
  

                                                                                                       Утверждаю: 

Директор ГБ ПОУ « ЛОККиИ» 

______________Н.А. Вартанян 

                                                                                                                           ПОДПИСАНО 30.11.2023г. 

 

ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕДЖА КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА  

НА ДЕКАБРЬ 2023 Г. 

Дата Время 

проведения 

Наименование мероприятия Место 

проведения 

Ответствен. 

лица 
 

Учебно-организационная работа 

до 10.12 По расписанию 

занятий 

Сессия 2 курса специальности «Социально-культурная 

деятельность» группы № 262з, 261з 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

14.12 15:00 Малый педагогический совет  по допуску 

промежуточной аттестации  (зимней сессии) 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В. 

Цминдашвили Т.Л. 

до 11.12  Составление расписания экзаменов и зачетов 

промежуточной аттестации (зимней сессии) 2023- 2024 

учебного года 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

до 13.12  Рассмотрение программ Государственной итоговой 

аттестации по специальностям (темы ВКР, вопросы к 

государственным экзаменам) 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Иванников Е.Б. 

Ишкина Е.В. 

Шабанова Л.В. 

Председатели ПЦК 

13.12 15:00 Педагогический совет. Утверждение программ 

Государственной итоговой аттестации по 

специальностям (темы ВКР, вопросы к 

государственным экзаменам) 

Гороховая ул., д. 57а Вартанян Н.А. 

Агапитова М.А. 

Цминдашвили Т.Л. 

до 15.12  Составление краткого отчета о деятельности колледжа 

за 2023год 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

22 – 28.12 В соответствии с 

расписанием экзаменов 

Промежуточная аттестация (зимняя сессия) для 

студентов всех специальностей 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

 

до 23.12  Подготовка материалов и составление расписания 

учебных занятий: на 2 полугодие 2023-2024 уч. года 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

25.12  Отчет об исполнении Государственного задания за Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 



  

2023 год. Ишкина Е.В. 

25 – 29.12  

По графику 

Собеседование с ПЦК по выполнению педагогической 

нагрузки за 1 полугодие  2023-2024 уч. года. 

Составление отчета о выполнении педагогической 

нагрузки  и деятельности ПЦК за 1 полугодие  2023-

2024 уч. год 

Гороховая ул., д. 57а  

Агапитова М.А. 

25 – 30.12  Проверка групповых, индивидуальных журналов и 

журналов самостоятельной работы (выполнение 

программы, итоговый контроль) 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

Агапитова М.А. 

28.12 По графику Отчет кураторов по итогам зимней сессии   Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

до 28.12  Подготовка экзаменационных материалов для 

оценивания абитуриентов при проведении творческих 

вступительных испытаний 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Секретарь приемной 

комиссии 

Председатели ПЦК 

до 29.12  Формирование экзаменационных комиссий для ГИА  

по специальностям 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Председатели ПЦК 
 

Научно-методическая работа 

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 
В течение 

месяца  

По расписанию 

практики 

Контроль проведения  учебной практики, учебной 

практике по педагогической работе и 

производственной (исполнительской) практики 

студентов 1, 2,3,4 курсов специальностей 

«Инструментальное исполнительство» (по видам 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

Батищева И.И., 

Давиденко Н.Д. 

Ицкова С.М., 

Макарьичев А.К., 



  

инструментов)», «Народное художественное 

творчество», «Хоровое дирижирование», 

«Музыкальное искусство эстрады (по видам)», 

«Социально-культурная деятельность».  

кураторы практики 

до 08.12  Подготовка методических материалов для студентов 

специальностей «Социально-культурная деятельность 

(по видам)» очной и заочной форм обучения  

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

Кункина Т.С.,  

 

08.12 14:00 

 

Распределение  студентов 2 курса заочной формы 

обучения специальности «Социально-культурная 

деятельность (по видам)» по базам практики для 

прохождения  практики по профилю специальности.  

Проведение организационного собрания, 

распределение по кураторам практики, выдача 

документации. 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Кураторы практики 

11.12.23 – 

09.04.24 

По графику Практика по профилю специальности  студентов 2 

курса заочного отделения (концентрированно) 

специальности «Социально-культурная деятельность»  

Профильные 

организации 

Шабанова Л.В.  

