Административные совещания

	
	Август
	Ответственные

	1. 
	Готовность учреждения к 2018-2019 учебному году.
	Инженер по ОТ, начальник отдела МТС

	2. 
	Анализ движения учащихся за 2017-2018 учебный год и в летний период.
	Зам. директора по УР

	3. 
	Наличие учебно-методической литературы в школьной библиотеке для обеспечения учебно-воспитательного процесса.
	Библиотекарь

	4. 
	Комплектование классов и групп на 2018-2019 учебный год.
	Директор

	5. 
	Утверждение тарификации и штатного расписания на 2018-2019 учебный год.
	Директор
Главный бухгалтер

	6. 
	Согласование  расписания уроков, режима дня и расписания звонков с Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Магаданской области.
	Зам. директора по УР

	7. 
	Режим работы и циклограмма учреждения. 
	Директор

	8. 
	Организация дежурства по учреждению.
	  Зам. директора по ВР

	9. 
	Составление плана финансово-хозяйственной деятельности на                          2019 год.
	Директор 
Главный бухгалтер
Начальник МТС

	
	Сентябрь
	Ответственные

	1. 
	Организация дополнительного образования в учреждении.
	Зам. директора по ВР

	2. 
	Планирование работы социального педагога по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	3. 
	Анализ прохождения профилактического медицинского осмотра работниками учреждения.
	Медицинский персонал

	4. 
	Соблюдение санитарно-гигиенического режима в учебных кабинетах, спальных и бытовых комнатах.
	Медицинский персонал

	5. 
	Организация совместной работы с МСЭ (информация на бумажном и электронном носителях) по выполнению ИПРА.
	Медицинский персонал Зам. директора по УР

	6. 
	Аналитическая справка работы учреждения за 3 квартал 2018 г.
	Директор

	
	Октябрь
	Ответственные

	1. 
	Организация питания обучающихся, воспитанников в учреждении.
Организация диетического питания.
	Медицинский персонал

	2. 
	Наличие и ведение документации по охране труда.
	Инженер по ОТ

	3. 
	Проверка и корректировка (при необходимости) паспортов учебных мастерских, учебных кабинетов.
	Заведующие кабинетами, 
начальник отдела МТС

	4. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты законных  и имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	5. 
	Отчет об исполнении сметы за III квартал 2018 г.
	Главный бухгалтер

	6. 
	Организация работы с обучающимися, воспитанниками «группы риска».
	Педагог-организатор

	7. 
	Подготовка и планирование  осенних каникул.
	Педагог-организатор





	
	Ноябрь
	Ответственные

	1. 
	Работа по осуществлению производственного контроля.
	Медицинский персонал 

	2. 
	Анализ обеспеченности одеждой, мягким инвентарем и санитарно-гигиеническими принадлежностями воспитанников учреждения.
	Зам. директора по ВР

	3. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	4. 
	Проверка выполнения требований ОТ и ТБ учителями физической культуры и трудового обучения во время проведения занятий                                    с обучающимися, воспитанниками в урочное и внеурочное время.
	Инженер по ОТ
Зам. директора по УР
Зам. директора по ВР

	5. 
	Результаты контроля выполнения педагогическим персоналом рекомендаций, содержащихся в листах здоровья.
	Медицинский персонал

	6. 
	Анализ выполнения рекомендаций врачей-специалистов                                 по результатам диспансеризации 2018 года.
	Медицинский персонал

	7. 
	Итоги работы бракеражной комиссии.
	Директор

	
	Декабрь
	Ответственные

	1. 
	Состояние противопожарного режима в учреждении.
	Инженер по ОТ

	2. 
	Анализ работы по устранению недочетов, выявленных при проверке санитарного состояния, состояния сохранности мебели и оборудования в учреждении.
	Начальник отдела МТС Медицинский персонал

	3. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	4. 
	Подготовка и планирование новогодних каникул.
	Педагог-организатор

	5. 
	Составление и согласование графика отпусков работников учреждения на 2019 год.
	Директор

	6. 
	Об итогах хозяйственной деятельности за 2018 г., списание оборудования, инвентаря.
	Главный бухгалтер, 
начальник отдела МТС

	7. 
	Об итогах годовой инвентаризации.
	Главный бухгалтер

	8. 
	Аналитическая справка работы учреждения за 4 квартал 2018 г.
	Директор

	
	Январь
	Ответственные

	1. 
	Работа по организации питания обучающихся, воспитанников. Оснащенность пищеблока технологическим оборудованием, посудой, мебелью.
	Медицинский персонал

