Розділ ІІ. Організація роботи навчального закладу. Циклограма щомісячної діяльності  школи

	

	Служба в справах дітей Бородянськогоського району

	 Сектор  ювенальної превенції Бородянського відділу поліції

	Центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді


	Міністерство освіти і науки України

	Департамент освіти КМР

	Бородянський відділ освіти








2.1 Організація роботи навчального закладу 

Циклограма ДНЯ
Початок роботи:  08.00
Кінець роботи:     17.00
ПРИЙОМ ВІДВІДУВАЧІВ:
	Посада
	П.І.Б.
	Дні прийому
	Час

	Директор школи
	Андрющенко Т.О.
	щопонеділка

щоп’ятниці
	15.00 – 17.00

14.00 – 17.00

	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	Здрок О.Ю.
	щопонеділка

щосереди
	14.00 - 17.00

14.00-17.00

	Заступник з виховної роботи 
	Шома А.А
	Щопонеділка

щочетверга
	14.00 - 17.00

14.00-17.00

	Педагог-організатор
	Шома А.А
	щопонеділка
щочетверга
	14.00 – 17.00

15.00 - 17.00


2.2. Циклограма щомісячної діяльності школи
	№ 
з/п
	З А Х О Д И
	Відповідальний
	Термін

	1. 
	Апаратна нарада із заступниками директора з НВР, педагогами-організаторами, завгоспом  
	Андрющенко Т.О. 
	щопонеділка 

	2. 
	Наради при директорові 
	Андрющенко Т.О., заступники директора з НВР, педагоги-організатори, практичний психолог
	1 раз на місяць, понеділок 

	3. 
	Наради при заступнику директора з НВР 
	Заступники директора з НВР
	1 раз на місяць, середа 

	4. 
	Наради з обслуговуючим персоналом
	Андрющенко Т.О., Кубіцький В.М.
	1 раз на місяць, четвер 

	5. 
	Засідання педагогічної ради


	Андрющенко Т.О., Боярчук О.А., заступники директора з НВР, педагоги-організатори, практичний психолог
	4-7 разів на рік, середа 
(згідно з графіком)

	6.
	Засідання ШМО
	Боярчук О.А.,

керівники ШМО
	4 рази на рік

	8.
	Засідання Ради школи
	Боярчук О.А
	згідно з графіком

	9.
	Проведення загальних зборів колективу
	Андрющенко Т.О.
	2 рази на рік

	10.
	Проведення загальношкільних батьківських зборів
	Андрющенко Т.О. 
	1 раз на семестр

	11.
	Проведення класних батьківських зборів
	Боярчук О.А., 

кл. керівники 1-11-х класів
	2 рази на семестр

	12.
	Засідання  батьківського комітету школи
	Андрющенко Т.О., Боярчук О.А.
	2 рази на семестр


Розділ ІІІ. Організаційна робота. Апаратні наради
	№

п/п
	Питання
	Термін

проведення
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	СЕРПЕНЬ

	1.
	Про результати  роботи навчального закладу у 2018/2019навчальному році та завдання педагогічного колективу на 2019/2020 навчальний рік
	Серпень
	Андрющенко Т.О.
Боярчук О.А.
	

	2.
	Про участь у серпневому освітянському тижні та конференції педагогічних працівників
	
	Андрющенко Т.О.
	

	3.
	Про результати районного етапу огляду навчального закладу щодо готовності до нового 2019/2020 навчального року
	
	Андрющенко Т.О., 

Шома А.А.
	

	4.
	Про стан готовності навчальних закладів з питань охорони праці до нового 2019/2020 навчального року
	
	Кубіцький В.М.
	

	5.
	Про розподіл посадових обов(язків між членами адміністрації
	
	Андрющенко Т.О.
	

	6.
	Про хід набору учнів до 10-го класу та формування мережі навчального закладу на 2019/2020 навчальний рік
	
	Андрющенко Т.О
	

	7.
	Про організацію проведення медичних оглядів учнів та педагогічних працівників до початку навчального року
	
	Боярчук О.А.
Лещенко Т.М
	

	8.
	Про складання та погодження розкладу занять, мережу класів
	
	Андрющенко Т.О.
Боярчук О.А.
	

