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                                                                                                       Утверждаю: 

Директор ГБ ПОУ « ЛОККиИ» 

______________Н.А. Вартанян 

ПОДПИСАНО 31.10.2023г. 

ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕДЖА КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА  

НА НОЯБРЬ 2023 Г. 

 

Дата Время 

проведения 

Наименование мероприятия Место 

проведения 

Ответствен. 

лица 
 

Учебно-организационная работа 

01.11  Размещение на сайте информации по прохождению 

ЕГЭ 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

01 – 03.11  Информационные собрания в группах 3-4 курсов по 

организации ЕГЭ 

Гороховая ул., д. 57а  

Ишкина Е.В. 

01 – 10.11  Проверка журналов учебных занятий и 

самостоятельной работы на наличие текущего контроля 

знаний и выполнения программы 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

до 05.11  Заполнение аккредитационного мониторинга  Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Шабанова Л.В. 

Иванников Е.Б. 

Рассадина И.В. 

07.11 11:00 Организационное собрание в группе № 362-з для 

студентов заочной формы обучения специальности 

«Социально-культурная деятельность» 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

07 – 26.11 По расписанию 

занятий 

Лабораторно-экзаменационная сессия 3 курса 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

группы № 362з 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

27.11. 11:00 Организационное собрание в группе № 261-з, 262-з для 

студентов заочной формы обучения специальности 

«Социально-культурная деятельность» 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

27.11 – 10.12 По расписанию 

занятий 

Лабораторно-экзаменационноя сессия 3 курса 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

группы № 261-з, 262-з 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 



,   

28.11  Утверждение тем курсовых работ по очной и заочной 

формам обучения 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Иванников Е.Б. 

Ганжа В.В. 
 

Научно-методическая работа 

08.11 14.30 Методический семинар по теме «Совершенствование 

содержания экзаменационных материалов и методики 

проведения экзаменов по программам СПО» 

Гороховая ул., д. 57а Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

председатели и 

методисты ПЦК 

22.11 14:30 Методический семинар по теме «Реализация системы 

наставничества в форме проектной деятельности» 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е. Б. 

Солнцева Е. А. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

Мацкевич И. В. 

Харькова А. А. 

председатели и 

методисты ПЦК 

В течение 

месяца 

 Индивидуальные консультации председателей и 

методистов по листам корректировки в ППССЗ 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

В течение 

месяца 

 Индивидуальные консультации председателей и 

методистов по подготовке экзаменационных билетов 

для всех специальностей очной формы обучения. 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

В течение 

месяца 

 Разработка и администрирование официального сайта 

ЦОТ 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е. Б. 

Харькова А. А. 

В течение 

месяца 

 Посещение методистами центра образовательных 

технологий вновь поступивших преподавателей 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

В течение 

месяца 

 Работа над обновлением комплекта методического 

обеспечения 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 
 

Практическое обучение 
01 – 1 0.11  Проведение организационного собрания студентов 2 

курса специальности «СКД (по видам)» по вопросам  

производственной практики по профилю 

специальности. Знакомство студентов с базами 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 



,   

практики. Выдача заявок-ходатайств для баз практики 

В течение 

месяца  

По расписанию 

практики 

Контроль проведения  учебной, производственной 

(исполнительской), педагогической практики студентов 

1,2,3,4 курсов специальностей «Инструментальное 

исполнительство» (по видам инструментов)», «Хоровое 

дирижирование», «Музыкальное искусство эстрады (по 

видам)», «Социально-культурная деятельность» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Батищева И.И., 

Давиденко Н.Д., 

Ицкова Л.М., 

Макарьичев А.К. 

 

В течение 

месяца  

По расписанию 

практики 

Контроль проведения  учебной и производственной 

(исполнительской) практики студентов 3 и 4 курсов 

специальности  «Народное художественное 

творчество» (по видам)» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

Лазаренко М.В., 

Смирнов А.И. 

