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Т.Л.Цминдашвили

заместитель директора по ВР

                                                                                                      Утверждаю: 

Директор ГБ ПОУ « ЛОККиИ» 

______________Н.А. Вартанян 

ПОДПИСАНО 30.12.2022г. 

ПЛАН РАБОТЫ КОЛЛЕДЖА КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА  

НА ЯНВАРЬ 2023 Г. 

 

Дата Время 

проведения 

Наименование мероприятия Место 

проведения 

Ответствен. 

лица 
 

Учебно-организационная работа 

09 – 10.01 В соответствии с 

графиком проведения 

ПЦК 

Заседания ПЦК по организации учебной деятельности 

2 полугодия 2022-2023 учебного года и знакомство с 

новой нормативной учебной документацией. 

(Стандарты, методические рекомендации, приказы 

Министерства Просвещения) 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Ишкина Е.В. 

Иванников Е.Б. 

11.01.2023 12:00 Педагогический совет по теме «Итоги реализации 

внутренней системы оценки качества образования за 1 

полугодие 2022 – 2023 учебного года» 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Цминдашвили Т.Л. 

12 – 20.01  Подготовка изменений в тарификацию преподавателей 

и концертмейстеров на 2 полугодие 2022 – 2023 

учебного года 

Гороховая ул., д. 57а Агапитова М.А. 

Председатели ПЦК 

12.01 – 04.02  Дополнительная сессия для студентов, имеющих 

задолженности по итогам промежуточной аттестации 

(зимняя сессия) 

Гороховая ул., д. 57а  

Ишкина Е.В.  

14.01 

 

11:00 Организационное собрание в группе № 361з для 

студентов 3 курса заочной формы обучения 

специальности «Социально-культурная деятельность» 

Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 

Плотникова  М.Ю. 

 

14.01 – 02.02 В соответствии с Лабораторно-экзаменационная сессия 3 курса Гороховая ул., д. 57а Павлов В.В. 



,   

расписанием специальности «Социально-культурная деятельность» 

группы № 361з 

Плотникова  М.Ю. 

 

до 15.01  Анализ результатов и подготовка отчета по итогам 

промежуточной аттестации за 1 полугодие 2022- 2023 

учебного года 

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В.  

17.01 16:00 Заседание стипендиальной комиссии о назначении 

стипендии по итогам промежуточной аттестации 1 

полугодия 2022-2023 учебного года 

Гороховая ул., д. 57а Вартанян Н.А. 

Члены комиссии 

24.01  Регистрация пакета документов в ППОИ ПОУ 

студентов 4 курса для сдачи ЕГЭ -2022  

Гороховая ул., д. 57а Ишкина Е.В. 

Научно-методическая работа 

18.01 14.00 Методический семинар по теме «Анализ итогов 

методической работы в предметно-цикловых 

комиссиях за первый семестр 2022/2023 учебного года» 

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

Рассадина И. В., 

Астафьева Н.Н., 

Семенихина Ю. Г., 

председатели и 

методисты ПЦК 

25.01 15.00 Собрание по подготовке комплектов методического 

обеспечения в соответствии с новым ФГОС СПО по 

специальности 51.02.02 Социально-культурная 

деятельность (по видам). 

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

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 

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., 

Семенихина Ю. Г. 

В течение 

месяца 

 Подготовка документов к аттестации преподавателей и 

концертмейстеров колледжа 

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

Семенихина Ю. Г., 

Ганенко Т. Б. 

В течение 

месяца 

 Посещение методистами центра образовательных 

технологий открытых уроков аттестующихся 

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 
12 – 25.01  Подготовка отчета работы по практической подготовке 

за 2022 год 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

12.01 – 08.02 По индивидуальному 

расписанию выездов на 

базы практики 

Курирование производственного обучения (практики 

по профилю специальности) студентов 2 курса 

специальности  

51.02.02 «Социально-культурная деятельность (по 

видам)» 

Базы практики Шабанова Л.В., 

Ганжа В.В., 

Кункина Т.С., 

Селиверстова А.В., 

Евдокимова М.А.  

Гавришина Т.В. 

