	  1. Административная  и   финансово- хозяйственная   деятельность  ЦЭВ  в 2013-2014
учебном году. 

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Август

2013г 
	1.1
	Подготовка  учреждения  к  началу  учебного  года:

· подготовка помещений ЦЭВ к началу учебного года  площадки школ №128 и №176,

· контроль подготовки помещений к новому учебному году,

· подготовка материалов для открытия  ДПОУ, подготовка материалов для стенда  ДПОУ.

· подготовка рекламных материалов  ЦЭВ

· подготовка материалов к  тарификации,

· контроль прохождения флюорографии - допуск к работе,

· освоение бюджета, проведение мониторинга,

· подготовка документов для налоговой инспекции,

· работа над расписанием  учебных занятий

· педсовет: задачи 2013-2014 учебного года в свете концепции развития  ЦЭВ  2011 -  2020 учебного года 


	 
до 31.08.2013
до 31.08.2013
21.08 -23.08.2013г

в течение месяца

в течение месяца

до 01.09.2013
до 27.08.2013
в течение месяца
в течение месяца

27.08.2013

	  директор -    Придиус Н.В.,

зам. по АХР Жакевич  М.А.,

заведующие  отделами

   Директор - Придиус Н.В.,

Комиссия по ОТ
Директор - Придиус Н.В.,

заведующие  отделами.

Администратор по ДПОУ
Директор - Придиус Н.В.,

заведующие  отделами

Директор - Придиус Н.В.,

зам. по АХР Жакевич  М.А.,

директор - Придиус Н.В.,

директор - Придиус Н.В., 

Зам директора УМР

заведующие  отделами

директор - Придиус Н.В.,


	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	сентябрь

2013г 
	1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10
1.11

	Совместная работа с бухгалтерией:

· предоставление уточнённого графика финансирования на IV квартал ЦБ,
· подача  табеля рабочего времени,   

· сдача тарификации.                                                  

Работа с пенсионным фондом
 Работа с медицинской страховой компанией

Работа с военкоматом

Обновление  документов по гражданской обороне.

Подготовка документов по охране труда.

Административный контроль отработки рабочего  времени педагогов за сентябрь месяц.

Заседание финансово-производственной  комиссии

Совещание при директоре.

Заседание тарификационной  комиссии.

Утверждение  учебного   расписания.


	01.09 -11.09.2013
по графику

по графику

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

30.09.2013
до 20.09.2013
1 раз в неделю

до 20.09.13
до 20.09.2013

	директор  Придиус Н.В.

директор ЦЭВ Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

директор  Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

документовед-Волкова С.В.

зам.  по АХР 

   Жакевич  М.А.,

Уполномоченный на 
решение задач ГОи ЧС Шаева Г.М.  
зам.  по АХР  Жакевич  М,А.
зам.  по УМР Шаева Г.М,

заведующие отделами
директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.

зам дир. по УМР Шаева Г.М,

зам дирек  Жакевич  М.А.

зав отделами
документовед  Волкова С.В.

директор   Придиус Н.В.

зам по УМР   Шаева Г.М

документовед  Волкова С.В.
директор   Придиус Н.В.

зам по УМР   Шаева Г.М

заведующие  отделами


	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	сентябрь

2013г 
	1.12
1.13
1.14

	Утверждение графика контроля.

Производственное  совещание с педагогами  в отделах
· требование к  ведению документации

· работа  педагогов по учёту движения учащихся

· итоги  комплектования групп в отделах.

Проведение родительских собраний .  

  площадка  176 школа
  площадка 128школа

	до 20.09.2013
20.09.2013
 28.09 –30.09.2013

	директор   Придиус Н.В.

заведующие  отделами

зам. по УМР   Шаева Г.М

заведующие  отделами

 зам директора    Шаева Г.М

заведующие  отделами


	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	октябрь

2013г 
	1.1

 1.2.

1.3.

  1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10

1.11

1.12


	Проведение  1-ступени административно-общественного контроля

Контроль проведения флюорографии.

Совместная работа с бухгалтерией:

· контроль начисления и перечисления з/платы,
· уточнение лимита финансирования,
· подачи табеля рабочего времени.
Работа с пенсионным фондом.

Работа с медицинской страховой компанией.

Работа с военкоматом.

Ознакомительное совещание с педагогами по предотвращению совершения  террористических актов и обеспечения безопасности учреждения.

