Баскетбольное кольцо – 2 шт. 

По мере 

финансовы

х 

возможнос

ти 

Заведующий, 

завхоз 

Внебюджет 



2016 – 2017 учебный год 4 

7. Коврики массажные – 16 шт. 

8. Скакалка – 10 шт. 

9. Кольцеброс – 2 набора. 

10. Мяч для мини-баскетбола – 2 шт. 

11. Мишень навесная – 1 шт. 

12. Мячи массажные набор. 

13. Мешочки с грузом малые – 20 шт. 

14. Контейнер для хранения мячей 

передвижной – 1 шт. 

15. Контейнер для хранения прыгалок 

передвижной – 1 шт. 

26.  Оборудование для учебно-материального 

оснащения музыкального зала: 

1. Детские музыкальные инструменты: 

барабаны, бубен, деревянные ложки, 

вертушки, трещётки и т.п. 

2. Детские и взрослые театральные 

костюмы. 

По мере 

финансовы

х 

возможнос

ти 

Заведующий, 

завхоз 

Внебюджет 

27.  Оснащение оборудованием, учебно-

методическими и игровыми материалами 

педпроцесса в группах: 

1. Методическая литература по ФГОС 

ДО. 

2. Игрушки. 

3. Дидактические игры, игры – 

головоломки, кубики, все виды 

конструктора, мозаики. 

4. Крупногабаритный и другие виды 

строительного  материал. 

5. Разные виды кукольного театра. 

6. Наглядный демонстрационный 

материал по всем образовательным 

областям. 

7. Спортивный инвентарь. 

8. Игровая детская мебель. 

9. Комплекты для сюжетно-ролевых игр. 

По мере 

финансовы

х 

возможнос

ти 

Заведующий, 

завхоз 

Внебюджет 

28.  Закупка материалов для ремонтных работ. 

Проведение косметического ремонта в 

группах, на участках. 

Для косметического ремонта помещений 

МБДОУ 

1. Краска 

2. Обои 

3. Доски 

4. Шифер 

По мере 

финансовы

х 

возможнос

ти 

Заведующий, 

завхоз 

Внебюджет 

 

Информатизация образовательной деятельности МБДОУ 
 

Наименование мероприятия Сроки Ответственный 

1. Работа с сайтом учреждения, регулярное 

обновление информации на сайте 

В течение года Трубникова И.Д. 

2. Использование информационных средств в В течение года Старший 
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воспитательно – образовательной деятельности ДОУ воспитатель 

 

Задачи  на  2016-2017 учебный  год: 
 

1. Сохранять и укреплять здоровье детей, обеспечивать 

физическую и психологическую безопасность; создать 

комфортные условия жизнедеятельности. 

 

2. Продолжить работу по созданию обогащенной предметно-

пространственной развивающей образовательной среды в  

соответствии с требованиями ФГОС, способствующей 

развитию активности ребенка в различных видах 

деятельности. 

 

3. Продолжить работу по воспитанию патриотических чувств 

у дошкольников через воспитание уважения и гордости за 

соотечественников, прославивших нашу Родину. 

 

4. Формировать начала экологической культуры посредством 

познания взаимосвязей в окружающем мире, готовности 

созидать вокруг себя. 

 

 

 

. 
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Экран методической работы 2016-2017 учебный год 

 

М
ес

я
ц

 

Тематичес

кий  

контроль 

Педсовет Семинар – 

практикум 

Мастер -  

класс 

Консультаци

и 

Откры

тый  

просмо

тр 

А
в

г
у
ст

 

Готовность к 

новому 

учебному 

году 

1. Анализ летней 

оздоровительной работы. 

2. Принятие годового плана 

работы МБДОУ, внедрение 

новой программы «От 

рождения до школы», 

рабочих программ 

педагогов.  

 Календарно-

тематическое 

ланирование 

 

Чубова И.В. 

 

се
н

т
я

б
р

ь
 

Работа   по  

ПДД- 

развивающая  

среда 

Пед.час. 
Предметно-пространственная 

развивающая среда ДОУ, в 

соответствии ФГОС 

 оснащенность групп в 

соответствии с ФГОС; 

 центр эксперимента, 

автокласс 

 «ПДД- что  

должен  знать   

педагог»   

 

Чубова И.В. 

Акция 

«Внима

ние, 

дети!» 

Трубник

ова И.Д. 

о
к

т
я

б
р

ь
 

Мониторинг: 

оценка  

достижения   

детей 

 

Развивающая 

предметно-

пространстве

нная среда 

(центры) 

Пед.час. 
Образовательная область 

«Социально-коммуникативное 

развитие». 

 труд в природе; 

 организация игр 

(самостоятельность в 

реализации замысла) 

 

 

 

Семинар-

практикум 

«Игра - 

основной вид 

деятельности 

ДОУ» 

 

Титаренко И.Н. 

