План  административно-хозяйственной деятельности на 2016 – 2017 учебный год.
1. ПОДГОТОВКА ШКОЛЫ К НОВОМУ УЧЕБНОМУ ГОДУ

	Вид деятельности
	Срок исполнения

	
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль

	1. Составление плана подготовки учреждения к новому учебному году
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка документов к сдаче школы:

– акты-разрешения на работу в кабинетах физики, химии, биологии, информатики, спортзале и на спортплощадке; 

– замеры сопротивления электросети (здание школы, подвальные помещения, гараж).

- лабораторные испытания огнезащитной обработки деревянных конструкций кровли
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Организация косметического ремонта предметных кабинетов, коридоров, туалетов и других помещений. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Работа по выполнению предписаний  Роспотребнадзора, 

Госпожнадзора, Ростехнадзора.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.  Приобретение и перезарядка огнетушителей, замена сгорев.  ламп
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.  Приобретение мебели, учебного оборудования
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Участие в приемке предметных кабинетов к новому уч. году
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.  Работа на территории: косьба травы, прополка клумб
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.  Обследование тех. состояния здания, помещений, инженерных систем, оценка пожарной, электр. и конструктивной безопасности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. ПОДГОТОВКА К ОСЕННЕ-ЗИМНЕМУ СЕЗОНУ

	Вид деятельности
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	

	1. Анализ предыдущего сезона
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Разработка проектов приказов о создании комиссии по подготовке:

– к осенне-зимнему сезону;

– новогодним праздникам и каникулам
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Проверка работы отопительной системы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Перезаключение договоров с подрядными организациями
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Проверка освещения в здании и территории
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Контроль за вывозом ТБО и жидких отходов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Контроль за температурным режимом и влажностью в здании  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Инвентаризация, выверка наличия материальных активов и осн. средств  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Списание, утилизация списанных нематер-ных активов и осн. средств
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. СОДЕРЖАНИЕ ТЕРРИТОРИИ

	Вид деятельности
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении



	
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	

	1. Подготовка комплексного плана-схемы озеленения участка, плана-проекта ландшафтного дизайна
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Сбор семян, выращивание рассады цветов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Очистка газонов, обрезка, полив и покос травы на территории школы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Составление акта обследования на безопасность  спортивных сооружений, игровых форм, ограждения территории
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Проведение текущего ремонта и  покраска сооружений на территории, благоустройство спортивной площадки, игровых форм и др.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Организация и проведение субботников на территории ОУ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. СОДЕРЖАНИЕ ЗДАНИЯ

	Вид деятельности
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	

	1. Составление ежегодного плана текущего ремонта помещений в здании
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Смотр предметных кабинетов на соблюдение правил сан. безопасности, охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Работа по выполнению предписаний надзорных органов.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Комплектование аптечек в предметных кабинетах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Организация контроля по направлениям: 

– состояние  запасных выходов, крыш, чердаков, подвальных помещений;

– состояние эл. оборудования, сантехники, канализации, водопровода;
– состояние школьной мебели, ТСО, компьютерной техники;

– проведение дезинфекции и дератизации здания; 

–экономное расходование электроэнергии, тепла, воды; 

– соблюдение температурного, питьевого режима, уровня влажности; 

– ежедневная уборка помещений, территории двора
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЦИКЛОГРАММА РАБОТ  ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

	Формы
	Содержание работы
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	август

	Выполнение требований пожарной безопасности


	Проверка противопожарного состояния ОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Проверка работоспособности  автоматической пожарной сигнализации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Работы по тех. обслуживанию ТО и планово-предупред-ному ремонту (ППР) системы АПС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Перезарядка  огнетушителей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 Осмотр состояния  средств  пожаротушения огнетушителей (наличие пломб, давление)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лабораторные испытания огнезащитной обработки деревянных конструкций кровли
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Заключение договоров на обслуживание АПС, оповещение людей, тревожная кнопка.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЦИКЛОГРАММА РАБОТ 
ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ САНИТАРНО-ГИГИЕНИЧЕСКИХ ТРЕБОВАНИЙ

Формы

Содержание работы

сентябрь

октябрь

ноябрь

декабрь

январь

февраль

март

апрель

май

июнь

июль

август



	Выполнение требований санитарно-гигиенических норм
	Генеральная уборка кабинетов, коридоров (пол, стены, подоконники, мебель) с применением дезинфицирующих средств
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	

	
	Мытье окон
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	*

	
	Прохождение медосмотра работающих в ОУ
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	*

	
	Прохождение сан-гигиенического минимума
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	

	
	Дератитизация всех помещений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Дезинсекция   (энц. Клещей)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приобретение мебели, учебного оборудования
	Приобретение мебели, учебного оборудования в уч. классы согласно требований САН ПиНов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель: зам. директора по АХЧ Журавель А.И.

