
   

                                                                                                       Утверждаю: 

Директор ГБ ПОУ « ЛОККиИ» 

______________Н.А. Вартанян 

ПОДПИСАНО 29.09.2023г. 

 

ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕДЖА КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА  

НА ОКТЯБРЬ 2023 Г. 

 

Дата Время 

проведения 

Наименование мероприятия Место 

проведения 

Ответствен. 

лица 
 

Учебно-организационная работа 

01 – 02.10 По графику Организация студентов 1 и 3 курсов для проведения 

консультаций и ВПР  

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В. 

Кудинова Т.В. 

04 – 30.10 По графику 

 

Посещение учебных занятий вновь принятых 

преподавателей с целью оказания методической 

помощи 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В. 

 

до 05.10  Составление статистического отчета ФК СПО -1 за 

2022-2023 учебный год 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В. 

до 05.10  Подготовка отчета по Государственному заданию за 3 

квартал 2021г. 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В. 

05.10 12:30 Защита курсовых работ студентов 361з группы заочной 

формы обучения специальности «Социально-

культурная деятельность». 

Гороховая ул., д. 57а Иванников Е.Б. 

Ганжа В.В. 

Кункина Т.С. 

до 08.10 По расписанию 

занятий 

Промежуточная аттестация студентов 361з группы  

заочной формы обучения специальности «Социально-

культурная деятельность»  

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

до 12.10 По графику Организация проведения медицинских осмотров для 

несовершеннолетних студентов 

пр. Римского-

Корсакова, д. 35 

Ишкина Е.В. 

16.10 

 

 

11:00 

Организационное собрание  для студентов 161з, 162з 

групп заочной формы обучения специальности 

«Социально-культурная деятельность»  

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

16 – 29.10 По расписанию 

занятий 

Зачетно-экзаменационная сессия для  студентов группы 

161з, 162з групп заочной формы обучения 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова М.Ю. 

 



   

Научно-методическая работа 

04.10 14.30 Методический семинар по теме «Актуальные проблемы 

формирования ВСОКО в контексте федеральных 

оценочных процедур» 

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

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н.  

председатели и 

методисты ПЦК 

18.10 15:00 Методический совет по теме «Практическая подготовка 

при реализации системно-деятельностного подхода» 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М. А. 

Шабанова Л. В. 

Цминдашвили Т.Л. 

Иванников Е. Б. 

Рассадина И. В. 

Астафьева Н.Н. 

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 
до 10.10  Подготовка  ежемесячного мониторинга по 

трудоустройству выпускников 2022 года на платформе 

«ЦОПП» СПб 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

кураторы выпускных 

групп 2022 г. 

до 10.10  Подготовка статистического отчета по трудоустройству 

выпускников 2023г. на платформе СПбГБУ ДПО 

«РЭЦПО» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

кураторы выпускных 

групп 2023 г. 

18.10 15:00 Семинар по практике «Методическое обеспечение 

практического обучения» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

В течение По расписанию Учебная рассредоточенная практика студентов 1-4 Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В.,  



   

месяца практики курсов специальностей «Инструментальное 

исполнительство» (по видам инструментов)», «Хоровое 

дирижирование», «Музыкальное искусство эстрады (по 

видам)», «Социально-культурная деятельность» 

кураторы практики 

В течение 

месяца 

По расписанию 

практики 

Производственная (исполнительская) практика 

студентов 1-4 курсов специальностей 

«Инструментальное исполнительство» (по видам 

инструментов)», «Народное художественное 

творчество», «Хоровое дирижирование», 

«Музыкальное искусство эстрады (по видам)» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В., 

кураторы практик 

В течение 

месяца 

Время уточняется Агитационное мероприятие по набору участников из 

числа студентов  в «Школу вожатых», организованную 

на базе колледжа совместно с ЛОРО МООО «РСО» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 

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

До 15.10  Утверждение плана профориентационной работы 

колледжа на 2023-2024 уч.год 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

В течение 

месяца 

еженедельно Размещение актуальных вакансии в официальной 

группе ВКонтакте «Центр трудоустройства 

выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 

В течение 

месяца 

По запросу Индивидуальная работа с выпускниками по подбору 

вакансий 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

Ожигова К.О. 
 

