
 

3. План деятельности 

3.1. Циклограмма работы администрации  
№ 

п\п 

Мероприятия Ответственные 

Август 

1. Проверка и анализ готовности учреждения к новому учебному 

году: 

- кадровое обеспечение 

- состояние учебно-материальной базы, кабинетов.  

Л.В. Петренко 

Г.М. Калинова 

А.А. Савченко 

Ю.В. Загурская 

Т.В. Смаль 

2. Доработка и уточнение проекта образовательной программы 

учреждения, дополнительных общеобразовательных общераз-

вивающих программ на новый учебный год. 

А.А. Савченко 

Г.М. Калинова 

 

3. Работа по заполнению информации на образовательный портал 

«Навигатор дополнительного образования Краснодарского 

края» 

Г.М. Калинова 

4. Проведение заседания педагогического Совета № 1 Л.В. Петренко 

А.А. Савченко 

Ю.В. Загурская 

Г.М. Калинова 

5. Уточнение и распределение обязанностей среди членов адми-

нистрации  

Л.В. Петренко 

6. Совещания, консультации с вновь принятыми педагогическими 

работниками. 

Л.В. Петренко 

Г.М. Калинова 

7. Заседания методических объединений педагогов дополнитель-

ного образования, педагогов-организаторов. 

Ю.В. Загурская 

А.А. Савченко 

Т.В. Смаль 

8. Комплектование детских объединений. А.А. Савченко 

Г.М. Калинова 

9. Составление расписания занятий в детских объединениях. А.А. Савченко 

10 Составление общих списков детских объединений. А.А. Савченко 

Г.М. Калинова 

11. Инструктаж по технике безопасности и ведению основной до-

кументации педагогических работников. 

Г.М. Калинова 

Л.В. Петренко 

М.Ю. Гречко 

12. Проверка тематического планирования. Ю.В. Загурская 

А.А. Савченко 

Сентябрь 

1. Тарификация. Л.В. Петренко 

Г.М. Калинова 

2. Подготовка и сдача установленной статистической отчетности 

в УОА. 

А.А. Савченко 

Л.В. Петренко 

3. Формирование личных дел учащихся А.А. Савченко 

4. Внесение данных на образовательный портал «Навигатор до-

полнительного образования Краснодарского края» 

Г.М. Калинова 

 

5. Осуществление основных мероприятий по контролю и руко-

водству в соответствии с планом учебно-воспитательной рабо-

ты. 

Г.М. Калинова 

Ю.В. Загурская 

Т.В. Смаль 

А.А. Савченко 

6. Проверка ведения документации в детских объединениях Цен-

тра. 

Г.М. Калинова 

Ю.В. Загурская 



 

А.А. Савченко 

Октябрь 

1. Подготовка к районным мероприятиям (согласно плану воспи-

тательной работы). 

Т.В. Смаль 

 

2. Заседание методических объединений  Т.В. Смаль 

Ю.В. Загурская 

Ноябрь 

1. Проверка занятий в детских объединениях с целью осуществ-

ления контроля за посещаемостью детей и состояния учебно-

воспитательного процесса. 

Г.М. Калинова 

Ю.В. Загурская 

А.А. Микаелян 

А.А. Савченко 

2. Подготовка и проверка готовности Центра к работе в зимних 

условиях. 

Л.В. Петренко 

М.Ю. Гречко 

3. Проведение педагогического Совета № 2 Л.В. Петренко 

А.А. Савченко 

Декабрь 

1. Осуществление основных мероприятий по контролю и руко-

водству в соответствии с планом учебно-воспитательной рабо-

ты. 

Л.В. Петренко  

Г.М. Калинова 

 

2. Проверка соответствия условий обучения санитарно-

гигиеническим нормам 

М.Ю. Гречко 

Г.М. Калинова 

3. Заседание методических объединений  Т.В. Смаль 

Ю.В. Загурская 

4. Анализ состояния ведения документации (книг приказов, жур-

налов). 

Л.В. Петренко 

Г.М. Калинова 

5. Составление графика отпусков работников. 
 

Л.Ю. Николайчик 

Январь 

1. Подготовка и сдача статистической отчетности за 2024 год. А.А. Савченко 

Г.М. Калинова  

Ю.В. Загурская 

Л.Ю. Николайчик 

2. Контроль за подготовкой к мероприятиям по плану воспита-

тельной работы. 

Т.В. Смаль 

 

Февраль 

1. Осуществление основных мероприятий по контролю и руко-

водству  

Л.В. Петренко  

2. Проведение индивидуальных и групповых собеседовании с пе-

дагогами о работе летом. 

Г.М. Калинова 

Т.В. Смаль 

3. Начало подготовки к проведению летнего отдыха учащихся. Т.В. Смаль 

4. Заседание методических объединений. Т.В. Смаль 

Ю.В. Загурская 

Март 

1. Контроль за посещаемостью в детских объединениях. Г.М. Калинова 

А.А. Микаелян 

2. Подготовка плана предварительного комплектования. Г.М. Калинова 

А.А. Савченко 

3. Проведение педагогического Совета № 3. Л.В. Петренко 

Т.В. Смаль 

Ю.В. Загурская 

А.А. Савченко 



 

4. Самообследование образовательной деятельности  

МБУДО ЦДО «Радуга» за 2024 год 

Л.В. Петренко 

А.А. Савченко 

Апрель 

1. Осуществление основных мероприятий по контролю и руко-

водству. 

Л.В. Петренко  

 

2. Подготовки к проведению летнего отдыха учащихся. Т.В. Смаль 

Май 

1. Утверждение плана работы на лето. Т.В. Смаль 

2. Отчет педагогов о работе за 2024-2025 учебный год. А.А. Савченко 

Ю.В. Загурская 

3. Проведение педагогического Совета № 4. Л.В. Петренко 

А.А. Савченко 

Ю.В. Загурская 

Г.М. Калинова 

Июнь 

1. Сбор отчетной документации за 2024-2025 учебный год. А.А. Савченко 

Ю.В Загурская 

2. Анализ работы. Л.В. Петренко  

А.А. Савченко 

Ю.В. Загурская 

Т.В. Смаль 

3. Организация и проведение летней кампании Л.В. Петренко 

Т.В. Смаль 

4. Координация деятельности детских объединений со школами 

района по организации и проведению образовательной дея-

тельности в летний период. 

Г.М. Калинова 

Июль 

1. Составление проекта плана учебно-воспитательной работы на 

2025-2026 учебный год. 

Л.В. Петренко 

А.А. Савченко 

Т.В. Смаль 

2. Подготовка учреждения к новому учебному году. Л.В. Петренко  

Г.М. Калинова 

М.Ю. Гречко 

3. Оформление учебных кабинетов. Л.В. Петренко 

4. Ремонтные работы помещений Центра. Л.В. Петренко 

 