Ознакомление сотрудников с инструкцией по охране труда.

Заседание  финансово-производственной комиссии.

Собрание с родителями  по платным услугам.

Контроль  исполнения сметы расходов и закупок по ф.00 и ф.90

Обеспечение передвижения финансовых средств на  непредвиденные финансовые расходы.


	ежедневно

в течение месяца

до 20.10.2013
по  графику

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

до 20.10.2013
до 10.10.2013
В течении месяца
	зам. директора  по АХР 

    Жакевич  М.А.,

зам. директора  по АХР 

    Жакевич М.А.,

директор -    Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

документовед-Волкова С.В.

документовед-Волкова С.В.

зам. директора  по АХР 

    Жакевич  М.А.,

Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.

зам. директора Шаева Г.М,

зам.директора Жакевич М.А.,

  директор   Придиус Н.В.

  зам дир.   ВР Шаева Г.М,

заведующие   отделами.

директор   Придиус Н.В.

зам директ.  по УМР Шаева Г.М,

заведующие   отделами.

директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.


	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	октябрь

2013г 
	1.13

1.14
	Тематический контроль:
· проверка учебных журналов

· проверка личных дел учащихся, оформление вновь прибывших
· производственное совещание по итогам контроля документации.

Объектовая тренировка «Пожар в здании»

	в течение месяца
до 20.10.2013
30.10.2013
до 25.10.2013

	заведующие   отделами.

Зам директора УМР

заведующие  отделами

Зам директора УМР

заведующие  отделами

Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.


	

	ноябрь

2013г 

	1.1

1.2. 

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.
	Подготовка  учебных и вспомогательных помещений к зиме

Анализ заключения  договоров на все виды обслуживания.

Совместная работа с бухгалтерией:

· предоставление  отчётов  в плановый отдел ЦБ,

· подача табеля рабочего времени,

· корректировка ассигнований.

Обеспечение получения счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания.

Работа с пенсионным фондом, (по необходимости)
Работа с медицинской страховой компанией, (по необходимости)
Проверка состояния  рабочих мест  сотрудников в соответствии с  требованиями охраны труда.


	в течение месяца

в течение месяца

по графику

ежемесячно

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца


	зам. директора  по АХР 

    Жакевич  М.А.,

зам. директора  по АХР 

    Жмакевич  М.А.,

директор   Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

директор   Придиус Н.В.

зам. директора  по АХР 

    Жакевич  М.А.,

директор   Придиус Н.В.
документовед-Волкова С.В.

документовед-Волкова С.В.

зам. директ.  Жакевич  М.А.,

зам директ.   Шаева Г.М,


	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	   ноябрь

2013г 

	1.8.

1.9.

1.10

1.11.

1.12

1.13

1.14


	Обучение  по  ГО.

Контроль выполнения расходования финансовых средств.

Заседание финансово-производственной комиссии.
Проведение инвентаризации материальных ценностей.

Тематический контроль «Сохранность контингента. Выполнения расписания». Пашкина Н.В.,  Кувшинова И.С., Ляхова г.С., 

Москаев С.П., Новоселова Е.В.
Оформление  возможных передвижений финансов по статьям бюджета.
Формирование сметы расходов на 2014год.


	по графику

в течение месяца

до 18.11.2013
в течение месяца

до 25.11.2013
в течение месяца

в течение месяца


	Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.
директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.

заместит.  директоров,

заведующие   отделами
зам. директ.  Жакевич  М.А.,

заведующие   отделами,
директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.


	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	декабрь

2013г
	1.1

1.2

1.3 
1.4.

1.5

1.6

1.7

1.8
	Проверка подготовки учебных и вспомогательных помещений к зиме.

Работа с  бухгалтерией:

· подача табеля рабочего времени

· Контроль  начисления  и  перечисления зарплаты,

· контроль выполнения   сметы за 2013год
· сдача  и оформление  больничных листов

Подготовка отчёта по форме  ОД-1
Работа с пенсионным фондом:

· Подготовка данных в ПФР

Контроль прохождения флюорографии. 
Работа по охране труда:

· Подведение итогов соглашения по охране труда за 2013год

· Работа над  составлением нового соглашения по охране труда на 2014 год.

Рабочее  заседание ФПК.