Воспитательная работа 
В течение 

месяца 

 Посвящение в профессию на специальностях  председатели ПЦК 

01.10  Международный день пожилых людей – 

информационный пост 

Группа Вконтакте ОСО 

01.10  Международный день музыки  – информационный пост Группа Вконтакте Окатьева Е.С. 

ОСО 

02.10   «День среднего профессионального образования» – 

акция, организованная объединенным советом 

обучающихся, первичным отделением Движение 

первых в ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а ОСО 

Движение первых 

03.10 19:00 «Творческие встречи на Гороховой» с артистом Санкт-

Петербургской филармонии Д. Ефименко. 

Моноспектакль «Без Родины много ли значим?» ко 

Дню рождения С.Есенина 

Подъездной пер, д. 

19 

 

Русанова А.Г. 

05.10 16:00 День учителя (5.10) - церемония чествования 

преподавателей колледжа, приуроченная ко Дню 

среднего профессионального образования в РФ и Дню 

учителя. 

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

Мацкевич В. Н. 

Хорунжий А. Р. 

Москвин И. В. 



   

06.10  «500 дней обороны Шлиссельбурга» - открытый урок 

для студентов колледжа в рамках дисциплины 

«История» 

Гороховая ул., д. 57а Катушкина Л.А. 

08.10  Всероссийский хоровой фестиваль СЗФО, 

посвященный 150-летию С.В.Рахманинова - участие 

народного самодеятельного коллектива камерного хора 

«Альма Матер» 

Государственная 

академическая 

Капелла, г.СПБ 

Колбасников Г.Д. 

Цминдашвили Т.Л. 

9.10 13:20 «Мастер русской драмы» - открытый урок для 

студентов колледжа в рамках дисциплины 

«Литература», посвященный 200-летию А.Н. 

Островского. 

Гороховая ул., д. 57а Королева Д.Е. 

9 – 23.10 

 

 Общее родительское собрание: «Административная и 

уголовная ответственность законных представителей 

несовершеннолетних за ненадлежащее исполнение 

родительских обязанностей» - онлайн собрание 

родителей студентов первого года обучения с 

администрацией колледжа и с инспектором ОДН по 

Адмиралтейскому району 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

Цминдашвили Т.Л. 

Инспектор ОДН 

10.10 19:00 Заседание Совета общежития 

 

Подъездной пер, д. 

19 

Русанова А.Г. 

10.10 16:00 «Административная и уголовная ответственность 

совершеннолетних и несовершеннолетних» - лекция с 

приглашенным спикером (инспектором ОДН) на тему 

профилактики правонарушений для студентов 

колледжа 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

Цминдашвили Т.Л. 

Инспектор ОДН 

10.10 17.15 «Административная и уголовная ответственность 

законных представителей несовершеннолетних за 

ненадлежащее исполнение родительских 

обязанностей» - общее онлайн собрание родителей 

несовершеннолетних обучающихся студентов с 

администрацией колледжа и с инспектором ОДН по 

Адмиралтейскому району 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

Цминдашвили Т.Л. 

Инспектор ОДН 

12.10  Киновечер в «Дом студента» - просмотр и обсуждение 

худ. фильма «Когда наступает сентябрь», режиссер 

Э.Кеосаян 

Подъездной пер, д. 

19 

Русанова А.Г. 

15.10  День отца – информационный пост Группа Вконтакте Окатьева Е.С. 

ОСО, РДДМ 

15.10  «Мы выбираем жизнь по закону» - игра-викторина в 

«Доме студента» по профилактике правонарушений, 

направленная на повышение уровня правовой культуры 

Подъездной пер, д. 