Игра  как форма  

организации  

ребенка  в ДОУ:  

современные  

технологии   

развития  

игровой  

деятельности.   

«Внутригруппов

ые отношения 

детей в условиях 

дошкольного 

учреждения» 

Чубова И.В. 

 

н
о

я
б

р
ь

 

 

 

Здоровьесбер

ежение  в  

МБДОУ 

Здоровьесбережение в МБДОУ 

 формирование 

осознанного отношения 

ребенка к своему 

здоровью; 

 работа с родителями по 

валеологии. 

Мастер-класс 

По 

закаливанию  

Тимченко Н.А. 

«Эмоциональное  

благополучие 

детей в группе» 

 Кислица Л.И. 

 

д
ек

а
б

р
ь

 

 «Физическое 

развитие» 
 Пед.час  
Образовательная область 

«Физическое развитие». 

Сон. Релаксация. 

 

Мастер-класс 

«Пробуждение

» 

Шалатова И.Н.  
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я

н
в

а
р

ь
 

Познавательн

о -  речевое   

развитие  

детей 

 

Пед.час  

Образовательная область 

«Речевое развитие». 

Общение через диалог 

Семинар-

практикум 

«Обучение 

элементам 

грамоты детей 

старшего 

дошкольного 

возраста» 

Шлычкова Е.Г. 

 

«Интеллектуаль

ная готовность 

детей к 

обучению в 

школе» 

презентация  

Кислица Л.И. 

 
ф

ев
р

а
л

ь
 

Региональный  

компонент 

Нравственно-патриотическое 

воспитание в МБДОУ. 

 формирования будущего 

гражданина, любви к 

родному краю; 

 влияние социума на 

формирование 

нравственных качеств 

Мастер-класс 

Знакомство с 

казачеством 

детей мл. 

возраста 

 

Макарова А.И. 

«Реализации 

проекта 

«Ступени  

любви…»    

презентация 

проекта  

Трубникова  

И.Д.  

 

м
а

р
т
 

Игровая 

деятельность 
Пед.час  

Образовательная область 

«Познавательное развитие».  

 через игру познаем мир 

 

Мастер-класс 

«Организация 

игр» 

Чубова И.В. 

«Современные  

технологии   

развития  

игровой  

деятельности». 

Тимченко  Н.А. 

 

а
п

р
ел

ь
 

 

Экологическо

е   воспитание 

Экологическое воспитание 

дошкольников 

 планирование экскурсий; 

 экологическая тропа 

 эксперимент – ННОД; 

.   

Экспери

мент на 

прогулк

е 

Титарен

ко И.Н. 

м
а

й
 

 

Художествен

но-

эстетическое 

развитие 

Пед.час  

Образовательная область 

«Художественно-эстетическое 

развитие». 

 мастер-класс – НОД 

(конструирование, 

лепка); 

 муниципальные 

конкурсы и результаты 

 Сотрудничество 

по 

преемственности 

дошкольного и 

начального 

общего 

образования в 

рамках 

реализации 

ФГОС 

Чубова И.В. 

«День 

славянск

ой 

письмен

ности» 

Шлычко

ва Е.Г. 

и
ю

н
ь

 

Физкультурно 

– 

оздоровитель

ная  работа  в  

детском  саду 

Итоговый. Результаты 

внедрения программы «От 

рождения до школы». Обмен 

опытом. 
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Повышение деловой квалификации 

 
№ Содержание работы  Дата ответственный Форма 

обобщения 

1. Систематически посещать 

методические объединения, 

семинары, открытые занятия. 

 

постоянно 

Заведующая 

Ст. воспит. 

 

План 

ГОО,ДОУ 

2.  Повышать уровень 

педагогических знаний путем 

консультаций, бесед, 

самообразования 

 

В течение 

года 

Заведующая 

Ст. воспит. 

 

План ДОУ 

4. Организовать взаимопосещение 

групп, обмен опытом работы 

воспитателей. 

В течение 

года 

Ст. воспит. 

 

План ДОУ 

5. Использовать наставничество 

над молодыми специалистами с 

целью повышения их пед. 

мастерства 

постоянно Заведующая 

Ст. воспит. 

 

 

6. Направить педагогов на курсы 

повышения квалификации 

В течение 

года 

Заведующая 

 

План ГОО, 

ДОУ график 

7. Пополнить банк современных 

технологий по развитию детей в 

в игровой деятельности. 

В течение 

года 

Ст. воспит. 

воспит 

Банк 

технологий 

8. Инновационные подходы в 

работе с детьми по программе 

Н.Е. Веракса «От рождения до 

школы» 

В течение 

года 

Ст. воспит. 

