«УТВЕРЖДАЮ»                                                                        «СОГЛАСОВАНО»

 Директор МАУДО ДООЦ                                                    Заместитель председателя

 «Гверстянец»
комитета по образованию

                                                                                                      Администрации Великого   


Новгорода

________________А.А.Тишаков                                                _____________Т.В.Бурцева

«    »____________2020 г.                                                          «____»_____________2020 г.

ПЛАН РАБОТЫ

Муниципального автономного учреждения

дополнительного образования 

«Детский оздоровительно-образовательный центр «Гверстянец»

Филиал ДООЦ «Олимпиец»

на 2020 -2021 год.

	
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственный

	1. Нормативно-правовая база

	1. 
	Анализ деятельности учреждения за предыдущий период. Разработка плана работы на 2021 год. 
	До 20.12.2020г. 
	Судиловская Л.М.

	2. 
	Обновление должностных инструкций, инструкций ОТ.  
	До 01.03.2021 
	Судиловская Л.М.

	3. 
	Оформление распорядительной документации (приказы). 
	Постоянно 
	Судиловская Л.М.

	4. 
	Статистическая отчетность. 
	По мере
необходим. 
	Судиловская Л.М
Арсентьва Л.А.

	5. 
	Утверждение штатного расписания. 
	До 15.02.2021 
	Судиловская Л.М.

Мухарева Н.В.

	6.
	Разработать дополнительные формы материального и морального поощрения
	До 15 03 2021
	Судиловская Л.М.

Мухарева Н.В.

	7. 
	Согласование планов-заданий по подготовке базы к летнему периоду 2020г. с инспектирующими органами. 
	До 15 04 2021
	Судиловская Л.М.

	2. Организация учебно-воспитательного процесса 

	1.
	Подбор и расстановка  кадров для работы в летнее время (согласно штатного расписания)

-педагогических

-обслуживающий персонал
	До 15.05.2021
	Судиловская Л.М.

Зам. по ВР

	2.
	Обучение кадров.

Проведение организационного собрания
	До 30.05.2021
	Судиловская Л.М. Зам. по ВР

	3. 
	Составление программы лагеря.
	До 01.04.2021
	Зам. по ВР 

	4. 
	Составление планов работы на летние смены. 
	До 01.06.2021
	Зам. по ВР 

	5. 
	Участие в информационной ярмарке путевок;

Участие в конкурсе «Сердце отдаю детям»

Участие в празднике «До свидания лето,

до свидания»
	По графику 
	Судиловская Л.М.

Зам. по ВР

	3 Административно-хозяйственная деятельность. 

	1.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства центра (обрезка низко растущих и сухих веток, деревьев, кустарников, расчистка территории от сухого валежника, молодой поросли и мусора, скашивание травы)
	До 05. 06.2021 
	Судиловская Л.М

	2.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства лагеря.
	До 05. 06.2021
	Судиловская Л.М

	3. 
	Посадка кустарников и цветов на территории лагеря. 
	До 05.06.2021 
	Судиловская Л.М

	4. 
	Планировка и ремонт спортивных и игровых площадок. 
	До 01.06.2021 
	Судиловская Л.М

	5.
	Ремонт и покраска столов и скамеек на территории лагеря.
	До 01.06.2021
	Судиловская Л.М

	6.
	Косметический ремонт жилых корпусов, павильона артезианской скважины, спортивных сооружений, пищеблока, столовой и др. помещений. Проведение ревизии  жилых корпусов, служебных помещений. 
	До 01.06.2021
	Судиловская Л.М

	7.
	Проведение ревизии, санитарной очистки, промывки, дезинфекции водопроводно – канализационных сетей, накопительных ёмкостей для воды, септиков – отстойников. Обеспечить качество питьевой воды гигиеническим требованиям
	До 01.06.2021
	Судиловская Л.М

	8.
	Обеспечить исправность технологического и холодильного оборудования
	До 01.06.2021
	Судиловская Л.М

	9.
	Благоустройство места купания.

Обеспечить соблюдение норм площади ( 4 м кв.)

на одно место в спальных помещениях .