19 

Русанова А.Г. 

18.10   Формирование плана социально-значимых Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 



   

мероприятий на декабрь 2023-январь 2024 в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

Окатьева Е.С. 

19.10 16.00 «Гений – парадоксов друг...» - поэтические этюды, 

посвященные 212 годовщине со дня открытия 

Царскосельского лицея 

Гороховая ул., д. 57а Радько А. Н. 

Доржина В. Б. 

Лаур И. А. 

19.10 19.00 «Вечер настольных игр» в «Доме студента» Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

Совет общежития 

23-27.10  Гала-концерт для соотечественников и мастер-классы 

от коллектива ГБ ПОУ «ЛОККиИ» в г. Витебск 

Республики Беларусь 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» 

Г.Витебск 

Респ.Беларусь 

Цминдашвили Т.Л. 

Сапожинская Е.А. 

25 - 28.10   Формирование плана основных мероприятий на 

декабрь 2023 в комитет по культуре и туризму ЛО 

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

 

26.10 19.00 Кулинарный вечер в молодежной гостиной в «Доме 

студента» 

Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

26.10 19.30 «Как научиться модно одеваться и сочетать одежду» - 

мастер-класс для студенток колледжа в «Доме 

студента» 

Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В 

Розенблюм Л.Е. 

до 29.10   Формирование плана куратора учебных групп на 

ноябрь 2023 

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

В течение 

месяца 

  Подготовка публикаций анонсов и новостей на 

официальный сайт и в социальные сети колледжа. 

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. 

 

В течение 

месяца 

 Проведение профилактических лекций и бесед с 

обучающимися на темы: «Дорожная безопасность», 

«Соблюдение правил дорожного движения» 

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

Макаров М.В. 

Кураторы учебных 

групп 

В течение 

месяца 

 Профилактический медицинский осмотр 

несовершеннолетних обучающихся колледжа в целях 

раннего выявления незаконного потребления 

наркотических средств и психотропных веществ 

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

Мурнаева Н.С. 

В течение 

месяца 

  Обновление информационного уголка Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

В течение   Проведение тематических бесед «Мой выбор – Подъездной пер., д. Русанова А.Г. 



   

месяца здоровье» 

Просмотр видеофильмов по теме ЗОЖ 

19 

В течение 

месяца 

  Проверка жилых комнат и блоков в общежитии Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г.  

Иванова А.В.. 

В течение 

месяца 

  Индивидуальная работа с студентами ,проживающими 

в общежитии; межличностным общением с целью 

предупреждения и выявления конфликтов и проблем 

Подъездной пер., д. 

19 

Русанова А.Г. 

Иванова А.В. 

В течение 

месяца 

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

Мурнаева Н.С. 

Макаров М.В. 

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: 

- Международный день пожилого человека; 

-Международный день 

музыки; 

- День защиты животных; 

-День СПО, день учителя; 

-День отца. 

- Здоровье –  путь к успеху 

-Профессиональные ориентиры, успешные люди в 

профессии; 

-Экология  и энергосбережение 

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

Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 

 

 

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 отдельному 

графику 

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

19 

Кураторы уч.групп 

Русанова А.Г. 

Работа центра социально-культурного проектирования 

до 01.10   Подача заявок на грантовый конкурс. 2 сезон конкурса 

Росмолодёжь. Гранты 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

16 – 19.10  Образовательная программа «Азбука 

предпринимателя» для студентов выпускных курсов 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 



   

27.10 16:00-20:00  Участие  в научно–практической конференции 

«Форматы наставничества в сфере культуры. 

Проблемы и успешные практики»  

г. Санкт-Петербург, 

ул. Шаумяна д.22  

Красногвардейский 

центр культуры  

Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

до 30.10  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» 

18.09 – 02.10  Организация экскурсий по группам в Народный музей 

культуры и искусства блокадного Ленинграда «А музы 

не молчали…»  Санкт-Петербургской средней школы 

№ 235 им. Д.Д. Шостаковича  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Цминдашвили Т.Л. 

