


6 зал ДО Мельникова А.Н. Мельникова А.Н.

7 зал ДО Мирошникова М.В. Мирошникова М.В.

8 Е.Колесовой, 56 Мельникова А.Н. 

9 Е.Колесовой, 56 Мирошникова М.В.

10 Методический совет Мирошникова М.В.

11 Мирошникова М.В. Мирошникова М.В.

1.2. Административный контроль
1 СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д.

Собеседование с заместителями руководителей 
по учебно-воспитательной работе учреждений 
дополнительного образования

13.10
 в зале ДО, по 

графику

Собеседование с руководителями центров 
дополнительного образования  образовательных 
комплексов.

20.10
 в зале ДО, по 

графику

Заседание аттестационной комиссии по 
аттестации на соответствие занимаемой 
должности

20.10 
в 12:00

Мельникова А.Н. 
Рощина Л.Е. 

Сальникова О.Д.
Шопыгина С.В.
Халилова Н.Ю. 
Хлопина Е.В.

Методическое объединение методистов и 
педагогов-психологов

20.10 
в 15:30

Сальникова О.Д.
Бастырева Э.Н.
Халилова Н.Ю. 

Хлопина Е.В. Чиркова 
Г.В. Шивякова Е.В. 

Шопыгина С.В.

27.10 
в 12:00

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

ПДО,
   Мельникова А.Н.,
   Сальникова О.Д.

Совещание для руководителей учреждений 
дополнительного образования «Выявление и 
поддержка талантливых детей при реализации 
общеразвивающих программ дополнительного 
образования»

28.10
в 10-00 

Дворец Пионеров, ул. 
Советская ,д.17

Контроль за наполняемостью сайта и 
своевременным размещением актуальной 
информации

еженедельно: 
понедельник, 

пятница

Шопыгина С.В. 

Шленев А.К.



2 Контроль за обработкой обращений граждан ежемесячно Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

3 Контроль внесения данных в АСИОУ ежемесячно СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д. 

СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В.
СП ЦДО "Ярославич" Шивякова Е.В.

4 Контроль антикоррупционной политики ежемесячно СП ЦДО "Ярославич" Ефремова И.А.

5 ежемесячно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В.

6 Контроль учетной политики ежемесячно ЦОФ Мирошникова М.В.

7 Контроль поступления и выбытия активов ежемесячно ЦОФ

8 Контроль системы безопасности учреждения ежемесячно

9 ежемесячно Мирошникова М.В.

10 ЦОФ Мирошникова М.В.

11 ежедневно Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шопыгина С.В.

Шленев А.К. 

Мирошникова М.В.
Контроль за обработкой и хранением 
персональных данных

Шленев А.К. 

Мирошникова М.В.
МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"
СП ЦДО "Ярославич", 

"Витязь", "Юность"
Мазур Е.Л.                  
Мирошникова М.В.

СП ЦДО "Ярославич", 
"Витязь", "Юность"

вахтеры, 
гардеробщики

Мазур Е.Л. 
Аверкина Н.С. 
Скворцова А.С.

Контроль над денежными средствами 
учреждения

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Зазвонова Е.В.

Составление писем в Департамент финансов о 
внесении изменения в кассовые поступления по 
лицевому счету 803.03.373.5, тип средств 
06,00,00

по 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Контроль родительской платы (оплата по 
стоимости сертификата, внебюджетные группы, 
доплата по стоимости сертификата) по приказам 
учреждения

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"



12 ежедневно Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

13 еженедельно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Сальникова О.Д.

14 Контроль над соблюдением режима защиты ПДн ежедневно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Сальникова О.Д.

15 Контроль проведения учебных занятий ежемесячно Мельникова А.Н.

16 ПДО Сальникова О.Д.

17 еженедельно

18 ежеквартально Мельникова А.Н.

19 Проверка текущего состояния зданий ежемесячно

20 Контроль наполняемости учебных групп ежеквартально Мельникова А.Н.

21 Контроль занесения детей в ПДФО в течение месяца

Контроль зае движением детей в платных и 
сертифицированным группам по приказам, 
внесение изменений в соответствующие 
регистры документов

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Контроль над соблюдением режима обработки 
ПДн

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н., 
Павлова И.Н.,  
Маслова Т.В.

Контроль организации учебного занятия, 
индивидуальная работа на занятии (соблюдение 
плана и факта)

ежемесячно, в 
соответсвии с 

планом работы

СП ЦДО "Витязь", 2 
учебное здание

Контроль выполнения правил внутреннего
трудового распорядка
сотрудниками

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.
Мазур Е.Л.

Павлова И.Н.
Маслова Т.В. 

Быструхина Е.А.
Скворцова А.С.  

Мирошникова М.В.
Шленев А.К. 

Проверка журналов учета работы 
педагогических работников, проведения 
инструктажей

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н., 
Павлова И.Н..          

Маслова Т.В.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Быструхина Е.А. 
Скворцова А.С., 

Мазур Е.Л.

Мазур Е.Л. 
Мирошникова М.В, 

Шленев А.К. 

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.,         
             Павлова И.Н.,   

           Маслова Т.В.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шивякова Е.В.
Шопыгина С.В.
Майорова М.А.

Павлова И.Н.               
Мельникова А.Н.                   

 Маслова Т.В.



22 в течение месяца

23 в течение месяца Ефремова И.А.

1.3. Нормативно-правовое обеспечение деятельности Центра (положения о мероприятиях, приказы, планы, расписание и др.)
1

до 01.10. ПДО

2 Оформление текущей документации ежедневно

3 Разработка планов массовых мероприятий Проворова Е.В.

4 Проворова Е.В.

5 Разработка сценариев массовых мероприятий Проворова Е.В.

