


16.01
в 14:00

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

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

16.01
в 10:00

Мельникова А.Н.
Павлова И.Н.
Маслова Т.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

3. Совещание рабочей группы совместно с 
методистами и педагогами-психологами 
из структурных подразделений "Юность", 
"Ярославич, "Витязь"

20.01 СП ЦДО "Витязь"
СП ЦДО "Ярославич"

СП ЦДО "Юность"

Шопыгина С.В.
Хлопина Е.В. 

Халилова Н.Ю.
Чиркова Г.В.     
Бастырева Э.Н.

Сальникова О.Д.

4. Методический совет 29.01 СП ЦДО "Витязь", 1 УЗ, 
большой зал

ПДО Мирошникова М.В.
Сальникова О.Д.
Мельникова А.Н.

5. Участие в методических советах, 
совещаниях методистов и педагогов-
психологов

В течение января СП ЦДО "Витязь"
СП ЦДО "Ярославич"

СП ЦДО "Юность"

Шопыгина С.В.
Хлопина Е.В. 

Халилова Н.Ю.
Чиркова Г.В.     
Бастырева Э.Н.

Сальникова О.Д.

1. Контроль за наполняемостью сайта и 
своевременным размещением актуальной 
информации

еженедельно: 
понедельник, пятница

СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В. 
Бусарев А.Л. 
Шленев А.К.

Сальникова О.Д.

СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В.

СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В.
СП ЦДО "Ярославич" Шакина А.В. 

3. Контроль за обработкой обращений 
граждан

ежемесячно СП ЦДО "Витязь" 
СП ЦДО "Ярославич"

Смирнова Е.А. 
Ефремова И.А.

Мирошникова М.В.

1.2. Административный контроль

2. Контроль внесения данных в АСИОУ ежемесячно Сальникова О.Д. 



МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района", СП 

ЦДО "Витязь"

Мазур Е.Л.
Жукова С.А.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.
СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

5. Контроль антикоррупционной политики ежемесячно СП ЦДО "Ярославич" Ефремова И.А. Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
6. Контроль за обработкой и хранением 

персональных данных
ежемесячно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Шленев А.К. 

Бусарев А.Л.
Мирошникова М.В.

7. Контроль учетной политики ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

ЦОФ Мирошникова М.В.

8. Контроль поступления и выбытия активов ежемесячно СП ЦДО "Ярославич", 
"Витязь", "Юность"

ЦОФ Мазур Е.Л.                  
Мирошникова М.В.

9. Контроль системы безопасности 
учреждения

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

вахтеры, 
гардеробщики

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

10. Контроль над денежными средствами 
учреждения

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Зазвонова Е.В.

Мирошникова М.В.

11. 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"

ЦОФ Мирошникова М.В.

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

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

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

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

Мазур Е.Л.                           
         Мирошникова 

М.В.

4. Контроль за закупками. Соблюдение 
графика закупок, своевременная подача 
документов, участие в аукционах

до 20.01



14. Контроль над соблюдением режима 
обработки ПДн

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

15. Контроль над соблюдением режима 
защиты ПДн

ежедневно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Сальникова О.Д.

16. Контроль выполнения правил внутреннего
трудового распорядка
сотрудниками

еженедельно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.
Мазур Е.Л.

Павлова И.Н.
Маслова Т.В. 

Аверкина Н.С. 
Скворцова А.С.  

Мирошникова М.В.
Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

17. Проверка журналов учета работы 
педагогических работников, проведения 
инструктажей

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

18. Проверка текущего состояния зданий ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Аверкина Н.С., 
Скворцова А.С., 

Мазур Е.Л.

Мазур Е.Л. 
Мирошникова М.В, 

Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

19. Контроль наполняемости учебных групп ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

         Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

20.

Контроль занесения детей в ПДФО

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кремлякова В.А.
Шопыгина С.В.
Майорова М.А.

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

21.

Проверка наличия документов 
обучающихся в объединениях

в течение месяца 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.

1. Оформление текущей документации в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

2. Разработка планов массовых мероприятий до 25.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-
организаторы 
структурных 

подразделений

Проворова Е.В.

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



3. Разработка положений о проведении 
мероприятий

до 25.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-
организаторы 
структурных 

подразделений

Проворова Е.В.

4. Письменные запросы в бухгалтерию МКУ 
ЦОФОУ Дзержинского района по 
распоряжению директора

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

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

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

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

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

7. Подготовка квитанций об оплате до 15.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

8. Составление калькуляции по реестру 
платных услуг

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

9. Подготовка проектов приказов по 
методической деятельности

январь СП "Витязь"
СП  "Юность"

 СП "Ярославич"

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

Мирошникова М.В.

10. Подготовка проектов приказов по личной 
деятельности

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

11. Подготовка смет для мероприятий по 
программе развития 

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Проворова Е.В., 
Аверкина Н.С., 
Скворцова А.С.

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

12. Разработка сценариев массовых 
мероприятий

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-
организаторы 
структурных 

подразделений

Проворова Е.В.



13. Подготовка плана работы на месяц по 
курируемым направлением в 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. 

14. План работы Центра до 12.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Мельникова А.Н.

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

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

16. Формирование плана закупок до 20.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Жукова С.А.

Мирошникова М.В.