Работа тарификационной комиссии по уточнению тарификации на 2014год (по необходимости)

	до 05.12.2013
до 15.12.2013
до 25.12.2013
до 25.12.2013 
до 25.12.2013
в течение месяца

в течение месяца
в течение месяца

с 12.13 по 15.01.2014
в течение месяца

до 15.12.2013
до 18.12.2013

	зам. директ.  Жакевич  М.А.

документовед-Волкова С.В.

директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

документовед-Волкова С.В.

директор   Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В
зам. директора  Жакевич М.А.
директор   Придиус Н.В.

председатель  Профкома.

зам. директ.  Жакевич  М.А.

председатель  Профкома

зам директ.   Шаева Г.М,

Члены ФПК,
Зам. дир. по УМР Шаева Г.М,

директор   Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.


	


	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	январь

2014г
	1.1

1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9
1.10

1.11
	Работа с бухгалтерией:

· подача табеля рабочего времени, б/листов, приказов.
· контроль  начисления  и  перечисления зарплаты

Работа с пенсионным фондом.
Работа с медицинской страховой компанией.

Работа по ГО:

· контроль наличия защитных средств

· проведение обучения по ГО

Работа по охране труда:

· контроль температурного режима, условий работы и обучения  в помещениях ЦЭВ.

Работа по предотвращению совершению  террористических   актов  и  обеспечения  безопасности  учреждения.

Заседание ФПК

Заседание тарификационной  комиссии.

Работа  с РОО по сдаче отчёта ОД-1.

Подготовка материалов к собеседованию в РОО.

Подготовка  статистической  отчётности за 2013од

	до 18.01.2014
-
25.01.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

до 18.01.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца


	директор   Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

директор   Придиус Н.В.

документовед-Волкова С.В.

документовед-Волкова С.В.

Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.

зам. директ.  Трухина М.С
зам директ.   Шаева Г.М,

зам. директ.  Жакевич  М.А
Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.
члены ФПК

директор   Придиус Н.В.

зам директора    Шаева Г.М

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В
	


	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Февраль 2014

	1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
	Проверка деятельности административно-хозяйственной службы  ЦЭВ:
· контроль отработки рабочего времени педагогов в отделах
· работа с личными делами сотрудников

Работа с бухгалтерией:

· корректировка   смет по фондам на 2014год и согласование с РОО

· подача табеля рабочего  времени.

Работа с пенсионным фондом:

· подготовка данных в  ПФР.

Составление графика отпусков сотрудников ЦЭВ.

Сверка контингента.

Контроль:

· проверка документации в соответствии с номенклатурой дел.

	в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

по графику
до 25.02.2014
в течение месяца

до 01.03.2014
в течение месяца

в течение месяца
	заведующие   отделами

директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.
директор   Придиус Н.В
документовед  Волкова С.В

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

заведующие   отделами

документовед  Волкова С.В
	

	Март

2014
	1.1
	Работа с бухгалтерией:

· подача табеля рабочего времени.

· корректировка заявок на закупки  по статьям  бюджета

· оформление возможных передвижений ассигнований по фондам.


	до 18.03.2014
21.03.-23.03.2014
в течение месяца


	директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.


	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Март
2014

	1.2
1.3

1.4

1.5

1.6
	Контроль:

· проверка сроков прохождения флюорографии.

Заседание ФПК.

Корректировка   документов по вопросам  ГО  и  ЧС

Заседание тарификационной комиссии.
Оформление приказов на выезд коллективов
	в течение месяца

до 18.03.2014
в течение месяца

до 20.03.2014
в течение месяца
	зам. директора Жакевич  М.А.

зам директ.   Шаева Г.М,
члены ФПК

Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.

директор   Придиус Н.В.
Члены комиссии  
документовед  Волкова С.В
	

	Апрель

2014
	1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

 1.8
	Работа с  бухгалтерией:

· подача табеля рабочего времени, приказы, б/листов.
· контроль выполнения закупок по заявкам  I  квартала

Контроль правильности ведения трудовых книжек.

Сверка контингента.

Заседание ФПК.

Заседание тарификационной комиссии.

Плановое   списание материальных ценностей

Контроль  исполнения соглашения по охране труда
Контроль:

· выполнение замечаний в ходе административно-общественного контроля


	до 18.04.2014
в течение месяца

в течение месяца

до 01.05.2014
до 18.04.2014
до 18.04.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца


	директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В

зам директ.   Шаева Г.М,
члены ФПК

директор   Придиус Н.В.
члены комиссии

зам. дир-ра  Жакевич  М.А.