«Центр профориентации и содействия трудоустройству выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

с 01.11 2 раза в неделю Организация занятий для студентов в  «Школе 

вожатых» (педагогического студенческого отряда 

«Сакура») в ГБ ПОУ «ЛОККиИ» совместно с  

Ленинградским  областным региональным  отделением 

Молодежной общероссийской общественной 

организации «Российские Студенческие Отряды»  

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 

 

до 15.11  Утверждение плана профориентационной работы на 

2023-2024 уч.год 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

По плану  

ГКУ «Центр 

занятости ЛО» 

По графику Участие в ярмарках учебных мест для учащихся 9-11 

классов, организованных ЦЗН Ленинградской области  

Районы 

Ленинградской 

области 

Шабанова Л.В. 

Председатели ПЦК 

В течение 

месяца 

еженедельно Размещение актуальных вакансии и 

профориентационной информации для студентов 

выпускных групп в официальной группе ВКонтакте 

«Центр профориентации и трудоустройства 

выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 

 

Воспитательная работа 
01 – 08.11  Тренинг «Вместе – мы команда» для 1 курса в рамках 

грантового проекта «Включайся в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

03.11  «О главном» - театрализованное 

представление, посвященное Дню народного единства 

Гороховая ул., д. 57а Сухоненков Е.В. 

03 – 05.11  VI межрегиональный фестиваль «Костюм русского 

Севера» - участие народного самодеятельного 

коллектива театра моды «мАрт» 

Архангельская 

область 

Филичева Л.Д 



,   

 

до 05.11  Формирование отчета «Мониторинг Воспитание» за 

октябрь 2023 года комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

7 – 23.11  ХI Фестиваль фортепианной музыки в ЛОККиИ 

«Композиторы петербургской школы – в мире, в 

Петербурге, среди нас» 

Гороховая ул., д. 57а Ицкова Л.М. 

11.11  Театрализованный показ коллекций народных 

костюмов народного самодеятельного коллектива 

театра моды «мАрт» 

Российский 

этнографический 

музей 

Масловас Р.И. 

11.11  Проведение конкурса ансамблей «Играем вместе» 

среди студентов специальности «Хоровое 

дирижирование» и «Музыкальное искусство эстрады» 

Гороховая ул., д. 57а Ицкова Л.М. 

12.11  Международный  конкурс «Крещендо-2024» – участие 

студентов специальности «Инструментальное 

исполнительство (фортепиано) 

Невский 53, Центр 

Образцовый 

Ицкова Л.М. 

 

13.11 13:20 Встреча-беседа с инспекторами дорожно-патрульной 

службы ГИБДД 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Кураторы уч.групп 

13 – 14.11  Фестиваль профессионального эстрадного искусства 

«Россия – транзит» – участие студентов специальности 

«Музыкальное искусство эстрады» 

г.Москва Раитина О.В. 

17.11  ХV Открытый конкурс декоративно–прикладного 

творчества 

«Ведушка. Кукла - от былого к будущему…» – участие 

народного самодеятельного коллектива театра моды 

«мАрт» 

г.Тихвин Масловас Р.И. 

18.11   Формирование плана социально-значимых 

мероприятий на январь-февраль 2024 в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57 Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С. 

19-23.11  Финал Всероссийского конкурса по практическому 

освоению социальных навыков «Команда Первых» - 

участие студентов колледжа 

г.Нижний Новгород Окатьева Е.С. 

20.11  Собрание Объединенный совет обучающихся: 

«Проведение Дня матери» 

Гороховая ул., д. 57а ОСО 

Окатьева Е.С. 

20.11  Урок, посвященный Дню начала Нюрнбергского 

процесса (в рамках занятия по режиссуре). 

Гороховая ул., д. 57а Колесниченко Е.Д. 

20 – 24.11  «Выбирая здоровье – выбираешь будущее» - фестиваль 

«Неделя здоровья в ЛОККиИ» в рамках реализации 

государственной программы «Развитие культуры в 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Сапожинская Е. В. 

Мацкевич В. Н. 

Хорунжий А. Р 



,   

Ленинградской области» процессные мероприятия 

«Противодействие злоупотреблению наркотиками и их 

незаконному обороту». 

20.11 16:00 Открытие фестиваля «Неделя здоровья в ЛОККиИ» - 

«Выбирая здоровье – выбираешь будущее» 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Сапожинская Е. В. 

Мацкевич В. Н. 