17. Ведение баз данных по программному 
обеспечению (ПФДО)

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кремлякова В.А.
 Шопыгина С.В., 

Маслова Т.В.

Сальникова О.Д.

18. Ведение баз данных по программному 
обеспечению (АСИОУ)

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шопыгина С.В. 
Шакина А.В. 

Шабанова С.В.

Сальникова О.Д.

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

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

20. Формирование справок о предоставлении 
платных образовательных услуг

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

21. Подготовка графика личного приема 
граждан и размещение на сайте

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В., 
Бусарев А.Л., 
Шленев А.К.

22. Поддержание в актуальном состоянии 
нормативно-организационных документов 
по ПДн

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н. Мирошникова М.В.23. Подготовка проектов приказов по учебной в течение месяца



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

24. Написание проектов приказов по 
методической деятельности

январь СП "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

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

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

1. Работа с порталом ПФДО: размещение 
новых программ, занесение расписания в 
группах на 2025-2026 учебный год и 
обучающихся в Навигатор ПФДО 
Ярославской области

в течение месяца Портал ПФДО ЯО Сальникова О.Д.,
Кремлякова В.А., 
Халилова Н.Ю.,
Майорова М.А.
 Шопыгина С.В.

Мельникова А.Н., 
Сальникова О.Д., 

Павлова И.Н., 
Маслова Т.В.

2. Обработка заявлений на зачисление и 
отчисление обучающихся

еженедельно по графику 
приема родителей

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

       Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

вторник-четверг, 
15:00-17:30

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

понедельник - вторник,
13:00 - 15:30

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

среда-четверг 
15.00-17.00

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

4. Учебно-тренировочные сбор на базе МБУ 
ДО "СШОР дзюдо, самбо им. С.М. 
Рыбина"

дополнительно г. Ковров Костин М.А.
 Кудряшов А.С.

Шакина А.В.

5. Организация и проведение встреч с 
обучающимися 10 классов школ 
Дзержинского района

20.01-23.01 г. Ярославль, школы 
Дзержинского района

Мельникова А.Н.
Сидоров В.М.

Мельникова А.Н.

6. Заключение договоров с родителями
учащихся в платных группах

вторник-четверг, 
15:00-17:30

МОУ ДО ЦДТ "Витязь" Мельникова А.Н.
Павлова И.Н. 
Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

7. Проведение учебных занятий в 
соответсвии с расписанием

по расписанию занятий МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

26. Заключение дополнительных соглашений 
с родителями по платным услугам

в течение месяца

27. Заключение дополнительных соглашений 
со школами

в течение месяца

3.

Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мельникова А.Н.

деятельности

2. Образовательная деятельность
2.1. Организация учебного процесса

Консультирование по вопросам приема 
документов и отчисления из объединений 
Центра



1. Внутреннее зимнее первенство ФК 
"Ярославич" по футболу среди юношей  
2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017 гг.р.

Ноябрь - март СШ №29 Григорян ДР
 Стрункин ДА 
 Масаков ИА Шакина А.В.

2. Внутриучрежденческий конкурс 
"Новогодний и рождественский сувенир" 17.12.2025-23.01.2026 СП ЦДО "Юность" Румянцева Н.С. Тюленева Ю.В.

3. Оформление стенда английского языка в 
кабинете 34

Январь СП  ЦДО "Витязь" Гусарова А.В. Цветкова Ю.Е.

4. Оформление выставки работ (стенда) на 
зимнюю тематику

Январь СП  ЦДО "Витязь" Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.

5. Мастер-класс "Лошадка из бумаги" 01.01.
15:00

СП  ЦДО "Витязь" Рощина Л.Е. Мельникова А.Н.

6. Мастер-классы по бумагопластике "Сова" 
(динамическая игрушка)

02.01. 
12:00
14:00

СП  ЦДО "Витязь"
Готина С.В.

Мельникова А.Н.

7. Мастер-класс "Ёлочка из бумаги" 02.01 
12:00

СП  ЦДО "Витязь" Рощина Л.Е. Мельникова А.Н.

8. Мастер-класс "Новогодняя поделка из 
крупы"

03.01
12:00

СП  ЦДО "Витязь" Рощина Л.Е. Мельникова А.Н.

9. Мастер-класс по бумагопластике 
"Праздничный шар на ёлку"

03.01.
12:00

СП  ЦДО "Витязь" Готина С.В. Мельникова А.Н.

10. Мастер-класс "Новогодняя поделка из 
пюсли"

03.01.
14:00

СП  ЦДО "Витязь" Рощина Л.Е. Мельникова А.Н.

11. Мастер-класс в новогодние каникулы 
"Символ года" (роспись новогодней 
лошадки)

03.01
11.00

СП ЦДО "Юность" 
Пионерская, 19 Салатина О.А.

Маслова Т.В.

12. Мастер-класс "Новогодний робот" 04.01
12:00; 14:00

СП  ЦДО "Витязь" Топчиева Т.С. Мельникова А.Н.

13. Мастер-класс в новогодние каникулы 
"Корона" (изделие из шенильной 
проволоки)

04.01
12.00

СП ЦДО "Юность" 
Пионерская, 19 Прокопенкова М.А.

Маслова Т.В.

14. Мастер-класс в новогодние каникулы 
"Новогодняя совушка" (бумагопластика)

05.01
12.00

СП ЦДО "Юность" 
Пионерская, 19 Травникова О.А. Маслова Т.В.