6 в течение месяца Соловьева А.А.

7

Проверка наличия документов обучающихся в 
объединениях

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

ПДО 
Павлова И.Н.

Мельникова А.Н. 
Маслова Т.В.

Павлова И.Н.
 Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

Профилактическая работа с сотрудниками, 
исполнение обязанностей которых в наибольшей 
мере подвержено риску коррупционных 
проявлений (беседы)

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мирошникова М.В.
Шленев А.К.

Оформление и предоставление отвественным за 
учебную деятельность протоколов родительских 
собраний

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Маслова Т.В.
Павлова И.Н.

Мельникова А.Н.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К. 

до 25 числа 
текущего месяца

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-
организаторы 
структурных 

подразделений
Разработка положений о проведении 
мероприятий

до 25 числа 
текущего месяца

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-
организаторы 
структурных 

подразделений
по мере 

необходимости
МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-
организаторы 
структурных 

подразделений
Подготовка проектов приказов по личной 
деятельности

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К.

Подготовка смет для мероприятий по программе 
развития 

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Проворова Е.В., 
Быструхина Е.А. 
Скворцова А.С.

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К.



8 в течение месяца Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

9 в течение месяца Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

10 Подготовка квитанций об оплате Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

11

12 План работы Центра на месяц Мельникова А.Н.

13 Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

14 Формирование плана закупок Мирошникова М.В.

15 ежемесячно Сальникова О.Д.

16 ежемесячно Сальникова О.Д.

17 ежедневно Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

Ведение реестра по обучению по ДООП за счёт 
средств физических и юридических лиц

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Обработка, храненение договоров на обучение 
из реестра платных и сертифицированных 
программ

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

до 05 числа 
текущего месяца

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Подготовка плана работы на месяц СП ЦДО 
"Ярославич", "Витязь", "Юность"

до 25 числа 
каждого месяца

СП ЦДО "Ярославич", 
"Витязь", "Юность"

Мельникова А.Н.,
Павлова И.Н.,
Маслова Т.В.

Мирошникова М.В., 
Мельникова А.Н. 

до 05 числа 
каждого месяца

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.,
Павлова И.Н.,
Маслова Т.В.

Формирование ведомости по расчетам с 
родителями за обучение детей в детском 
учреждении

по 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

до 20 числа, 
ежемесячно

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Быструхина Е.А.
Скворцова А.С.

Жукова С.А.
Ведение баз данных по программному 
обеспечению (ПФДО)

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

 Шопыгина С.В. 
Шивякова Е.В.

Ведение баз данных по программному 
обеспечению (АСИОУ)

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шопыгина С.В. 
Шакина А.В. 

Шабанова С.В. 
Шивякова Е.В.

Формирование реестра документов и передача 
документов через реестр в бухгалтерию МКУ 
ЦОФОУ Дзержинского района

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"



18 по запросу Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

19 ежеквартально Смирнова Е.А.

20 Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

21 ежемесячно Шабанова С.В. Сальникова О.Д.

22 ЦДО "Ярославич" ПДО Шакина А.В.
ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.
ЦДО "Юность" Тюленева Ю.В.

23 ЦДО "Ярославич" ПДО Шакина А.В.
ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.
ЦДО "Юность" Тюленева Ю.В.

24 СП «Ярославич» Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

2. Образовательная деятельность
2.1. Организация учебного процесса
1 в течение месяца Портал ПФДО ЯО

2 Мельникова А.Н.

3 ЦДО «Витязь» Мельникова А.Н. Мельникова А.Н.

Формирование справок о предоставлении 
платных образовательных услуг

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Подготовка графика личного приема граждан и 
размещение на сайте

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мирошникова М.В., 

Шленев А.К.

Письменные запросы в бухгалтерию МКУ 
ЦОФОУ Дзержинского района по 
распоряжению директора

по 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Поддержание в актуальном состоянии 
нормативно-организационных документов по 
ПДн

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Подготовка служебных записок об организации 
участия обучающихся объединения в 
мероприятиях различного уровня

за 5 рабочих дней 
до мероприятия

Подготовка проекта приказа об участии 
обучающихся в мероприятиях различного 
уровня на основании служебных записок ПДО

за 5 рабочих дней 
до мероприятия

Написание проектов приказов, связанных с методической 
деятельностью педагогов ЦДО «Ярославич» 

октябрь  

Работа с порталом ПФДО: размещение новых 
программ, занесение расписания в группах на 
2026-2027 учебный год и обучающихся в 
Навигатор ПФДО Ярославской области

Сальникова О.Д.,
Шивякова Е.В.
Халилова Н.Ю.,
Майорова М.А.
 Шопыгина С.В.

Мельникова А.Н., 
Сальникова О.Д., 
Павлова И.Н., 
Маслова Т.В.

Обработка заявлений на зачисление и 
отчисление обучающихся

вторник-четверг
14:00-17:30

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Павлова И.Н.,             
Мельникова А.Н.,         

       Маслова Т.В.

Консультирование по вопросам приема 
документов и отчисления из объединений 
Центра

вторник-четверг, 
15:00-17:30



3
ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
4 28.10. Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.

5 до 30.10. ЦДО "Ярославич" ПДО Павлова И.Н.
ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

6 ПДО

2.2. Организация отдыха и оздоровления детей и сотрудников
1 ЦДО "Ярославич" ПДО    Павлова И.В.

ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

2 ЦДО "Ярославич" ПДО Осипова Е.А.
ЦДО "Витязь"

ЦДО "Юность"

3 до 07.10. ЦДО "Витязь" Рощина Л.Е. Осипова Е.А.

4 до  19.10

5 до 20.10. Осипова Е.А.

6 Работа с родителями по набору детей в лагере до 20.10.

7 до 20.10. Осипова Е.А.