Хорунжий А. Р 

20 – 24.11  Опрос на отношение студентов к ЗОЖ для студентов1-

4 курсов в рамках фестиваля «Неделя здоровья в 

ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Мурнаева Н.С. 

20 – 24.11  Кинолекторий на тему ЗОЖ для 1 и 2 курсов в рамках 

фестиваля «Неделя здоровья в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

20 – 24.11  Арт-терапия «Цветомания» мастер-класс для студентов 

1 курса в рамках фестиваля «Неделя здоровья в 

ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

21.11 15:30 «Полезные привычки, которые изменят твою жизнь» – 

кинолекторий для студентов 1 курсов в рамках 

фестиваля «Неделя здоровья в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

21.11 10:00 «Зож для всех и каждого» - выставка плакатов на тему 

ЗОЖ в рамках фестиваля «Неделя здоровья в 

ЛОККиИ»  

Гороховая ул., д. 57а Сапожинская Е.В. 

Мацкевич В.Н. 

22.11  Кейс-чемпионат по булингу среди студентов 2-3 курсов 

(конкурс комиксов) в рамках фестиваля «Неделя 

здоровья в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

Счастливая А.Н. 

22.11  «По жизни со спортом» - спортивные состязания среди 

студентов 1 курсов в рамках фестиваля «Неделя 

здоровья в ЛОККиИ» 

Спортивный зал 

«Basket Hall» 

Плотникова  

22.11 12:00 «Интернет сейчас вокруг, живи в реальности мой 

друг!» – показ агитационного представления, 

посвященного здоровому образу жизни  в в рамках 

фестиваля «Неделя здоровья в ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Сапожинская Е.В. 

Мацкевич В.Н. 

22.11 12:00 Кинолекторий Полезные привычки, которые изменят 

твою жизнь для студентов 3 курсов 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Мурнаева Н.С. 

 

22.11 15:00 «ЛОККиИ за здоровое общение!» – кейс-чемпионат по 

борьбе с буллингом 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Мурнаева Н.С. 

Счастливая А.Н. 

24.11  «Движение – кладовая жизни» - конкурс комиксов в 

соцсетях на тему ЗОЖ 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Сапожинская Е.В. 

Мацкевич В.Н. 

24.11  «Красота – это гармония» – конкурс видеороликов в 

социальной сети на тему ЗОЖ  

Гороховая ул., д. 57а Сапожинская Е.В. 

Мацкевич В.Н. 



,   

24.11 16:00 Закрытие грантового проекта «Включайся в ЛОККиИ 

2.0» и фестиваля «Неделя здоровья в ЛОККиИ», 

награждение победителей фестиваля 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Солнцева Е.А. 

Мацкевич В.Н. 

Окатьева Е.С. 

22-24.11  Фестиваль профессиональных образовательных 

организаций сферы культуры и искусств «Региональная 

палитра» - участие студентки колледжа 

г.Москва Цминдашвили Т.Л. 

Солнцева Е.А. 

25 – 28.11   Формирование плана основных мероприятий на январь 

2024 в комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

26.11  Международный конкурс пианистов им. Игоря Урьяша 

– участие студентов специальности «Инструментальное 

исполнительство (фортепиано)» 

Г.Санкт-Петербург, 

училище 

им.Римского-

Корсакова 

Ицкова Л.М. 

26.11  «Звучала музыка с небес» - сольный концерт народного 

самодеятельного коллектива камерного хора «ALMA 

MATER», посвящённый творчеству П. И. Чайковского 

и С.В.Рахманинова 

Духовно-

просветительский 

центр Александро-

Невской Лавры 

Святодуховский 

Колбасников Г.Д. 

Цминдашвили Т.Л. 

27.11  Акция «День матери в России» Пер.Подъездной, 

д.19 

Русанова А.Г. 

ОСО 

РДДМ 

27.11 – 04.12  V Международный Евразийский фестиваль «Великий 

шелковый путь. Диалог культур» – участие солистов 

народного самодеятельного коллектива студенческого 

хора «Кантабиле» 

г.Санкт-Петербург Батищева И.И. 