Кураторы практики 

17.12 11:00 

13:00 

День открытых дверей онлайн Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Захаров Д.М. 

Председатели ПЦК 

до 20.12  Оформление договоров о практической подготовки для 

прохождения практики в профильных учреждениях 

студентов 2 курса специальности «Социально-

культурная деятельность» очной и заочной форм 

обучения 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 

27.12 14:00 Новогоднее представление для детей сотрудников 

колледжа в рамках учебной практики  

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

 

26 – 29.12  Подготовка отчета по выполнению педагогической 

нагрузки по практическому обучению  за  1 семестр 

2023-2024 уч.год 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

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

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. 

с 01.11.2023 2 раза в неделю Организация занятий для студентов в  «Школе Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 



  

вожатых» (педагогического студенческого отряда 

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

Ленинградским  областным региональным  отделением 

Молодежной общероссийской общественной 

организации «Российские Студенческие Отряды»  

Ожигова К.О. 

 

 

Воспитательная работа 
27.11 – 5.12  «Лапа помощи» - акция, посвященная Дню волонтера в 

России. Организатор -  первичное отделение Движение 

первых в колледже. 

Гороховая ул., д. 57а РДДМ 

01.12 19:00 Всемирный День борьбы со СПИДом. 

Вечер документального фильма в общежитии 

«Тропинка, ведущая в бездну» 

 

Подъездной пер., д. 

19 

 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В.. 

Совет общежития 

РДДМ 

01.12  День неизвестного солдата (3.12) - публикация поста в 

социальной сети 

Гороховая ул., д. 57а 

 

История: 

Катушкина,  

ОСО 

01 – 05.12  Участие в международном конкурсе пианистов им. 

Шопена, Петрозаводск 

Петрозаводск Ицкова Л.М. 

02 – 11.12  Опросник на адаптацию студентов 1 курса к условиям 

колледжа (выходной контроль) 

Гороховая ул., д. 57а  

04.12 17:00 Фортепианный концерт класса преподавателя Перовой 

Г.В. ПЦК «Хоровое дирижирование», «Музыкальное 

искусство эстрады» 

Гороховая ул., д. 57а Перова Г.В. 

04.12  «Что было ДО?» - флешмоб «Картина VS. Реальность» 

среди студентов специальности «Театральное 

творчество». Марафон театральных этюдов по 

картинам, приуроченный к Международному дню 

художника 

 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Колесниченко Е.Д. 

04 – 15.12  «Конституция Российской Федерации: история и 

современность». К 30-летию Российской Конституции 

– книжно-иллюстративная выставка-ретроспектива, 

посвященная истории создания российских 

Конституций и переосмыслению идей Основного 

закона страны в неотъемлемой связи с развитием 

общества и государства. 

Гороховая ул., д. 57а Семейкина И.А. 

до 05.12  Формирование отчета «Мониторинг Воспитание» за 

ноябрь 2023 года комитет по культуре и туризму ЛО 

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



  

05.12 15:00 Проект «Творческие встречи на Гороховой» - встреча 

Хайновской Татьяны (директор студенческого дворца 

культуры РГПУ им. А.И. Герцена, кандидат 

искусствоведения) 

со студентами колледжа, лекция о жизни Сергея 

Рахманинова в эмиграции и о том, как он помогал 

Фронту в годы Великой Отечественной войны  в 

рамках соглашения с ОО «Отечество» 

Гороховая ул., д. 57а Батищева  И.И. 

05.12  Собрание совета общежития Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

05.12 14:00 «Дом №62» - открытие персональной выставки 

студентки 3 курса «ДПИ и НП» Светланы Козловой 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Алекрзаев О.А. 

Мацкевич В.Н. 

06.12 17:00 «Играем вместе – фестиваль-конкурс фортепианных 

ансамблей среди студентов специальности «Хоровое 

дириждирование», «Музыкальное искусство эстрады» 

 Перова Г.В. 

Зякина  

до 08.12  Региональный этап фестиваля-конкурса «Культура это 

мы» – подготовка репертуара, запись видео, подача 

заявки для участия народных самодеятельных 

коллективов колледжа – театра-студии «На 

Гороховой», камерного хора «Альма Матер» 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Цминдашвили Т.Л. 