зам дир-ра.   Шаева Г.М,
зам. дир-ра Жакевич  М.А.

профком
зам. дир-ра  Жакевич  М.А
члены комиссии
	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Апрель

2014
	1.9

1.10

1.11
1.12
	Проведение   объектовой тренировки «Пожар в здание» площадка школы №176

Плановое  обучение  сотрудников  ЦЭВ  по ГО и ЧС.

Проведение   предварительного собеседования с  сотрудниками  ЦЭВ в отделах «О планировании на 2015 г.
Оформление выездных мероприятий 
	в течение месяца

по графику

района

до 10.05.2014
в течение месяца
	Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.

Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.

зам дир-ра.   Шаева Г.М,

заведующие   отделами

документовед  Волкова С.В
	

	Май

2014
	1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

1.6
	Работа с  бухгалтерией:

· подача табеля рабочего времени, б/листов, приказов.
· оформление отпусков сотрудников  ЦЭВ
· контроль выполнения плана закупок в соответствии со 

     сметами .  

· работа с ЦБ  по корректировке ассигнований.

Заседание ФПК.

Заседание тарификационной комиссии.

Контроль выполнения сметы  расходов за II квартал.

Планирование хозяйственных работ на летний  период.

Корректировка документов  по ГО и ЧС


	по графику

до 18.05.2014
в течение месяца

в течение месяца

до 18.05.2014
до 18.05.2014
в течение месяца

до 15.05.2014
в течение месяца


	директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.

зам директ.   Шаева Г.М,
члены ФПК

директор   Придиус Н.В.

Члены комиссии

директор   Придиус Н.В.

зам. дир-ра Жакевич  М.А.

Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.


	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	май

2014
	1.7

1.8

1.9
	Подготовка аналитических  материалов  по административно-
хозяйственной   работе  за 2013-2014 учебный год.

Подготовка документов к плановому  собеседованию с сотрудниками ЦЭВ.
Работа над УПП на 2014-2015 уч.г.


	в течение месяца

до 25.05.2014
до 25.05.2014
	директор   Придиус Н.В.

зам дир-ра.   Шаева Г.М,

заведующие   отделами

директор   Придиус Н.В.

заведующие   отделами

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

заведующие   отделами

документовед  Волкова С.В
	

	июнь

2014
	1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7
1.8
	Работа с  бухгалтерией:

· подача табеля рабочего времени.

· Корректировка  плана закупок на   III  квартал

· Сверка выполнения смет за   I  и  II  квартал.

Заседание ФПК.
Заседание тарификационной комиссии
Работа по составлению проекта бюджета на   2015  год

Подготовка    учреждения   к новому учебному году

Аналитический отчёт по вопросам  ГО и ЧС

Подготовка проекта  тарификации на 2014-2015 учебный год
Составление проекта плана административно-хозяйственной работы на 2014-2015 учебный год
	до 15.06.2014
в течение месяца

до 25.06.2014
до 20.06.2014
до 20.06.2014
до 20.06.2014
до 15.06.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца


	директор   Придиус Н.В.

документовед  Волкова С.В

директор   Придиус Н.В.

директор   Придиус Н.В.

зам. дир-ра Жакевич  М.А.

зам директ.   Шаева Г.М,
члены ФПК

директор   Придиус Н.В.

члены комиссии

директор   Придиус Н.В.

зам директ.   Шаева Г.М,
зам. дир-ра Жакевич  М.А.

директор   Придиус Н.В.

зам директ.   Шаева Г.М,
зам. дир-ра Жакевич  М.А
Уполномоченная на решение  задач ГО и ЧС Шаева Г.М.

директор   Придиус Н.В.

зам директ.   Шаева Г.М,
директор   Придиус Н.В.

зам директора   Шаева Г.М,
зам. директора Жакевич  М.А
	

	2.  Управление  образовательным процессом.

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Сентябрь 2013
	2.1
2.2
2.3.
	Приёмная кампания:

- подготовка  материалов для приёмной кампании;
- организация работы приёмной  кампании:

· составление графика  работы педагогов по приему документов;

· регистрация  воспитанников  2-го и последующих годов  обучения;

· комплектование  групп  вновь  поступивших.
- контроль  работы  приёмной  кампании;

- организация  рекламной  деятельности.

Учебно-производственный план:

- работа  по комплектованию  групп;

- составление  расписания  занятий  учебных  групп (2-ого и последующих годов обучения);

- корректировка нагрузки на 2013-2014учебный год.