28.11  Концерт проекта «Опера с нами» Концертное 

исполнение оперы Мусоргского «Борис Годунов» 

Гороховая ул., д. 57а 

Малый концертный 

зал 

Ицкова Л.М. 

29.11  «Кузьма да Демьян – скуйте праздник нам» - 

театрализованное представление по мотивам народного 

праздника Кузьминки 

Гороховая ул., д. 57а 

Концертный зал 

Павлов В. В. 

Радько Ю. В. 

 

29.11  Формирование отчета «Мониторинг Культура-1» за 

ноябрь 2023 года в Комитет общего и 

профессионального образования ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л 

Семенова А.А. 

30.11  Формирование отчета «Мониторинг Демография» за 

октябрь 2023 года комитет по культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

30.11  День Государственного герба Российской Федерации 

(30.11) 

информационный 

пост 

ОСО 

до 30.11   Формирование плана куратора учебных групп на Гороховая ул., д. 57а Кураторы уч.групп 



,   

декабрь 2023 

В течение 

месяца 

 Участие театра в 9 открытом фестивале любительских 

театральных коллективов «Лужский Театральный 

фестиваль» 

Показ спектакля  

 

г. Луга пр. Кирова, 

д.75 

МКУ «Лужский 

городской Дом 

культуры» 

Солнцева Е.А. 

Смирнов А.И. 

  

 

В течение 

месяца 

 Диагностика социально-психологической адаптации 1 

курса по методике К. Роджерса и Р. Даймонда  

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

В течение 

месяца 

 Проведение профилактической беседы со студентами 

на тему «Безопасность в глобальной сети» 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 

В течение 

месяца 

  Подготовка публикаций анонсов и новостей на 

официальный сайт и в социальные сети колледжа через 

систему Госпаблики. 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

 

В течение 

месяца 

 Заключение соглашения с Российски обществом 

«Знание» 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

В течение 

месяца 

По средам Формирование еженедельных планов в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Окатьева Е.С,. 

В течение 

месяца 

по факту нарушения Совет профилактики правонарушений Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 

Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Проведение профилактических лекций и бесед с 

обучающимися на темы: профилактика вредных 

привычек, здоровое питание, профилактика булинга. 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Макаров М.В. 

Кураторы учебных 

групп 

1 раз в неделю в 

течение месяца 

по расписанию 

внеурочной 

деятельности 

Цикл внеурочных занятий «Разговоры о важном» для 

студентов 1-4 курсов  

Гороховая ул., д. 57а Кураторы уч.групп 

 

1 раз в неделю в 

течение месяца 

По расписанию 

классных часов 

Проведение классных часов по темам: 

- Здоровье –  путь к успеху 

-Профессиональные ориентиры, успешные люди в 

профессии; 

-Экология  и энергосбережение 

-4 ноября: День народного единства; 

-8 ноября: День памяти погибших при исполнении 

служебных обязанностей сотрудников органов 

внутренних дел России; 

-Последнее воскресенье ноября: День Матери; 

-30 ноября: День Государственного герба Российской 

 Гороховая ул., д. 

57а 

 Кураторы уч.групп 

 Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 
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Федерации. 

В течение 

месяца 

По графику Проведение профилактических мероприятий в рамках 

классных часов по темам: 

 «Гигиена»,  

«Половое созревание»,  

«Инфекции, передающиеся половым путем», 16+ 

 «Контрацепция» 16+. 

СПб ГБУЗ ГЦОРЗП 

«Ювента» 

Кураторы уч. Групп, 

спикер от СПб ГБУЗ 

ГЦОРЗП «Ювента» 

В течение 

месяца 

По четвергам Индивидуальные консультации для кураторов учебных 

групп, преподавателей по организации воспитательной 

работы в группах, методические рекомендации 

Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

В течение 

месяца 

по факту Организация и проведение психологических бесед для 

студентов (индивидуальные консультации). 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

В течение 

месяца 

По отдельному 

графику 

Дежурство кураторов учебных групп в Доме студента Подъездной пер, д. 

19 

Кураторы уч.групп 

Русанова А.Г. 

 

Работа центра социально-культурного проектирования 

29.11  Участие в объединенном методическом семинаре по 

теме «Реализация системы наставничества в форме 

проектной деятельности» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Иванников Е.Б. 

