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План работы МБОУ Ново-Усадская ООШ

 по административно – хозяйственной деятельности

1. Подготовка к осеннее – зимнему сезону на период 2012-2013года.

	№

п/п
	Вид деятельности 
	Сроки исполнения 
	Ответственный 
	Отметка о выполнении

	1
	Анализ предыдущего сезона 
	май-июнь
	директор
	

	2
	Разработка проектов приказов о создании комиссии по подготовке : 

- к осеннее – зимнему сезону;

-новогодним праздникам и каникулам
	Июнь,декабрь
	директор
	

	3
	Организация рабочих групп по систематической проверке состояния кровли, выявлению опасных для прохода зон
	июнь
	завхоз
	

	4
	Ремонт, утепление и мытье оконных рам, дверей во всех помещениях
	июнь-август
	завхоз
	

	5
	Проверка работы отопительной системы 
	август
	Рабочий по зданию
	

	6
	Выполнение работ по удалению листвы, снега, наледи с кровли и на территории
	Сентябрь- март
	завхоз
	

	7
	Перезаключение договоров с подрядными организациями 
	декабрь
	директор
	

	8
	Приобретение Антигололедных реагентов (песка,соли)и уборочного инвентаря 
	октябрь
	завхоз
	

	9
	Проведение генеральной уборки здания и территории
	ежемесячно
	завхоз
	

	10
	Выполнение  противопожарных предписаний 
	июнь-июль
	директор
	

	11
	Контроль за уборкой территории
	ежемесячно
	завхоз
	

	12
	Проверка освещения в здании и на территории
	ежедневно
	Рабочий по зданию
	

	13
	Контроль за своевременным вывозом  мусора
	еженедельно
	завхоз
	

	14
	Контроль за температурным режимом в здании
	ежедневно
	Рабочий по зданию
	


2.Содержание территории

	Вид деятельности 
	Сроки исполнения 
	Ответственный 
	Отметка о выполнении 

	1. Составление акта обследования зеленой территории, перечетной ведомости зеленых насаждений подлежащих вырубке и обрезке
	май-июнь
	Зав.пришкольным участком
	

	2. Закупка семян на рассаду, саженцев и сбор семян
	май
	завхоз
	

	3. Очистка газонов, обрезка, формирование кустов,  клумб
	Май-июнь, сентябрь
	Зав.пришкольным участком
	

	4. Составление акта обследования на безопасность спортивных сооружений, игровых форм и др. 
	август
	Учитель физкультуры 
	

	5.Покраска сооружений на территории
	май
	завхоз
	

	6.Благоустройство спортивной площадки, игровых форм и др.
	май
	Учитель физкультуры
	

	7.Замена песка в прыжковой яме, песочница
	май
	Учитель физкультуры
	

	8.Контроль за освещением территории и домового знака
	ежедневно
	Рабочий по зданию
	

	9.Контроль за санитарным состоянием хозяйственной зоны, за ведением журнала по вызову бытовых отходов
	ежедневно
	завхоз
	

	10.Организация и проведение субботников на территории ОУ, обеспечение инвентарем
	Раз в четверть
	завхоз
	

	11.Проведение текущего ремонта(каждый год)
	По мере финансирования
	завхоз
	

	12.Подготовка территории к проведению:

- новогодних мероприятий;

- праздника «Масленица»

- учебно – тактических занятий по противопожарной безопасности
	По мере необходимости
	Зам.директора по ВР
	

	13.Организация полива и покоса травы на территории
	июнь-сентябрь
	завхоз
	


3. Содержание здания 

	Вид деятельности 
	Сроки исполнения 
	Ответственный 
	Отметка о выполнении

	1.Составление перспективного и ежегодного плана текущего ремонта помещений в здании
	апрель
	директор
	

	2.Создание единого банка данных по ремонту учебных помещений, наличие ТСО, мебели, компьютерной техники и др.
	май
	завхоз
	

	3.Создание и работа комиссии по проведению проверок по выполнению требований санитарной безопасности
	1раз в четверть
	Председатель профкома
	

	6.Ведение журнала технической эксплуатации здания и всех инженерных систем
	ежемесячно
	завхоз
	

	7.Заключение договоров с ответственными за сохранность школьного имущества ( в предметных кабинетах, лаборантских, спортзале и тд)
	сентябрь
	директор
	

	8.Участие в смотрах  предметных кабинетов на соблюдение правил санитарной безопасности, охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности
	По плану ВШК
	Зам.по УВР
	

	9.Организация генеральной уборки зон ОУ, обеспечение инвентарем
	ежемесячно
	завхоз
	

	10.Проверка выполнения правил пожарной безопасности
	ежемесячно
	завхоз
	

	11.Работа по выполнению предписаний ТУ Роспотребнадзора и Госпожнадзора
	По необходимости
	директор
	

	12.Комплектование аптечек в предметных кабинетах
	По мере финансирования
	директор
	

	13.Организация контроля по направлениям:

- состояние тамбуров, крыш;

- состояние электрооборудования. сантехники, канализационных, водоводных систем;

- состояние школьной мебели, ТСО, компьютерной техники;

- проведение дезинфекции и дератизации здания;

- очистка кровли, водостоков от листьев, снега, мусора;

- экономное расходование электроэнергии, тепла, лимитов на разговорные телефоны, воды;

- соблюдение температурного режима, питьевого режима, воздушного отопления и приточно-вытяжнойвентиляции;

- ежедневная уборка зданий, в т.ч.столовой 
	ежемесячно
	Директор

завхоз
	


