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РОЗДІЛ IV. АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ 

 

4.1.  ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНИХ  

         ТА НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИХ УМОВ 

Форма 

проведення 

Зміст роботи Термін 

проведення 

Відповідальний Примітка 

 Комплектація груп 

загального розвитку та 

компенсуючого типу, 

відповідно  до вимог 

чинного законодавства 

України 

Серпень-

вересень 2023 

Крюковська С.І. Наказ 

Педрада Затвердження освітньої 

програми та річного 

плану на 2023-2024н.р. 

Серпень 2023 Крюковська С.І. Наказ 

 Комплектація ЗДО  

кадрами на поточний 

навчальний рік 

Серпень-

вересень 2023 

Крюковська С.І. Наказ 

Документація Ведення ділової 

документації з кадрових 

питань згідно вимог 

законодавства України 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І. Особові 

картки 

Тарифікація Тарифікація учбового 

навантаження педагогів 

Вересень 2023 Крюковська С.І. Штатний 

розклад  

 Організація роботи по 

підготовці до 

опалювального сезону 

Жовтень 2023 Крюковська С.І. 

 

 

Виробнича 

нарада 

Забезпечення умов для 

виконання санітарно-

гігієнічного режиму у 

будівлі, на території  

закладу дошкільної 

освіти у відповідності до 

вимог чинного 

законодавства України та 

з урахуванням 

особливостей воєнного 

стану 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І.  

Олійник Н.В. 

 

Збори 

трудового 

колективу 

Забезпечення взаємодії з 

ППО щодо виконання 

Колективного договору 

на 2021-2025 роки. 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І.  

Данильченкова 

І.О.  

Колектив  

договір 

 Забезпечення 

своєчасного 

проходження медичного 

За графіком Олійник Н.В. Список 
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огляду 

Графік  Затвердження  графіку 

щорічних відпусток 

працівників 

Грудень 2023 Крюковська С.І.  

ДанильченковаІ.О. 

Наказ 

Моніторинг Забезпечення виконання 

циклограми  

внутрішнього 

адміністративно-

господарчого 

моніторингу за: 

- приміщеннями ЗДО; 

- територією закладу 

дошкільної освіти; 

- організацією та 

проведення ремонтних 

робіт; 

- трудовою дисципліною;  

- дотримання вимог 

безпеки життєдіяльності 

в умовах воєнного стану 

 Крюковська С.І.  

Дубровіна Я.М.  

Олійник Н.В. 

Щоденник 

контролю  

 Забезпечення виконання 

наказів департаменту 

освіти і науки Запорізької 

міської ради, 

територіального відділу 

освіти Олександрівського 

району з питань охорони 

праці, пожежної безпеки, 

цивільного захисту, 

безпеки життєдіяльності 

учасників освітнього 

процесу 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І.  

 

Циклограм  

наказів 

 Реалізація комплексного 

плану збереження і 

укріплення матеріальної 

бази закладу дошкільної 

освіти у 2022-2023 

навчальному році 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І.  

 

План 

 Забезпечення виконання 

плану роботи ЗДО на 

2023-2024 навчальний рік 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І.  

 

План 

Аналіз  

Відомості  Забезпечення виконання 

графіку документообігу 

Згідно графіку Крюковська С.І.  

Дубровіна Я.М. 

Олійник Н.В.  

Акти  

Сайт ЗДО Оприлюднення на сайті Щоквартально Крюковська С.І.  Звіт 
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ЗДО звіту про фінансову 

діяльність,  використання 

бюджетних та  

позабюджетних коштів 

 

 Затвердження плану 

проведення поточних 

ремонтів приміщень ЗДО  

у 2024 році 

Січень 2024 Крюковська С.І. План 

Контроль Перевірку стану 

електрообладнання на 

харчоблоці та пральні 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І.  

Трудовий 

десант 

Проведення Тижня 

благоустрою 

територіїдошкільного 

закладу 

Жовтень 2023 

Квітень 2024 

 

Крюковська С.І.  

Контроль Перевірка змісту та 

якості діяльності 

працівників харчоблоку, 

пральні, медичних 

кабінетів ( старша 

медична сестра, медична 

сестра з дієтичного 

харчування, медична 

сестра лікувального 

кабінету) 

Впродовж 

року  

Згідно 

циклограми 

 

Крюковська С.І.  