15. Детско-родительский мастер-класс в 
новогодние каникулы "Рожденственский 
венок" 

05.01
12.00

СП ЦДО "Юность"  
Строителей, 7 Румянцева Н.С.

Маслова Т.В.

16. Мастер-класс "Шерстяная сказка: снегирь" 05.01
14:00

СП  ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д. Мельникова А.Н.

2.2. Участие коллективов в мероприятиях различного уровня
на уровне Центра



17. Мастер-классы  в новогодние каникулы 
"Оленёнок"

05.01
 в 14.00,  15.30

СП  ЦДО "Ярославич"  УЗ-
1 Мудрова Е.А. Павлова И.Н.

18. Мастер-класс "Создание компьютерной 
игры"

06.01
12:00
14:00

СП  ЦДО "Витязь"
Широков А.В.

Мельникова А.Н.

19. Мастер-классы  в новогодние каникулы 
"Лошадка из фетра"

06.01
14.00

СП  ЦДО "Ярославич"  УЗ-
3 Ефремова Е.И. Павлова И.Н.

20. Мастер-класс в новогодние каникулы 
"Рожденственский ангел" 

06.01
12.00

СП ЦДО "Юность" 
Пионерская, 19 Гордеева Ю.В. Маслова Т.В.

21. Мастер-классы  в новогодние каникулы 
"Зимний дом"

08.01
12.00

СП  ЦДО "Ярославич"  УЗ-
3 Ефремова Е.И. Павлова И.Н.

22. Мастер-класс "Символ года: лошадка" 08.01.
15:00

СП  ЦДО "Витязь" Ефремова Е.И. Мельникова А.Н.

23. Мастер-класс в новогодние каникулы 
"Новогодняя игрушка" (работа с 
природным материалом)

08.01
12.00

СП ЦДО "Юность" 
Пионерская, 19 Грудинина С.Н.

Маслова Т.В.

24. Детско-родительский мастер-класс в 
новогодние каникулы "Мама, папа,я - 
шахматная семья" 

08.01
12.00

СП ЦДО "Юность" 
Пионерская, 19 Березина А.Н.

Маслова Т.В.

25. Новогодний турнир по волейболу 15.01 СШ № 55 Тюленева Ю.В. Тюленева Ю.В.
26. Выставка детских работ "Народные 

промыслы России" с 16.01 СП ЦДО "Юность" Гордеева Ю.В. Осипова Е.А.

27. Выставка детских работ "Зимушка - зима" с 16.01 СП ЦДО "Юность" Травникова О.А. Осипова Е.А.

28. Мастер-класс "Снежинка из синельной 
проволоки"для обучающихся студии 
"Родничок"

16.01
17.20

СП ЦДО "Юность", ул. 
Строителей, 7

Румянцева Н.С. Павлова А.В.

29. Работа жюри внутриучрежденческого 
конкурса "Новогодний и рождественский 
сувенир"

20-21.01
СП ЦДО "Юность" Румянцева Н.С., 

Прокопенкова М.А., 
Чиркова Г.В.

Осипова Е.А.

30. Патриотическая программа для ДО 
"Пчёлка" - "Блокадный хлеб"

21.01 Библиотека - филиал № 7 г. 
Ярославля Травникова О.А. Осипова Е.А.

31. Занятие на развитие коммуникативных 
навыков в группах СРД "Родничок"

21.01 СП ЦДО "Юность" Румянцева Н.С.
Чиркова Г.В.

Маслова Т.В.

32. Товарищеская встреча по настольному 
теннису сборной СП "Витязь", 
выпускников объединения, сборной 
родителей в объединении "Настольный 
теннис"

25.01

СП  ЦДО "Витязь"

Ховрина И.В.

Цветкова Ю.Е.



33. Концертная программа "Зимний 
фейерверк" для родителей и гостей

25.01 Концертный зал "Азимут", 
Московский пр. 10/15

Жукова У.А.
 Кратнова О. П.
 Пучкова А.П.

Шакина А.В.

34. Мастер - класс для родителей СРД 
"Родничок" - "Работа с синельной 
проволокой"

30.01
19.00

СП ЦДО "Юность"
Румянцева Н.С.

Осипова Е.А.

1. Открытое первенство города Ярославля 
по футболу среди юношей 2017

Ноябрь-март г. Ярославль "Чайка" 
Фрунзе 58,

 "Молния" Щепкина 10

Григорян ДР
 Стрункин ДА

Шакина А.В.

2. Открытое первенство города Ярославля 
по футболу среди юношей 2016

Ноябрь-март г Ярославль стадион 
"Славнефть"

 ул Гагарина 21а

Григорян ДР
 Стрункин ДА

Шакина А.В.

3. Выставка-конкурс творческих работ "Мой 
космос"

17.11 – 31.01 ГАУК ЯО "Ярославский 
государственный историко-

архитектурный и 
художественный музей-

заповедник"

Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.

4. Открытое первенство города Ярославля 
по футболу среди юношей 2017

Ноябрь-март г. Ярославль: "Чайка" 
Фрунзе 58,

 "Молния" Щепкина 10

Григорян ДР
 Стрункин ДА

Шакина А.В.