Солнцева Е.А. 

08.12 16:30 Проект «Музыкальная шкатулка» – вокальный концерт 

студентов и преподавателей специальности «Хоровое 

дирижирование»  

Гороховая ул., д. 57а 

Оркестровый класс 

Киселева С.В. 

08.12  «Конституция Российской Федерации: история и 

современность». К 30-летию Российской Конституции: 

беседа с обучающимися у книжной выставки, 

направленная на расширение знаний о 

конституционных основах российского государства и 

формирование правовой культуры личности. Блиц-тест 

на знание важнейших положений Основного закона 

Российской Федерации и поправок к нему. 

Гороховая ул., д. 

57а, библиотека 

Семейкина И.А. 

08 – 15.12  Серия профилактических занятий со студентами 

колледжа по первичной профилактике употребления 

ПАВ «Развитие навыков ассертивности, 

психологической и социальной устойчивости у 

студентов колледжа» с приглашенным психологом 

К.А.Ипатовой 

Гороховая ул., д. 57а 

 

Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 

 

до 08.12  Обучение в «Академии Госпабликов» Гороховая ул., д. 57 Цминдашвили Т.Л. 

Солнцева Е.А. 

Окатьева Е.С. 



  

9.12  Урок мужества «Час поэзии» среди студентов 

специальности «Театральное творчество», 

посвященный памятной дате России — Дню Героев 

Отечества (9.12), публикация памятного видеоролика. 

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

12.12  День Конституции Российской Федерации (12.12) – 

информационный пост 

онлайн ОСО 

13.12  «Вокальное «барокко» - лекция-концерт в рамках 

дисциплины «Музыкальная литература» 

Гороховая ул., д. 57а Кубасов А.В. 

Зякина Н.И. 

14.12 19:00 Вечер настольных игр в общежитии Подъездной пер., д. 

19 

 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В.. 

Совет общежития 

14 – 17.12  VIII Международный хоровой фестиваль-конкурс 

концертных программ «Предчувствие Рождества 

Христова» - участие народных самодеятельных 

коллективов камерного хора «Альма Матер» и 

студенческого хора «Кантабиле»  

г. Санкт-Петербург Колбасников Г.Д. 

Батищева И.И. 

15.12 19:00 «Зимние узоры» - мастер-класс для студентов 

проживающих в общежитии - изготовление снежинок. 

Подъездной пер., д. 

19 

 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В.. 

Совет общежития 

15 – 18.12  «Новогодний сезон» - акция, посвященная Новому 

году. Организатор объединенный совет обучающихся, 

первичное отделение Движение первых в колледже 

Гороховая ул., д. 57а ОСО 

РДДМ 

18.12   Формирование плана социально-значимых 

мероприятий на февраль-март 2024 в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

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

Окатьева Е.С. 

20.12  Украшение Новогодней елки - оформление фойе в 

общежитии  

Подъездной пер., д. 

19 

 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В.. 

Совет общежития 

21 – 25.12  Показ новогоднего представления народного 

самодеятельного коллектива театра-студии «На 

Гороховой» для детей из детских домов  

 Солнцева Е.А. 

 

23.12  «Путешествие с любовью» - участие коллективов 

колледжа с театрализованным представлением на Дне 

региона на Международной выставке-форуме «Россия» 

(ВДНХ г. Москва) 

г. Москва Сапожинская Е.В. 

до 25.12   Формирование плана куратора учебных групп на 

январь 2024 

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

25.12  «Музыкальная гирлянда» - новогодний концерт 

народного самодеятельного коллектива оркестра 

народных инструментов «Мелодия» 

Гороховая ул., д. 57а Дугушина Т.Г. 



  

25 – 26.12   Формирование плана основных мероприятий на 

февраль 2024 в комитет по культуре и туризму ЛО 

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

26.12  Формирование отчета «Мониторинг Культура-1» за 

декабрь 2023 года в Комитет общего и 

профессионального образования ЛО 

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

26.12  Формирование отчета «Мониторинг Демография» за 

ноябрь 2023 года Комитет по культуре и туризму ЛО 

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

27.12 14:00 Детское новогоднее представление для детей 

работников колледжа 

Гороховая 57а, 

Концертный зал 

Радько А. Н. 

Доржина В. Б. 

