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                                                                                                       Утверждаю: 

Директор ГБ ПОУ « ЛОККиИ» 

______________Н.А. Вартанян 

ПОДПИСАНО 31.01.2023г. 

 

ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕДЖА КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА  

НА ФЕВРАЛЬ 2023 Г. 

 

Дата Время 

проведения 

Наименование мероприятия Место 

проведения 

Ответствен. 

лица 
 

Учебно-организационная работа 

07.02 15:30 Малый педагогический совет по итогам ликвидации 

задолженностей за 1 полугодие 2022-2023 у. г. 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В.  

Кураторы групп 

03 – 22.02 В соответствии с 

расписанием 

Лабораторно-экзаменационная сессия 3 курса заочной 

формы обучения специальности «Социально-

культурная деятельность» группы № 261з 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Павлов В.В. 

Плотникова  М.Ю. 

03.02 11:00 Организационное собрание для студентов 3 курса 

заочной формы обучения специальности «Социально-

культурная деятельность» группы № 261з 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Павлов В.В. 

Плотникова М. Ю. 

 

до 01.02  Верификация персональных данных и сведений об 

участниках ГИА -11 в ППОИ 

Миргородская ул., д. 

16 

Ишкина Е.В. 

до 28.02  

 

Подготовка материалов к самообследованию за 2022г. о 

деятельности колледжа. 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Агапитова М.А. 

до 28.02  Подготовка материалов о деятельности приемной 

комиссии, необходимых для размещения на сайте 

01.03.23.  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Агапитова М.А. 

В течение 

месяца 

 Работа с ПЦК по изучению и внедрению нового 

стандарта специальности 51.02.01 «Народное 

художественное творчество». 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Агапитова М.А. 

 

 



,   

Научно-методическая работа 

08.02 14.00 Методический семинар по теме «Особенности 

разработки и реализации актуальных программ по 

дополнительному образованию» 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Путятина Е.С. 

Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

Семенихина Ю. Г. 

председатели и 

методисты ПЦК 

15.02 15.00 Методический совет по теме «Современные требования 

к преподавателю среднего профессионального 

образования в условиях модернизации ФГОС» 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Агапитова М. А. 

Шабанова Л. В. 

Цминдашвили Т.Л. 

Ишкина Е. В. 

Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

Семенихина Ю. Г. 

председатели и 

методисты ПЦК 

В течение 

месяца 

 Индивидуальные консультации руководителей ВКР 

выпускных групп 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

В течение 

месяца 

 Разработка и администрирование официального сайта 

ЦОТ 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Иванников Е. Б. 

Семенихина Ю. Г. 

В течение 

месяца 

 Подготовка документов к аттестации преподавателей и 

концертмейстеров колледжа 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Иванников Е. Б. 

Семенихина Ю. Г. 

Ганенко Т. Б. 

В течение 

месяца 

 Посещение методистами центра образовательных 

технологий открытых уроков аттестующихся 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

В течение 

месяца 

 Работа над обновлением комплекта методического 

обеспечения 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 
 

Практическое обучение 
12.01 – 08.02 По индивидуальному 

расписанию выездов на 

Курирование производственного обучения (практики 

по профилю специальности) студентов 2 курса 

Базы практики Шабанова Л.В., 

Кураторы практики 



,   

базы практики специальности 51.02.02 «Социально-культурная 

деятельность (по видам)» 

02.02 13:00 Организационное собрание, распределение по 

кураторам практики, выдача документации студентам  

361з группы  специальности «Социально-культурная 

деятельность» заочной формы обучения 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В.,  

кураторы практики 

с 07.02  Организация  «Школы вожатых» (педагогического 

студенческого отряда) в ГБ ПОУ «ЛОККиИ» совместно 

с  Ленинградским  областным региональным  

отделением Молодежной общероссийской 

общественной организации «Российские Студенческие 

Отряды»  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 

 

09.02 14:00 ГКУ “Центр занятости населения Ленинградской 

области» 

Бокситогорский 

район 

Ленинградской 

области 

Мацкевич В.Н. 