5. Открытое первенство города Ярославля 
по футболу среди юношей 2016

Ноябрь-март г. Ярославль стадион 
"Славнефть"

 Ул Гагарина 21а

Григорян ДР
 Стрункин ДА

Шакина А.В.

Ефремова Е. И. Шакина А.В.

Осипова Е.А.
Травникова О.А.

Тюленева Ю.В.

Готина С.В.
Соколова А.Е.

Цветкова Ю.Е.

7. Городской профориентационный конкурс 
"Будущее время поколения Z"

12.01-27.02.2026 МОУ ДО Центр 
профессионального 

самоопределения детей и 
подростков"

Головина Н.В.
Салатина О.А.

Травникова О.А.
Гордеева Ю.В.
Румчнцева Н.С.

Тюленева Ю.В.

8. Открытый городской фотоконкурс 
"Зимние забавы"

01.01-20.02.2026 МОУ ДО ЦДОД 
Фрунзенского и 

Красноперекопского 
районов

Прокопенкова М.А., 
Осипова Е.А., 

Травникова О.А.

Тюленева Ю.В.

08.12-12.01 МОУ ДО ЦДОД 
Фрунзенского и 

Красноперекопского 
районов

городской уровень

6. Городской конкурс-выставка декоративно-
прикладного
 творчества "Новогодняя фантазия"



9. Анимационный конкурс "Новогодняя 
открытка"

15.12.2025 - 30.01.2026 МОУ ДО Центр 
анимационного творчества 

"Перспектива"

Салатина О.А. Тюленева Ю.В.

10. Выступление на конкурсе красоты 
"Ярстар"

17.01 г. Ярославль Жеглова Т.П. Тюленева Ю.В.

11. Первенство Ярославской области по 
танцевальному спорту

25.01 г. Ярославль Бусарев А.Л., 
Шачнева К.А., 

Кошлакова М.В.

Тюленева Ю.В.

1. Ярославские региональные 
робототехнические соревнования 
"Робофест-2026"

Январь-февраль г. Ярославль Топчиева Т.С. Цветкова Ю.Е.

2. Открытое первенство города Ярославля 
по футболу среди юношей 2014

Ноябрь-март г. Ярославль стадион 
"Славнефть"

 Ул Гагарина 21а

Григорян Д.Р. Шакина А.В.

3. Открытое первенство города Ярославля 
по футболу среди юношей 2012

Ноябрь-март г.  Ярославль стадион 
"Славнефть"

 Ул Гагарина 21а

Григорян Д.Р. Шакина А.В.

1. Межрегиональные соревнования по КУДО 24-25.01 г. Углич Хрулев С.Я.
 Арстамян А.В.

Шакина А.В.

1. Всероссийский конкурс "Россия - твоя и 
моя"

Декабрь-февраль г. Москва Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

2. Заочный Всероссийский конкурс юных 
репортеров "Шаги по Отечеству. 
Медиатор" памяти Василия Пескова

в течение месяца заочно Свободин О.В. Шакина А.В.

3. III всероссийский конкурс творческих 
работ "Новогодние фантазии"

декабрь 2025 - январь 
2026

заочно Гордеева Ю.В. Тюленева Ю.В.

4. Всероссийский творческий конкурс 
"Гордость страны", "Парад снеговиков"

09.01-20.01 г. Москва 
заочно

Головина Н.В. Тюленева Ю.В.

5. Всероссийский многожанровый 
фестиваль-конкурс "В свете софитов"

24.01 г. Ярославль Ведерникова Е.М. Шакина А.В.

6. Первенство России по джиу - джитсу 30.01-02.02 г. Конаково, Тверская обл. Волченков Э.А.
Волченкова А.И.

Огнев С.А.
Огнев Б.А.

Тюленева Ю.В.

региональный уровень

межрегиональный уровень

Всероссийский уровень

международный уровень



1. Международная олимпиада по 
английскому языку "Santa’s Reindeer & 
Helpers"

01.01.−
31.01

Онлайн Гусарова А.В. Цветкова Ю.Е.

2. Международная олимпиада по 
английскому языку "Merry Christmas!" для 
2-4 классов

01.01.−
31.01

Онлайн Гусарова А.В. Цветкова Ю.Е.

3. Международный фестиваль-конкурс 
"Жемчужина Поволжья"

08-10.01 г. Нижний Новгород Ведерникова Е.М. Шакина А.В.

4. Международный конкурс "Один день с 
театром"

Январь-март г. Москва Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

5. Международный конкурс детского 
творчества "Мастерская детства"

в течение месяца Заочно (через соц.сеть ВК) Мудрова Е.А. Шакина А.В.

Алексеева Е.А. Цветкова Ю.Е.

Крутов А.Е. 
Буйлова Е.Н.

 Грехова А.Ю.

Шакина А.В.

1. Конкурс по здоровьесберегательным 
технологиям "Йога в повседневной жизни"

декабрь - февраль СП ЦДО "Юность" Жеглова Т.П. Тюленева Ю.В.

2. Программа" Традиции празднования 
Рождества и Старого Нового года на 
Руси" в объединении "Настольный теннис"

14.01 СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Цветкова Ю.Е.

3. Инструктажи по технике безопасности " 
По правилам поведения в гололед, при 
падении снега, сосулек и наледи с крыш 
домов"

в течение месяца  СП ЦДО "Ярославич" Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А.Р.