В течение 

месяца 

 Мастер-класс для студенческого совета колледжа 

«Проектная культура» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Индивидуальные консультации по социальному 

проектированию 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Мероприятия в рамках реализации грантового конкурса «Движение первых 2023»  

проект по адаптации студентов первокурсников - «Включайся в ЛОККиИ 2.0» 

30.10 – 24.11  Тренинг «Вместе – мы команда»  Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Иванников Е.Б. 

13 – 27.11  Квиз «Проффи» 

 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Иванников Е.Б. 

В течение 

месяца 

 Организация работы в социальных сетях колледжа и 

проекта 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мурнаева Н.С. 

 

Работа библиотеки 
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25.10 - 17.11 

 

 

 

 

 

20 – 30.11 

 Книжно-иллюстративные выставки: 

 

- «Петр Ильич Чайковский: гений эмоций», 

посвященная жизни и творчеству П. И. Чайковского 

(1840-1893), и приуроченная к памятной дате – 130 лет 

со дня смерти выдающегося русского композитора, 

дирижера, педагога и музыкального критика; 

 

- «Наука России: инновации, технологии, приоритеты». 

В ознаменование Десятилетия науки и технологий в 

России (2022-2031). Выставка посвящена прикладным 

аспектам современной отечественной науки в разных 

сферах практической деятельности». 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И. А. 

Летенкова И. А. 

 

 

03, 10.11  - «Петр Ильич Чайковский: «Я являюсь таким, каким 

меня создал Бог…» – музыкально-биографический 

лекторий для обучающихся отделений «Хоровое 

дирижирование» и «НХТ. Хореографическое 

творчество», посвященный жизни и творчеству П. И. 

Чайковского (1840-1893), приуроченный к памятной 

дате – 130 лет со дня смерти выдающегося русского 

композитора, дирижера, педагога и музыкального 

критика. Фототчет. 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И. А. 

Зякина Н. И. 

Фролова Н. М. 

Дроздов К. П. 

В течение 

месяца 

 Электронный учет БФ. Создание локальной базы 

данных инвентарного учета книг и брошюр, 

подлежащих переоценке. 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И. А. 

Летенкова И. А. 

 

Организация работы курсов повышения квалификации 

 и подготовительных курсов 
01 – 16.11  Курсы повышения квалификации для работников 

культуры и преподавателей учреждений 

дополнительного образования Сосновоборского 

городского округа по теме «Совершенствование 

профессиональных компетенций работников 

дополнительного образования в области эстрадного и 

вокально-хорового искусства» 

Сосновоборский 

городской округ 

 

Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

18.11 – 02.12  Курсы повышения квалификации для работников Тихвинский Путятина Е.С. 
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культуры и преподавателей учреждений 

дополнительного образования Тихвинского 

муниципального района по теме «Изобразительное и 

декоративно-прикладное искусство в творческой и 

профессиональной деятельности» 

муниципальный р-н 

 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

В течение 

месяца 

Ежемесячно Профориентационная работа в муниципальных 

образованиях ЛО в сфере дополнительного 

профессионального образования 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

В течение 

месяца 

В соответствии с 

планом 

Подготовка информации о курсах повышения 

квалификации для размещения на официальном сайте 

колледжа и странице в VK (анонс, отчет о проведении) 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

В течение 

месяца 

 Курсы повышения квалификации для работников 

учреждений культуры и педагогов дополнительного 

образования Тихвинского района по теме: 

«Современные образовательные технологии 

преподавания по программам школ искусств и 

музыкальных школ»  

Тихвинский 

муниципальный р-н 

 

Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В В. 

В течение 

месяца 

По окончании 

обучения  

Формирование данных в отчетную таблицу ФИС 

ФРДО по ДПО  

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

 

Работа административно-хозяйственной части 

01 – 10.11  Подготовка технического задания на модернизацию 

сети Интернет. 

Гороховая ул., д. 57а Захаров Д.М. 

Макаров М.В. 

01 – 17.11 Ежедневно Мероприятия по соблюдению «Санитарно-

эпидемиологических требований к устройству, 

содержанию и организации работы образовательной 

организации.  