09.02 

 

15:00 Защита учебной и  производственной практики по 

профилю специальности (педагогической) студентов 4 

курса специальности «ДПИ и НП (по видам)», 

оформление отчетных документов (аттестационных 

листов, дневников студентов, журналов практики) по 

результатам практики 

Подъездной пер., д. 

19 

Шабанова Л.В., 

председатель ПЦК 

«ДПИ и НП», 

кураторы практики 

16.02 15:00 Защита производственной практики по профилю 

специальности студентов                 2 курса очной 

формы обучения специальности  «Социально-

культурная деятельность (по видам)», оформление 

отчетных документов (аттестационных листов, 

дневников студентов, журналов практики) по 

результатам практики 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В., 

председатель ПЦК 

«СКД и НХТ», 

кураторы практики 

16 – 21.02  Распределение  студентов 3 курса специальности  

«Народное художественное творчество (по видам)» по 

базам практики для прохождения  практики по 

профилю специальности (педагогической). Проведение 

организационного собрания, распределение по 

кураторам практики, выдача документации.  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В., 

кураторы практики 

до 17.02 

 

 Распределение  студентов 362з группы  курса заочной 

формы обучения специальности  «Социально-

культурная деятельность (по видам)» по базам 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В.,  

кураторы практики 



,   

практики для прохождения  преддипломной практики.   

21.02 13:00 Организационное собрание, распределение по 

кураторам практики, выдача документации студентам  

361з группы  специальности «Социально-культурная 

деятельность» заочной формы обучения 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В.,  

кураторы практики 

24.02 – 22.03  Производственная практика по профилю 

специальности (педагогическая) студентов 3 курса  

специальности  «Народное художественное творчество 

(по видам)», виды: «Хореографическое творчество», 

«Театральное творчество» 

Базы практики Шабанова Л.В. 

Кураторы практики 

В течение 

месяца  

По расписанию 

практики 

Контроль проведения  учебной, производственной 

(исполнительской), преддипломной практик студентов 

1,2,3,4 курсов специальностей  53.02.06. «Хоровое 

дирижирование», 53.02.02 «Музыкальное искусство 

эстрады», 53.02.03 «Инструментальное 

исполнительство (по видам инструментов)» 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В., 

Батищева И.И., 

Давиденко Н.Д., 

Макарьичев А.К., 

Ицкова С.М. 

В течение 

месяца  

По расписанию 

практики 

Контроль проведения  производственной 

(исполнительской) практики студентов 3 и 4  курсов 

специальности 51.02.01 «Народное художественное 

творчество»  (по видам)» 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В., 

Лазаренко М.В., 

Коваленко Ю.А. 

По плану  

ГКУ «Центр 

занятости ЛО» 

По графику Участие в ярмарках профессий и учебных мест для 

учащихся 9 – 11-х классов выпускников школ 

Ленинградской области 

Районы 

Ленинградской 

области 

Шабанова Л.В. 

Февраль По графику Тестирование на профориентацию для студентов 

выпускных групп 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В. 

Мурнаева Н.С. 

Февраль По согласованию Организация ознакомления студентов колледжа с 

актуальными мерами поддержки  для начинающих 

предпринимателей и деятельностью Фонда поддержки 

предпринимательства и промышленности 

Ленинградской области Проведение тестирования  на 

определение предпринимательских способностей и 

профессиональных предрасположенностей 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Путятина Е.С. 

Шабанова Л.В. 

В течение 

месяца 

По графику Профориентационные мероприятия в соответствии с 

планом работы «Центра профориентации и содействия 

трудоустройству выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Районы 

Ленинградской 

области 

Шабанова Л.В. 

Председатели ПЦК 

В течение 

месяца 

По мере поступления 

заявок 

Размещение актуальных вакансии в официальной 

группе ВКонтакте «Центр трудоустройства 

выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Шабанова Л.В. 



,   
 

Воспитательная работа 
до 01.02  Формирование плана основных мероприятий на март 

2023 в комитет по культуре и туризму ЛО 

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

02 – 15.02  «О Сталинграде горькая строка» - книжно-

иллюстративная выставка, посвященная празднованию 

80-летия победы Красной армии над Вермахтом в 

Сталинградской битве 2 февраля 1943 г. 