Управление учебным процессом:

- подведение итогов приёмной  кампании;

- подготовка материалов по комплектованию групп 1-го года обучения;
- подготовка данных по объёмным показателям;

- регистрация  учебных журналов; выдача в отделы.
- корректировка  учебной нагрузки по итогам приёмной кампании.

	до 23.08.2013
с 12.08.2013г

с 23.08.2013
до 10.09.2013
до 01.09.2013
до 01.09.2013
до 11.09.2013
до 10.09.2013
до 05.09.2013
до 06.09.2013
до 11.09.2013
	заведующие   отделами

педагоги отделов

зам дирек.   Шаева Г.М,

зам дирек.   Шаева Г.М,
заведующие отделами
заведующие   отделами

заведующие   отделами

зам. директора по УМР
заведующие   отделами

зам. директора по УМР

заведующие   отделами

директор   Придиус Н.В.
зам. директора по УМР

директор   Придиус Н.В.
заведующие   отделами


	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Сентябрь

 2013

	2.4
2.5

2.6


	Организация  планирование и контроль  на всех уровнях:

- корректировка планов работы и регламента  работы отделов;
- контроль комплектования бюджетных групп
- проведение учебно-методического совета №1;

Утверждение плана работы совета (план работы прилагается);
- контроль над  состоянием  кабинетов, сверка мат. базы   в кабинетах;
- контроль за проведением  инструктажа по охране труда и  технике безопасности
- подготовка  пакета  документов по ДПОУ

- анализ соответствия  комплектования групп приказ  №325 и УПП;
- работа с новыми сотрудниками  по адаптации в  структуре  работы учреждения;
- координация  и  согласование  расписания и  работы  со школами №69, 128, 156, 470, 692,176, д/д№3, 514
Организация работы по созданию  нормативно-правовой базы учреждения:

- корректировка локальных актов учреждения;
- корректировка  должностных инструкций.
Подготовка и заключение гражданско-правовых договоров по оказании  ДПОУ:

- контроль комплектования групп ДПОУ.

   
	до 10.09.2013
к 30.09.2013
до 15.09.2013
до 01.09.2013
до 20.09.2013
сентябрь

сентябрь

в течение месяца

в течение месяца

до 20.09.2013

	заведующие   отделами

зам. директора по УМР

директор   Придиус Н.В.
заведующие   отделами

Члены УМС
зам. дир. АХР Жакевич М.А.
зам. дир. АХР Жакевич М.А
администратор Гарец С.А.
зам. директора  по УМР

заведующие   отделами

зам. директора  по УМР

заведующие   отделами

зам директора   Шаева Г.М,

заведующие   отделами

директор   Придиус Н.В.
директор   Придиус Н.В.
зам директора    Шаева Г.М,

директор   Придиус Н.В.

	

	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Октябрь
 2013
	2.1

2.2
	Управление образовательным процессом:

- контроль ведения журналов учебных  групп;

- контроль наполняемости групп на базах  школ;
  посещение занятий на базе  ЦЭВ.пл.128,пл 176.
- утверждение постоянного расписания учебных занятий;

- подготовка данных  для составления  информационного бюллетеня;

- контроль состояния делопроизводства в отделах;
 (личные дела, журналы, расписание, инструкции)
- учебно-методический совет №2; (УМС)
- Мастер-класс «Современные технологии оздоровительной работы на занятиях по хореографии с детьми  старшего школьного возраста».
- контроль учёта рабочего времени педагогов в отделах;
- контроль соблюдения расписания на базах школ:  69,156,692,470,514.
- выявление детей опекаемых и многодетных семей  
- посещение учебных занятий вновь прибывших педагогов
- корректировка выполнения  УПП (по замещению часов)
Работа с кадрами:
- консультации для зав. отделами по вопросам организации учебного процесса;  
- консультации для зав. отделами по вопросам использования здоровьесберегающих технологий в учебном процессе. 
- совещание при  заучи  о работе заведующих отделов с кадрами по вопросам контроля за учебным процессом.
	в течение месяца

17.10-24.10.2013
до 20.10.2013
до 01.10.2013
до 10.10.2013
октябрь

октябрь

октябрь

до 10.10.2013
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

до 20.10.2013
октябрь

в течение месяца
октябрь


	заведующие   отделами

зам. директора по УМР

заведующие   отделами

зам. директора по УМР
директор   Придиус Н.В.