8 Уведомление в реестр для осеннего лагеря 26.10. Осипова Е.А.

9 до 30.10. ЦДО "Юность" Осипова Е.А. Осипова Е.А.

Консультирование по вопросам приема 
документов и отчисления из объединений 
Центра

вторник-четверг, 
15:00-17:30

Мероприятие  «Международный день 
анимации»

СП ЦДО "Витязь", 
актовый зал

Сверка и корректировка списков, приказов и 
групп в ПФДО

Проведение учебных занятий в соответствии с 
расписанием

по расписанию 
занятий

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н. 
Павлова И.Н. 
Маслова Т.В.

Организация проведения творческих мастер-
классов в каникулярный период

в каникулярный 
период: осень

Организация работы городских лагерей в 
каникулярный период

в каникулярный 
период: осень

Согласование дислокации по питанию детей в 
лагере в период осенних каникул
Обновление информации по отдыху и 
оздоровлению детей на сайте учреждения  

ЦДО "Юность" ЦДО 
"Витязь"

Шопыгина С.В. 
Осипова Е.А.

Шопыгина С.В. Осипова 
Е.А.

Оформление приказа об открытии лагеря с 
дневным пребыванием в период осенних 
каникул

ЦДО "Юность" ЦДО 
"Витязь"

Рощина Л.Е. Осипова 
Е.А.

ЦДО "Витязь" ЦДО 
"Юность"

Рощина Е.А. Осипова 
Е.А.

Осипова Е.А. 
Рощина Л.Е.

Обновление программы , составление 
календарного плана и формирование план-сетки 
для осеннего лагеря

ЦДО "Витязь" ЦДО 
"Юность"

Рощина Л.Е. 
Шопыгина С.В. 
Осипова Е.А.

ЦДО "Витязь" ЦДО 
"Юность"

Осипова Е.А. 
Смирнова Е.А.

Сбор информации по отдыху и оздоровлению 
детей сотрудников в загородных лагерях



10 до 30.10. ЦДО "Юность" Осипова Е.А. Осипова Е.А.

2.3. Участие коллективов в мероприятиях различного уровня
Мероприятия на уровне Центра
1

01.10. Тюленева Ю.В.

2

02.10. ДК "Нефтянник"

3
11.10. СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Цветкова Ю.Е.

4 Концерт ТЦ "РИО"

11.10. ТЦ "РИО"
5

18.10. ТРЦ "РИО" Авраменко И.И. Цветкова Ю.Е.

Сбор информации по отдыху и одоровлению 
сотрудиков в санатории "Ясные зори"

Мероприятие, посвящённое Дню пожилого 
человека Двор Дзержинского 

района
Смирнова Е.А., 
Павлова А.В.

Концерт творческих коллективов Центра ко Дню 
Рождения ЦДОД 

Ведерникова Е.М., 
Гилязутдинова Д.Н.

Шаповалова И.А.
Алексеева Е.А.

Салова А.М.
Федькина Д.А.

Панов Е.Д., Хрящёва 
О.Ю., Широкова Н.Н., 

Смирнова Е.А.
Панов Е.Д.

Шаповалова И.А.
Федькина Д.А.
Салова А.М.

Авраменко И.И.
Помазкина М.А., 
Казанкин А.Б., 
Буйлова Е.Н.

Цветкова Ю.Е.
Тюленева Ю.В.

Шакина А.В.

Входящий контроль обучающихся: «технико-
тактическая подготовка». Соревнование в 
группах среди обучающихся

Ведерникова Е.М.,       
Гилязутдинова Д.Н.

Цветкова Ю.Е.
   Тюленева Ю.В.

   Шакина А.В.
Показательное выступление спортивных 
объединений МОУ ДО "Центр дополнительного 
образования детей Дзержинского района" 



6 Концерт ТЦ "РИО"

18.10. ТЦ "РИО" ПДО
7 Румянцева Н.С. Маслова Т.В.

8 25.10. СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Цветкова Ю.Е.

9 Концерт ТЦ "РИО"

25.10. ТЦ "РИО" ПДО
10 октябрь СП ЦДО "Витязь" Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.

1 Городская акция "Открытка учителю" г. Ярославль Готина С.В. Цветкова Ю.Е.

2

05.10. Шакина А.В.
3

10.10. Григорьева Н.П. Цветкова Ю.Е.

4 октябрь Согласно условиям Мудрова Е.А.

5

15-30.10.

6
18.10. ТРЦ "РИО" Авраменко И.И. Цветкова Ю.Е.

Цветкова Ю.Е.
   Тюленева Ю.В.

   Шакина А.В.
Мастер - класс для мам СРД "Родничок" - 
магнит "Птица Сирин"

20.10. 
18.40

ЦДО "Юность"    СРД 
"Родничок"

Игровая спортивная программа для 
обучающихся 1 года

Цветкова Ю.Е.
   Тюленева Ю.В.

   Шакина А.В.
Оформление выставки работ (стенда) на 
осеннюютематику

городской уровень / официальные мероприятия, организаторы: департамент, министерство образования и спорта, государственные 
учреждения образования

сентябрь - 
октябрь

Открытый день дверей для ГОУ ЯО «Ярославская школа-
интернат имени Э. Н. Макшанцевой» 

Ярославская область, г. 
Ярославль

Кудряшов А.С., 
Кизичев Д.А., Костин 
М.А., Меликов Э.А., 

Смирнов М.Е.
Открытое Первенство по пешеходному туризму 
среди
обучающихся образовательных учреждений 
города Ярославля

МОУ ДО «Центр 
дополнительного 

образования детей
Заволжского района»

Ориентированно на тематику предлагаемых 
конкурсов

Мудрова 
Е.А.,обучающиеся

Городской дистанционный творческий конкурс 
"Подарок бабушке и дедушке" МОУ ДО "Центр 

дополнительного 
образования детей 

Заволжского района"

Осипова Е.А. 
Прокопенкова М.А.