12.01 – 01.02 

 

 

По индивидуальному 

расписанию выездов на 

базы практики 

Курирование учебной практики по педагогической 

работе и производственной педагогической практики 

студентов 4 курса специальности 54.02.02 

«Декоративно-прикладное искусство и народные 

промыслы (по видам)» 

базы практики 

 

Шабанова Л.В., 

Богданов С.Ю., 

Губарева Ю.В. 

Вульфович Г.Л. 

Масловас Р.И. 

Вишницкий Д.Г. 

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)» 

Гороховая ул., д. 

57а, 

базы практики 

 

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)» 

Гороховая ул., 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. 

В течение 

месяца 

По графику Профориентационные мероприятия в соответствии с 

планом работы «Центра профориентации и 

трудоустройства выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Районы 

Ленинградской 

области 

Шабанова Л.В. 

Председатели ПЦК 

По мере 

поступления 

заявок 

 Размещение актуальных вакансии в официальной 

группе ВКонтакте «Центр трудоустройства 

выпускников ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

Гороховая ул., д. 57а Шабанова Л.В. 

 



,   

 

Воспитательная работа 
09 – 10.01  Подготовка информации к педагогическому совету. Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

Мурнаева Н.С. 

Солнцева Е.А. 

Тарасова А. Д. 

09 – 12.01  Формирование плана государственного задания на 2023 

г. и плановых значений показателей эффективности и 

результативности деятельности на 2023 г.  

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

10.01  Формирование плана основных мероприятий на 

февраль 2023г. в комитет по культуре и туризму ЛО 

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

10-16.01  Формирование отчета за 4 квартал 2022 г. в  комитет по 

культуре и туризму ЛО 

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

Семенова А.А. 

10 – 27.01  «Истинный мир есть движение разума» - книжно-

иллюстративная выставка к 140-летию со дня рождения 

русского советского писателя, общественного деятеля 

А. Н. Толстого (1883-1945). 

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

11.01 10.00 Выступление с докладом о работе воспитательного 

отдела на педагогическом совете. 

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

12 – 20.01  Опросник на адаптацию студентов 1 курса к условиям 

колледжа. Диагностика состояния студентов после 

проведения занятий, направленных на адаптацию в 

рамках проекта «Включайся в ЛОККиИ». Подсчет и 

анализ результатов. 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

Солнцева Е.А. 

12 – 30.01  Подготовка программы и поиск партнеров для 

организации мероприятия «Дни культуры 

Ленинградской области» 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»  

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

Солнцева Е.А. 

16 – 18.01  Мотивационные встречи с неуспевающими студентами 

и группой риска 

Гороховая ул., д. 57 Мурнаева Н.С. 



,   

16 – 27.01  «Непокоренный Ленинград: 80 лет прорыву блокады» - 

памятная книжно-иллюстративная выставка, 

посвященная празднованию 80-летия прорыва 

блокадного кольца города-героя Ленинграда 18 января 

1943г. 

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

17.01 15.00 Собрание объединенного совета обучающихся по теме: 

«Обсуждение плана работы на второй семестр. 

Распределение обязанностей ко дню Всероссийского 

студенчества» 

Гороховая ул., д. 57а Тарасова А. Д. 

18.01  Формирование плана социально-значимых 

мероприятий на март-апрель 2023 в комитет по 

культуре и туризму ЛО 

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

Тарасова А.Д. 

19.01 13.00-15.00 Запись народного самодеятельного коллектива 

студенческого хора «Кантабиле» в звукозаписывающей 

студии Лендок  

наб. Крюкова 

канала, 12 

Батищева И.И. 

20 – 28.01  «Проба пера» - конкурс работ студентов специальности 

«Декоративно-прикладное искусство и народные 

промыслы» 

Гороховая ул., д. 57а Масловас Р. И. 

21.01 17.00-19.00 Запись народного самодеятельного коллектива 

камерного хора «Альма Матер» в звукозаписывающей 

студии Лендок  

наб. Крюкова 

канала, 12 

Колбасников Г.Д. 

23 – 31.01  Классные часы «Развитие навыков ответственного 

поведения у подростков» для студентов 2 курса 

Гороховая ул., д. 57а Мурнаева Н.С. 

