
Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение - детский сад № 34 "Светлячок"

комбинированного вида 

г. Кызыла Республики Тыва

ЦИКЛОГРАММА
работы заместителя директора по административно-хозяйственной работе

Месяц Период работы / Мероприятия
1-я неделя 2-я неделя 3-я неделя 1-я неделя

Сентябрь У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
П роведение инструктаж ей по технике 
безопасности  и охране труда, по 
поведению  в чрезвы чайны х ситуациях. 
К онтроль систем вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехп ри боров ,техн ологи ческого  
оборудования (устранение вы явленны х 
неисправностей  в течение суток) 
И н с т р у к т а ж  п о  о х р а н е  т р у д а  с 
м л а д ш и м  о б с л у ж и в а ю щ и м  
п е р с о н а л о м  п о  в и д а м  р а б о т

Работа по благоустройству 
территории.П одготовка к 
отопительном у сезону.
П роверка состояния мебели. 
Работа с ЦБ бухгалтером  по 
материальной части.
И нструктаж  персонала по 
поведению  в чрезвы чайны х 
ситуаций. Р е й д  п о  с а н и т а р н о м у  
с о с т о я н и ю  гр у п п .

К онтроль технического  
обслуж ивания оргтехники. 
Рем онт малы х архитектурны х 
форм и оборудования. 
П о д г о т о в к а  у ч р е ж д е н и я  к  
о с е н н е -з и м н е м у  п е р и о д у

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя 
оборудования и инвентаря. 
П роведение инвентаризации.

Октябрь
П р о в е д е н и е  с а н и т а р н о й  у б о р к и  
т е р р и т о р и и  (ч и с т к а  к л у м б  и г а з о н о в  
о т  с у х и х  л и с т ь е в  и в е т о к )  П одготовка 
к осенне-зим нем у периоду: утепление

Д ератизация и дезинф екция 
подвальны х помещ ений. 
К онтроль техн и ческого  
обслуж ивания оргтехники. 
Работа с ЦБ бухгалтером  по 
м атериальной части.

К онтроль соблю дения единого 
теплового реж им а в учреж дении. 
Работа по благоустройству 
территории.
П риобретение инвентаря 
(ревизия): лопат, скребков для

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя



окон и входны х дверей О рганизация субботников по 
благоустройству территории Д О У. 
Р ей д  п о  с а н и т а р н о м у  
с о с т о я н и ю  гр у п п .

снега, песка.
П роверка состояния мебели. 
О рганизация субботников по 
благоустройству территории Д О У.

оборудования и инвентаря. 
П роведение инвентаризации. 
О рганизация субботников по 
благоустройству  территории 
Д О У.
И нструктаж  по ТБ и ОТ.

Ноябрь У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
К онтроль систем  вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехприборов, технологического  
оборудования (устранение вы явленны х 
неисправностей  в течение суток)

Контроль технического  
обслуж ивания оргтехники. 
Ремонт м алы х архитектурны х 
форм  и оборудования (по мере 
необходим ости). П роверка 
состояния мебели.
Р е й д  п о  с а н и т а р н о м у  
с о с т о я н и ю  гр у п п .

К онтроль соблю дения единого 
теплового  реж им а в учреж дении. 
Работа с поставщ иками.
П роверка освещ ения территории, 
техническое обслуж ивание 
уличного освещ ения по мере 
необходим ости.

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя 
оборудования и инвентаря. 
П роведение инвентаризации.

Декабрь У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
К онтроль систем  вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехприборов, технологического  
оборудования (устранение вы явленны х 
неисправностей  в течение суток). 
И нструктаж  персонала по поведению  в 
чрезвы чайны х ситуаций.

К онтроль расчистки  и уборки 
снега.
П риобретение оборудования к 
новогодним  праздникам. 
И н с т р у к т а ж  п о  о р г а н и з а ц и и  
п р о в е д е н и я  н о в о г о д н и х  
п р а з д н и к о в . Р е й д  п о  
с а н и т а р н о м у  с о с т о я н и ю  гр у п п .

П одготовка оборудования и 
оф орм ление пом ещ ений к 
новогодним  праздникам. 
И нструктаж  по охране труда при 
проведении массовы х 
мероприятий.
С облю дение единого теплового 
реж им а в учреж дении. 
Заклю чение договоров на 
потребности ДОУ.

