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01 Руководство и контроль.
01-01 Нормативные документы об организации летнего отдыха 

(постановления, законы, методические рекомендации)
01-02 Устав ДООПЦ «Юниор» (копия), 

Лицензия на образовательную деятельность ДООПЦ «Юниор» 
(копия), 
Положение ДЦО

01-03 Документы об учете владения пользования имуществом (копии 
документов на землю, технических паспортов зданий, схем 
водоснабжения и канализационной сети, электроснабжения, 
отопления)

01-04 Приказы директора ДООПЦ «Юниор» по организации летнего 
отдыха:
− О назначении директора ДЦО;
− Об утверждении сроков проведения смен ДЦО;
− Об утверждении списка сотрудников;
− Об организации заезда детей;
− О назначении ответственного за эксплуатацию электрохозяйства;
− О запрещении огневых и сварочных работ;
− О запрещении купания;
− О создании объектового звена РСЧС и ГО;



- О создании и деятельности антитеррористической группы
- О создании бракеражной комиссии;
- О создании комиссии по контролю за состоянием зданий и  
сооружений;
- Об обеспечении пожарной безопасности;
- О соблюдении мер пожарной безопасности;
- Об организации работы по ОТ и ТБ;
- Об организации выезда детей;
- и др.

01-05 Правила внутреннего трудового распорядка
01-06 Штатное расписание
01-07 Номенклатура дел
01-08 Должностные инструкции работников
01-09 Журнал регистрации должностных инструкций
01-10 Инструкции по охране труда для работников
01-11 Журнал регистрации инструкций по охране труда для работников



01-12
 
 
 
 
 
 
 

Приказы директора ДЦО по основной деятельности,  личному составу 
детей и организационно-массовой работе:
−О проведении каждой смены (организация приема и размещения 
детей);
−О внутреннем распорядке;
−О зачислении детей и распределении по отрядам (и дозачислении);
−О персональной ответственности воспитателей отрядов;
−О создании объектового звена РСЧС и ГО;
−Об обеспечении пожарной безопасности;
−О соблюдении мер пожарной безопасности;
−О создании и деятельности антитеррористической группы;
−О создании бракеражной комиссии;
−О запрещении огневых и сварочных работ;
−Об обеспечении безопасности пеших групп;
−О запрещении купания;
−Об организации дежурства в столовой;
−О запрещенных продуктах;
−О выходе за территорию;
−Целевые приказы (по распоряжению ДО, РПН, ДООПЦ)
−О замещении директора на время отсутствия; 
−Об организации выезда детей;
−О завершении смены и отчислении детей.



01-13 Журнал регистрации приказов по ДЦО

01-14 Договоры со сторонними организациями:
−на утилизацию ТБО и жидких отходов;
−на испытание электрооборудования (замер сопротивления);
−договор на обслуживание электрохозяйства;
−на обслуживание установок наружного освещения;
−на техническое обслуживание системы пожарной сигнализации;
−на техническое обслуживание технологического оборудования;
−на стирку и дезинфекцию белья;
−на организацию питания;
−на физическую охрану;
−на обслуживание тревожной кнопки;
−на поставку питьевой воды;
−на обслуживание системы «Стрелец-Мониторинг»;
−на проведение противоклещевой обработки и дератизации;
−на обслуживание видеонаблюдения;
−на проведение /испытание качества огнезащитной обработки;
−на обслуживание сантехнического оборудования;
−на обслуживание станции водоподготовки;
−на расконсервацию/консервацию системы водоснабжения;
−на расконсервацию/консервацию технологического оборудования.



01-15 Договоры с родителями

01-16 Трудовые договоры с работниками (копии)

01-17 Справки об отсутствии судимости работников (копии)

01-18 Журнал административно-общественного контроля

01-19 Журнал регистрации обращений граждан

01-20 Журнал учета мероприятий по контролю, проводимых органами 
государственного надзора



02 Воспитательная и организационная работа

02-01 Утвержденный режим дня

02-02 Программы летних профильных смен

02-03 Документы административных проверок деятельности ДЦО (акты, 
справки) комплексных, тематических (по основным (профильным) 
для данной организации направлениям деятельности). 