24.01 16.00 Организационное собрание старост по теме: «Основные 

задачи работы совета старост», «учет посещаемости 

студентов, заполнения ведомости о посещении» 

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

Тарасова А.Д. 

24.01 11.00 Участие студентов в патриотическом видеолектории, 

посвященном 125-летию С.Эйзенштейна 

Cенатская площадь, 

д. 3, литер А 

Солнцева Е.А. 

25.01 9.00 «На студенческой волне» - акция, посвященная Дню 

российского студенчества, организованная 

объединенным советом обучающихся. Награждение 

Команды 47 

Гороховая ул., д. 57а 

Холл первого этажа 

Тарасова А. Д. 

председатель ОСО 

25.01 15.00 «Мы с тобой, Ленинградцы!» - концерт народного 

самодеятельного коллектива студенческого хора 

«Кантабиле» 

Российский 

этнографический 

музей 

Инженерная ул., 

4/1Е 

Батищева И.И. 

 

до 25.01  Формирование плана воспитательной работы на Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 

https://yandex.ru/profile/1210588977
https://yandex.ru/profile/1210588977
https://yandex.ru/profile/1210588977
https://yandex.ru/profile/1210588977


,   

февраль 2023г. Тарасова А.Д. 

Мурнаева Н.С. 

Русанова А.Г. 

26.01 14.30 «Я говорю с тобой из Ленинграда» - концерт народного 

самодеятельного коллектива оркестра народных 

инструментов «Мелодия», посвященный дню полному 

освобождения Ленинграда от фашистской блокады. 

Санкт-Петербург, 

пр-кт Славы 31 

СПб ГБУ Сон 

КЦСОН 

Фрунзенского 

района 

Дугушина Т. Г. 

Макарьичев А.К. 

27.01 16:00 «Я говорю с тобой из Ленинграда, страна моя…» - 

поэтическое представление, посвященное Дню полного 

освобождения Ленинграда от фашистской блокады и 

80-летию прорыва блокады Ленинграда с возложением 

цветов к памятнику детям блокадного Ленинграда  

Гороховая ул., д. 57а  

концертный зал, 

яблоневый сад 

Доржина В. Б. 

27.01 20.00 «Свеча памяти» - акция в «Доме Студента», 

посвященная дню полного освобождения Ленинграда 

от фашистской блокады  

Подъездной пер, д. 

19 

Цминдашвили Т.Л. 

Тишина М.А. 

Русанова А.Г. 

28.01 13.00 «Дни горького блокадного родства» - литературно-

поэтическая композиция народного самодеятельного 

коллектива театра-студии «На Гороховой» по 

страницам «Блокадной книги» А. Адамовича, Д. 

Гранина, и стихам О. Берргольц, Ю. Воронова, 

посвященная 80-летию прорыва блокады Ленинграда. 

ТКЦ «Саблино», 

Советский просп., 3, 

городской посёлок 

Ульяновка, 

Ленинградская обл. 

Смирнов А. И. 

до 30.01  Формирование мониторинга «Культура-1» за январь 

2023 в комитет общего и профессионального 

образования ЛО 

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

Тарасова А.Д 

до 30.01  Формирование плана основных мероприятий на март 

2023 в комитет по культуре и туризму ЛО 

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

до 30.01  Утверждение плана куратора учебных групп на 

февраль 2023 

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

Кураторы уч.групп 

31.01 19.00 «Своя игра» - проведение интеллектуальной игры в 

«Доме студента»  

Подъездной пер, д. 

19 

Тишина М.А. 

Русанова А.Г. 

 

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  Индивидуальные консультации для кураторов учебных Гороховая ул., д. 57а Цминдашвили Т.Л. 