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

01 – 15.02  Организационные мероприятия “Дни культуры 

Ленинградской области” в Республике Узбекистан в 

рамках реализации государственной программы 

«Устойчивое общественное развитие в Ленинградской 

области» подпрограмма «Укрепление национального 

единства, этнокультурное развитие и развитие внешних 

связей» комплекс процессных мероприятий «Развитие 

международных, межрегиональных и 

внешнеэкономических связей Ленинградской области»  

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

Солнцева Е.А. 

01 – 08.02  Мотивационные встречи с неуспевающими студентами 

и группой риска 

Гороховая ул., д. 57 Мурнаева Н.С. 

02.02 14.00 Участие в заседании межведомственной рабочей 

группы по формированию состава делегации от 

Ленинградской области на XXII Дельфийские игры. 

комитет по 

Молодёжной 

политике 

Ленинградской 

области 

Цминдашвили Т.Л. 

Солнцева Е.А. 

05.02  “Магия танца” - участие студентов колледжа в XVIII 

Открытом конкурсе хореографического искусства 

г.Сосновый Бор 

г.Сосновый Бор Зубкова Л.Ю. 

06 – 28.02  Арт-терапия для профилактики конфликтов и стрессов 

для 11, 16, 17 групп 

Гороховая ул., д. 57 Мурнаева Н.С. 

10.02 16.00 «Пока в России Пушкин длится, метелям не задуть 

свечу…» - ритуал памяти, посвященный последней 

Пушкинской дороге 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

13.02  Кинолекторий по профилактике ПАВ для 2-4 курсов Гороховая ул., д. 57 Мурнаева Н.С. 

13.02  «Федор Шаляпин: голос русского простора» - 

виртуальная книжно-иллюстративная выставка, 

посвященная 150-летию со дня рождения русского 

оперного и камерного певца, солиста Большого и 

Гороховая ул., д. 57а 

онлайн 

Семейкина И. А. 

 



,   

Мариинского театров Ф. И Шаляпина (1873-1938) 

14.02 19.00 Киновечер ко Дню Святого Валентина ву Доме 

студента. 

Романтический фильм “Поющие под дождём” 

Подъездной пер.,19 Русанова А,Г, 

Тишина М.А. 

14 – 28.02  Классный час "Целеполагание". Занятие по целям на 

2023 год для 4 курса. 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С 

15.02 14.00 Проект «Вокальная музыка разных эпох»: «Золотой бас 

России» - лекция-концерт, приуроченный к 150-летию 

со дня рождения Федора Ивановича Шаляпина 

Гороховая ул., д. 57а Кубасов А. К. 

15.02 10.00 “Студия 47” - театральный мастер-класс для студентов 

колледжа 

пл.Стачек, д.4 Солнцева Е. А. 

16.02 16.00 “Кто-нибудь видел мою девчонку” - показ дипломного 

спектакля  

Гороховая ул., д. 57а Коваленко Ю. А. 

18.02  Формирование плана социально-значимых 

мероприятий на апрель-май 2023 в комитет по культуре 

и туризму ЛО 

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

 

20.02 19.00 Встречаем Масленицу в Доме студента.  Подъездной пер.,19 Русанова А,Г, 

Тишина М.А. 

20 – 28.02  Опрос «Профориентация» для студентов 4 курса в 

целях внутренней системы оценки качества 

образования (ВСОКО) 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

Мурнаева Н.С., ЦОТ, 

кураторы 4 курса 

21.02 16.00 «Любовь и разлука» - вокально-хоровой концерт, 

посвящённый 100-летию со дня рождения композитора 

И. Шварца с участием студентов, преподавателей и 

НСК студенческого хора «Кантабиле» и студии 

театрализованных представлений и праздников 

«Фонтанка» 

г. Санкт-Петербург. 

ул. Инженерная 

4/1Е, Российский 

этнографический 

музей 

Батищева И. И. 

Доржина В.Б. 

22.02 16:00 «Кодекс ЛОККиИ» - традиционная конкурсная 

программа среди студентов ГБ ПОУ «ЛОККиИ», 

посвященная Дню защитника Отечества 

Гороховая ул., д. 57а Доржина В. Б. 