Лаур И. А. 

до 29.12  Формирование отчета по результатам гос.задания за 4 

квартал 2023 года в Комитет по культуре и туризму ЛО 

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

до 29.12  Формирование отчета по воспитательной работе по 

итогам 2023 календарного года 

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

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 

Не менее 1 раз в 

неделю  

при наличии 

информационного 

повода 

Загрузка релизов о мероприятиях в систему «Контент» Гороховая ул., д. 57а Суханова П.А. 

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 

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

Мурнаева  

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 

-День борьбы со СПИДом 

-Молодежь против наркотиков 

-День неизвестного солдата (3.12)  

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

 Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 

 

 



  

-Международный день художника (8.12) 

-День Конституции Российской Федерации 

-Конституционные права и обязанности гражданина 

-Правовая культура человека 

-Мораль и закон 

-Правила поведения на дорогах 

-Как противостоять агрессии и разрешить конфликт 

-Компьютерные игры- уход от реальности 

-Человек и его манеры (о культуре поведения) 

-Самовоспитание, цели самосовершенствования 

-Самовоспитание как расширение сознания 

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 

 Анализ данных по полученным данным по 

проведенным тестированиям (опрос на отношение к 

здоровому образу жизни, опрос и тестирование по 

адаптации студентов 1 курса). 

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 

В течение 

месяца 

 Разработка  глоссария по проектной деятельности  

 

Гороховая ул, д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Формирование  годового отчета по итогам работы 

центра социально-культурного проектирования  

Гороховая ул, д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Подбор грантовых конкурсов для реализации в ГБ ПОУ 

«ЛОККиИ» в 2024г.  

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» 

В течение 

месяца 

 Подготовка отчетного видеоролика о реализации 

грантового проекта 

Гороховая ул, д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Подготовка закрывающей отчетной  документации Гороховая ул, д. 57а Солнцева Е. А. 



  

Работа библиотеки 
01 – 25.12  Составление заявок на приобретение в библиотечный 

фонд печатной продукции и электронных ресурсов – 

книг, брошюр, периодических изданий, ЭБС. Запрос 

коммерческих предложений от издательств, 

согласование договоров на закупки. 

Гороховая ул, д. 57а Семейкина И. А. 

Бухгалтерия 

01 – 29.12  Электронный учет БФ. Создание локальной базы 

данных инвентарного учета книг и брошюр, 

подлежащих переоценке. 

Гороховая ул, д. 57а Семейкина И. А. 

Летенкова И. А. 

04 – 15.12 

 

 «Конституция Российской Федерации: история и 

современность» - книжно-иллюстративная выставка-

ретроспектива, посвященная истории создания 

российских Конституций и переосмыслению идей 

Основного закона страны в неотъемлемой связи с 

развитием общества и государства 

Гороховая ул, д. 57а Семейкина И. А. 

Летенкова И. А. 

 

12.12  Беседа с группами обучающихся у книжной выставки – 

блиц-тест на знание важнейших положений Основного 

закона Российской Федерации и поправок к нему. 

Гороховая ул, д. 57а Катушкина Л. Ю. – 

преподаватель 

дисциплины 

«История» 

20 – 29.12  Подведение итогов деятельности библиотеки за 2023г. 

Составление отчета 

Гороховая ул, д. 57а Семейкина И. А. 

Организация работы курсов повышения квалификации 

 и подготовительных курсов 
В течение 

месяца  

Ежемесячно Организация профориентационной работы 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  

В соответствии с 

планом 

Курсы повышения квалификации для работников 

культуры и преподавателей учреждений 

дополнительного образования Тихвинского 

муниципального района по теме «Изобразительное и 

декоративно-прикладное искусство в творческой и 

профессиональной деятельности» 

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 

В течение 

месяца  

  Контроль состояния крыши, фасадов 

эксплуатируемых зданий, прилегающих 

территорий к эксплуатации в зимнем сезоне.  

 Подготовка к наступающему Новому Году 

 Украшение дворовой территории. 

 Украшение фойе 

 Установка ёлок. 

 Организационная работа. 

Гороховая ул, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

 

Захаров Д.М. 

Русанова А.Г. 

Коростелёва В.А. 

Порфиров М.В. 