	2. 
	О выполнении плана противоэпидемических мероприятий в учреждении по профилактике гриппа и ОРВИ.
	Медицинский персонал

	3. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	4. 
	Подготовка проектно-сметной документации по ремонту учреждения на 2019 год.
	Главный бухгалтер, 
начальник отдела МТС

	5. 
	Отчет об исполнении сметы за 2018 год.
	Главный бухгалтер








	
	Февраль
	Ответственные

	1. 
	Выполнение плана совместных мероприятий с комиссией по делам несовершеннолетних.
	Педагог-организатор

	2. 
	Составление рекомендаций педагогическому коллектива по предупреждению детского травматизма (анализ случаев детского травматизма с начала уч. года).
	Медицинские работники

	3. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	
	Март
	Ответственные

	1. 
	Подготовка воспитанников учреждения к Специальной олимпиаде. Страхование воспитанников.
	Зам. директора по УР

	2. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	3. 
	Проверка соблюдения правил техники безопасности во время проведения учебного процесса и внеклассной работы (анализ соответствующих записей в классных журналах, журналах факультативных, кружковых занятий, спортивных секций).
	Зам. директора по УР
Зам. директора по ВР


	4. 
	Предварительная нагрузка педагогов, комплектование классов и групп на 2019-2020 учебный год.
	Директор

	5. 
	Подготовка к проведению летнего оздоровительного сезона.
	Зам. директора по ВР

	6. 
	Подготовка и планирование  весенних каникул.
	Педагог-организатор

	7. 
	Подготовка к проведению учебной трудовой практики в 2019 году.
	Зам. директора по УР
начальник отдела МТС

	8. 
	Аналитическая справка работы учреждения за 1 квартал 2019 г.
	Директор

	
	Апрель
	Ответственные

	1. 
	Выполнение требований охраны труда и техники безопасности в производственных объединениях.
	Инженер по ОТ

	2. 
	Инструктаж педагогического состава, обслуживающего персонала, обучающихся, воспитанников по правилам пользования огнетушителями, средствами индивидуальной защиты, проведение занятий по ГО.
	Инспектор ПЧ
Инженер по ОТ

	3. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	4. 
	Подготовка воспитанников к летнему отдыху. 
	Зам. директора по ВР

	5. 
	Комплектование групп на летний период.
	Зам. директора по ВР

	6. 
	Отчет об использовании сметы за I квартал 2019 г.
	Главный бухгалтер

	7. 
	Подготовка учебного плана-графика на 2019-2020 учебный год.
	Зам. директора по УР

	8. 
	Подготовка Дня защиты и объектовых тренировок, Дня здоровья.
	Зам. директора по УР
Зам. директора по ВР
Инженер по ОТ
Педагог-организатор

	9. 
	Итоги совместной работы с МСЭ (информация на бумажном и электронном носителях).
	Медицинский персонал Зам.директора по УР

	10. 
	Итоги проведения диспансеризации 2019 года.
	Медицинский персонал



	
	Май
	Ответственные

	1. 
	Информация по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	2. 
	Подготовка документации:
· для передачи воспитанников под временную опеку;
· для трудоустройства в летний период.
	Социальный педагог

	3. 
	Итоги проведения Дня защиты и объектовых тренировок.
	Педагог-организатор

	4. 
	Итоги проверки личных карточек обучающихся, воспитанников.
	Зам. директора по УР                

	5. 
	Отчет рабочих групп по подготовке анализа работы учреждения за 2018-2019 учебный год и проекта годового плана работы учреждения на 2019-2020 учебный год.
	Руководители МО
 педагог-организатор
педагог-психолог
библиотекарь
зам. директора по УР зам. директора по ВР

	
	Июнь
	Ответственные

	1. 
	Подготовка и планирование ремонта учреждения.
	Начальник отдела МТС

	2. 
	Подготовка воспитанников к летнему отдыху. 
Организация вывоза воспитанников в ДОЦ «Зеленый остров».
	Зам. директора по ВР

	3. 
	Оформление медицинских справок воспитанников в ДОЦ «Зелёный остров».
	Медицинский персонал

	4. 
	Согласование графика работы воспитателей в летний период в ДОЦ «Зеленый остров». Подготовка необходимых документов для устройства в ДОЦ «Зелёный остров», согласно приказа ОГКОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Магаданский областной детский дом № 1».
	Зам. директора по ВР

	5. 
	Итоги работы по исполнению требований законодательства в части защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (информация на бумажном и электронном носителях).
	Социальный педагог

	6. 
	Аналитическая справка работы учреждения за 2 квартал 2019 г.
	Директор
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