	9.
	Про аналіз забезпеченості навчального закладу навчальними програмами та підручниками
	
	Самусенко А.В.
	

	10.
	Про працевлаштування випускників 9-х класів
	
	Шляхтенко С.І.
	

	11.
	Про підготовку та проведення засідання педагогічної  ради «Про підсумки діяльності навчального закладу у 2019/2020 навчальному році  та завдання педагогічного колективу на 20192020  навчальний рік»
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А
	

	13.
	Про організоване проведення свята «Перший дзвоник»
	
	Шома А.А.
	

	14.
	Про стан виконання літніх ремонтних робіт у навчальному закладі 
	
	Андрющенко Т.О.
	

	15.
	Про організацію роботи щодо запобігання усім видам дитячого травматизму у 2019/2020 навчальному році
	
	Лещенко Т.В
	

	16.
	Про вивчення стану викладання навчальних предметів у 2019/2020 навчальному році
	
	Боярчук О.А.
	

	ВЕРЕСЕНЬ

	1.
	Про комплектування класів, підгруп для вивчення англійської мови
	03-09 вересня
	Боярчук О.А
	

	2.
	Про організацію інклюзивного та індивідуального  навчання у 2019/2020 навчальному році
	
	Боярчук О.А
	

	3.
	Про призначення керівників ШМО, визначення складу методичної ради, атестаційної комісії
	
	Андрющенко Т.О.
Боярчук О.А
	

	4.
	Про  підготовку наказу «Про затвердження педагогічного навантаження

на 2019/2020 навчальний рік»
	
	Боярчук О.А
	

	5.
	Про складання графіка курсової перепідготовки учителів  у 2019/2020 навчальному році
	
	Боярчук О.А
	

	6
	Про результати проведення медичних оглядів учнів перед початком навчального року
	
	Боярчук О.А.
Лещенко Т.В.
	

	7.
	Про облік дітей і підлітків  у мікрорайоні
	
	Шома А.А.
	

	8.
	Про заповнення класних журналів, особових справ учнів класними керівниками
	
	Заступники директора
 Боярчук О.А.
	

	9.
	Про складанням тематично-календарного планування вчителями-предметниками
	
	Заступники директора
Боярчук О.А
	

	10.
	Про  проведення загальношкільних та класних батьківських зборів у  2019/2020 навчальному році, складання графіка проведення зборів 
	
	Андрющенко Т.О.
	

	11.
	Про контроль за проведенням ШМО, МР з питань тематичного планування та ШМО класних керівників з питань складання планів виховної роботи на І семестр
	
	Заступники директора 

Боярчук О.А.
	

	12.
	Про працевлаштування учнів 9-х, класів
	
	Германчук Р.Ю.
	

	13.
	Про основні напрямки роботи з соціального захисту дітей.
	
	Шома А.А.
	

	14.
	Про підготовку навчального закладу до  роботи  в осінньо-зимовий  період 2019/2020рр.
	
	Кубіцький В.М.
	

	1.
	Про організацію навчально-виховного процесу у школі на початок І семестру 2019/2020 навчального року
	10-17 вересня
	Заступники директора
	

	2.
	Про складання графіків контрольних робіт, відкритих уроків вчителів 
	
	Заступники директора
	

	3.
	Про контроль за складанням планів виховної роботи класними керівниками  1-11-х класів
	
	Шома А.А.
	

	4.
	Про контроль за роботою класних керівників з дітьми пільгового контингенту
	
	Шома А.А.
	

	5.
	Про проведення атестації педагогічних працівників
	
	Андрющенко Т.О..
	

	7.
	Підготовка до педагогічної ради «Виховання активності учнів та підготовки їх до життя в умовах ринкових відносин на основі розвитку самоврядування»
	
	Боярчук О.А.,
Шома А.А.
	

	1.
	Про проведення предметних днів та І (шкільного) етапу  Всеукраїнських учнівських олімпіад з навчальних предметів
	18-30 вересня
	Боярчук О.А.
	