,   

месяца групп, преподавателей по организации воспитательной 

работы в группах, методические рекомендации 

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 

12.01  Итоговый опрос среди студентов-первокурсников по 

итогам окончания адаптационного проекта «Включайся 

в ЛОККиИ»  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

15 – 25.01  Подготовка партнерской отчетной документации по 

реализации проекта - «Всероссийский молодежный 

патриотический конкурс «Василий Теркин. Новые 

голоса»» при поддержке Президентского фонда 

культурных инициатив  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

15 – 25.01  Подготовка партнерской отчетной документации по 

реализации проекта «Межрегиональный 

патриотический культурный марафон «Ленинградцам 

посвящается»» при поддержке Президентского фонда 

культурных инициатив 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Совещание по итогам проведения «Проектной Школы 

ЛОККиИ» 2022г. совместно с  Молодежным 

проектным офисом Ленинградской области (Ресурсный 

добровольческий центр Ленинградской области) 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Обучающие интенсивы для преподавателей совместно 

с  Молодежным проектным офисом Ленинградской 

области (Ресурсный добровольческий центр 

Ленинградской области) 

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Корректировка рабочей программы «Основы 

социально-культурного проектирования»  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

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



,   

месяца реализации гранта всероссийского конкурса 

молодежных проектов среди физ.лиц «Проект по 

адаптации студентов первокурсников  «Включайся в 

ЛОККиИ» 

В течение 

месяца 

 Формирование  годового отчета по итогам работы 

центра социально-культурного проектирования  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Выстраивание плана по участию в мероприятиях 

комитета по молодежной политике Ленинградской 

области  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Подбор грантовых конкурсов для реализации в ГБ ПОУ 

«ЛОККиИ» в 2023г.  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

В течение 

месяца 

 Работа по мотивации студентов для участия в 

грантовых конкурсах  

Гороховая ул., д. 57а Солнцева Е. А. 

Работа библиотеки 
20.12 – 13.01  «Истинный мир есть движение разума» - книжно-

иллюстративная выставка, посвященная 140-летию со 

дня рождения русского советского писателя и 

общественного деятеля А. Н. Толстого (1883-1945). 

Релиз выставки 10 января 2023г. ВКонтакте. 

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

Летенкова И. А. 

10 – 31.01  Предоставление доступа к электронно-библиотечной 

системе «Лань» на 2023г. Оформление подписки на 

комплекты периодических изданий (журналов)  

на I полугодие 2023г. 

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

 

16 – 27.01  «Непокоренный Ленинград: 80 лет прорыву блокады» - 

памятная книжно-иллюстративная выставка, 

посвященная празднованию 80-летия прорыва 

блокадного кольца города-героя Ленинграда 18 января 

1943г. Релиз выставки 18 января 2023г. ВКонтакте. 

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

Летенкова И. А. 

Организация работы курсов повышения квалификации 

 и подготовительных курсов 
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 и подготовительных курсах для 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 



,   

размещения на официальном сайте колледжа (анонс, 

отчет о проведении). 

В течение 

месяца 

В соответствии с 

планом 

Подготовка к проведению 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 

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 

Ежемесячно Ведение, расходование, списание, отчетность за 

движение удостоверений по курсам повышения 

квалификации за январь 2023 г. 

Гороховая ул., д. 57а Путятина Е.С. 

 

Работа административно-хозяйственной части 

До получения 

положительного 

заключения  

СПб. ГАУ 

«Центр 

Государственно

й экспертизы». 

 

 
 Взаимодействие с ООО «ГТО», ГКУ 

«Управление строительства ЛО» в части 

корректировки проектной документации для 

выполнения проектных работ по реконструкции 

здания общежития ГБ ПОУ «ЛОККиИ». 

Исправление замечаний СПб ГАУ «Центр 

Государственной экспертизы».  

 Контроль получения положительного 

заключения СПб, ГАУ «Центр Государственной 

экспертизы». 

 Контроль работоспособности систем 

жизнеобеспечения зданий колледжа, 

общежития помещений ПЦК «Музыкальное 

искусство эстрады» в период новогодних 

праздников. 

 Организация контрольных мероприятий по 

сохранности имущества колледжа в период 

проведения новогодних праздников. 

 Контроль посещения здания колледжа, и других 

помещений ГБ ПОУ «ЛОККиИ» 

 Координация работы технических служб 

колледжа в период проведения новогодних 

праздников. 

Гороховая ул., д.57а 

Подъездной пер., 

д.19 

ул. Марата, д. 56/58 

Захаров Д.М. 



