РАБОТА С РАБОТНИКАМИ ШКОЛЫ
Цель:  обеспечение соответствия режима работы ОУ действующим правовым нормам. 

	№

п/п
	Мероприятия


	Срок

исполнения
	Ответственный


	Форма

отчета



	1.
	Подготовка и проведение производственных совещаний по темам: 

- О санитарном состоянии и содержании участков ОУ и зон территории. 

- О подготовке здания и территории: 

к осенне-зимнему сезону; 

к весенне-летнему сезону.

к новому учебному году. 

- Об итогах инвентаризации ОУ
	август

сентябрь

февраль

май

декабрь
	Шиловская О.В.

Шиловская О.В.

Шиловская О.В.

Шиловская О.В.

Куклева О.Н.
	Совещание при директоре

Паспорт готовности

Совещание при директоре

собеседование

	2.
	Проведение планерок сотрудников подразделения: 

- О выполнении предписаний органов государственного контроля (надзора) (Роспотребнадзора и Госпожнадзора); 

- О соблюдении санитарно-гигиенических  требований к хозяйственному инвентарю; 

- О соблюдении гигиенических требований к условиям обучения (СанПиН 2.4.2.2821-10); 

- О соблюдении гигиенических требований к условиям организации питания обучающихся (воспитанников)(СанПиН 2.4.2.2409-08); 

-  О соблюдении санитарно-инфекционного  режима  в  период  карантина; 

- О маркировке хозяйственного инвентаря; 
	Октябрь

Ноябрь

Декабрь

Январь

Февраль

Март

Апрель

Май 
	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
Собеседование

Собеседование 

Собеседование

Собеседование

	3.
	Проведение инструктажей с сотрудниками подразделения по соблюдению правил: 

- внутреннего трудового распорядка; 

- пожарной безопасности при работах; 

- электротехнической безопасности; 

- СанПиН 2.4.2.2821-10, СанПиН 2.4.2.2409-08; 

- техники безопасности и охраны труда на рабочем месте
	Сентябрь

январь


	Шиловская О.В


	Журнал  

	4.
	Ознакомление сотрудников подразделения с: 

- нормативно-правовыми документами в области финансово-хозяйственной деятельности; 

- локальными актами ОУ
	Март  
	Шиловская О.В


	Собеседование 

	5.
	Распределение убираемых площадей в здании и на территории
	Август 
	Шиловская О.В


	Собеседование 

	6.
	Составление графиков: 

- работы работников подразделения; 

- отпусков работников подразделения
	Август

Декабрь 
	Шиловская О.В

Шиловская О.В
	Приказ

График 

	7.
	Приобретение и обеспечение работников подразделения хозяйственным инвентарем, моющими и чистящими средствами, средствами индивидуальной защиты
	Декабрь 
	Шиловская О.В


	Товарная накладная

	8.
	Организация медицинского осмотра работников подразделения
	Май 
	Шиловская О.В


	Приказ 

	9.
	Ведение журнала  технической  эксплуатации  здания и территории
	Апрель

октябрь
	Шиловская О.В


	Журнал 

	10.
	Организация текущего ремонта убираемых площадей и территорий 
	Июль

август
	Шиловская О.В


	Журнал 

	11.
	Организация: 

- утилизации люминесцентных ламп; 

- перезарядки огнетушителей; 

- обхода здания с целью предупреждения терроризма и пожара
	Ноябрь

Декабрь

Ежедневно
	Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В


	Журнал

Журнал 

Собеседование 

	12.
	Обеспечение погрузочно-разгрузочных работ при завозе учебников, пособий, мебели и др.
	По мере поступления
	Шиловская О.В


	Собеседование 

	13.
	Разработка (внесение изменений) локальных актов подразделения:

-  должностных инструкций работников подразделения (обслуживающего персонала); 

-  инструкций по технике безопасности и охране труда на участке; 

-  инструкций о мерах пожарной безопасности и противодействии  терроризму  в  здании и на  территории

- номенклатуры административно-хозяйственных дел; 

- проектов приказов
	По мере необходимости

ежемесячно
	Шиловская О.В

Шиловская О.В


	Инструкции,

Приказ
Приказ 


	14.
	Разработка и ведение документации о деятельности подразделения: 

- плана финансово-хозяйственной деятельности ОУ;

- справок о соответствии режима работы ОУ правилам СанПиН; 

- планов - приложений по различным вопросам деятельности подразделения и др.
	Август

Август 

Август
	Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В


	План

Справка

приложения

	15.
	Создание компьютерных банков данных по административно-хозяйственной деятельности:  

- учебное оборудование; 

- локальные акты;  

- нормативно-правовые документы и др.
	Январь

Июнь 

Сентябрь 
	Шиловская О.В

Шиловская О.В

Шиловская О.В


	Диск

Диск

Диск 