Организация приобретения новогодних подарков для 

детей сотрудников колледжа. 

Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Коростелёва В.А. 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

  

04 – 06.11  Контроль технических служб и охраны колледжа в 

нерабочие дни. 

Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Подъездной пер., д. 

19 

Захаров Д.М 

Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

  Взаимодействие с ООО «ГТО», ГКУ «Управление 

строительства ЛО» по реконструкции здания 

общежития ГБ ПОУ «ЛОККиИ».  

Гороховая ул., д. 57а Захаров Д.М. 
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В течение 

месяца 

 Проведение инвентаризации имущества. Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Подъездной пер., д. 

19 

пл. Стачек, д. 4 

Захаров Д.М. 

Инвентаризационная 

комиссия. 

В течение 

месяца 

 Проведение вводного и пожарного инструктажа с вновь 

принятыми работниками 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Составление, корректировка и контроль графиков 

работы администраторов колледжа (работников 

охраны) 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Выдача пропусков и организация пропускного режима 

колледжа. 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Размещение на официальном сайте учреждения 

нормативно-правовых актов, материалов по 

антикоррупционной тематике, плана финансово-

хозяйственной деятельности колледжа, новостей и 

анонсов мероприятий колледжа. 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Мониторинг контрагентов при осуществлении 

процедуры закупок. 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Проверка соблюдения противопожарного режима, 

обход помещений, контроль состояния. 

Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Подъездной пер., д. 

19 

пл. Стачек, д. 4 

Макаров М.В. 

Захаров Д.М. 

В течение 

месяца 

 Обеспечение соблюдения работниками организаций 

ограничений и запретов, требований, направленных на 

предотвращение или урегулирование конфликта 

интересов. Установление фактов родства (свойства) 

при приёме на работу. 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

Анисимова Е.В. 

В течение 

месяца 

 Обеспечение работы компьютерной техники  

структурных подразделений колледжа 

Обеспечение информационной безопасности колледжа. 

Ремонтно-профилактические работы в компьютерных 

классах. 

Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Подъездной пер., д. 

19 

Дюкин Л.Л. 

Венедиктов И.В. 

Печников К.Л. 

В течение 

месяца 

 Комплексное обслуживание и контроль над системами 

отопления, вентиляции, электрооборудования зданий 

колледжа. Замена перегоревших ламп освещения. 

Ремонт, установка хореографических балетных станков 

Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Подъездной пер., д. 

19 

Порфиров М.В. 

Леонтьев Ю.П. 

Николаев Н.А. 

Захаров Д.М. 
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(Дворец Искусств). ауд 11б 

Оборудование аудиторий (Дворец Искусств) для 

занятий по эстрадному вокалу. Установка 

оборудования. 

пл. Стачек, д. 4 

В течение 

месяца 

Еженедельно Генеральная уборка кабинетов и аудиторий, жилых 

помещений.  

Гороховая ул., д. 57а 

ул. Марата, д. 56/58 

Подъездной пер., д. 

19 

Коростелёва В.А. 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

В течение 

месяца 

Еженедельно Общие собрания по этажам: 

-права и обязанности проживающих  в общежитиях 

-о дисциплине и порядке  в общежитии 

-об ответственном отношении к дежурству 

-соблюдение правил проживания в общежитии 

- о норме поведения в общественных местах 

- итоги рейда проверки санитарного состояния комнат 

и сохранности имущества 

Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

 

В течение 

месяца 

Ежедневно  Осуществление контроля над состоянием здоровья 

студентов, при необходимости вызов участкового врача 

Подъездной пер., д. 

19 

Все сотрудники 

В течение 

месяца 

 Ознакомление студентов с противопожарной 

безопасностью. Заполнение журнала регистрации и 

учета инструктажей по пожарной безопасности. Беседа 

о правилах пользования бытовыми приборами на 

кухнях. 

Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

В течение 

месяца 

Согласно графику Обеспечение плана перевозок административных 

работников и материальных средств колледжа, 

согласно, поданным заявкам. Учёт путевых листов. 

Сезонная замена резины автотранспорта. 

Гороховая ул., д. 57а Калиберда  А.А. 

Петров К.Д. 