Провести противоклещевую и акарицидную обработку территории ДООЦ и прилегающей к ней территории в радиусе 50м.
	До 01.06 2021
До 10.06.2021 
	Судиловская Л.М

	10.
	Подготовка ДООЦ к летнему сезону:

- приобретение кухонного инвентаря;

- приобретение мягкого инвентаря.
	До 01.06.2021
	Судиловская Л.М

	11.
	Текущая работа:

ведение табеля учета рабочего времени,

заключение договоров подряда.
	До 01.06 2021
	Судиловская Л.М

	4. Финансово-экономическая деятельность. 

	1.
	Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

Л.М. Судиловская

	2.
	Контроль за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии установленными нормами, нормативами и сметами.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева 
М.А. Пономарева

Л.М.Судиловская

	3.
	Обслуживание банковских счетов


	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	4.
	Учет операций по бюджетным и внебюджетным средствам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5.
	Начисление и выплата в срок заработной платы.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева Н.А. Петрова

	6.
	Сверка с налоговыми органами, пенсионным фондом по платежам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

Н.А. Петрова

	7.
	Составление и предоставление в Комитет по образованию Великого Новгорода бухгалтерской отчетности.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	8.
	Сдача отчетов в установленные сроки.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	9.
	Проведение инвентаризации.
	Постоянно
	А.А.Тишаков

Л.А.Белова

Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

Н.Ю.Константинова

Л.А.Арсентьева

	10.
	Текущая работа
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5. Оргмассовая работа.

	1.
	Проведение спортивных мероприятий: 

-отрядные спартакиады; 

-малые Олимпийские игры; 

-обще лагерные соревнования по игре: футбол, волейбол, квадрат, пионерболу;

-кружки по шейпингу, спортивным играм; 

-выезд на спортивные соревнования в другой лагерь; 

-участие в спортивных соревнованиях ко «Дню физкультурника» в г. Окуловка;
	Каждую смену  согласно плана работы 
	Физрук Плаврук 

	2.
	Проведения зрелищных мероприятий:

-«Что в имени тебе моем?»;

-«Мы такие» 

-старты знакомств;

-конкурс актерского мастерства 

-шоу «Мисс Олимпия»; 

-«Зов джунглей»; 

-«Мистер-Мускул»; 

-шоу «Рыцарский турнир»;

-конкурс «Знаете ли вы сказки?»; 

-«Гиннес-шоу»; 

-«Любовь с третьего взгляда»; 

-«День Нептуна»; 

-«Зоологические забавы»;

-«Русские забавы». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР


	3.
	Проведение воспитательных мероприятий: 

-«День леса»; 

-«Интеллектуальное казино»; 

-«Встречают по одежке, провожают по уму»;

-«конкурс натуралистов». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР 

	4.
	Разработка отрядных планов воспитательной работы, планов старшей вожатой, заместителей, физрука, плаврука Составление общего календарного плана работы на смену 2021 года.
	Каждую смену
	Зам. по ВР

	5.
	Проведение анкетирования, диагностики. Отчеты о проделанной работе. Ведение дневников вожатого. Анализ воспитательной деятельности каждой смены. Медицинский отчет (калорийность, нормы питания).  Общий отчет  по итогам лета. Статистическая отчетность.
	Каждую смену 
	Судиловская Л.М Зам. по ВР

воспитатели

медики


«УТВЕРЖДАЮ»                                                                        «СОГЛАСОВАНО»

 Директор МАУДОД ДООЦ                                                    Заместитель председателя

 «Гверстянец»
комитета по образованию

                                                                                                      Администрации Великого   


Новгорода

________________А.А.Тишаков                                                _____________Т.В.Бурцева

«    »____________2014 г.                                                          «____»_____________2014 г.

ПЛАН РАБОТЫ

Муниципального автономного учреждения

дополнительного образования детей

«Детский оздоровительно-образовательный центр «Гверстянец»

Филиал ДООЦ «Олимпиец»

на 2014 -2015 год.

	
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственный

	1. Нормативно-правовая база

	1. 
	Анализ деятельности учреждения за предыдущий период. Разработка плана работы на 2015 год. 
	До 20.12.2014г. 
	Воробьева Е.А.

	2. 
	Планы работы ежемесячно. 
	До 10 числа на следующий месяц
	Воробьева Е.А.

	3. 
	Обновление должностных инструкций, инструкций ОТ.  Корректировка «Правил внутреннего распорядка»
	До 01.03.2015 
	Воробьева Е.А.

	4. 
	Оформление распорядительной документации (приказы). 
	Постоянно 
	Воробьева Е.А.

	5. 
	Статистическая отчетность. 
	По мере
необходим. 
	Воробьева Е.А.

