КОНТРОЛЬ ЗА АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ

Цель:  обеспечение проверки исполнения нормативно-правовых и локальных актов по созданию условий функционирования ОУ 

	№

п/п
	Мероприятия


	Срок

исполнения
	Ответственный


	Форма

отчета



	1
	Проведение тематических проверок по:  

- соблюдению правил техники безопасности и охраны труда в кабинетах химии, физики, информатики, биологии, в мастерских  и школьной столовой; 

-  выполнению требований Закона РФ «Об образовании» об обеспечении необходимых санитарно-гигиенических условий обучения (соблюдение правил СанПиН по воздушному, тепловому, световому, питьевому режимам в предметных кабинетах); 

- организации питания в школьной столовой; 

-  противопожарному состоянию здания, оснащенности пожарным оборудованием и инвентарем 
	декабрь

октябрь

Октябрь 

ноябрь

 
	Шиловская О.В.

Куклева О.Н.

Куклева О.Н.

Шиловская О.В.


	Совещание при директоре

Совещание при директоре

Совещание при директоре

Совещание при директоре

	2
	Проверка документации подразделения согласно номенклатуре дел (самоаудит)
	Март 
	Шиловская О.В
	

	3
	Контроль за выполнением: 

- приказов и распоряжений руководства ОУ, вышестоящих организаций в соответствии с должностными обязанностями работников подразделения; 

-  предписаний органов государственного контроля (надзора) (Роспотребнадзора, Госпожнадзора, лицензионного контроля и др.);
	постоянно

Сентябрь

Январь
	Шиловская О.В

Шиловская О.В
	собеседование

справка

	4
	Составление отчетов: 

-  по анализу работы  подразделения за полгода, год; 

- финансовым документам для бухгалтерии
	Июнь,

декабрь

ежемесячно
	Шиловская О.В

Шиловская О.В
	Справка

акты

	5
	Осуществление контроля по направлениям: 

-  выполнение работниками подразделения их функциональных обязанностей; 

- санитарное состояние и содержание ОУ; 

-  соблюдение санитарно-гигиенических норм в производственных помещениях, пищеблоке, туалетах, душевых, лаборантских, медицинском кабинете, тамбурах, на крыше, в подвальных и складских помещениях; 

- целостность и техническое состояние школьного имущества; 

-  соблюдение воздушного,  теплового,  светового, питьевого режимов; 

-  состояние электро-  и сантехоборудования, канализации, противопожарного оборудования; 

- ход ремонтно-восстановительных работ; 

- экономное использование энерго- и водоресурсов; 

-   состояние прилегающей территории.
	Постоянно

Постоянно

Постоянно

постоянно 

постоянно 

постоянно

по мере необходимости

постоянно

постоянно
	Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В
	Собеседование

Собеседование

Собеседование 

Собеседование

Собеседование

Собеседование

Смета

Рапорты      

Собеседование  