Салатина О.А.
Травникова О.А.

Соколова А.Е.
Кочнов А.А.

Игнатьева Н.Н.

Тюленева Ю.В.
Цветкова Ю.Е.

Показательное выступление спортивных 
объединений МОУ ДО "Центр дополнительного 
образования детей Дзержинского района" 



7

21-23.10.

8 Городской детский Кинофестиваль «Хлопушка» октябрь - ноябрь г. Ярославль Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.
9 октябрь - ноябрь Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.

10

октябрь - декабрь

городской уровень / коммерческие мероприятия

1 Шакина А.В.

2 Первенство и Чемпионат ЯО по Кудо 10-11.10. г. Ярославль

3

11.10. пос. Красные Ткачи Тюленева Ю.В.

4 Областной конкурс «Время читать» октябрь г. Ярославль Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.
5 октябрь г. Кольчугино Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

6 октябрь ГОАУ ДО ЯО ЦДЮЯ Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.
7

октябрь г. Ярославль Топчиева Т.С. Цветкова Ю.Е.

Городской конкурс певческого мастерства 
"Поющая осень"

МОУ ДО"Центр 
дополнительного 

образования Кировского 
и Ленинского районов"

Шумилова Л.А.
Шаповалова И.А.

Тюленеа Ю.В.
Цветкова Ю.Е.

Городской конкурс видеоэкскурсий «Детские 
прогулки по Ярославлю»

МОУ ДО «Дворец 
пионеров»

Городской творческий конкурс "Однажды в 
студёную зимнюю пору..."

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Фрунзенского и 

Красноперекопского 
районов"

Салатина О.А.
Игатьева Н.Н.

Тюленева Ю.В.
Цветкова Ю.Е.

региональный уровень / официальные мероприятия, организаторы: департамент, министерство образования и спорта, государственные 
учреждения образования

XI региональные соревнования по дзюдо, 
приуроченные ко дню рождения президента РФ 
В.В. Путина

09.10.-
11.10.

Костромская область, г. 
Кострома,

Кудряшов А.С., 
Кизичев Д.А., Костин 
М.А., Меликов Э.А., 

Смирнов М.Е.
Советова М.В.
Галкин А.А.

Тюленева Ю.В.
Цветкова Ю.Е.

Мастер - класс и аттестация по джиу - джитсу 
под руководством Леонида Гатовского

Волченков Э.А., 
Волченкова А.И., 
Огнев Б.А., Огнев 

С.А.

Открытый областной конкурс художественного 
слова«Наше слово»
Театральная академия 
Областные соревнования по робототехнике 
«ЯрРобот
2026»



8
октябрь г. Ярославль Топчиева Т.С. Цветкова Ю.Е.

1 04.10. г. Нижний Новгород Авраменко И.И. Цветкова Ю.Е.

2 Открытый Кубок России по Фудокан Каратэ До. 09-11.10. Казанкин А.Б. Шакина А.В.

3 Турнир по каратэ «Сила Единства» 11.10. г. Иваново Авраменко И.И. Цветкова Ю.Е.
4

16-18.10. пос. Красные Ткачи Тюленева Ю.В.

5 Открытый Кубок России по Фудокан Каратэ До. 17-18.10. г. Уфа Казанкин А.Б. Шакина А.В.
6 25.10. г. Владимир Авраменко И.И. Цветкова Ю.Е.

7 Межрегиональный турнир по дзюдо Шакина А.В.

межрегиональный уровень / коммерческие мероприятия
1 Межрегиональный день борьбы 03.10. Шакина А.В.

2 Детская лига самбо 03.10. Шакина А.В.

Отборочный этап Всероссийского 
конкурсапопуляризаторов науки среди 
школьников «Код 21» ЯО

региональный уровень /  коммерческие мероприятия

межрегиональный уровень / официальные мероприятия, организаторы: департамент, министерство образования и спорта, государственные 
учреждения образования

Региональные спортивные соревнования по 
каратэ «Путь Мира»

Московская обл. 
Одинцово.

Межрегиональный турнир по джиу - джитсу 
"Кубок В.С.Ощепкова"

Волченков Э.А., 
Волченкова А.И., 

Огнев С.А., 
Огнев Б.А.

Кубок Владимирской Областной Федерации 
каратэ

24.10.
25.10.

Ивановская область, 
Приволжский район, д. 

Ширяиха

Кудряшов А.С., 
Кизичев Д.А., Костин 
М.А., Меликов Э.А., 

Смирнов М.Е.

Ивановская область, 
Приволжский район, д. 

Ширяиха

Кудряшов А.С., 
Кизичев Д.А., Костин 
М.А., Меликов Э.А., 

Смирнов М.Е.
Ярославская область, г. 

Рыбинск
Кудряшов А.С., 

Кизичев Д.А., Костин 
М.А., Меликов Э.А., 

Смирнов М.Е.
Всероссийский уровень / официальные мероприятия, организаторы: департамент, министерство образования и спорта, государственные 
учреждения образования



1
02-05.10. г. Вологда Тюленева Ю.В.

2 03-04.10. г. Нижний Новгород Советова М.В. Тюленева Ю.В.

3 Всероссийские соревнования по Кудо "К-2" 17-18.10. г. Москва Советова М.В. Тюленева Ю.В.
4 30.10-31.10 Свободин О.В. Шакина А.В.

5 Мемориал памяти сенсея Мераби Окуджава. 30.10-31.10 г. Тольятти Казанкин А.Б. Шакина А.В.
6

октябрь - декабрь Салатина О.А. Тюленева Ю.В.