	6. 
	Утверждение штатного расписания. 
	До 15.02.2015 
	Воробьева Е.А.

	7.
	Разработать дополнительные формы материального и морального поощрения
	До 15 03 2015
	Воробьева Е.А.

	8. 
	Согласование планов-заданий по подготовке базы к летнему периоду 2015г. с инспектирующими органами. 
	До 15 04 2015
	Воробьева Е.А.

	2. Организация учебно-воспитательного процесса 

	1.
	Подбор и расстановка  кадров для работы в летнее время (согласно штатного расписания)

-педагогических

-обслуживающий персонал
	До 15.05.2015
	Воробьева Е.А.
Зам. по ВР

	2.
	Обучение кадров.

Проведение организационного собрания
	До 30.05.2015
	Воробьева Е.А.
Зам. по ВР

	3. 
	Составление программы лагеря.
	До 01.04.2015
	Зам. по ВР 

	4. 
	Составление планов работы на летние смены. 
	До 01.06.2015
	Зам. по ВР 

	5. 
	Участие в информационной ярмарке путевок;

Участие в конкурсе «Сердце отдаю детям»

Участие в празднике «До свидания лето,

до свидания»
	По графику 
	Воробьёва Е.А.
Зам. по ВР

	3 Административно-хозяйственная деятельность. 

	1.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства центра (обрезка низко растущих и сухих веток, деревьев, кустарников, расчистка территории от сухого валежника, молодой поросли и мусора, скашивание травы)
	До 01. 06.2015 
	Воробьева Е.А.

	2.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства лагеря.
	До 01. 06.2015 
	Воробьева Е.А.

	3. 
	Посадка кустарников и цветов на территории лагеря. 
	До 10.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	4. 
	Планировка и ремонт спортивных и игровых площадок. 
	До 01.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	5.
	Ремонт столов и скамеек на территории лагеря.
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	6.
	Косметический ремонт жилых корпусов, павильона артезианской скважины, спортивных сооружений, пищеблока, столовой и др. помещений. Проведение ревизии остекления жилых корпусов, служебных помещений. Замена разбитых стёкол., в корпусе № 2 осуществить ремонт потолка
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	7.
	Проведение ревизии, санитарной очистки, промывки, дезинфекции водопроводно – канализационных сетей, накопительных ёмкостей для воды, септиков – отстойников, люфт – клозетов. Обеспечить качество питьевой воды гигиеническим требованиям
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	8.
	Обеспечить исправность технологического и холодильного оборудования
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	9.
	Благоустройство места купания.

Обеспечить соблюдение норм площади ( 4 м кв.)

на одно место в спальных помещениях .

Провести противоклещевую и акарицидную обработку территории ДООЦ и прилегающей к ней территории в радиусе 50м.
	До 01.06 2015
До 10.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	10.
	Подготовка ДООЦ к летнему сезону:

- приобретение кухонного инвентаря;

- приобретение мягкого инвентаря.
	До 01.06.2013
	Воробьева Е.А.

	11.
	Приобрести резиновые коврики для обеспечения безопасной помывки детей.
	До 01.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	12.
	Осуществить замену ёмкости для чистки баков
	До 01.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	13.
	Произвести облицовку внутренних стен пищеблока материалом соответствующим Санитарным нормам и требованиям
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	14.
	Осуществить лицензирование медпункта
	До 20 04.2015
	Воробьева Е.А.

	15.
	Текущая работа:

ведение табеля учета рабочего времени,

заключение договоров подряда.
	До 01.06 2015
	Воробьева Е.А.

	4. Финансово-экономическая деятельность. 

	1.
	Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	2.
	Контроль за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии установленными нормами, нормативами и сметами.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

	3.
	Обслуживание банковских счетов


	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	4.
	Учет операций по бюджетным и внебюджетным средствам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5.
	Начисление и выплата в срок заработной платы.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева Н.А. Петрова

	6.
	Сверка с налоговыми органами, пенсионным фондом по платежам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	7.
	Составление и предоставление в Комитет по образованию Великого Новгорода бухгалтерской отчетности.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	8.
	Сдача отчетов в установленные сроки.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	9.
	Проведение инвентаризации.
	Постоянно
	А.А.Тишаков

Л.А.Белова

Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

Н.Ю.Константинова

Л.А.Арсентьева

	10.
	Текущая работа
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5. Оргмассовая работа.