Кремлякова В.А.

4. Участие обучающихся театральной 
студии "Апельсин" в Театральной 
академия

январь ГОАУ ДО ЯО ЦДЮ Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

5. Воспитательный час "Правила этикета", 
посвящённый Международному дню 
"Спасибо" 12.01.2026

 СП ЦДО "Ярославич" Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А.Р.

Кремлякова В.А.

6. Викторина "Здорово зимой!", 
посвященная Дню снега

20.01

 СП ЦДО "Ярославич" Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А.Р.

Кремлякова В.А.

6. Международный многожанровый конкурс-
фестиваль детского, юношеского и 
взрослого творчества "INFINITY STARS"

18.01 МАУ ДК "Нефтяник", г. 
Ярославль

2.3. Воспитательная работа



7. Мероприятие "Безопасный интернет" 21.01 СП ЦДО "Юность", ул. 
Пионерская, 19

Григорьева Е.С. Павлова А.В.

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

 СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

1. Мониторинг информации и обучающих 
материалов в социальных группах ВК 
объединений

в течение месяца СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Цветкова Ю.Е., 
Шакина А.В., 

Тюленева Ю.В.

Кочнов А.А.

2. Ведение статистического учета 
достижений обучающихся и педагогов по 
итогам участия в конкурсах, фестивалях, 
смотрах, соревнованиях.

в течение месяца СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Цветкова Ю.Е., 
 Шакина А.В., 
Тюленева Ю.В.

Мирошникова М.В.,
 Мельникова А.Н.

3. Мониторинги по запросу департамента 
образования мэрии г. Ярославля и 
министерства образования Ярославской 
области

по запросу по запросу по назначению по назначению

1. Отчетная справка о работе с 
обращениями, размещение на сайте 
учреждения

до 15.01. СП ЦДО "Витязь" Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

2. Работа в системе АСИОУ, выгрузка 
отчетности

ежемесячно СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Шопыгина С.В.
Кошкина Л.А.
Шабанова С.В.

Сальникова О.Д.

3. Подготовка отчетной информации о 
реализации грантовых проектов 
сотрудниками ЦДО "Ярославич"

январь СП "Ярославич" Хлопина Е.В. Шленев А.К.

4. Составление табеля учета рабочего 
времени ПДО, МОП, УВ

до 15.01, 
до 25.01

СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Маслова Т.В.
 Скворцова А.С.

 Мазур Е.Л.
Мельникова А.Н.

Павлова И.Н.
 Аверкина Н.С. 

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.,

 ЦОФ

5. Подготовка и размещение отчета об 
объемах закупок

до 20.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Жукова С.А. Мазур Е.Л.

Проведение инструктажей по пожарной 
безопасности, по антитерростической 
безопасности, по технике безопасности на 
занятиях с записью в журнал работы 

январь Мельникова А.Н.

2.4. Мониторинг эффективности образовательной деятельности учреждения

2.5. Аналитическая деятельность, отчетность

8.



6. Подготовка и размещение отчетов СЗВ-
ТД, по местам для инвалидов, вакцинации 
и отчета СМП, о вакансиях

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

7. Оформление заседаний профсоюза, 
выписки, акты

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Рощина Л.Е. Мирошникова М.В.

8. Отчет по расходованию средств 
"Программы развития"

по запросу СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

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

Мазур Е.Л.

9. Формирование ежеквартального отчета по 
внебюджетной деятельности

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

10. Анализ кредиторской и дебиторской 
задолженности в разрезе контрагентов, 
педагогов

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

1. Проведение занятий по формированию 
представлений обучающихся о 
профессиональной ориентации.

в течение месяца СШ 87 Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

2. Психологические консультации по запросу в течение месяца  СП ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

Мельникова А.Н.

Мельникова А.Н.

Мельникова А.Н.

3. Сопровождение образовательного процесса
3.1. Психологическое сопровождение

13. Подготовка вопросов к собеседованию с 
руководителями УДО

январь

11. Отчет 1-ДОД январь

12. Отчет по муниципальному заданию за 
2025 год

до 14.01.2025



3. Занятия с обучающимися объединений на 
тему: "Этика в общении"

в течение месяца  СП ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

4. Проведение практических занятий 
(тренингов, мастер-классов) в ЦВСНП

14.01
28.01

СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д. Мирошникова М.В.

5. Психологические консультации с 
родителями по запросу

12.01
19.01
26.01

СП ЦДО "Юность"
СРД "Родничок"                 

Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

6. Занятие для педагогов на тему: 
"Личностный портрет педагога"

22.01  СП ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

7. Работа с детским объединением "Умная 
комната". Дети коррекционного класса, 
использование сказкотерапии и развитие 
коммуикации

27.01 СП ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

8. Участие в методическом объединении 
педагогов-психологов города

27.01 по назначению Чиркова Г.В. 
Бастырева Э.Н.

Маслова Т.В. 
Павлова И.Н.              

9. Проведение занятий для воспитанников 
ГУ ЯО "Детский дом "Чайка"

27.01 СП ЦДО "Юность"
ул.А.Невского, 7а

Маслова Т.В. Бусарев А.Л.