	2.
	Про відвідування уроків у 5-х класах з метою наступності навчання та адаптації учнів    5-х класів
	
	Андрющенко Т.О.
Боярчук О.А.
	

	3.
	Про підготовку та проведення заходів, присвячених Дню українського козацтва, «Спортивна сімя» 
	
	Шома А.А. класні керівники 2-4 класи
	

	4.
	Про перевірку стану навчальних кабінетів щодо підготовки до осінньо-зимового періоду
	
	Кубіцький В.М.
	

	ЖОВТЕНЬ

	1.
	Про стан роботи з питань охорони життя і здоров‘я вихованців та учнів, запобігання усім випадкам травматизму у навчальному закладі за підсумками ІІІ кварталу 2019 року
	01-07 жовтень
	Боярчук О.А
	

	2.
	Про контроль заяв учителів на проходження атестації
	
	Боярчук О.А
	

	3.
	Про контроль за роботою вчителів з обдарованими дітьми та учнями.
	
	Боярчук О.А.

Шома А.А
	

	4.
	Про контроль за відвідуванням учнями занять, робота класних керівників у цьому питанні
	
	Боярчук О.А

Шома А.А.
	

	6.
	Про контроль за роботою класних керівників з дітьми пільгового контингенту та девіантної поведінки
	
	Шома А.А.
	

	7.
	Про контроль за вивченням учнями правил дорожнього руху, безпечного користування газом, ВОП, протипожежної безпеки; проведення тижня безпеки руху (згідно плану)
	
	Боярчук О.А.

Шома А.А.
	

	8.
	Про підготовку та проведення педагогічної ради
	
	Боярчук О.А.
	

	1.
	Про особистий контроль щодо вивчення роботи вчителів, які атестуються (відвідування уроків, співбесіди)
	08-21 жовтня

	Андрющенко Т.О.
Боярчук О.А.
	

	2.
	Про видання наказу про затвердження графіка атестації вчителів
	
	Андрющенко Т.О.
	

	3.
	Про контроль за веденням шкільної документації (класних журналів, особових справ учнів, перевірки щоденників)
	
	Боярчук О.А.
	

	4.
	Про підготовку до проведення виробничої наради в зв(язку з режимом роботи під час  канікул
	
	Андрющенко Т.О.

Кубіцький В.М.
	

	5.
	Про відвідування  уроків  молодих  вчителів 
	
	Адміністрація
	

	6.
	Про аналіз роботи класних керівників у І половині І семестру по запобіганню випадків дитячого травматизму
	
	Боярчук О.А.

Лещенко Т.В.
	

	7.
	Про підсумки аналізу функціонування шкільного сайту
	
	Сікорська Х.О.
	

	8.
	Про інвентаризацію  майна
	
	Кубіцький В.М.
	

	ЛИСТОПАД

	1.
	Про аналіз результатів І (шкільного) етапу Всеукраїнських учнівських  олімпіад з навчальних предметів
	29-17 листопала
	Боярчук О.А.
	

	2.
	Про контроль за проведенням засідання ШМО на осінніх канікулах
	
	Боярчук О.А.
	

	3.
	Про контроль за веденням журналів індивідуального навчання, індивідуально-групових занять, курсів за вибором
	
	Боярчук О.А.
	

	4.
	Про контроль за веденням журналу обліку відвідуваня уроків учнями
	
	Боярчук О.А.
	

	5.
	Про контроль за виконанням навчальних програм 
	
	Боярчук О.А.
	

	6.
	Про огляд навчальних кабінетів
	
	Адміністрація
	

	7.
	Про виконання правил  внутрішньошкільного  розпорядку
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	8.


	Про підготовку та проведення семінару-практикуму «Система роботи педагогічного колективу щодо усунення проблем адаптації п’ятикласників в умовах переходу з початкової до основної школи»
	
	Боярчук О.А.

Бугай С.Г.

Миколаєнко В.С.
	

	1.
	Про контроль за відвідуванням уроків учнями 9-10-х класів
	18 – 30 листопала
	Германчук Р.Ю.


	

	2.
	Про контроль за відвідуванням уроків учителів, які атестуються.
	