	1.
	Проведение спортивных мероприятий: 

-отрядные спартакиады; 

-малые Олимпийские игры; 

-обще лагерные соревнования по игре: футбол, волейбол, квадрат, пионерболу;

-кружки по шейпингу, спортивным играм; 

-выезд на спортивные соревнования в другой лагерь; 

-участие в спортивных соревнованиях ко «Дню физкультурника» в г. Окуловка;
	Каждую смену  согласно плана работы 
	Физрук Плаврук 

	2.
	Проведения зрелищных мероприятий:

-«Что в имени тебе моем?»;

-«Мы такие» 

-старты знакомств;

-конкурс актерского мастерства 

-шоу «Мисс Олимпия»; 

-«Зов джунглей»; 

-«Мистер-Мускул»; 

-шоу «Рыцарский турнир»;

-конкурс «Знаете ли вы сказки?»; 

-«Гиннес-шоу»; 

-«Любовь с третьего взгляда»; 

-«День Нептуна»; 

-«Зоологические забавы»;

-«Русские забавы». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР


	3.
	Проведение воспитательных мероприятий: 

-«День леса»; 

-«Интеллектуальное казино»; 

-«Встречают по одежке, провожают по уму»;

-«конкурс натуралистов». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР 

	4.
	Разработка отрядных планов воспитательной работы, планов старшей вожатой, заместителей, физрука, плаврука Составление общего календарного плана работы на смену 2015 года.
	Каждую смену
	Зам. по ВР

	5.
	Проведение анкетирования, диагностики. Отчеты о проделанной работе. Ведение дневников вожатого. Анализ воспитательной деятельности каждой смены. Медицинский отчет (калорийность, нормы питания).  Общий отчет  по итогам лета. Статистическая отчетность.
	Каждую смену 
	Воробьева Е.А.
Зам. по ВР

воспитатели

медики


«УТВЕРЖДАЮ»                                                                        «СОГЛАСОВАНО»

 Директор МАУДО ДООЦ                                                    Заместитель председателя

 «Гверстянец»
комитета по образованию

                                                                                                      Администрации Великого   


Новгорода

________________А.А.Тишаков                                                _____________Т.В.Бурцева

«    »____________2016 г.                                                          «____»_____________2016 г.

ПЛАН РАБОТЫ

Муниципального автономного учреждения

дополнительного образования 

«Детский оздоровительно-образовательный центр «Гверстянец»

Филиал ДООЦ «Олимпиец»

на 2016 -2017 год.

	
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственный

	1. Нормативно-правовая база

	1. 
	Анализ деятельности учреждения за предыдущий период. Разработка плана работы на 2017 год. 
	До 20.12.2016г. 
	Воробьева Е.А.

	2. 
	Планы работы ежемесячно. 
	До 10 числа на следующий месяц
	Воробьева Е.А.

	3. 
	Обновление должностных инструкций, инструкций ОТ.  
	До 01.03.2017 
	Воробьева Е.А.

	4. 
	Оформление распорядительной документации (приказы). 
	Постоянно 
	Воробьева Е.А.

	5. 
	Статистическая отчетность. 
	По мере
необходим. 
	Воробьева Е.А.

	6. 
	Утверждение штатного расписания. 
	До 15.02.2017 
	Воробьева Е.А.

	7.
	Разработать дополнительные формы материального и морального поощрения
	До 15 03 2017
	Воробьева Е.А.

	8. 
	Согласование планов-заданий по подготовке базы к летнему периоду 2017г. с инспектирующими органами. 
	До 15 04 2017
	Воробьева Е.А.

	2. Организация учебно-воспитательного процесса 

	1.
	Подбор и расстановка  кадров для работы в летнее время (согласно штатного расписания)

-педагогических

-обслуживающий персонал
	До 15.05.2017
	Воробьева Е.А.
Зам. по ВР

	2.
	Обучение кадров.

Проведение организационного собрания
	До 30.05.2017
	Воробьева Е.А.
Зам. по ВР

	3. 
	Составление программы лагеря.
	До 01.04.2017
	Зам. по ВР 

	4. 
	Составление планов работы на летние смены. 
	До 01.06.2017
	Зам. по ВР 

	5. 
	Участие в информационной ярмарке путевок;

Участие в конкурсе «Сердце отдаю детям»

Участие в празднике «До свидания лето,

до свидания»
	По графику 
	Воробьёва Е.А.
Зам. по ВР

	3 Административно-хозяйственная деятельность. 