 

презентация 
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ЦИКЛОГРАММА ПРОВЕДЕНИЯ ОПЕРАТИВНОГО КОНТРОЛЯ 

на 2016-2017 учебный год 

           № 

п/п 
Вопросы оперативного контроля 

Сент. Окт. Нояб. Дек. Янв. Фев. Март Апр. Май 

1.  Санитарное состояние помещений группы + + + + + + + + + 

2.  Охрана Жизни и здоровья дошкольников + + + + + + + + + 

3.  Выполнение режима дня + + + + + + + + + 

4.  Выполнение режима прогулки + + + + + + + + + 

5.  Организация питания в группе + + + + + + + + + 

6.  Организация совместной деятельности по воспитанию КГН и норм нравственного поведения + + + + + + + + + 

7.  Проведение закаливающих процедур 

  

+ 

      8.  Организация совместной и самостоятельной деятельности в утренний период времени + + + + + + + + + 

9.  Организация совместной и самостоятельной деятельности во второй половине дня + + + + + + + + + 

10.  Подготовка воспитателя к непосредственно-образовательной деятельности + 

        11.  Планирование воспитательно-образовательной работы (индивидуальная работа с детьми) 

  

+ 

      12.  Планирование и организация итоговых мероприятий 

         13.  Организация работы  по  здоровьесбережению. 

  

+ 

      14.  Образовательная область "Физическое  развитие" (освоение основных движений) 

   

+ 

     

15.  

Образовательная область "Социально-коммуникативное  развитие"  

          региональный компонент 

     

+ 

    адаптация + 

         трудовые поручения 

 

+ 

        игра; взаимоотношения 

 

+ 

       16.  Организация  работы  по ОБЖ, ПДД. + 

        17.  Образовательная область  «Речевое развитие» (навыки диалогического общения). 

    

+ 

   

+ 

18.  Образовательная область  «Познавательное развитие»  (оснащение) 

          наблюдение в природе; + 

   

+ 

     центр экспериментирования (исследовательская активность и деятельность в группе) 

       

+ 

 

19.  

Образовательная область "Художественно-эстетическое  развитие"  

          реализация замысла при выполнении деятельности (ИЗО, лепка, конструирование) 

НОД, ННОД 

 

+ 

      

+ 

20.  Оформление и обновление информации в уголке для родителей + + + + + + + + + 

21.  Проведение родительских собраний + 

 

+ 

  

+ 

  

+ 

ИТОГО:                   
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Взаимодействие ДОУ с семьями воспитанников 
Цель: создать благоприятные условия для совместной деятельности МБДОУ с семьями воспитанников, школой и другими социальными 

институтами. 

Общие родительские собрания Сроки 
Повестка:  

1. Основные направления сотрудничества дошкольного учреждения с родителями на 2016–2017 учебный год. 

 2. Выборы родительского комитета. 

Октябрь 

Повестка:  

1. Итоги воспитательно-образовательной работы с детьми в 2016-2017 учебном году.  

2. Отчет родительского комитета о проделанной работе.  

3. Организация деятельности дошкольного учреждения в летний период (вопросы оздоровления, физического развития и 

питания детей). 

Май 

Групповые родительские собрания  

Первая младшая группа (2 -3 года)  

1. Адаптационный период ребенка в ДОУ. Особенности психофизического развития детей 3 года жизни. Задачи воспитания 

и обучения. 

2. Сенсорное воспитание – основа для развития речи детей. 

3. Взаимоотношения в игре 

Сентябрь 

 

Ноябрь 

Февраль 

Вторая младшая группа (3-4 года)  

1. Особенности психофизического развития у детей 4 года жизни. Задачи воспитания и обучения.  

2. Бережем здоровье с детства, или 10 заповедей здоровья.  

3. Воспитательное значение труда ребенка.  

4. Наши достижения за год. 

Сентябрь 

Ноябрь 

Февраль 

Май 

Средне-старшая группа (4 -6 лет)  

1. Особенности психофизического развития детей 5 года жизни. Задачи воспитания и обучения.  

2. Развитие речи через художественные произведения  

3. Волшебный мир книги.  

4. Наши достижения за год. 

Сентябрь 

Ноябрь 

Февраль 

Май 

Подготовительная группа (6-7 лет)  

1.Особенности психофизического развития детей 7 года жизни. Задачи воспитания и обучения.  

2.Портрет выпускника – будущего школьника. Каков он у нас?  

3.Готовим детей к школе. Семья на пороге школьной жизни.  

4.Наши достижения за год.  