 

 

В течение 

месяца  

  Проведение вводного и пожарного инструктажа 

с вновь принятыми работниками. 

 Составление, корректировка и контроль 

графиков работы администраторов колледжа 

(работников охраны). 

 Выдача пропусков и организация пропускного 

режима колледжа. 

 Размещение на официальном сайте учреждения 

нормативно-правовых актов, материалов по 

антикоррупционной тематике, плана финансово-

хозяйственной деятельности колледжа, новостей 

и анонсов мероприятий колледжа 

 Мониторинг контрагентов при осуществлении 

процедуры закупок. 

 Проверка соблюдения противопожарного 

режима в колледже, общежитии, Дворце 

Искусств, обход помещений, контроль 

состояния 

 Обеспечение соблюдения работниками 

организаций ограничений и запретов, 

требований, направленных на предотвращение 

или урегулирование конфликта интересов. 

Установление фактов родства (свойства) при 

приеме на работу. 

 Обеспечение соблюдения работниками 

организаций ограничений и запретов, 

требований, направленных на предотвращение 

или урегулирование конфликта интересов. 

Гороховая ул, д. 57а Макаров М.В. 



  

Установление фактов родства (свойства) при 

приеме на работу. 

 Обход помещений колледжа, общежития, 

Дворца Искусств на предмет контроля 

противопожарного режима и общего порядка 

В течение 

месяца 

 Мероприятия по соблюдению «Санитарно-

эпидемиологических требований к устройству, 

содержанию и организации работы колледжа.   

Гороховая ул, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

пл. Стачек, д. 4 

Коростелева В.А. 

Фролова Л.Н. 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

В течение 

месяца 

 Комплексное обслуживание и контроль над системами 

отопления, вентиляции, электрооборудования зданий 

колледжа.  

 Контроль над работоспособностью системы 

антиобледенения кровли учебного корпуса. 

 Мониторинг за возможным образованием 

наледи и сосулек на кровле общежития. 

Профилактические работы по не допущению 

образования наледи и сосулек на кровле. 

Использование антигололёдных средств 

(техническая соль, песок) на пешеходных 

участках прилегающей территории в 

используемых ГБ ПОУ «ЛОККиИ» зданиях. 

 Ремонт снегоуборочной техники. 

Гороховая ул, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

 

Захаров Д.М. 

Порфиров М.В. 

Попов С.Е. 

Леонтьев Ю.П. 

Николаев Н.А. 

В течение 

месяца 
 Обеспечение работоспособности компьютерной и 

оргтехники. 

 Проведение (техническая поддержка) в 

колледже дня открытых дверей 

 Заправка картриджей принтеров. 

 Мелкий ремонт  компьютеров и оргтехники 

Гороховая ул, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

 

Венедиктов И.В. 

Печников К.Л. 

Дюкин Л.Л. 

В течение 

месяца 
  Контроль над температурным режимом 

помещений, напором холодной и горячей воды, 

освещением в соответствии с установленными 

требованиями по ГОСТу, своевременная замена 

осветительных приборов. 

 Контроль над рациональным использованием 

студентами электроэнергии и водоснабжения. 

Подъездной пер., д. 

19 

 

Русанова А.Г. 

Николаев Н.А. 

Иванова А.В. 

В течение 

месяца 
  Содержание помещений в общежитии в 

надлежавшем состоянии и в соответствии с 

Подъездной пер., д. 

19 

Все сотрудники 

общежития 



  

установленными санитарными правилами и 

нормами. Ремонт мебели и инвентаря 

общежития. Выполнение работ по заявкам 

студентов. 

 Собрание проживающих студентов по 

соблюдению правил проживания и подготовки 

жилых блоков к отъезду на зимние каникулы 

 

В течение 

месяца 

  Обеспечение плана перевозок, согласно, 

поданным заявкам.  

 Проведение профилактических медицинских 

осмотров водителей транспортных средств. 

 Списание ГСМ. 

  Проведения ТО-2 автобуса «Мерседес» г/н А 

231 МН 198 

 

Гороховая ул, д. 57а Калиберда  А.А. 

Петров К.Д. 

В течение 

месяца 

 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 

 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. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 

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. 

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 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 

Бунина Т.С. 



  

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. 

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

зам.директора по ВР

 