10. Проведение занятий на коммуникацию 
для двух групп старших дошкольников, 
посещающих студию развития 
дошкольников "Родничок"

январь СРД "Родничок" СП ЦДО 
"Юность"                             

Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

11. Тренинги на командообразование и 
развитие креативности для трех групп 
обучающихся детского объединения 
"Непоседы" с младшими школьниками 

30.01 СП ЦДО "Юность" 
ЭВА непоседы детский 

клуб "Лада"   

Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

1. Методическое сопровождение 
аттестуемого педагога СП "Ярославич" 
при прохождении второго этапа 
аттестации на первую квалификационную 
категорию: разработка конспекта 
открытого занятия, подготовка к 

январь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В., 
 Стрункин Д.А.

Павлова И.Н.

2 Методическое сопровождение 
аттестуемого педагога ЦДО "Ярославич" 
при подготовке аналитического отчёта по 
аттестации, заведение информации в 
АСИОУ.

январь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В., 
 Бутусова О.А.

Павлова И.Н.

СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.3 Оформление документации для январь

3.2. Методическое сопровождение



СП ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д. Мельникова А.Н.

4 Методическое сопровождение педагога по 
подготовке статьи к публикации в 
профильном издании

январь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В.,
 Жукова У.А.

Павлова И.Н.

5. Методическое сопровождение педагогов 
СП ЦДО "Юность" при подготовке 
аттестационных отчетов на 
квалификационные категории; занесение 
информации в АСИОУ (ПДО Павлова 
А.В., Румянцева Н.С., Шумилова Л.А.)

январь СП ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Бусарев А.Л.

6. Обновление документов дополнительных 
образовательных программ: подготовка 
аннотаций к программам

январь СП ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Маслова Т.В.

7. Разработка мастер-класса для педагогов 
по теме "Развите профессиональных 
компетенций педагогов дополнительного 
образования в условиях современных 
технологий Использование искуственного 
интеллекта"

январь СП ЦДО "Юность" Алиева В.Р.
Григорьева Е.С.
Майорова М.А.

Павлова А.В.

8. Координация деятельности 
наставнических пар: сбор планово-
отчётной документации.

январь СП "Ярославич" Хлопина Е.В., 
педагоги-наставники

Павлова И.Н.

9. Подготовка пакета документов для 
перепаспортизации музея Центра

январь СП ЦДО "Юность" Тестова Е.Б. Павлова А.В.

1. Размещение актуальной информации, 
наполнение разделов на официальном 
сайте учреждения.

еженедельно СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д.
 Шопыгина С.В.

Сальникова О.Д.

еженедельно
Время: 10:00-12:30

Сальникова О.Д.  Мельникова А.Н.2. Наполнение информацией официальной 
группы ВК (в рамках работы 
структурного подразделения)

СП ЦДО "Витязь"

представления педагогов на награждения

3.3. Информационное сопровождение



ежемесячно Кочнов А.А.
  Мельникова А.Н.

 Проворова Е.В.
 Цветкова Ю.Е.

Мирошникова М.В.

3. Ведение рубрики "ПодСказки психолога" 
в Госпаблике МОУ ДО "Центр 
дополнительного образования детей 
Дзержинского района"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Бастырева Э.Н.
Чиркова Г.В.

Сальникова О.Д.

4. Ведение групп ВК объединений МОУ ДО 
"Центр дополнительного образования 
детей Дзержинского района" 

в течение месяца  МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

ПДО Цветкова Ю.Е.
Тюленева Ю.В.

Шакина А.В.

4. Ведение рубрики о противодействии 
коррупции: "Коррупции - нет!" на 
официальном сайте учреждения.

в течение месяца СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

5. Ведение рубрик на официальном сайте 
учреждения

в течение месяца СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

6. Ведение рубрики "ЭхоЮности" с 
обучающимися, ВК-клипы "Юность в 
кадре" 

в течение месяца СП ЦДО "Юность"

 Григорьева Е.С. 

Павлова А.В.

7. Размещение актуальной информации в 
Госпаблике 

в течение месяца СП ЦДО "Витязь" Кочнов А.А. Кочнов А.А.
 Сальникова О.Д.

8. Разработка и печать рекламной продукции 
МОУ ДО "Центр дополнительного 
образования детей Дзержинского района"

по заявке СП ЦДО "Витязь", 
СП ЦДО "Ярославич"

Кочнов А.А.,                     
    Мелюхов А.С.

Кочнов А.А.
 Мирошникова М.В.

9. Ведение и наполнение информацией 
группы ВК СП ЦДО "Юность" в рамках 
работы структурного подразделения 

в течение месяца СП ЦДО "Юность" Григорьева Е.С. 
Алиева В.Р. 
Тестова Е.Б.

Павлова А.В.

10. Информирование педагогов МОУ ДО 
"Центр дополнительного образования 
детей Дзержинского района"  о 
проходящих семинарах, мастер-класса с 
целью их посещения

январь СП ЦДО "Витязь"
СП ЦДО "Юность"

СП ЦДО "Ярославич"

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

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

11. Материал для стенда на тему: "Интернет: 
польза или вред"

12.01  СП ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

12. Совещание педагогов СП ЦДО "Юность" 
по вопросам организационно - 
педагогической деятельности

16.01 СП ЦДО "Юность" педагоги СП ЦДО 
"Юность", Осипова 

Е.А.

Тюленева Ю.В.