	1.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства центра (обрезка низко растущих и сухих веток, деревьев, кустарников, расчистка территории от сухого валежника, молодой поросли и мусора, скашивание травы)
	До 05. 06.2017 
	Воробьева Е.А.

	2.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства лагеря.
	До 05. 06.2017 
	Воробьева Е.А.

	3. 
	Посадка кустарников и цветов на территории лагеря. 
	До 05.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	4. 
	Планировка и ремонт спортивных и игровых площадок. 
	До 01.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	5.
	Ремонт столов и скамеек на территории лагеря.
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	6.
	Косметический ремонт жилых корпусов, павильона артезианской скважины, спортивных сооружений, пищеблока, столовой и др. помещений. Проведение ревизии остекления жилых корпусов, служебных помещений. Замена разбитых стёкол., в корпусе № 2 осуществить ремонт потолка
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	7.
	Проведение ревизии, санитарной очистки, промывки, дезинфекции водопроводно – канализационных сетей, накопительных ёмкостей для воды, септиков – отстойников, люфт – клозетов. Обеспечить качество питьевой воды гигиеническим требованиям
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	8.
	Обеспечить исправность технологического и холодильного оборудования
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	9.
	Благоустройство места купания.

Обеспечить соблюдение норм площади ( 4 м кв.)

на одно место в спальных помещениях .

Провести противоклещевую и акарицидную обработку территории ДООЦ и прилегающей к ней территории в радиусе 50м.
	До 01.06 2015
До 10.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	10.
	Подготовка ДООЦ к летнему сезону:

- приобретение кухонного инвентаря;

- приобретение мягкого инвентаря.
	До 01.06.2013
	Воробьева Е.А.

	11.
	Приобрести резиновые коврики для обеспечения безопасной помывки детей.
	До 01.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	12.
	Осуществить замену ёмкости для чистки баков
	До 01.06.2015 
	Воробьева Е.А.

	13.
	Произвести облицовку внутренних стен пищеблока материалом соответствующим Санитарным нормам и требованиям
	До 01.06.2015
	Воробьева Е.А.

	14.
	Осуществить лицензирование медпункта
	До 20 04.2015
	Воробьева Е.А.

	15.
	Текущая работа:

ведение табеля учета рабочего времени,

заключение договоров подряда.
	До 01.06 2015
	Воробьева Е.А.

	4. Финансово-экономическая деятельность. 

	1.
	Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	2.
	Контроль за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии установленными нормами, нормативами и сметами.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

	3.
	Обслуживание банковских счетов


	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	4.
	Учет операций по бюджетным и внебюджетным средствам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5.
	Начисление и выплата в срок заработной платы.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева Н.А. Петрова

	6.
	Сверка с налоговыми органами, пенсионным фондом по платежам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	7.
	Составление и предоставление в Комитет по образованию Великого Новгорода бухгалтерской отчетности.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	8.
	Сдача отчетов в установленные сроки.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	9.
	Проведение инвентаризации.
	Постоянно
	А.А.Тишаков

Л.А.Белова

Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

Н.Ю.Константинова

Л.А.Арсентьева

	10.
	Текущая работа
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5. Оргмассовая работа.

	1.
	Проведение спортивных мероприятий: 

-отрядные спартакиады; 

-малые Олимпийские игры; 

-обще лагерные соревнования по игре: футбол, волейбол, квадрат, пионерболу;

-кружки по шейпингу, спортивным играм; 

-выезд на спортивные соревнования в другой лагерь; 

-участие в спортивных соревнованиях ко «Дню физкультурника» в г. Окуловка;
	Каждую смену  согласно плана работы 
	Физрук Плаврук 

	2.
	Проведения зрелищных мероприятий:

-«Что в имени тебе моем?»;

-«Мы такие» 

-старты знакомств;

-конкурс актерского мастерства 

-шоу «Мисс Олимпия»; 

-«Зов джунглей»; 

-«Мистер-Мускул»; 

-шоу «Рыцарский турнир»;

-конкурс «Знаете ли вы сказки?»; 

-«Гиннес-шоу»; 

-«Любовь с третьего взгляда»; 

-«День Нептуна»; 

-«Зоологические забавы»;

-«Русские забавы». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР


	3.
	Проведение воспитательных мероприятий: 