 

4.2.  ІНСТРУКТАЖІ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ, БЖД 

Форма 

проведення 

Зміст роботи Термін 

проведення 

Відповідальний Примітка 

 Вступний інструктаж з охорони 

праці та БЖД під час прийняття 

працівникана роботу 

Один раз у 

перший 

робочий 

день 

Крюковська  

С. І. 

 

 Первинний інструктаж з охорони 

праці та БЖД під час прийняття 

працівника на роботу та 

переведення з одного 

структурного підрозділу до 

іншого, або покладення на 

працівника нових обов’язків  

У перший 

робочий 

день перед 

початком 

роботи 

Дубровіна 

Я.М. 

 

 Повторний інструктаж  з БЖД 

 

У строки, 

визначені 

нормативно-

правовими 

актами 

Дубровіна 

Я.М. 
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 Інструктаж з  пожежної безпеки в 

ЗДО 

Жовтень 

2023 

Дубровіна 

Я.М. 

 

 Про дотримання пожежної 

безпеки під час Різдвяних і 

Новорічних свят. 

Грудень 

2023 

Дубровіна 

Я.М. 

 

 Про цівільний захист Лютий 2024 Дубровіна 

Я.М. 

 

 Інструктаж « Про організацію 

охорони життя та здоров’я 

учасників освітнього процесу в 

літній період» 

Травень 2024 Дубровіна 

Я.М. 

 

 Позаплановий інструктаж: при 

введенню в дію нових або 

перегляд чинних нормативно-

правових актів з охорони праці, 

внесення змін і доповнень до них; 

зміна змісту освітнього процесу  

Впродовж 

року  

Дубровіна 

Я.М. 

 

 Цільовий інструктаж: у разі 

аварії, стихійного лиха, чи 

відповідного розпорядження 

За 

необхідністю 

Дубровіна 

Я.М. 

 

 

4.3.  САНІТАРНО-ПРОСВІТНИЦЬКА РОБОТА  

З УСІМА УЧАСНИКАМИ ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 

Форма 

проведення 

Зміст роботи Термін 

проведення 

Відповідальний Примітка 

Навчання, 

залік 

Санітарно-просвітницька робота 

з усім аучасниками  освітнього 

процесу в онлайн та офлайн 

форматі з урахуванням умов 

воєнного стану 

Впродовж 

року 

Олійник Н.В.  

Санітарні 

бюлетні 

Оновлення інформаційних 

стендів та Куточків здоров’я, 

відповідної сторінки «На варті 

здоров’я малюків» на сайті ЗДО 

Вересень 

2023 

Олійник Н.В. 

Грінченко Н.І. 

 

Нарада Ознайомлення з Постановами 

МОЗ щодо роботи ЗДО у період 

воєнного стану 

Впродовж 

року 

Крюковська С.І  

Олійник Н.В. 

 

Інструктаж Інструктажі щодо дотримання 

санітарних норм і правил та 

запобігання захворюваності 

Згідно 

графіка  

Олійник Н.В.  

Інформація Проведення роз’яснювальної 

роботи щодо вакцинації та 

дотримання засобів безпеки,  

збереження життя і здоров’я в 

Впродовж 

року 

Олійник Н.В.  
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умовах воєнного стану 

Онлайн 

формат  

Інформаційно-просвітницька 

робота з батьками на сайті ЗДО, 

на платформах Google Classroom, 

Padlet дошках та у соціальній 

мережі Viber, Telegram (групи) 

щодо здоров’я дітей та  режиму 

дотримання заходів безпеки з 

урахування умов воєнного стану 

Впродовж 

року 

Олійник Н.В.  

Практичне 

заняття 

Навчання персоналу:                        

-використання засобів 

індивідуального захисту;              

-надання домедичної допомоги в 

умовах війни та надзвичайних 

ситуацій; 

- захист від наслідків в 

особливий період;  

-як зберегти спокій в оточенні 

війни. 

Вересень 

2023 

Жовтень 

2023  

Листопад 

2023  

 

Крюковська С.І 

Олійник Н.В.  

Дубровіна Я.М.  

 

 