23.02 В течение дня Поздравления к Дню защитника Отечества в Доме 

студента. Коллективный плакат для мальчиков. 

Подъездной пер.,19 Русанова А.Г. 

Тишина М.А. 

до 25.02  Формирование плана воспитательной работы на март 

2023г. 

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

Мурнаева Н.С. 

Русанова А.Г. 

26.02 14.00 «Хоровые сезоны на Витебском» - концерт народного 

самодеятельного коллектива камерного хора “Альма 

Матер” в картинном зале Витебского вокзала в рамках 

г. Санкт-Петербург, 

Загородный просп., 

д.52, Витебский 

Цминдашвили Т. Л. 

Колбасников Г.Д. 



,   

проекта общедоступные хоровые концерты вокзал 

до 28.02  Формирование мониторинга “Культура-1” за февраль 

2023 в комитет общего и профессионального 

образования ЛО 

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

 

до 28.02  Формирование плана основных мероприятий на апрель 

2023 в комитет по культуре и туризму ЛО 

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

до 28.02  Утверждение плана куратора учебных групп на марть 

2023 

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

Кураторы уч.групп 

В течение 

месяца 

По средам Формирование еженедельных планов в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

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

Тарасова А.Д. 

В течение 

месяца 

 Подготовка публикаций Анонсов и Новостей на 

официальный сайт и социальные сети колледжа 

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

Тарасова А.Д. 

В течение 

месяца 

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

Мурнаева Н.С. 

Макаров М.В. 

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 

Тонкевич Е.В. 

В течение 

месяца 

По расписанию 

классных часов 

Проведение классных часов “Разговоры о важном” Гороховая ул., д. 57а Кураторы уч.групп 

 

 

Работа центра социально-культурного проектирования 

В течение 

месяца  
 Ознакомление студентов и преподавателей Колледжа с 

деятельностью Фонда и актуальными мерами 

поддержки для начинающих предпринимателей и с 

информационными ресурсами Фонда.  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 
 Тестирование для студентов колледжа на определение 

предпринимательских способностей и 

профессиональных предрасположенностей на сайте 

813.ru 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 
 Размещение адаптационного проекта «Включайся в 

ЛОККиИ» на федеральной платформе «Смартека»  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение  Запуск «Проектной Школы ЛОККиИ» 2023г. для ул. Гороховая, д. 57а Солнцева Е. А. 



,   

месяца студентов, подготовка проектов на грантовые конкурсы  

совместно с  Молодежным проектным офисом 

Ленинградской области (Ресурсный добровольческий 

центр Ленинградской области) 

  

В течение 

месяца 

 Организация и подготовка проектной школы ЛОККиИ 

для преподавателей  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Корректировка рабочей программы «Основы 

социально-культурного проектирования»  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Подготовка закрывающей отчетной  документации по 

реализации гранта всероссийского конкурса 

молодежных проектов среди физ.лиц «Проект по 

адаптации студентов первокурсников  «Включайся в 

ЛОККиИ» 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Работа по мотивации студентов для участия в 

грантовых конкурсах  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Организация форсайт-сессии к XVIII Российской 

выставке работ студентов и преподавателей 

художественных отделений среднего и высшего 

профессионального образования России 

«ТЕРРИТОРИЯ ТВОРЧЕСТВА», посвященная Году 

Команды знаний в Ленинградской области, которая 

пройдет с 21 по 26 марта 2023 в Выставочном Зале 

«Форум» ГУП «Водоканал».  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Организация работы по программе «Дни культуры 

Ленинградской области» в Республике Узбекистан в 

2023 году  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Подготовка предложений по программе развития 

колледжа  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

В течение 

месяца 

 Подготовка проектных заявок на конкурс «Твой ход» и 

проектов к конкурсу «Большая перемена»  

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Солнцева Е. А. 

 

 

Работа библиотеки 
02 – 15.02   «О Сталинграде горькая строка…» - книжно-

иллюстративная выставка, посвященная празднованию  

80-летия победы советских войск в Сталинградской 

битве 2 февраля 1943г. 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Семейкина И. А. 

Летенкова И. А. 

13.02  «Федор Шаляпин: голос русского простора»- ул. Гороховая, д. 57а Семейкина И. А. 