зам. директора  по УМР

документовед Волкова С.В.
заведующие   отделами

зам. директора  по УМР

заведующие   отделами

председатель Совета
педагог Кобякова Л.В.
заведующие отделами
заведующие   отделами

зам. директора  по УМР
заведующие   отделами

заведующие   отделами

зам. директора  по УМР

зам. директора по УМР
зам. директора по УМР

зам. директора по УМР


	


	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Ноябрь

 2013
Ноябрь

2013
	2.1

2.2

2.3

	Управление образовательным  процессом:

-контроль состояния учебно-методической работы в отделах;

- корректировка  учебной  нагрузки  педагогов;

- корректировка выполнения  УПП (по замещению часов);

- контроль сохранности контингента. Результаты  I  четверти;

- проведение  учебно-методического совета №3; УМС
- семинар «Роль профессиональной компетенции педагогов в выявлении и оценки результативности образовательной деятельности воспитанников»

- Мастер-класс «Использование фонограмм в обучении аккордеонистов»
Контроль:

- проверка журналов учебных групп по графику;

- проведение учебно-методического контроля по  реализации УПП;
- контроль наполняемости групп на базах  школ района; 156,470,176,128, 514
- персональный контроль: Косовский В.М., Пашкина Н.В.
-тематический контроль: Москаев С.П., Ляхова Г.С., Пашина С.С., Кувшинова И.С.(состояние документации на начало уч.г. и наличие мед. справок)
- анализ образовательной ситуации по реализации УПП
- посещение учебных занятий с целью определения качества преподавания: вновь прибывших.
Работа с кадрами:

- собеседование с педагогами по вопросам  взаимодействия ЦЭВ со школами, выполнение плана учебно-воспитательной работы

 план на каникулах
- совещание  в  отделах  по  итогам контроля
	в течение месяца 

07.11-10.11.2013
05.11.2013
01.11-05.11.2013
в течение месяца 

05.11.2012
26.11.2013 г.
в течение месяца 

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

4.11-7.11.2013
по плану
	 Методист .
зам. директора  по УМР

зам. директора  по УМР

заведующие   отделами

зам. директора  по УМР

Председатель Совета.

Зам. директора по УМР
Методист

Зав. отделами

Педагог Лямин С.С.

зам. директора  по УМР

заведующие   отделами

заведующие   отделами

зам дирек.  Шаева Г.М,

заведующие отделами
зам дирек. Шаева Г.М,

Члены УМС  
зам. директора  по УМР

Члены УМС  
зам дирек.  Шаева Г.М,

заведующие   отделами

методист  

зам дирек.  Шаева Г.М,

заведующие   отделами

зам. директора  по УМР

зам директора Шаева Г.М,

заведующие   отделами
	


	месяц
	№
	Содержание  работы
	Сроки проведения
	Ответственный
	Примечание

	Декабрь

 2013г
Декабрь

 2013г

	2.1

2.2

2.3


	Управление образовательным  процессом:
- учёт фонда экономии учебных  часов.  Анализ заболеваемости за  2013год.  
- анализ  движения контингента  за  I полугодие
- подготовка данных  для отчёта  ОД-1;   
- Контроль выполнения календарно-тематических планов педагогов,  I полугодие
- отчёт о  работе отделов за  I полугодие  составление аналитических материалов;  
- корректировка  выполнения  УПП (по замещению часов, изменение  учебной  нагрузки);  
- аттестационные мероприятия за  I полугодие (по отделам);  
- посещение учебных занятий аттестуемых  педагогов: 

- проведение Учебно-методического совета №4.  УМС
Подведение итогов  ДПОУ  за 2013год;

- анализ социального спроса на реализуемые программы  ДПОУ;

- анализ сохранности контингента  ДПОУ.

Контроль ведения документации по  направлению учебной  деятельности:

- проверка журналов;
- проверка личных дел учащихся;
- сохранность контингента. Выявление причин отсева.
-прохождение флюорографии
	01.12-05.12.2013
до 21.12.2013
в течение месяца

до 25.12.2013
до 25.12.2013
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца
до 25.12.13
до 20.12.2013
в течение месяца

в течение месяца
в течение месяца

в течение месяца
	директор   Придиус Н.В.

зам. директора  по УМР

зам. директора  по УМР

зам. директора  по УМР

заведующие   отделами

методист  
зам. директора  по УМР

заведующие   отделами
зам. директора  по УМР
заведующие   отделами  
Методист
зам. директора  по УМР
заведующие   отделами  
методист 

Председатель Совета.