	Боярчук О.А.
	

	3.


	Про контроль за зовнішнім виглядом учнів 9-х класів
	
	Германчук Р.Ю.
	

	5.
	Про стан  профорієнтаційної  роботи (9-11-х класів)
	
	Шома А.А.
	

	ГРУДЕНЬ

	1.
	Про стан навчально-виховної роботи у І семестрі 2019/2020  навчального року
	03-15 грудня

	Боярчук О.А.
	

	2.
	Про стан роботи з  атестації педагогічних кадрів.
	
	Андрющенко Т.О.
	

	3.
	Про результати  перевірки  шкільної документації.
	
	Боярчук О.А.
	

	4.
	Про роботу  з учнями, які  потребують допомоги у навчанні
	
	Вчителі предметники
	

	5.
	Про стан   виховної роботи у I семестрі 2019/2020 навчального року
	
	Шома А.А.
	

	6.
	Про підготовку до педради «Впровадження здоров’язберігаючих технологій на уроках та у позаурочний час в рамках проекту «Школа сприяння здоров’ю»
	
	Шома А.А.

	

	7.
	Про проведення  контрольних робіт за І  семестр.

	
	Боярчук О.А.


	

	1.
	Про виконання  навчальних програм  за І семестр 2019/2020 навчального року
	17-29 грудня

	Боярчук О.А.
	

	2.
	Про підсумки вивчення стану викладання англійської мови (1-11-і класи)
	
	Боярчук  О.А.
	

	4.
	Про підсумки профілактичної роботи щодо запобігання дитячому травматизму у закладі освіти у 2019 році
	
	Лещенко Т.В.
	

	5.
	Про роботу класних керівників з  дітьми пільгового контингенту
	
	Шома А.А.
	

	6.
	Про  роботу з дітьми девіантної поведінки
	
	Шома А.А.
	

	7
	Про  організацію  роботи  під  час зимових  канікул
	
	Андрющенко Т.О.
	

	8.
	Про виконання  річного плану роботи школи за  І  семестр 2019/2020 навчального року
	
	Шома А.А
	

	9.
	Про підсумки проведення інвентаризації  та стан збереження матеріальних цінностей
	
	Кубіцький В.М.
	

	10.
	Про підготовку та проведення педагогічної ради
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А
	

	СІЧЕНЬ

	1.
	Про  результати контролю усіх  видів шкільної  документації
	03-12 січня

	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	2.
	Про  створення робочих груп з  підготовки  проекту плану роботи на 2019/20120 навчальний рік
	
	Андрющенко Т.О.
	

	3.
	Про хід   курсової перепідготовки  педагогічних кадрів
	
	Боярчук О.А.
	

	4.
	Про результати участі учнів школи у ІІ (районному) етапі  Всеукраїнських учнівських олімпіад з   навчальних предметів
	
	Боярчук О.А
	

	5.
	Про   рівень  навчальних досягнень  учнів за І семестр 2019/2020 навчального року 
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	6.
	Вивчення   стану тематичного  оцінювання   навчальних досягнень учнів
	
	Боярчук О.А
	

	7.
	Про підсумки організації виховної роботи у школі під час новорічних, Різдвяних свят та зимових шкільних канікул
	
	Шома А.А.
	

	8.
	Про результати проведення медичних оглядів учнів після зимових канікул
	
	Лещенко Т.В.
	

	9.
	Про підготовку  до  загальношкільних і класних батьківських зборів
	
	Боярчук О.А.
	

	10.
	Про погодження календарно-тематичних  планів  учителів  та класних керівників на ІІ   семестр 2019/2020 навчальному році
	
	Боярчук О.А.

Андрющенко
	

	11
	Про погодження виховних планів на ІІ семестр
	
	Шома А.А.
	

	12.
	Про підготовку та проведення малої педради «Адаптація учнів 1-х класів та створення умов для розвитку індивідуальних здібностей дитини»  
	
	Боярчук О.А

Кравченко Л.В.
Скринник А.А.
	

	1
	Про результати аналізу роботи навчального закладу щодо виконання Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації» за 2019 рік
	14-31 січня

	Андрющенко Т.О.
	