Сентябрь 

Ноябрь 

Февраль 

Май 
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Заседания родительского комитета 

№ п/п Тема Срок Ответственный 
1.  Разработка плана работы РК на учебный год  Октябрь  Председатель РК 

2.  Привлечение родителей к проведению праздников. Контроль за питанием Декабрь Члены РК 

3.  Подведение итогов работы РК ДОУ за учебный год. Обсужде- ние проекта плана 

работы в летний оздоровительный период 
Май Члены РК 

Консультирование 

1.  Оказание консультативной помощи через информационные стенды. В течение года Заведующий, ст. воспитатель, 

специалисты, воспитатели 

групп 

2.  Информирование родителей через сайт МБДОУ в течение года  Ответственный за сайт 

3.  Информирование родителей об ассортименте питания детей (меню на сегодня) Ежедневно Воспитатели групп 

4.  Индивидуальное консультирование родителей детей с плохим аппетитом По мере 

необходимости 

Медицинская сестра 

5.  Консультирование по вопросам организации питания детей в семье через стенды 

для родителей. 
1 раз в квартал Воспитатели  групп 

  

Участие родителей в мероприятиях МБДОУ 

№ п/п Содержание деятельности Срок Ответственный 

1.  Участие родителей в акциях и конкурсах, организованных в МБДОУ в течение года Воспитатели групп 

2.  Привлечение родителей к праздничным мероприятиям с целью развития 

эмоционально-насыщенного взаимодействия родителей, детей и педагогов 

МБДОУ 

По мере 

необходимости 

старший воспитатель, 

воспитатели групп 

3.  Совместные детско-спортивные праздники, развлечения, досуги По плану Музыкальный руководитель, 

педагог дополнительного обра- 

зования, воспитатели групп. 

4.  День открытых дверей апрель заведующий 

5.  Привлечение родителей к благоустройству территории МБДОУ. по мере 

необходимости 

Заведующий, воспитатели 

групп 

6.  Удовлетворенность качеством предоставляемых услуг (анкетирование) май Старший воспитатель, меди- 

цинская сестра, педагог-

психолог 
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Общие мероприятия 

 
Месяц Содержание работы ответственный 

Сентябрь День знаний.  

«Автодискотека» 

воспитатели подгот. 

гр., муз. рук., 

физ. инструктор 

Октябрь «День дошкольного работника» 

Фестиваль национальных культур 

России «Карусель дружбы» 

муз. рук., воспитатели 

муз. рук., воспитатель 

подгот. группы 

Ноябрь Праздник осени. 

«Бал» по произведениям  

« Детского альбома» П.И. 

Чайковского 

Экологическая акция 

 " Помоги птицам" 

«День матери» 

Муз. руководитель 

воспитатели, родители 

Декабрь День героев Отечества 

Новогодние утренники 

муз. рук. 

Январь Рождественские колядки 

День рождения города 

все возрастные 

группы, муз. рук. 

Февраль Масленица на Дону 

День освобождения г. 

Новошахтинска 

"Мы - защитники Отечества"-

спортивный праздник 

все возрастные 

группы, муз. рук. 

 

 

Март "Мамин праздник" все возрастные 

группы, муз. рук. 

Апрель « Театральный фестиваль» 

Экологическая акция  " Посади 

дерево", 

"Украсим землю цветами"- 

праздник Весны  

Все возрастные 

группы. 

ст. подготов. гр. муз. 

рук. 

ст. воспит. 

воспитатели 

Май Неделя памяти 

" До свидания, детский сад", 

Экологическая акция " Цветущий 

двор" 

подготов. гр. м./рук. 

подготов. гр. м./рук. 

ст. воспитатель 

 

ежемесячно Театральные четверги по плану 

музыкального руководителя 

Музыкальный 

руководитель 
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Преемственность в работе детского сада и школы 

 
№ Содержание работы Срок Ответственный 

1. Согласование плана совместной работы сентябрь заведующая 

2. Посещение занятий учителем с целью: 

-наблюдение за воспитанием у детей 

дисциплинированности, развития логического 

мышления, связной речи, психологической 

готовности ребенка к школе 

-усвоение материала, индивидуальная работа с 

детьми, использование приемов на занятиях по 

математике, развитию речи и др. 

- организация занятий по обучению детей 

грамоте, использование наглядного материала 

В 

течение 

года 

старший 

воспитатель 

 

3. Участие воспитателей в работе педсовета 

школы (выявить подготовленность детей к 

школе, успеваемость детей, поведение на уроках 

Май 

 

заведующая 

старший 

воспитатель 

воспитатель 

подготов. гр. 

 

4. Ознакомление воспитателями с Программой 

начальной школы и приведение в соответствие с 

ней программы дошкольного образования для 

установления преемственности в образовании 

сентябрь воспитатель 

подготов. гр. 

старший 

воспитатель 

 

5. Посещение уроков воспитателями: 

- отношение выпускников к учебе, усвоение 

материала 

-детское внимание, наглядность 

-активизация мышления, индивидуальная 

работа 

-эмоциональный настрой 

В 

течение 

года 

воспитатель 

подготов. гр. 

старший 

воспитатель 
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