Администратор Гарец С.А.
директор   Придиус Н.В.

зам. директора  по УМР

зам. директора  по УМР

заведующие   отделами  
заведующие   отделами

зам. по АХР Жакевич  М.А.
	


	
	№
	Содержание работы
	Сроки проведения
	Ответственные
	Примечание

	Январь 2014г.
	2.1

2.2

2.3

2.4
2.5
	Внесение изменений в расписание на I I полугодие. 

Контроль    за  сохранностью контингента на базах школ и выполнению календарно-тематического планирования

Организация планирования на всех уровнях:

- Корректировка плана ДПОУ;

- Составление рекомендаций по формированию УПП на следующий учебный год.

-Корректировка планов работы отделов

-Учебно-методический совет № 5(по плану) УМС
Управление образовательным процессом:

- Тематический контроль соответствия учебного процесса нормам СаНПиНа
- Открытые уроки  на базах школ:
Круглый стол для педагогов в отделах.
Оптимизация работы педагогов в системе научно-методической деятельности

	до 12.01.2014
в течение месяца

до 15.01.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

20.-23.01.2014
20.01- 23.01.2014
	Зав.отделами

Зам.дир по УМР

методист
Администратор Гарец С.А.

Зав.отделами

Зав.отделами

Председатель УМС 
Зам.дир по УМР

Зам.дир по АХР

М.А.Жакевич
Зам.дир по УМР

Зав.отделами

Методист
Зам.дир по УМР

Зав.отделами


	


	
	№

	Содержание работы
	Сроки проведения
	Ответственные
	Примечание

	Февраль 2014г.
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
	Управление образовательным процессом:

- Проверка ведения журналов учебных групп

- Корректировка выполнения УПП (по замещению часов)

- Анализ движения контингента в отделах
Учебно-методический совет № 6 (по плану)

- Административно -  общественный контроль  2-а ступень 

- Посещение занятий педагогов, работающих на школах 692,96,514, 156.
Подготовка материалов  к собеседованию в Администрации (комплектование)

Работа с ОУ по заявкам на новый учебный год (2014-2015)

Контроль выполнения требований пожарной безопасности в учебном процессе

Промежуточный контроль, посещение выставок, концертов в классах (выставки, концерты по плану воспитательной работы)
	в течение месяца

18-20.02.2014
до 01.03.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца

до 15.02.2014
в течение месяца

01.-06.02.2014
в течение месяца


	Зав.отделами

Зам .дир по УМР

Зав. отделами
Председатель УМС
Зам.дир по АХР 

Жакевич  М.А.
Зав.отделами

Зам.дир по УМР 

методисты

Зам.дир по УМР
Г.М.Шаева

Зав.отделами

Зам.дир по УМР

Зам.дир по АХР

М.А.Жакевич
Зам.дир по УМР
Г.М.Шаева

Зав.отделами


	


	
	№
	Содержание работы
	Сроки проведения
	Ответственные
	Примечание

	Март 2014
	2.1
	Управление образовательным процессом:
- Посещение занятий на базах школ.(Выполнение расписания и календарно-тематического плана)

- Промежуточный контроль выполнения образовательных программ, 
- Корректировка выполнения УПП (по замещению часов)

- Подготовка плана работы в каникулы.

- Учебно-методический совет № 7(по  плану)   
- Проверка ведения журналов учебных групп по отделам.  
- Контроль за сохранением контингента на базах школ и в отделе  ИЗО и ДПИ   
- Посещение занятий  на базах школ: 156, 470, 692.
- Тематический контроль  выполнение  расписания занятий отделом ИЗО и ДПИ
Производственные совещания по отделам: итоги контроля в 2-е полугодие. 
Подготовка праздничных мероприятий  II полугодия.
	в течение месяца

до 15.03.2014
до 20.03.2014
до 20.03.2014
до 30.03.2014
в течение месяца

в течение месяца

в течение месяца
25.03.2014
30.03.2014
	Зам.дир по УМР

Г.М.Шаева

Зав отделами
методист
Методист
Зав.отделами

Делопроизводитель
Зав. отд.  
Зам.дир по УМР

Г.М.Шаева

Председатель УМС  
Зав.отделами

Зав.ИЗО и ДПИ  
Зам.дир по УМР

Зав отделами
методист
Зам.дир по УМР

Зав отделами
Методист  
Зам.дир по УМР

Зав отделами
Методист  

	


	
	№
	Содержание работы
	Сроки проведения
	Ответственные
	Примечание

	Апрель 2014г.
	2.1

2.2

2.3
	Управление образовательным процессом:

- Контроль за сохранностью контингента в отделах.
- Корректировка выполнения УПП (по замещению часов) и изменению учебной нагрузки.