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его из строя 
оборудования и инвентаря. 
Работа с ЦБ бухгалтером  по 
м атериальной части.

Январь К онтроль по технике безопасности  и 
охране труда. П риобретение рабочей 
одеж ды  по коллективном у договору.

П одведение итогов и составление 
отчетов за полугодие.
К онтроль систем  вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехприборов, технологического  
оборудования (устранение 
вы явленны х неисправностей  в 
течение суток). Р е й д  п о  
с а н и т а р н о м у  с о с т о я н и ю  гр у п п .

К онтроль соблю дения единого 
теплового реж им а в учреж дении. 
К онтроль расчистки и уборки 
снега.
К онтроль технического 
обслуж ивания оргтехники.

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя 
оборудования и инвентаря. 
И н структаж  по ТБ и ОТ.



Февраль У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
К онтроль систем  вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехприборов, технологического  
оборудования (устранение вы явленны х 
неисправностей  в течение суток)

П роверка организации охраны  
труда и требований  безопасности. 
Контроль технического  
обслуж ивания оргтехники. 
П роверка сохранности  м ягкого 
инвентаря, закрепленного  за 
м ладш ими воспитателям и в 
группах.
П роверка освещ ения территории, 
техническое обслуж ивание 
уличного освещ ения по мере 
необходим ости. Р е й д  п о  
с а н и т а р н о м у  с о с т о я н и ю  гр у п п .

Контроль соблю дения единого 
теплового реж им а в учреж дении. 
Проверка состояния мебели и 
м алы х форм построек на 
территории Д О У. Работа с ЦБ 
бухгалтером  по материальной 
части.

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
Зедение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя 
оборудования и инвентаря. 
Проведение инвентаризации.

Март У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
К онтроль систем  вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехприборов, технологического  
оборудования (устранение вы явленны х 
неисправностей  в течение суток)

П роверка сохранности  посуды и 
оборудования на кухне. 
К онтроль технического  
обслуж ивания оргтехники. 
П роверка состояния мебели. 
Д ератизация и дезинф екция 
подвальны х помещ ений.
Р е й д  п о  с а н и т а р н о м у  
с о с т о я н и ю  гр у п п .

К онтроль соблю дения единого 
теплового реж им а в учреж дении. 
К онтроль технического  
обслуж ивания оргтехники. 
Работа с ЦБ бухгалтером  по 
м атериальной части.

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя 
оборудования и инвентаря. 
П роведение инвентаризации.

Апрель У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
К онтроль систем вентиляции, 
водоснабж ения, канализации, 
сантехприборов, технологического  
оборудования (устранение вы явленны х 
неисправностей  в течение суток). 
О рганизация субботников по 
благоустройству  территории  Д О У . 
И нструктаж  персонала по поведению  в 
чрезвы чайны х ситуаций.

Работы по благоустройству 
территории.
П роверка сохранности  посуды в 
группах.
Ревизия и рем онт или зам ена 
игрового оборудования на 
участках детского  сада.
Р е й д  п о  с а н и т а р н о м у  
с о с т о я н и ю  гр у п п ..
О рганизация субботников по 
благоустройству территории  Д О У .

П роверка состояния мебели. 
Работа с ЦБ бухгалтером  по 
м атериальной части.
О рганизация субботников по 
благоустройству территории Д О У.

С оставление отчета о 
потреблении электроэнергии , 
воды.
В едение книги регистрации 
боя посуды , списание 
вы ш едш его  из строя 
оборудования и инвентаря. 
П роведение инвентаризации. 
О рганизация субботников по 
благоустройству  территории 
ДОУ.

Май У частие в планировании деятельности  
учреж дения на месяц.
К онтроль систем  вентиляции, 
водоснабж ения, канализации,

Завоз песка.
П роверка мягкого инвентаря и 
оборудования в прачечной. 
Д ератизация и дезинф екция

Работы по благоустройству 
территории.
П риобретение и подготовка 
материала для рем онтны х работ.

П роведение см отра-конкурса 
по подготовке участков к 
летнем у периоду. 
С оставление отчета о