,   

виртуальная книжно-иллюстративная выставка, 

посвященная 150-летию со дня рождения русского 

оперного и камерного певца, солиста Большого и 

Мариинского театров Ф. И Шаляпина (1873-1938) 

 Летенкова И. А. 

16 – 28.02  «Бойся думать без участия сердца» - книжно-

иллюстративная выставка к 150-летию со дня рождения 

русского писателя и публициста М. М. Пришвина  

(1873-1954). 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Семейкина И. А. 

В течение 

месяца 

 Предоставление доступа к ЭБС «Лань», активация 

личных кабинетов обучающихся и преподавателей. 

Анализ обновленных книжных коллекций, помощь в 

поиске информации. 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Семейкина И. А. 

В течение 

месяца 

 Изменение подходов к книгообеспеченности 

образовательного процесса в рамках реализации 

требований актуализированных ФГОС СОО и СПО. 

Внесение изменений в локальные акты библиотеки. 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Семейкина И. А. 

В течение 

месяца 

 Оформление закупок на учебные издания и пособия в 

библиотечный фонд согласно Плану ФХД колледжа на 

2023г. 

ул. Гороховая, д. 57а 

 

Семейкина И. А. 

 

Организация работы курсов повышения квалификации 

 и подготовительных курсов 
В течение 

месяца 

 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, подготовительных курсах и платных 

программ для размещения на официальном сайте 

колледжа (анонс, отчет о проведении). 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

В течение 

месяца 

В соответствии с 

планом 

Проведение курсов повышения квалификации для 

работников учреждений культуры Волховского 

района по теме: «Совершенствование  

профессионального мастерства педагогов-

хореографов  с помощью активных и интерактивных 

технологий». 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В. 

В течение По окончании курсов Подготовка удостоверений о повышении квалификации Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 



,   

месяца повышения 

квалификации 

слушателям курсов Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

В течение 

месяца 

В соответствии с 

планом 

Подготовка к проведению курсов повышения 

квалификации для работников культуры и 

преподавателей учреждений дополнительного 

образования по теме «Методика работы над 

прозаическим материалом при постановке спектакля в 

любительском театральном коллективе» 

Всеволожский р-н Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

В течение 

месяца 

В соответствии с 

планом 

Подготовка планов и отчетов о проведении курсов 

повышения квалификации для размещения на сайте 

правительства ЛО, Комитета по культуре и туризму ЛО  

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

В течение 

месяца 

 Ведение, расходование, списание, отчетность за 

движение удостоверений по курсам повышения 

квалификации за февраль 2023 г. 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

 

 

Работа административно-хозяйственной части 

В течение 

месяца 

  Контроль над получением положительного 

заключения СПб, ГАУ «Центр Государственной 

экспертизы». Реконструкция  по объекту 

общежитие Подъездной переулок дом 19. 

 Взаимодействие с ООО «ГТО», ГКУ 

«Управление строительства ЛО».  

 Контроль над расходованием энергоресурсов 

(электроэнергия, вода, отопление). 

 Обследование мест проседания грунта, 

прилегающая территория здания учебного 

корпуса. 

 Контроль над выполнением приказов, правил, 

инструкций, предписаний и решений 

государственной пожарной инспекции, центра 

Госсанэпиднадзора, государственной 

административно-технической инспекции. 

 Выполнение работ связанных с исполнением 

Предостережения о недопустимости нарушений 

обязательных требований № 7124 от 21.12.2022 

ГАТИ (фасад. Боровая 6). 

ул. Гороховая, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

Захаров Д.М. 

В течение   Проведение вводного и пожарного инструктажа ул. Гороховая, д. 57а Макаров М.В. 



,   

месяца с вновь принятыми работниками. 

 Составление, корректировка и контроль 

графиков работы дежурных колледжа. 

 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 

 Контроль графика работы и деятельности 

работников охраны ООО «Эгосистема». 

 

В течение 

месяца 

  Проведение генеральной уборки. 

 Контроль над организацией уборки учебных 

помещений, в том числе помещений 

расположенных во Дворце искусств 

Ленинградской области. 

 Мероприятия по соблюдению санитарно-

эпидемиологических требований к устройству, 

содержанию и организации работы колледжа.   

