


Приказы по основной деятельности
Таблица 1

№
п/п Название приказа Примечание

1 2 3
Январь

1. Об утверждении графика работ сотрудников на текущий год (в первый
рабочий день)

Приложение: график 
работы сотрудников с 
подписями 
сотрудников об 
ознакомлении

2. Об утверждении номенклатуры на текущий год.
3. Об утверждении штатного расписания на текущий год
4. Об  обеспечении  пожарной  безопасности  (в  этом  же  приказе

назначение ответственного по пожарной безопасности и утверждение
инструкций по пожарной безопасности)

5. Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности (в этом
же приказе   назначение ответственного  по охране  труда  и  технике
безопасности и утверждение инструкций по охране труда)

6. Об  утверждении  инструкции  по  организации  охраны  жизни  и
здоровья детей

7. О  назначении  ответственного  за  производственный  экологический
контроль

8. Об  антитеррористической  безопасности  (в  этом  же  приказе
назначение  ответственного  и  утверждение  плана  по  проведению
мероприятий  по  антитеррористической  безопасности  на  текущий
календарный год).

9. О  назначении  ответственных  за  снятие  показателей  счетчиков:
газовых, электрических, водяных.

10. О назначении ответственного за ведение табеля на заработную плату
сотрудников

11. О возложении обязанностей за ведение кадрового делопроизводства,
журнала учета движения трудовых книжек и подготовку дел в архив

12. О  создании  экспертной  комиссии  и  утверждении  Положения  об
экспертной  комиссии  (в  целях  организации  работы  по  экспертизе
документов,  проведения  их  отбора  на  архивное  хранение  и
уничтожение)

13. О воинском учете
14. О создании комиссии по инвентаризации на текущий год
15. О создании бракеражной комиссии
16. О создании комиссии по расследованию несчастных случаев
17. О создании комиссии по охране жизни и здоровья детей, 

предупреждению травматизма
18. О создании комиссии по чрезвычайной ситуации и назначении 

ответственного по ГО иЧС  
Февраль

19. О проведении мероприятий, посвященных Дню Отечества
Март-апрель



20. О проведении инструктажей по охране жизни и здоровья детей, 
охране труда, пожарной безопасности в связи с началом весеннего 
периода

21. О проведении Мероприятий, посвященных Международному 
женскому дню 8 Марта.

22. О поощрении работников ДОУ
Май

23. О проведении выпускных утренников.
24. Об организации работы ДОУ в  летний период (  в  этом же приказе

утверждение плана на ЛОП)
25. О проведении инструктажей по охране жизни и здоровья детей, 

охране труда, пожарной безопасности в связи с началом ЛОП
Июнь- Июль

26. О закрытии ДОУ на косметический ремонт
27. Об ответственности сотрудников, работающих  в период закрытия 

дошкольного учреждения, за сохранность здания и материальных 
ценностей

Август
28. О проведении инструктажей по охране жизни и здоровья детей, 

охране труда, пожарной безопасности в связи с началом нового 
учебного года

конец августа

29. О прохождении медицинских осмотров работниками ДОУ В соответствии с 
графиком

30. О комплектовании групп в связи с началом нового учебного года
Сентябрь

31. О режиме работы ДОУ на текущий учебный год
32. О комплектовании ДОУ педагогическими работниками, штатной 

расстановке, педагогической нагрузке
1 раз в год

33. О распределении обязанностей между членами администрации
34. Об утверждении графика дежурств администрации ДОУ
35. Об утверждении планов работы ДОУ на текущий учебный год (в 

данном приказе утвердить годовой план ДОУ, план медсестры, 
перспективные планы педагогов, сетку занятий и т.д.)