7 октябрь Свободин О.В. Шакина А.В.

1 до 15 10.2026 заочно Головина Н.В. Тюленева Ю.В.

2 октябрь 2026 Салатина О.А. Тюленева Ю.В.

3 Всероссийский фестиваль-конкурс «Щелкунчик» 24.10.2026 г. Тутаев Салова А.М. Цветкова Ю.Е.

4 Фестиваль «Фонари» 25.10.2026 МАУ ДК «Магистраль» Шакина А.В.

5

Шакина А.В.

1 28 October г. Ярославль Свободин О.В. Шакина А.В.

Первенство РФД по джиу - джитсу и Фестиваль 
джиу - джитсу

Волченков Э.А., 
Огнев Б.А., Огнев 

С.А.
Всероссийские соревнования по виду спорта 
"Кудо"

XVI Всероссийский фестиваль школьных и 
молодежных средств массовой информации 
«Пробный шар-2026»

пгт. Лучегорск 
Пожарского 

муниципального округа 
Приморского края

Всероссийский конкурс детского творчества 
"Тургеневское Лукоморье"

ФГБУК 
"Государственный 
мемориальный и 

природный музей - 
заповедник 

И.С.Тургенева "Спасское 
- Лутовино"

Всероссийский открытый фестиваль-конкурс 
аудиовизуальных искусств «Полярная сова»

г. Норильск 
Красноярского края

Всероссийский уровень /  коммерческие мероприятия

Всероссийский дистанционный конкурс 
"Осенний"
Всероссийский онлайн конкурс "Осеннее 
творчество"

Высшая школа делового 
администрирования

Буйлова Е.Н. Группа 
2,3

Практический семинар по подготовке тренеров и 
специалистов дзюдо «Методика обучения 
технике дзюдо»

31.10.2026-
01.11.2026

Московская область, г. 
Москва.

Кудряшов А.С., 
Кизичев Д.А., Костин 
М.А., Меликов Э.А., 

Смирнов М.Е.
международный уровень / официальные мероприятия, организаторы: департамент, министерство образования и спорта, государственные 
учреждения образования

Международный онлайн фестиваль детского 
анимационного кино «Горошина»

международный уровень /  коммерческие мероприятия



1 11.10.2026
Салова А.М. Цветкова Ю.Е.

Шакина А.В.

2 Международный конкурс «Славься, Отечество» 24.10.2026 г. Рыбинск Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.
3 "Мастерская детства" до 25 октября Онлайн Обучающиеся Мудрова Е.А.

2.3. Воспитательная работа

1 03.10.2026 Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

2 Беседа «о культуре поведения на природе» 04.10.2026 СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Цветкова Ю.Е.

3 05.10.2026 ЦДО "Юность" Лисицина Т.В. Маслова Т.В.

4 08.10.2026 Прокопенкова М.А. Маслова Т.В.

5 13.10.2026 ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

6 Мастер-класс по сценическому гриму 17.10.2026 СП ЦДО "Витязь" Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

7 18.10.2026 СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Цветкова Ю.Е.

8 20.10.2026 ул.Пионерская,19 ПО ЦДО "Юность" Тестова Е.Б.

9 20.10.2026 Травникова О.А. Маслова Т.В.

10 27.10.2026 Маслова Т.В.

11 31.10.2026 Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

2.4. Мониторинг эффективности образовательной деятельности учреждения
1 октябрь Сальникова О.Д.

2.5. Аналитическая деятельность, отчетность
1

до 01.10.2026
ЦДО "Ярославич"

ПДО
Павлова И.Н

ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

Международный многожанровый конкурс 
«Стать звездой» г. Ярославль, МАУ ДК 

"Нефтяник" Буйлова Е.Н. Группа 
2, 3

Экскурсия «Театральное закулисье» в театр им. 
Ф.Волкова

г. Ярославль, пл. 
Волкова, д.1

Практическое занятие "Безопасный маршрут от 
дома до Центра" для обучающихся ДО 
"Успешный старт. Математика"
Мастер - класс "Василиса Прекрасная" в рамках 
проекта "Хоровод народных сказок", 
приуроченного к Году единства народов России"

Детская библиотека - 
филиал № 11 им. 

И.С.Полещук

Патриотическое мероприятие "Хлебу - почтенье 
вечное" для ДО "Природа и мы"

Осипова Е.А., Тестова 
Е.Б.

Мастер класс по настольному теннису для 
обучающихся 3-4 года обучения 
Игра-путешествие "Хлебу почтение вечное!" для 
обучающихся ДО "Природа и мы"
Познавательное занятие для обучающихся ДО 
"Пчёлка" - "Хлеб - всему голова"

Детская библиотека - 
филиал № 7

Познавательная программа "Хлебу - почтенье 
вечное" для обучающихся СРД "Родничок"

ЦДО "Юность"    СРД 
"Родничок"

Румянцева Н.С., 
Тестова Е.Б.

Экскурсия «Классный час» в театр им. 
Ф.Волкова

г. Ярославль, пл. 
Волкова, д.1

Организация и проведение мониторинга 
удовлетворённости образовательным процессом 
среди обучающихся и родителей 

ЦДО "Витязь" 
ЦДО "Юность"

ЦДО "Ярославич"

Бастырева Э.Н. 
Чиркова Г.В.

Подготовка и предоставление тарификационных 
списков групп по форме



2

СП ЦДО "Витязь" Мирошникова М.В.

3

до 05.10. Мельникова А.Н.

4
до 01.10.2026

ЦДО "Ярославич"
ПДО

Павлова И.Н
ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

5 План работы на месяц ЦДО "Ярославич"
ПДО

Шакина А.В.
ЦДО "Юность" Тюленева Ю.В.
ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.