,   

 Контроль над расходованием энергоресурсов 

(электроэнергия, вода, отопление). 

09 – 13.01 

 

  Проведение вводного и пожарного инструктажа 

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. 

 Обновление приказов назначения ответственных 

лиц в части, касающейся служб безопасности 

Подготовка необходимой документации для 

пролонгации СОУТ на следующие 5 лет 

Гороховая ул., д.57а Макаров М.В. 

28 – 29.01  Поддержание работоспособности локальной 

вычислительной сети, серверов, АТС и телефонии. 

Ремонт коммутаторов серверной стойки. 

Обеспечение работоспособности компьютерной и 

оргтехники. 

 Ремонт материнской платы компьютера ПЦК 

«Музыкальное искусство эстрады. 

 Ремонт ноутбука 412 кабинет. ПЦК «СКД и 

НХТ» 

 Диагностика и ремонт материнской платы 

компьютера 413 кабинет (компьютерный класс). 

 Заправка картриджей принтеров. 

 Мелкий ремонт  компьютеров и оргтехники. 

 Оформление электронных подписей 

Гороховая ул., д.57а 

Подъездной пер., 

д.19 

ул. Марата, д. 56/58 

Венедиктов И.В. 

Печников К.Л. 

Дюкин Л.Л. 



,   

сотрудников в казначействе. 

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.   

Гороховая ул., 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 

участках прилегающей территории в 

используемых ГБ ПОУ «ЛОККиИ» зданиях. 

 Ремонт, перетяжка офисных кресел 8 штук. 

 Уборка снега и наледи, на закреплённых 

территориях 

 Сброс снега и наледи с крыши помещений ПЦК 

«Музыкальное искусство эстрады».  

 

Гороховая ул., д.57а 

Подъездной пер., 

д.19 

ул. Марата, д. 56/58 

Порфиров М.В. 

Попов С.Е. 

Леонтьев Ю.П. 

Николаев Н.А. 

 

В течение 

месяца 

  Подготовка здания перед заселением студентов 

после каникул, мелкий ремонт оборудования, 

освещения, сантехники. 

 Заселение студентов очного отделения, после 

новогодних каникул. 

 Контроль над температурным режимом 

помещений, напором холодной и горячей воды, 

освещением в соответствии с установленными 

требованиями, своевременная замена 

Подъездной пер., 

д.19 

Тонкевич Е.В. 

Тишина М.А. 

Русанова А.Г. 

Николаев Н.А. 



,   

осветительных приборов. 

 Контроль над рациональным использованием 

студентами электроэнергии и водоснабжения. 

В течение 

месяца 

По графику  Обеспечение плана перевозок согласно 

поданным заявкам.  

 Проведение инструктажей водителей по технике 

безопасности и безопасности дорожного 

движения. 

 Приобретение полиса ОСАГО для 

автотранспорта на 2023 год. 

 

Гороховая ул., д.57а Калиберда  А.А. 

Петров К.Д. 

В течение 

месяца 

По графику Обеспечение работы актового зала колледжа. 

 Профилактический осмотр оборудования. 

 

Гороховая ул., д.57а Добролёт А.В. 

Мехедов  В. Г. 

Петровский Е.И. 

Кадровая работа 
09 – 15.01   Проведение внутреннего кадрового аудита по 

направлению: стимулирующие выплаты, доплаты 

работникам учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

 

12.01  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. 

12.01  Подготовка и сдача отчетности по среднесписочной 

численности работников в бухгалтерию учреждения. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

до 15.01  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 

Гороховая ул., д. 57а Анисимова Е.В. 

Зайцева В.В. 



,   

в соответствии с установленной квотой для 

приема инвалидов. 

до 15.01  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. 

 Размещение вакансий учреждения и 

корректировка на портале ЦЗН СПБ. 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

до 15.01   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. 

25.01  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 

 Работа по учету рабочего времени в учреждении, 

согласование, утверждение: 

Гороховая ул., д. 57а Зайцева В.В. 

Бунина Т.Ю. 



,   

(аванс), 

до 10 числа 

(з/плата) 

 Ведение табеля учета рабочего времени; 

 Контроль сдачи сменных графиков работы. 

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 

               