18.09 – 22.10  Игра-путешествие "Мир ЛОККиИ"  Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

02.10 – 10.11  «Тайна Северной Пальмиры» - адаптационный квест-

перформанс 

г. Санкт-Петербург Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

12 – 16.10  Экскурсии в закулисье Александринского театра 

«Блистательный Александринский театр» 

г. Санкт-Петербург, 

пл. Островского, д. 6  

Солнцева Е. А. 

Мацкевич В.Н. 

Кураторы групп 

до 25.10  Организация мульи медиа механизмов для проведения 

квиза «Проffи» 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

 

30.10 – 24.11  Тренинг «Вместе - мы команда»   

 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мурнаева Н.С. 

В течение 

месяца 

 Организация работы в социальных сетях колледжа и 

проекта  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Мурнаева Н.С. 

Работа библиотеки 
02 – 20.10 

 

 Книжно-иллюстративная выставка «Укрась сердца 

плодами просвещения…», посвященная значимым 

событиям эпохи Просвещения и образования – визиту в 

Россию в 1773г. французского философа и 

просветителя Дени Дидро, а также учреждению 

Екатериной II и княгиней Е. Р. Дашковой Академии 

Российской – центра по изучению русского языка и 

словесности в Петербурге. Беседа у выставки с 

группами обучающихся в рамках дисциплин «История 

мировой культуры» и «История искусств» 

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

Летенкова И. А. 

  



   

02 – 25.10  Подготовка к процедуре аккредитационного 

мониторинга в системе СПО. Сбор данных для 

аккредитационных показателей колледжа, связанных 

книгообеспеченностью образовательного процесса и 

библиотечно-информационным обслуживанием 

обучающихся и педагогических работников. 

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

Летенкова И. А. 

19 – 31.10  Книжно-иллюстративная выставка «…Лучом 

лицейских ясных дней!», посвященная Дню 

Царскосельского лицея и Всероссийскому дню 

лицеиста  

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

Летенкова И. А. 

  

В течение 

месяца 

 Выдача комплектов учебников и учебных пособий  

обучающимся на формуляры. Регистрация 

обучающихся I курса в электронно-библиотечной 

системе «Лань», ознакомление с поисковыми 

возможностями системы. 

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

Летенкова И. А. 

Организация работы курсов повышения квалификации 

 и подготовительных курсов 
02 – 12.10  Курсы повышения квалификации для работников 

учреждений культуры и педагогов дополнительного 

образования Гатчинского района по теме: «Социальное 

проектирование и использование информационных 

ресурсов в деятельности учреждений культуры»  

Гатчинский 

муниципальный р-н 

Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

11 – 23.10  Курсы повышения квалификации для работников 

учреждений культуры и педагогов дополнительного 

образования Приозерского района по теме: «Методика 

работы над прозаическим материалом при постановке 

спектакля в любительском театральном коллективе»  

Приозерский 

муниципальный р-н 

 

Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В В. 

В течение 

месяца 

 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 

 Подготовка информации о  подготовительных курсах и 

платных программах для размещения на официальном 

сайте колледжа (анонс, отчет о проведении) 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

В течение 

месяца 

 Подготовка к проведению курсов повышения 

квалификации для работников культуры и 

преподавателей учреждений дополнительного 

образования 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. 



   

В течение 

месяца 

 Составление плана проведения курсов повышения 

квалификации для работников учреждений культуры и 

дополнительного образования Ленинградской области 

на 2024 год. 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

Кункина Т.С. 

Ганжа В.В. 

Работа административно-хозяйственной части 

В течение 

месяца 

 Подготовка к проведению инвентаризации имущества 

ГБ ПОУ «ЛОККиИ». 

Гороховая ул., д. 57а 

Подъездной пер, д. 

19. 

ул. Марата, д. 56/58 

Захаров Д.М. 