6 26 October СП «Ярославич» Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

7 ЦДО "Ярославич"

ПДО

Шакина А.В.
ЦДО "Юность" Тюленева Ю.В.

ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.

8

 Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

9 Подготовка отчетности по запросу учредителя по запросу по запросу по назначению Мирошникова М.В.
10

3. Сопровождение образовательного процесса
3.1. Психологическое сопровождение
1 2.10, 16.10, 30.10 ЦДО "Ярославич" Сальникова О.Д.

Отчетная справка о работе с обращениями, 
размещение на сайте учреждения

ежемесячно, до 5 
числа месяца, 
следующего за 

отчетным

Смирнова Е.А. 
Шопыгина С.В.

Подготовка и размещение отчета о выполнении 
муниципального задания

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

Мельникова А.Н.
Смирнова Е.А.
Маслова Т.В.
Павлова И.Н.

Предоставление протокола родительского 
собрания

до 25 числа 
текущего месяца

Мониторинг грантовой деятельности учреждения (по 
запросу ГЦРО)
Сбор подтверждающих документов о наградах 
обучающихся по результатам участия в 
мероприятиях (дипломы / грамоты)

после 
мероприятия

Заполнение опроса организаций 
дополнительного образования о деятельности и 
итогах работы по обеспечению информационной 
безопасности обучающихся

ежеквартально на 
сайте  ГАУ ДПО 

Ярославской 
области 

"Институт 
развития 

образования" 
(ЦТИСО)

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

 Подготовка и размещение отчетов ЕФС-1, 
отчетов по местам для инвалидов, вакцинации ,о 
вакансиях и др отчетов по кадровой 
деятельности 

 ежемесячно

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

 Соловьева А.А.  Соловьева А.А.

Разработка информации для рубрики «ПодСказки 
психолога»

Бастырева Э.Н.



2 5,12,19,26. 10. Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

3 5.10-8.10 ЦДО "Ярославич" Сальникова О.Д.

4 13.10. ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

5 20.10. ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

6 21.10. Маслова Т.В.

7

27.10. ЦДО "Витязь" Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

8 Посещение городского МО психологов 27.10. ЦДО "Ярославич" Сальникова О.Д.

9 ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

10

30.10. Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

11

В течение месяца ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

12 Консультации с родителями по запросу ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Сальникова О.Д.

13
В течение месяца ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Сальникова О.Д.

14 Психологические консультации по запросу В течение месяца ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Сальникова О.Д.
15 В течение месяца ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Сальникова О.Д.

Проведение диагностик с детьми первого года 
обучения

ЦДО "Юность"    СРД 
"Родничок"

Разработка информации для стендов на темы: 
«Основы общения» Бастырева Э.Н.

Психологическое сопровождение детей с ОВЗ 
ДО "Умная комната"
Занятие с психологом "Работа с эмоциями" для 
детей с ОВЗ ДО "В краю родном"
Занятия на развитие коммуникативных навыков 
обучающихся СРД "Родничок"

ЦДО "Юность"    СРД 
"Родничок"

Румянцева Н.С., 
Чиркова Г.В.

Выступление на Методическом совете для 
педагогов физкультурно-спортивной 
направленности. На тему «Психологическая 
подготовка спортсменов в
условиях дополнительного образования - 
важность психологической устойчивости в 
спорте»

Чиркова Г.В.
Бастырева Э.Н.

Тренинг для педагогов "Работа в условиях 
неопределенности"

29.10.
10-00

Тренинги
на командообразование и развитие креативности 
для  обучающихся детского объединения 
«Непоседы» с
младшими школьниками

ЦДО "Юность"    
ул.А.Невского 3 "Лада"

Тестирование
«Удовлетворённости детей и родителей работой 
образовательного учреждения», ЦДО
«Юность»

Проведение диагностики «Определение 
профессионального типа личности»Опросник 
Дж. Голланда

Занятия с обучающимися объединений по 
запросу



16 В течение месяца ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Сальникова О.Д.

3.2. Методическое сопровождение
1 до 15.10 Сальникова О.Д.

2 до 20.10 Сальникова О.Д.

3 23.10 Сальникова О.Д.

4 Мирошникова М.В.

5 Реализация программ наставничества

в течение месяца ЦДО "Юность"

6

в течение месяца ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Маслова Т.В.

Тренинговые занятия с обучающимися по 
развитию творческих способностей "Палитра"

Сопровождение аттестации педагогических 
работнков на квалификационную категорию 
(консультационная помощь в составлении и 
выгрузке отчётов, проведении открытого 
занятия)

ГАУ ДПО "Институт 
развития образования" 

СП ЦОиККО

Шопыгина С.В. 
Рощина Л.Е. (высшая 

кат.) Кочнов А.А. 
(высшая кат.)

Сопровождение аттестации педагогических 
работнков на соответствие занимаемой 
должности (консультационная помощь в 
составлении представления для аттестационной 
комиссии)

ЦДО "Витязь" 
ЦДО "Юность"

ЦДО "Ярославич"

Сальникова О.Д. Шопыгина С.В. Хлопина Е.В. Халилова Н.Ю.
Городской фестиваль методических кейсов 
"Цифровая трансформация и воспитание: новые 
горизонты"

ЦДО "Лад" Огранизатор 
МОУ ДПО "ГЦРО"

Хлопина Е.В. 
Халилова Н.Ю.