В течение 

месяца 

Согласно графику Обеспечение работы актового зала колледжа. 

 

Гороховая ул., д. 57а Добролёт А.В. 

Мехедов В.Г. 

Яковлев М.А. 

 

Кадровая работа 
В течение 

месяца 

 Разработка, согласование локальных нормативных 

актов: положений, приказов; дополнительных 

соглашений. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

В течение 

месяца 

 Подготовка и сдача отчетности в ЦЗН 

Адмиралтейского р-на СПБ 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 
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 О наличии (отсутствии) свободных рабочих 

мест и вакантных должностей. 

 Размещение вакансий учреждения и 

корректировка на портале ЦЗН СПБ. 

 О подготовке созданных или выделенных 

рабочих местах для трудоустройства инвалидов 

в соответствии с установленной квотой для 

приема инвалидов. 

В течение 

месяца 

 Работа в программе «СБИС»: ведение учета кадровых 

мероприятий (прием, перевод, увольнение, аттестация) 

для отправки отчетности СЗВ-ТД в Пенсионный фонд 

РФ. 

Работа в программе «СБИС»: ведение учета кадровых 

мероприятий (электронная трудовая) для отправки 

отчетности в Пенсионный фонд РФ. 

Гороховая ул., д. 57а Бунина Т.Ю. 

В течение 

месяца 

 Программа «1С» «Зарплата и кадры гос. учреждения» 

 Работа по внесению и корректировке сведений 

персональных данных работников; 

 Работа с фондом оплаты труда работников: 

внесение данных по должностным окладам, 

компенсационным выплатам, стимулирующим 

выплатам работников учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Бунина Т.Ю. 

В течение 

месяца 

 Подготовка и сдача отчетности в комитет по культуре и 

туризму ЛО: 

 о данных оперативного мониторинга ситуации 

на рынке труда в сфере культуры 

(дистанционный режим исполнения 

обязанностей). 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

В течение 

месяца 

 Работа по учету рабочего времени в учреждении, 

согласование, утверждение: 

 Ведение табеля учета рабочего времени; 

 Контроль сдачи сменных графиков работы. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Бунина Т.Ю. 

В течение 

месяца 

  Отчет по резервированию рабочих мест, 

отдельных видах работ (профессий) для 

трудоустройства граждан, испытывающих 

трудности в поиске работы. 

(по запросу ЦЗН Адмиралтейского р-на СПб) 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 
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В течение 

месяца 

 Ведение, расходование, списание, отчетность за 

ведение трудовых книжек работников  

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

В течение 

месяца 

 Формирование личных дел работников, а также 

подготовка к сдаче на хранение в архив 

Гороховая ул., д. 57а Матвеева И.С. 

В течение 

месяца 

 Мониторинг по направлению: регистрация трудовых 

договоров работников 

Гороховая ул., д. 57а Матвеева И.С. 

В течение 

месяца 

 Оформление листков нетрудоспособности работников: 

регистрация, подсчет стажа работников, своевременная 

сдача в бухгалтерию. 

Гороховая ул., д. 57а Бунина Т.Ю. 

В течение 

месяца 

 Подготовка и сдача отчетности в Военный комиссариат 

Адмиралтейского и Кировского районов СПБ, ведение 

воинского учета по форме Т-2 ВУР. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

 

В течение 

месяца 

 Подготовка и сдача отчетности по среднесписочной 

численности работников в бухгалтерию учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

 

В течение 

месяца 

 Ведение кадрового документооборота: личные 

заявления; приказы; дополнительные соглашения; 

служебные записки руководителей структурных 

подразделений; справки о трудовой деятельности 

работников (бывших работников); удостоверения 

работников; обходные листы; копии документов о 

трудовой деятельности, ведение формы Т-2 (личная 

карточка работника), прием, увольнения, переводы. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 

Бунина Т.С. 

Матвеева И.С. 

В течение 

месяца 

 Проведение предварительных собеседований с 

кандидатами на вакантные должности, оценка 

соответствия кандидатов требованиям. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

 

 

Исп.:  

Семенова А.А.  

т. 310-49-12       

X
Т.Л.Цминдашвили

заместитель директора по ВР

 