-«День леса»; 

-«Интеллектуальное казино»; 

-«Встречают по одежке, провожают по уму»;

-«конкурс натуралистов». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР 

	4.
	Разработка отрядных планов воспитательной работы, планов старшей вожатой, заместителей, физрука, плаврука Составление общего календарного плана работы на смену 2015 года.
	Каждую смену
	Зам. по ВР

	5.
	Проведение анкетирования, диагностики. Отчеты о проделанной работе. Ведение дневников вожатого. Анализ воспитательной деятельности каждой смены. Медицинский отчет (калорийность, нормы питания).  Общий отчет  по итогам лета. Статистическая отчетность.
	Каждую смену 
	Воробьева Е.А.
Зам. по ВР

воспитатели

медики


«СОГЛАСОВАНО»                                                                                        «УТВЕРЖДАЮ»

 Заместитель председателя                                                                           Директор МАУДОД  ДООЦ                                                                
 комитета по образованию                                                                           «Гверстянец»

 Администрации Великого                                                                           «____»_____________201    г.

Новгорода
________________Т.В. Бурцева

«    »____________201   г.

ПЛАН РАБОТЫ

Муниципальное автономное учреждение
дополнительного образования детей

«Детский оздоровительно-образовательный центр «Гверстянец»

Филиал ДООЦ «Олимпиец»

на 2013 -2014 год.

	
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственный

	1. Нормативно-правовая база

	1. 
	Анализ деятельности учреждения за предыдущий период. Разработка плана работы на 2014 год. 
	До 20.12.2013г. 
	А.А.Тишаков

	2. 
	Планы работы ежемесячно. 
	До 10 числа на следующий месяц
	А.А.Тишаков

	3. 
	Обновление должностных инструкций, инструкций ОТ.  Корректировка «Правил внутреннего распорядка»
	До 01.03.2014 
	А.А.Тишаков

	4. 
	Оформление распорядительной документации (приказы). 
	Постоянно 
	А.А.Тишаков

	5. 
	Статистическая отчетность. 
	По мере
необходим. 
	А.А.Тишаков

	6. 
	Утверждение штатного расписания. 
	До 15.02.2014 
	А.А.Тишаков

	7.
	Разработать и утвердить 10 – ти дневное меню
	До 01.06.2014 
	А.А.Тишаков

	8.
	Разработать дополнительные формы материального и морального поощрения
	До 15 03. 2014
	А.А.Тишаков

	9.
	Согласование планов-заданий по подготовке базы к летнему периоду 2014г. с инспектирующими органами. 
	До 15 04. 2014
	А.А.Тишаков

	2. Организация учебно-воспитательного процесса 

	1.
	Подбор и расстановка  кадров для работы в летнее время (согласно штатного расписания)

-педагогических

-обслуживающий персонал
	До 15.05.2014
	А А Тишаков 

Зам. по ВР

	2.
	Обучение кадров.

Проведение организационного собрания
	До 30.05.2014
	А.А.Тишаков 

Зам. по ВР

	3. 
	Составление программы лагеря.
	До 01.04.2014
	А.А.Тишаков 

Зам. по ВР 

	4. 
	Составление планов работы на летние смены. 
	До 01.06.2014
	А.А.Тишаков

Зам. по ВР 

	5. 
	Участие в информационной ярмарке путевок;

Участие в конкурсе «Сердце отдаю детям»

Участие в празднике «До свидания лето,

до свидания»
	По графику 
	А.А.Тишаков

Зам. по ВР

	3 Административно-хозяйственная деятельность. 

	1.
	Проведение ремонтных работ и благоустройства центра (обрезка низко растущих и сухих веток, деревьев, кустарников, расчистка территории от сухого валежника, молодой поросли и мусора, скашивание травы)
	До 01. 06.2014 
	А.А.Тишаков

	2.
	Проведение мероприятий по дезинфекции (дезинфекция, дератизация, дезинсекция) перед открытием и в период работы с установленной периодичностью в соответствии с гигиеническими требованиями.
	До 01. 06.2014
	А.А.Тишаков

	3.
	Посадка кустарников и цветов на территории центра
	До 10.06.2014
	А.А.Тишаков

	4.
	Планировка и ремонт спортивных и игровых площадок. 
	До 01.06.2014 
	А.А.Тишаков