ул. Гороховая, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

Дворец искусств 

Ленинградской 

области, пл. Стачек, 

д. 4 

Коростелева В.А. 

Фролова Л.Н. 

Тонкевич Е.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 

ул. Гороховая, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

 

Порфиров М.В. 

Попов С.Е. 

Леонтьев Ю.П. 

Николаев Н.А. 

 



,   

участках прилегающей территории в 

используемых ГБ ПОУ «ЛОККиИ» зданиях. 

 Ремонт учебной мебели ауд. 302 и 415. 

 Окраска дверей эвакуационных выходов из 

здания на улицу Гороховая. 

 Уборка снега и наледи, на закреплённых 

территориях 

 Подготовка тех. персонала к сдаче экзаменов в 

РОСТЕХНАДЗОРЕ по электробезопасности. 

В течение 

месяца 

 Обеспечение работоспособности компьютерной и 

оргтехники. 

 Ремонт (системы охлаждения) маршрутизаторов 

серверной. 

 Ремонт МФУ Киосера 2 шт. 

 Заправка картриджей принтеров. Мелкий 

ремонт  компьютеров и оргтехники. 

 Оформление электронных подписей 

сотрудников в казначействе. 

 Обеспечение работоспособности локальной 

вычислительной сети, сервера, АТС и 

телефонии. 

ул. Гороховая, д. 57а 

Подъездной пер., д. 

19 

ул. Марата, д. 56/58 

 

Венедиктов И.В. 

Печников К.Л. 

Дюкин Л.Л. 

В течение 

месяца 

  Контроль за соблюдением чистоты и порядка в 

жилых блоках. 

  Контроль за соблюдением режима проживания. 

 Контроль над температурным режимом 

помещений. 

 Контроль над рациональным использованием 

студентами электроэнергии и водоснабжения. 

Подъездной пер., д. 

19 

 

Тонкевич Е.В. 

Тишина М.А. 

Русанова А.Г. 

Николаев Н.А. 

В течение 

месяца 

По графику  Обеспечение плана перевозок согласно 

поданным заявкам.  

 Подготовка и проведение технического осмотра 

с получением диагностических карт 

автотранспорта ГБ ПОУ «ЛОККиИ». 

 Приобретение технических жидкостей для 

зимней эксплуатации автотранспорта. 

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

Петров К.Д. 

В течение 

месяца 

По графику Обеспечение работы актового зала колледжа 

 

ул. Гороховая, д. 57а Добролёт А.В. 

Мехедов  В. Г. 



,   

Петровский Е.И. 

 

Кадровая работа 
09 – 15.02   Проведение внутреннего кадрового аудита по 

направлению: стимулирующие выплаты, доплаты 

работникам учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

 

12.02  Подготовка и сдача отчетности в комитет по культуре 

ЛО: 

 о данных оперативного мониторинга ситуации 

на рынке труда в сфере культуры 

(дистанционный режим исполнения 

обязанностей). 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

12.02  Подготовка и сдача отчетности по среднесписочной 

численности работников в бухгалтерию учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

до 15.02  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. 

Подготовка и сдача отчетности в ЦЗН 

Адмиралтейского р-на 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. 

до 15.02  Подготовка и сдача отчетности в ЦЗН 

Адмиралтейского р-на СПБ  

 О подготовке созданных или выделенных 

рабочих местах для трудоустройства инвалидов 

в соответствии с установленной квотой для 

приема инвалидов. 

Подготовка и сдача отчетности в ЦЗН 

Адмиралтейского р-на СПБ 

 О наличии (отсутствии) свободных рабочих 

мест и вакантных должностей. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 



,   

 Размещение вакансий учреждения и 

корректировка на портале ЦЗН СПБ. 

до 15.02   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. 

25.02  Проверка и оформление педагогических часов, 

отработанных за месяц. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.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. 

ежемесячно: 

до 25 числа 

(аванс), 

до 10 числа 

(з/плата) 

 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 

 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 

 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). 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Матвеева И.С. 

В течение 

месяца  

Разработка, согласование локальных нормативных 

актов: положений, приказов; дополнительных 

соглашений. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

 

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

 