4. Организационно-массовая работа (в том числе мероприятия по программе развития)

структурного подразделения)



1. Оформление стендовой информации в 
фойе 1 этажа

в течение месяца

 СП ЦДО "Ярославич" Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А.Р.

Кремлякова В.А.

2. Акция "Яркие моменты моих каникул!"

в течение месяца

Сообщество ВКонтакте СП 
ЦДО "Ярославич"

Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А.Р.

Кремлякова В.А.

3. День именинника 28.01.2026  СП ЦДО "Ярославич" Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А.Р.

Кремлякова В.А.

4. Рубрика "Голос Юности" (видеоинтервью 
с педагогом)

январь Сообщество ВКонтакте СП 
ЦДО "Юность"

Григорьева Е.С. Павлова А.В.

5. Новогодний конкурс "Снеговички" 05.01-26.02 Сообщество ВКонтакте СП 
ЦДО "Юность"

Алиева В.Р. Павлова А.В.

6. Дистанционная фотоакция "Снежные 
забавы"

12.01-30.01 Сообщество ВКонтакте СП 
ЦДО "Юность"

Майорова М.А. Павлова А.В.

7. Онлайн-викторина "Новогодние традиции 
разных стран мира"

13.01-14.01 Сообщество ВКонтакте СП 
ЦДО "Юность"

Тестова Е.Б. Павлова А.В.

8. Проведение игровой программы 
"Старорусские гадания на крещенский 
сочельник"

15.01.
12.30

СП ЦДО "Юность", ул. 
Пионерская, 19

Майорова М.А. Павлова А.В.

9. Организация и проведение праздника 
снега для обучающихся СП ЦДО "Витязь"

23.01 СП ЦДО "Витязь" Рощина Л.Е.
Волкова Л.С.

Проворова Е.В.

10.
Организация и проведение семейно-
спортивного выезда обучающихся и 
родителей в ЗОК "Берёзка"

январь МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Рощина Л.Е.
Волкова Л.С.

Проворова Е.В.

1.

1. Участие в вебинарах в режиме онлайн на 
обучающих платформах в сети Интернет

январь

СП ЦДО "Витязь" 
СП ЦДО "Юность" 

СП ЦДО "Ярославич"

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

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

2. Участие в городских педагогических 
мероприятиях по плану работы МОУ ДПО 
ГЦРО январь МОУ ГЦРО

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

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

5. Мероприятия по заявкам

6. Повышение профессиональных компетенций, квалификации



3. Школа народных традиций 16.01
30.01

ГУК ЯО "Областной дом 
творчества"

Прокопенкова М.А., 
Травникова О.А.

Маслова Т.В.

4.
ППК "Нейросети в методической и 
исследовательской работе педагога" 

январь ЯГПУ им. К.Д. Ушинского 
(дистанционно)

Халилова Н.Ю. Бусарев А.Л.

1. Организация приема граждан в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

09.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района", СП 

ЦДО "Витязь"

Мирошникова М.В. Мирошникова М.В.

13.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района", СП 

ЦДО "Витязь"

Мельникова А.Н. Мельникова А.Н.

20.01 СП ЦДО "Юность" Бусарев А.Л. Мирошникова М.В.
27.01 СП ЦДО "Ярославич" Шленев А.К. Мирошникова М.В.

3. Родительское собрание с родителями и 
обучающимися объединения "Автодело"

24.01 
16:00 и 18:00

СП ЦДО "Витязь": 1 УЗ, 2 
УЗ

Мельникова А.Н.
Сидоров В.М.

Мельникова А.Н.

4. Родительское собрание с обучающимися 
объединения "Скетчинг"

24.01
19:00

СП ЦДО "Витязь": 1 УЗ Мельникова А.Н.
Сизова С.М.

Ефремова Е.И.

Мельникова А.Н.

5. Родительское собрание ДО "Йога" 27.01 СП ЦДО "Юность" Жеглова Т.П. Маслова Т.В.
6. Консультирование родителей (законных 

представителей) по вопросам оплаты 
платных образовательных услуг

в течение месяца, по 
обращению

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е.
Мельникова А.Н.

Павлова И.Н.
Маслова Т.В.

Кузьмичёва В.Е., 
Мирошникова М.В.

7. Работа с обращениями контрагентов по 
начислениям и оплате за обучение

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

8. Руководство практикой студентов на базе 
СП ЦДО "Витязь" январь

СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д.

Сальникова О.Д.

7. Работа с участниками образовательного процесса и общественностью

2. График приема граждан



9. Руководство практикой студентов ЯГПУ 
им. К.Д. Ушинского на базе 
ЦДО"Ярославич"

январь

СП "Ярославич" Хлопина Е.В. Шленев А.К.

10. Индивидуальные консультации педагогов 
СП "Ярославич" по возникающим 
запросам.

январь СП "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.
СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л. Кудряшов

Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

Мазур Е.Л.
ЦОФ

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
Мазур Е.Л.

Жукова С.А.
Мазур Е.Л.

1. Сбор заявок до 20.01 Мазур Е.Л.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
Осмотр помещений еженедельно Мазур Е.Л.

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

2.