	5.
	Оборудовать спальные помещения шкафами для одежды, полками для хранения обуви.
	До 01.06.2014
	А.А.Тишаков

	6.
	Косметический ремонт жилых корпусов, павильона артезианской скважины, спортивных сооружений, пищеблока, столовой и др. помещений. Проведение ревизии остекления жилых корпусов, служебных помещений. Замена разбитых стёкол.
	До 01.06.2014
	А.А.Тишаков

	7.
	Проведение ревизии, санитарной очистки, промывки, дезинфекции водопроводно – канализационных сетей, накопительных ёмкостей для воды, септиков – отстойников, люфт – клозетов. Обеспечить качество питьевой воды гигиеническим требованиям
	До 01.06.2014
	А.А.Тишаков

	8.
	Обеспечить исправность технологического и холодильного оборудования
	До 01.06.2014
	А.А.Тишаков

	9.
	Благоустройство места купания в соответствии с гигиеническими требованиями. Организация отвода дождевых стоков с территории центра за пределами территории пляжа.
Обеспечить соблюдение норм площади ( 4,5 м кв.)

на одно место в спальных помещениях .

Провести двухкратную акарицидную обработку территории ДООЦ и прилегающей к ней территории в радиусе 50м.
	До 01.06 2013
	А.А.Тишаков

	10.
	Подготовка ДООЦ к летнему сезону:

- приобретение кухонного инвентаря;

- приобретение мягкого инвентаря.
	До 01.06.2014
	А.А.Тишаков

	11.
	Текущая работа:

ведение табеля учета рабочего времени,

заключение договоров подряда.
	До 01.06 2014
	А.А.Тишаков

	4. Финансово-экономическая деятельность. 

	1.
	Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	2.
	Контроль за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии установленными нормами, нормативами и сметами.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

	3.
	Обслуживание банковских счетов


	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	4.
	Учет операций по бюджетным и внебюджетным средствам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5.
	Начисление и выплата в срок заработной платы.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева Н.А. Петрова

	6.
	Сверка с налоговыми органами, пенсионным фондом по платежам.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	7.
	Составление и предоставление в Комитет по образованию Великого Новгорода бухгалтерской отчетности.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	8.
	Сдача отчетов в установленные сроки.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	9.
	Проведение инвентаризации.
	Постоянно
	Н.В. Мухарева М.А. Пономарева

	10.
	Текущая работа
	Постоянно
	Н.В. Мухарева

	5. Оргмассовая работа.

	1.
	Проведение спортивных мероприятий: 

-отрядные спартакиады; 

-малые Олимпийские игры; 

-обще лагерные соревнования по игре: футбол, волейбол, квадрат, пионербол;

-кружки по шейпингу, спортивным играм; 

-выезд на спортивные соревнования в другой лагерь; 

-участие в спортивных соревнованиях ко «Дню физкультурника» в г. Окуловка;
	Каждую смену  согласно плана работы 
	Инструктор по физкультуре 
Инструктор по плаванию

	2.
	Проведения зрелищных мероприятий:

-«Что в имени тебе моем?»;

-«Мы такие» 

-старты знакомств;

-конкурс актерского мастерства 

-шоу «Мисс Олимпия»; 

-«Зов джунглей»; 

-«Мистер-Мускул»; 

-шоу «Рыцарский турнир»;

-конкурс «Знаете ли вы сказки?»; 

-«Гиннес-шоу»; 

-«Любовь с третьего взгляда»; 

-«День Нептуна»; 

-«Зоологические забавы»;

-«Русские забавы». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР


	3.
	Проведение воспитательных мероприятий: 

-«День леса»; 

-«Интеллектуальное казино»; 

-«Встречают по одежке, провожают по уму»;

-«Конкурс натуралистов». 
	Каждую смену  согласно плана работы
	Зам. по ВР 

	4.
	Разработка отрядных планов воспитательной работы, планов старшего воспитателя, заместителей,  инструктора по физкультуре, инструктора по плаванию. Составление общего календарного плана работы на смену 2014 года.
	Каждую смену
	Зам. по ВР

	5.
	Проведение анкетирования, диагностики. Отчеты о проделанной работе. Ведение дневников вожатого. Анализ воспитательной деятельности каждой смены. Медицинский отчет (калорийность, нормы питания).  Общий отчет  по итогам лета. Статистическая отчетность.
	Каждую смену 
	Зам. по ВР

воспитатели

медики