02-04 План-сетки профильных смен 

02-05 Табель учета пребывания детей в ДЦО

02-06 Заявления от родителей (законных представителей), забирающих 
воспитанников

03 Охрана труда и ТБ

03-01 Инструкции по технике безопасности и ПБ для работников:
- общие требования ПБ;
- по содержанию технических средств противопожарной защиты;
- о мерах ПБ на территории, в зданиях и помещениях;



- о мерах профилактики клещевого энцефалита;
- по ПБ при проведении культурно-массовых мероприятий;
- по эксплуатации оборудования системы пожарного мониторинга;
- при проведении прогулок, туристских походов, экскурсий, 

экспедиций;
- действия администрации и персонала ДЦО при угрозах 

террористических актов, связанных с применением взрывчатых 
веществ, самодельных взрывных устройств и оружия.

03-02 Инструкции по технике безопасности, ПБ, ПДД для детей:
-    правила поведения для детей;
- правила пожарной безопасности для детей;
- О мерах по ПБ на территории, в зданиях и помещениях;
- Правила электробезопасности;
- Правила дорожно-транспортной безопасности;
- Правила поведения при проведении спортивных мероприятий;
- Правила безопасности при обнаружении мин, гранат и 

неизвестных пакетов;



- правила поведения в экстремальных ситуациях;
- по профилактике  негативных ситуаций во дворе, на улице, в 

общественных местах;
- по ТБ при проведении прогулок, туристских походов, экскурсий
- о мерах профилактики клещевого энцефалита;
- санитарно-гигиенические правила;
- инструкции по видам деятельности (волейбол, футбол и т.д.)

03-03 Акт готовности к новому летнему сезону
03-04 Акты:

- Состояния спальных помещений;
- состояния вспомогательных помещений, зданий и сооружений;
- состояние территории, подъездных путей, ограждения;
- проверки систем водоснабжения, канализации;
- проверки электроснабжения (замера сопротивления);
- проверки системы молниезащиты;
- проверки технологического и холодильного оборудования;
- проверки спортивных сооружений и малых игровых форм;
- огнезащитной обработки деревянных конструкций;
- проверки мотопомпы на водоотдачу; напорного насоса;
- на выполнение работ по перекатке пожарных рукавов;
- проверки системы вентиляции столовой;
- гигиенической (энтомологической) оценки территории на наличие 
клещей;



- наличия инструкций по ТБ при эксплуатации оборудования.
03-05 Акты, предписания органов санэпиднадзора, энергонадзора и 

госпожнадзора
03-06 Удостоверения по охране труда и ПТМ работников 

03-07 Журнал учета вводного инструктажа по ОТ
03-08 Журнал учета инструктажа по технике безопасности на рабочем месте 

(первичный)
03-09 Журнал регистрации инструктажей по пожарной безопасности

03-10 Журнал учета инструктажа с обучающимися

03-11 Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися (детьми)

03-12 Журнал регистрации несчастных случаев с работающими

03-13 Журнал регистрации инструкций по охране труда для работников

03-14
 

Журнал регистрации инструкций по технике безопасности и ПБ для 
работников

03-15
 

Журнал регистрации инструкций по технике безопасности, ПБ, ПДД 
для детей

 



03-16
 

Журнал учета и технического обслуживания огнетушителей

03-17 Журнал регистрации работ по техническому обслуживанию 
установок пожаротушения и систем оповещения

03-18 Журнал регистрации тренировок по эвакуации

04 Медицинские документы

04-01 Личные медицинские книжки сотрудников, прививочные 
сертификаты

04-02
 
 
 
 
 
 
 
 

Журналы:
- учета обратившихся за медицинской помощью
- учета инфекционных больных
- осмотра на педикулез
- учета работы изолятора
- здоровья сотрудников пищеблока и осмотра их на гнойничковые 

заболевания
- контроля санитарного состояния ДЦО
- витаминизации 
- бракеража пищевых продуктов и продовольственного сырья
- бракеража готовой кулинарной продукции



05 Антитеррористическая защищенность 
05-01 Паспорт безопасности ДЦО

05-02 Схема видеонаблюдения