3. Предоставление показаний счетчиков по 
электроэнергии, холодной и горячей воде

ежемесячно

4. Получение и выдача со склада 
материальных ценностей

ежемесячно

8. Подготовка договоров с поставщиками и 
исполнителями

ежемесячно

8. Административно-хозяйственное обеспечение

Мазур Е.Л.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

Мазур Е.Л.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

Подготовка документов для закупок и 
проведение закупочных процедур

ежемесячно

5. Списание материальных ценностей ежемесячно

6. Ведение административно-хозяйственной 
деятельности структурного подразделения

ежемесячно

7.



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

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
11. Подготовка проектов документов по 

кадровым мероприятиям (личный состав) 
в учреждении

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

12. Подготовка документов по тарификации 
сотрудников

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
14. Прием и увольнение сотрудников по заявлению МОУ ДО "Центр 

дополнительного 
образования детей 

Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

15. Проведение тренировок по пожарной 
безопасности, антитеррору

по распоряжению ДО, 
ежемесячно

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Аверкина Н.С., 
Скворцова А.С., 

Мазур Е.Л.

Мазур Е.Л., 
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

16. Подготовка спорт площадки (песок и 
нетканый материал)

в течение месяца СП ЦДО "Ярославич" 
3 УЗ

Аверкина Н.С. Шленев А.К.

17. Установка новых жалюзи на 2 этаже ( зал 
каминный) в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
3 УЗ Аверкина Н.С. Шленев А.К.

18. Установка новых жалюзи на 6 этаже (зал 
хореографии) в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
1 УЗ

Аверкиной Н.С. Шленев А.К.

19. Заказ канцелярских товаров по заявкам
в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ Аверкина Н.С Шленев А.К.

20. Предоставление информации по 
прилагаемой форме в МКУ ЦОФОУ 
Дзержинского р-на в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ Аверкина Н.С. Шленев А.К.

Жукова С.А.
Мазур Е.Л.

Мирошникова М.В.
Мазур Е.Л. 

Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

10. Составление технических заданий для 
размещения в электронном магазине

по мере необходимости

13. Проведение ремонтных работ по плану



СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ Аверкина Н.С.

22. Уборка новогодних украшений до 20.01 СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л. Мазур Е.Л.

1. Работа с входящей, исходящей 
документацией

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Смирнова Е.А.

2. Подготовка информации о планируемом 
приобретении путевок сотрудниками 
учреждения в санаторий "Ясные зори"

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Ефремова И.А. Ефремова И.А.

3. Мониторинг получения санаторно-
курортного лечения в санатории "Ясные 
зори" сотрудниками учреждения

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Ефремова И.А. Ефремова И.А.

4. Корректировка и регистрация приказов по 
основной деятельности, по внебюджетной 
деятельности, распоряжений

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Смирнова Е.А.

5. Подготовка проектов приказов 
административно-хозяйственной 
деятельности

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

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

Смирнова Е.А.

6. Размещении документации на сайте 
"Электронный бюджет"

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

7. Подготовка документации на подпись 
директору

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

8. Редактирование проектов документов 
учреждения всех подразделений

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

8.1. Деятельность секретариата

Мирошникова М.В.
Мазур Е.Л. 

Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

Составление плана работы по 
административно-хозяйственной 
деятельности структурного подразделения

до 25.01

21.



9. Мониторинг входящей корреспонденции 
со всех электронных ресурсов с 
последующей регистрацией

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

10. Ведение деловой переписки ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

11. Консультирование и прием посетителей, 
педагогических работников, работников

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

12. Ведение протокола оперативных 
совещаний у директора

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

13. Прием документов на подпись директора ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

14. Ведение телефонных переговоров ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

15. 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.

Смирнова Е.А.

16. Отправка и получение почтовых 
отправлений

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

17. Координация работы приемной 
заместителя директора-руководителя 
центра дополнительного образования 
детей, приём посетителей, подготовка к  
проведению совещаний, встреч, 
организация рабочего места секретаря

ежедневно СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич"

Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Шленев А.К.



18. Ежедневный приём корреспонденции, её 
обработка, раскладка документов в дела и 
т. д

ежедневно СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич"

Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Шленев А.К.

1. 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.

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

в дни увольнения МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

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

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

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

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

5. Сверка личных карточек граждан с 
табелями, финансовыми ведомостями на 
выдачу зарплаты. Выявление граждан, 
работающих в учреждении, но не 
состоящих на воинском учете, или не 
имеющих военных билетов 
(удостоверения гражданина, подлежащего 
призыву на военную службу).

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

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



6. Обновление личных карточек, пришедших 
в негодность.

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

7. Подготовка личных карточек на лиц, 
снятых с воинского учета по состоянию 
здоровья (уточнение даты исключения, 
номера приказов и статей) для сверки с 
военным комиссариатом.

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

8. 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.

в течение 5 дней МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

9. Проверка состояния картотеки с личными 
карточками граждан, пребывающих в 
запасе:
 правильность построения картотеки;
 правильность, полнота и качество 
заполнения личных карточек.

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

10. Изъятие из картотек карточек на граждан, 
пребывающих в запасе и подлежащих 
исключению с воинского учета по 
возрасту или по болезни, и производство 
отметок об исключении с воинского учета 
в разделе II личных карточек.

перед составлением 
отчета

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

11. Вести учет граждан, пребывающих в 
запасе, заявивших об изменении 
состояния здоровья, и сообщать об этом в 
военкомат.

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

12. Выявление граждан женского пола, 
подлежащих постановке на воинский учет.

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

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

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.
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