Межрегиональная конференция "Содействие 
формированию семейных ценностей средствами 
дополнительного образования" 

23.10
 в 13:00

ГАУ ДПО "Институт 
развития образования"

Сальникова О.Д. 
"СемьЯ: опыт 
формирования 

семейных ценностей 
при реализации 

ДООП 
художественной 
направленности"

Лисицына Т.В. - 
Румянцева Н.С.; 
Павлова А.В. - 

Майорова М.А.; 
Хапеев М.С. - 

Тюленева Ю.В.; 
Галочкина Ф.А. - 
Тюленева Ю.В.; 
Сакулина В.Р. - 
Осипова Е.А.

Маслова Т.В.,   Халилова 
Н.Ю.

Сопровождение при подготовке к аттестации на 
квалификационные категории ПДО Лисициной 
Т.В., Сакулиной В.Р. (помощь при подготовке 
отчетов, занесение в АСИОУ)



7

в течение месяца ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю Маслова Т.В.

8
октябрь Павлова И.Н.

9

октябрь Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

10

октябрь Павлова И.Н.

11
октябрь Павлова И.Н.

12

октябрь Павлова И.Н.

3.3. Информационное сопровождение
1

сообщества ВК ПДО
Цветкова Ю.Е. 
Тюленева Ю.В.

Шакина А.В.
2

Госпаблик Сальникова О.Д.

3

октябрь Сальникова О.Д. Мирошникова М.В.

4 октябрь Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

5 октябрь Госпаблик 

6 Ведение чатов ВК / МАХ с родителями

в течение года

ПДО ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.

Сопровождение участников областного 
творческого конкурса педагогических 
работников образовательных организаций 
«ЯрПрофи»
Методическое сопровождение новых и 
корректировка имеющихся ДООП – 
консультирование педагогов

СП «Ярославич»  Хлопина Е.В., 
Гурьянова П.С.

Методическое сопровождение участников 
конкурса детских проектов на лучший логотип 
(эмблему) детского образовательного 
объединения МОУ ДО «Центр дополнительного 
образования детей Дзержинского района»

СП «Ярославич» 

Методическое сопровождение участника 
регионального конкурса «Педагогический дебют 
– 2027»: подготовка конкурсных испытаний 1 
тура

СП «Ярославич» 
Хлопина Е.В.,
Жукова У.А.

Методическое сопровождение участника 
регионального конкурса педагогических 
работников «ЯрПрофи»

СП «Ярославич»  Хлопина Е.В.,
Гилязутдинова Д.Н.

Методическое сопровождение участников 
городского Фестиваля методических кейсов СП «Ярославич» 

Хлопина Е.В.,
Гилязутдинова Д.Н.,

Ефремова Е.И.

Ведение и обновление группы ВК детских 
объединений в течение 

учебного года

Ведение и обновление рубрики "ПодСказки 
психолога" в группе ВК 

по 
понедельникам

Бастырева Э.Н.
Чиркова Г.В.

Размещение информации в чатах "Сотрудники"о 
семинарах, конференциях, курсах повышения 
квалификации для педагогических работников 

Чаты сотрудников "МОУ 
ДО ЦДОД Дзержинского 
района" и ЦДО "Витязь"

Информирование педагогов о КПК; вебинарах, 
конкурсах профессионального мастерства

СП «Ярославич» 

Ответы на сообщения и комментарии в 
официальной группу ВК

Мельникова А.Н.
Цветкова Ю.Е.

Мельникова А.Н.
Цветкова Ю.Е.



6 Ведение чатов ВК / МАХ с родителями

в течение года Шакина А.В.

ПДО ЦДО "Юность" Тюленева Ю.Е.

4.1. организация городских мероприятий в том числе по программе развития

1 Фестиваль талантов "Я и моя мама"

12.10 - 26.11 ПО ЦДО "Юность"

2
23.10-25.10 ЗОК "Берёзка" Цветкова Ю.Е. Цветкова Ю.Е.

3

4.2. организация мероприятий по заявкам

1 01.10. Тутаевское шоссе, 64, к.2 ПО ЦДО "Юность"

2
01.10. СП "Юность" ПО ЦДО "Юность" Проворова Е.В.

3

02.10. ДК "Нефтяник"
Проворова Е.В.

4 11.10. ТРЦ "РИО" ПО ЦДО "Юность" Проворова Е.В.

5
18.10. Проворова Е.В.

6 25.10. ТРЦ "РИО" ПО ЦДО "Витязь" Проворова Е.В.

7
26.10. СП "Витязь" Проворова Е.В.

5. Повышение профессиональных компетенций, квалификации
1

октябрь Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

социальные сети 
объединений

ПДО ЦДО 
"Ярославич"

4. Организационно-массовая работа 

сбор заявок (с 12.10 по 
02.11 - официальная 

группа Вконтакте 
ЦДОД)

Проворова Е.В. 
Шленев А.К.

Городской выездной сбор актива органов 
ученического управления муниципальных 
образовательных учреждений "Я-АС"
Конкурс творческого мастерства педагогических 
работников муниципальной системы 
образования "Мастер- Ас"

26.10-
17.11

Официальное 
сообщество "Мастер- 
Ас"в социальной сети 

ВКонтакте СП 
"Ярославич" Волкова Л. С.

Проворова Е.В. 
Шленев А.К.

Концерт ко Дню пожилого человека "От всей 
души!"

Проворова Е.В.
Шленев А.К.

Игровая программа для обучающихся 2 класса 
Центра образования - школы №39

Концерт творческих и спортивных объединений 
Центра "Три грани одного будущего"

ПО ЦДО "Витязь", 
"Ярославич", 

"Юность"
Концертная программа творческих объединений 
Цннтра "Магия сцены"
Спортивно-концертный фестиваль объединений 
Центра "Здоровое поколение" ТРЦ "РИО" ПО ЦДО "Ярославич"
Концертно- развлекательная программа "Шоу 
улыбок"
Развлекательная шоу- программа "Поймай 
осенний вайб"

Рощина Л.Е. 
Звонарёва А.Д.