36. О создании  Консультативного пункта и утверждении плана и графика 
работы КП на текущий учебный год

37. О создании ПМПК и организации первичной педагогической, 
логопедической и психологической диагностики воспитанников

38. О создании МО педагогов и утверждении плана МО на текущий 
учебный год

39. О проведении конкурсов, семинаров и утверждении Положений на 
эти конкурсы, семинары

В течение учебного 
года согласно 
годового плана

40. Об утверждении плана-графика повышения квалификации 
педагогических работников

1 раз в год

41. О проведении тематических, фронтальных и итоговых проверок 
(контроля)

В течение учебного 
года согласно 
годового плана

42. Об итогах тематических, фронтальных и итоговых проверок В течение учебного 



года согласно 
годового плана

43. Об аттестации педработников на соответствие занимаемой должности
(туда входит утверждение состава комиссии по аттестации, план 
прохождения аттестации педработниками на текущий учебный год и 
график проведения заседаний аттестационной комиссии)

1  раз в год

44. Об организации работы педагогов дополнительного образования
45. О пропускном режиме ДОУ
46. О соблюдении Правил внутреннего трудового распорядка
47. Об утверждении графика закладки продуктов питания  на пищеблоке 

ДОУ
48. О назначении ответственного за санитарное состояние ДОУ и 

контроль за организацию питания детей
49. О поощрении сотрудников ДОУ+ В связи с Днем 

воспитателя
50. О проведении мероприятий, посвященных Дню воспитателя и всех 

дошкольных работников. 
51. О проведении инструктажей по охране жизни и здоровья детей, 

охране труда, пожарной безопасности в связи с началом осенне- 
зимнего периода

Октябрь
52. О проведении инвентаризации
53. О проведении праздников Осени.
54. О создании комиссии по списанию материальных ценностей, 

пришедших в негодность
По мере 
необходимости 

Ноябрь- декабрь
55. О проведении мероприятий, посвященных Дню матери.
56. О проведении новогодних елок
57. Об обеспечении пожарной безопасности во время проведения 

новогодних праздников
58. О графике дежурств работников в праздничные дни
59. Об учетной политике и утверждении Положения об учетной политике 

на следующий календарный год
60. Об утверждении графика отпусков работников (приказ не позднее 15 

декабря)
Приложение: график 
отпусков и лист 
ознакомления с 
подписями всех 
работников

В течение года
61. О наложении карантина в ДОУ по болезни детей в случае 

необходимости
62. Дублирование приказов   ДДО Мэрии  г. Грозного постоянно
63. Приказы по проведению различных календарных праздников Согласно плана
64. О назначении ответственных лиц за проведение массовых 

мероприятий и охрану жизни и здоровья детей на время 
мероприятий.

Приказы по движению детей (ДД)



Таблица 2

№
п/п

Название приказа Примечание

1. О комплектовании ДОУ группами сентябрь
Приложение к 
приказу: 
утвержденные 
списки детей по 
группам

2. О переводе детей из одной возрастной группы в другую В течение года

3. О комплектовании разновозрастной группы Если необходимо

4. О зачислении вновь поступившего ребенка в ДОУ в течение года 

5. Об отчислении ребенка в связи с его выбытием в течение года

6. О выпуске в школу 31 мая

7. О продлении срока пребывания выпускников на летний период 1 июня

8. О направлении ребенка в ПМПК в течении года в 
случае необходимости

Приказы по личному составу ( К )
Таблица 3

№
п/п

Название приказа Примечание

1. О приеме работника на работу в течение года

2. Об увольнении работника в течение года

3. О переводе работника на другую должность в течение года

4. О совмещении должностей внутри ДОУ в течение года

5. О совместительстве с работой в других учреждениях в течение года

6. Об изменении фамилии работника в течение года

7. О проведении аттестации на соответствие занимаемой должности в течение года

8. О присвоении 1-ой и высшей категории (дублирование приказов 
вышестоящих организаций)

октябрь, апрель

9. Об отпуске без сохранения содержания (заработной платы) по необходимости

10. О предоставлении отпуска по беременности и родам в течение года



11. О предоставлении отпуска по уходу за ребенком до 1,5 лет в течение года

12. О предоставлении отпуска по уходу за ребенком до 3 лет в течение года

13. О поощрении работника в течение года

Приказы по отпускам и командировкам (ОК)
Таблица 4

№
п/п Название приказа Примечание
10 О предоставлении учебного отпуска работнику в течение года
13 О дисциплинарном взыскании (выговор, замечание) в течение года
15 О направлении на курсы и командировки в течение года