В течение 

месяца 

 Оборудование в соответствии с федеральным 

государственным образовательным стандартом 

учебных аудиторий ПЦК «Музыкальное искусство 

эстрады» 

Дворец искусств 

Ленинградской 

области 

пл. Стачек, д. 4 

 

Захаров Д.М. 

Вопросы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, антикоррупционной деятельности 

16 – 27.10  Подготовка и проведение учебной эвакуации в здании 

общежития 

Подъездной 

переулок дом 19. 

Макаров М.В. 

Русанова А.Г. 

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 дежурных колледжа. 

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 в 

колледже, общежитии, Дворце Искусств, обход 

помещений, контроль состояния 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

 Обеспечение соблюдения работниками ГБ ПОУ 

«ЛОККиИ» ограничений и запретов, требований, 

направленных на предотвращение или урегулирование 

конфликта интересов. Установление фактов родства 

(свойства) при приеме на работу. 

Гороховая ул., д. 57а Макаров М.В. 

В течение 

месяца 

  Проведение генеральной уборки. 

 Контроль над организацией уборки учебных 

Гороховая ул., д. 57а 

Подъездной пер, д. 

Коростелева В.А. 

  



   

помещений. 

 Составление заявки на приобретение 

канцелярских товаров. 

 Размещение напольных ковровых покрытий. 

 Контроль состояния фасада здания. 

19. 

Дворец искусств 

Ленинградской 

области 

пл. Стачек, д. 4 

 

В течение 

месяца 

 Проверка готовности и включение отопления в 

эксплуатируемых зданиях (помещениях). 

Комплексное обслуживание и контроль над системами 

отопления, вентиляции, электрооборудования зданий 

колледжа.  

Ремонт оборудования и мебели. 

Гороховая ул., д. 57а 

Подъездной пер, д. 

19. 

Дворец искусств 

Ленинградской 

области 

пл. Стачек, д. 4 

Порфиров М.В. 

Попов С.Е. 

Леонтьев Ю.П. 

Николаев Н.А. 

 

В течение 

месяца 

 Обеспечение работоспособности компьютерной и 

оргтехники. 

 Заправка картриджей принтеров. 

 Ремонт стационарного компьютера. ПЦК 

«Музыкальное искусство эстрады» 

 Ремонт ноутбука ПЦК «Гуманитарная». 

 Обеспечение удаленного  доступа системы 

видео наблюдения общежития. 

 Диагностика и ремонт широкоформатного 

цветного принтера EPSON 1440 кабинет 2.19 . 

 Оформление ЭЦП. 

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

Печников К.Л. 

Дюкин Л.Л. 

В течение 

месяца 

   Контроль над состоянием помещений общежития. 

Содержание помещений в общежитии в надлежавшем 

состоянии и в соответствии с установленными 

санитарными правилами и нормами. Устранение 

выявленных недостатков. 

Подъездной пер, д. 

19. 
Русанова А.Г. 

В течение 

месяца 

Ежедневно   Осуществление контроля над состоянием 

здоровья студентов, при необходимости вызов 

участкового врача 

 Ознакомление студентов с правилами 

проживания в Доме студента.  

 Инструктаж по правилам пожарной 

безопасности. 

Подъездной пер, д. 

19. 

Все сотрудники 

общежития 

В течение 

месяца 

  Обеспечение плана перевозок, согласно, 

поданным заявкам.  

 Учёт путевых листов.  

 Приобретение омывающей жидкости. 

 Проведение ТО-2 на автобусе МВ sprinter. 

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

Мехедов В,Г. 



   

В течение 

месяца 

По графику Обеспечение работы актового зала колледжа. 

 

Гороховая ул., д. 57а Добролёт А.В. 

Мехедов  В. Г. 

Яковлев М.В. 

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; 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Бунина Т.Ю. 



   

 Контроль сдачи сменных графиков работы. 

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 

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

заместитлеь директора по ВР

 