- Подготовка к фестивалю   «Поющее детство» для школ района. 
-Подготовка и проведение хореографического фестиваля «Весенняя феерия»

Работа с кадрами:

- Консультации для педагогов

- Консультативная помощь заведующим по работе с педагогическим коллективом отдела на тему: «Самоконтроль и дисциплина педагога дополнительного образования»

- Работа   заведующих отделами  по реализации планов работы
Корректировка расписания в связи с проведением воспитательных мероприятий и проведения экзамена 
Учебно-методический совет № 8 (по плану)
	в течение месяца

в течение месяца

до 15.04.2014
до 20 .04.2014
в течение месяца

в течение месяца

до 25.04.2014
в течение месяца

в течение месяца


	Зав.отделами 

Зам.дир по УМР
Зав.отделами 

Зав.отд
Зам по УМР

Г.М.Шаева

Зам.дир по УМР
Зав. хореографического отдела
Зам.дир по УМР  

Г.М.Шаева
методист
Зам.дир по УМР

Зам.дир по УМР

Зам.дир по УМР

Зав. отделами
Председатель УМС
	


	
	№
	Содержание работы
	Сроки проведения
	Ответственные
	Примечание

	Май 2014г.
	2.1

2.2

2.3
	Организация планирования на всех уровнях:

- Подготовка и участие в проведении собеседования с сотрудниками ЦЭВ;

- Составление графика проведения собеседования;

Управление образовательным процессом:

- Анализ движения контингента за год
- Контроль ведения учебной документации в отделах  
- Проверка журналов  
- Анализ освоения учащимися ЦЭВ образовательных программ по итогам аттестационных мероприятий в отделах.
Планирование учебной нагрузки на 2014-2015  учебный год

Предварительное собеседование с педагогами по учебной нагрузке

Учебно-методический совет № 9(по плану)

Подготовка проекта аналитического отчета  учебным процессом за 2014-2015 учебный год.
Подготовка проекта ДПОУ на 2014-2015 учебный год

Анализ фактической реализации УПП за 2013-2014 уч.год
	до 30.05.2014
до 20 .05.2014
до 28.05.2014
до 20.05.2014
до 20.05.2014
до 20.05.2014
в течение месяца

в течение месяца

до 01.06.2014
до 10.05.2014
в течение месяца


	Директор

Н.В.Придиус

Зам.дир по УМР

Г.М.Шаева

Зав. отд.
Заведующие отделом
Зав.отделами 

Зам.дир по УМР

Зав.отделами 

Методист
Зам.дир по УМР

Директор Придиус Н.В.
Члены  УМС

Председатель УМС
Зам.дир по УМР

Администратор Гарец С.А.

Директор 
Зам.дир по УМР

Зав. отделами


	


	
	№
	Содержание работы
	Сроки проведения
	Ответственные
	Примечание

	Июнь 2014
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
	- Педсовет: «Анализ реализации программы развития учреждения за 2013-2014 уч.г.» 
Учебно-методический совет № 10 (итоговый, по плану)
Составление отчета о реализации УПП за 2013-2114 учебный год

Составление отчета по учебной работе отделов за 2013-2014 учебный год

Обобщение позитивного опыта за 2013-2014 уч.год и внесение предложений по работе на 2014-2015 учебный год.

Планирование работы на 2014-2015 учебный год;

Подготовка материалов по УПП на 2014-2015  учебный год;
	до 15.06.2014
до 30.06.2014
до 30.06.2014
до 10.06.2014
до 25.06.2014
до 30.06.2014
до 10.06.2014

	Директор

Н.В.Придиус

Зам.дир по УМР

Зав. отделами

Председатель УМС

Зам.дир по УМР

Методист
Зав. отделами

Зам.дир по УМР

Зав. отделами.
Зав. отделами

Зам.дир по УМР

Директор
Н.В.Придиус
Директор

Н.В.Придиус

Зам.дир по УМР

Зав. отделами


	