Участие в вебинарах в режиме онлайн на 
обучающих платформах в сети Интернет СП «Ярославич» 



6. Работа с участниками образовательного процесса и общественностью
1 Организация приема граждан Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

2

октябрь СП «Ярославич» Павлова И.Н.

3

октябрь СП «Ярославич» Сальникова О.Д.

8. Административно-хозяйственное обеспечение
1 Соловьева А.А.

2 ежедневно Соловьева А.А. Соловьева А.А.

3 Прием и увольнение сотрудников Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

4 ежемесячно Мазур Е.Л.

06.10
13.10
20.10

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Индивидуальные консультации педагогов ЦДО 
«Ярославич» по подготовке к аттестации на 
соответствие занимаемой должности

Хлопина Е.В.,
Ефремова Е.И.,
Жукова У.А.,

Меликов Э.А-О.,
Покровский Г.А. 

Координация конкурса детских проектов на 
лучший логотип (эмблему) детского 
образовательного объединения МОУ ДО «Центр 
дополнительного образования детей 
Дзержинского района»

Хлопина Е.В. 

Составление и мониторинг, организация 
медицинских осмотров, санитарного минимума, 
профилактических прививок

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь - Соловьева 
А.А.

Юность - Шабанова 
С.В.

Ярославич - Ефремова 
И.А

Подготовка проектов документов по кадровым 
мероприятиям (личный состав) в учреждении

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

по заявлению и 
мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Ведение графиков работы 
сотрудников,составление табелей на 
сотрудников

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.



5 по требованию Мазур Е.Л.

6 Мазур Е.Л.

7 Мазур Е.Л. Мазур Е.Л.

8 Мазур Е.Л.

9 Закупка канцелярских товаров и бытовой химии ежемесячно Мазур Е.Л.

10 ежемесячно Мазур Е.Л.

11 ежемесячно Мазур Е.Л.

12 Проведение ремонтных работ

Проведение мероприятий по  тренировкам 
(ЕДПБ, АТЗ ) сводный отчет

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.
Составление смет по программе развития и заказ 
призов

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л.
Быструхина Е.А.
Скворцова А.С.

Подготовка и сдача документов по "Решаем 
вместе"

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Закупка и постановка на учет костюмов для 
детских объединений СП ЦДО "Витязь" по 
заявкам от ПДО

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.
МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.
Составление плана работы по административно-
хозяйственной деятельности структурного 
подразделения

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.
Подготовка документов для закупок и 
проведение закупочных процедур

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.
по мер  
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.

Мирошникова М.В.         
Мазур Е.Л.                              

    Шленев А.К.



13 ежемесячно

8.1. Деятельность секретариата
1 Работа с входящей, исходящей документацией ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

2 Смирнова Е.А.

3 Смирнова Е.А.

4 по запросу Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

5 Подготовка документации на подпись директору ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

6 Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

7 ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

8 Ведение деловой переписки ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

Предоставление показаний счетчиков по 
электроэнергии, холодной и горячей воде

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 
образования детей 
Дзержинского района"

Витязь-Мазур Е.Л.
Юность- Скворцова 

А.С.
Ярославич- 

Быструхина Е.А.

 Мазур Е.Л.                             
    Шленев А.К.                      

Мирошникова М.В.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Корректировка и регистрация приказов по 
основной деятельности, по внебюджетной 
деятельности, подготовка и регистрация 
распоряжений

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.

Подготовка проектов приказов 
административно-хозяйственной деятельности

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.

Размещении документации на сайте 
"Электронный бюджет"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Редактирование проектов документов 
учреждения всех подразделений

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мониторинг входящей корреспонденции со всех 
электронных ресурсов с последующей 
регистрацией

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"



9 ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

10 в течение месяца Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

11 Прием документов на подпись директора ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

12 Ведение телефонных переговоров ежедневно Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

13 Смирнова Е.А.

14 Отправка и получение почтовых отправлений Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

8.2. Работы по осуществлению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
1

2 в дни увольнения Соловьева А.А. Соловьева А.А.

Консультирование и прием посетителей, 
педагогических работников, работников

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Ведение протокола оперативных совещаний у 
директора

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Сверка списка телефонных контактов 
работников учреждения

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
   Ефремова И.А.
   Шабанова С.В.

по мере 
необходимости

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Постановка на воинский учет граждан, принятых 
на работу. Проверка у граждан наличия отметок 
в паспортах об их отношении к воинской 
обязанности, наличия и подлинности 
документов воинского учета и отметок военного 
комиссариата о постановке на воинский учет, 
заполнение на них личных карточек

в дни приема на 
работу 

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

 Соловьева А.А.  Соловьева А.А.

Снятие с учета граждан, пребывающих в запасе, 
и граждан, подлежащих призыву на военную 
службу.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"



3 постоянно Соловьева А.А. Соловьева А.А.

4 ежеквартально Соловьева А.А. Соловьева А.А.

5 в течение 5 дней Соловьева А.А. Соловьева А.А.

6 постоянно Соловьева А.А. Соловьева А.А.

Внесение в личные карточки сведений об 
изменениях семейного положения, образования, 
структурного подразделения организации, 
должности, места жительства или места 
пребывания, состояния здоровья (получении 
инвалидности).

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Проведение сверки сведений о воинском учете, 
содержащихся в личных карточках, со 
сведениями, содержащимися в документах 
воинского учета граждан.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Направление в военный комиссариат (орган 
местного самоуправления) сведений о принятых 
на работу и уволенных с работы граждан, 
пребывающих в запасе, а также об изменениях 
их данных воинского учета.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Изучение руководящих документов по 
воинскому учету и бронированию граждан, 
пребывающих в запасе.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"
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