	2.
	Про  виконання  управлінських рішень у  І семестрі 2019/2020 навчальному році
	
	Боярчук О.А.

Кубіцький В.М.
	

	3.


	Про  організацію роботи з  профорієнтації   учнів  9, 10-х  класів  та  попереднє формування 10-х касів  на 2020/2021 навчальний рік
	
	Боярчук О.А.

Шома А.А.
	

	5.
	Про стан роботи з питань охорони життя і здоров‘я вихованців та учнів, запобігання усім випадкам травматизму, охорони праці  у навчальному закладі за підсумками 2019 року
	
	Боярчук О.А.
	

	6.
	Про підсумки вивчення стану викладання української мови (2-4-і класи),  (5-6-і класи)
	
	Боярчук О.А
	

	7.
	Про результати фізкультурно-оздоровчої та спортивно-масової  роботи в школі за І семестр 2019/2020 навчальному році
	
	Боярчук О.А.

Шома А.А.
	

	8.
	Про стан  роботи з учнями, які  навчаються  за  індивідуальним  графіком
	
	Боярчук О.А.
	

	
	
	
	
	

	ЛЮТИЙ

	1.
	Про хід  роботи з атестації   педагогів, відвідування уроків  згідно графіку
	01-28 лютого

	Боярчук О.А.
	

	2.
	Про роботу класних керівників щодо запобігання  правопорушень   серед підлітків
	
	Боярчук О.А.
	

	3.


	Про організацію роботи з   учнями,  які  мають   високий  рівень  навчальних  досягнень
	
	Боярчук О.А.
	

	4.
	Про контроль за виконанням навчальної  програми предмета «Захист Вітчизни»
	
	Боярчук О.А
	

	5.
	Про підготовку  до святкування  8-го  Березня
	
	Шома А.А.
	

	6.
	Про підготовку  до проведення  Міжнародного  дня мови
	
	Боярчук О.А.

Самусенко А.В
	

	6.
	Про результати відвідування   уроків  учителів, що   атестуються у 2019/2020 навчальному році
	
	Адміністрація


	

	
	
	
	
	

	8.
	Про хід набору учнів до 1-х класів на  2019/2020  навчальний рік. Співпраця з ДНЗ «Світлячок», Клавдіївським ДНЗ «Ромашка»
	
	Андрющенко Т.О.
	

	БЕРЕЗЕНЬ

	1.
	Про  роботу  над  проектом річного плану роботи школи    на  2019/2020 навчальний рік
	01-10 березня
	Андрющенко Т.О.
	

	2.
	Про  підготовку та проведення методичного тижня
	
	Боярчук О.А.
	

	3.
	Про хід проведення предметних днів
	
	Боярчук О.А 
	

	4.
	Про результати перевірки ведення   учнівських щоденників  та класних журналів
	
	Адміністрація
	

	5.
	Про  результати участі  учнів у ІІ та ІІІ  етапах Всеукраїнських  учнівських олімпіад з навчальних предметів
	
	Боярчук О.А.
	

	6.
	Про  атестацію педагогічних кадрів
	
	Андрющенко Т.О.
	

	7.
	Про роботу  шкільної бібліотеки 
	
	Самусенко А.В.
	

	8.
	Про  підготовку та  проведення весняних  канікул
	
	Шома А.А
	

	9.
	Про результати аналізу функціонування шкільного сайту
	
	Сікорська Х.О.
	

	10.
	Про підсумки вивчення стану викладання предмету «Основи здоров’я»
	
	Боярчук О.А.
	

	1.
	Про роботу  вчителів з учнями, які  мають початковий   рівень навчальних  досягнень.
	11-24 березня

 
	Боярчук О.А
	

	2.
	Про  підсумки   роботи  з  молодими   вчителями
	
	Боярчук О.А.
	

	3.


	Про результати роботи  практичного психолога  (звіт психолога)
	
	Білуха Д.О.
	

	4.
	Про організацію участі у  екологічному  двомісячнику 
	
	Шома А.А.
	

	5.
	Про контроль за роботою з батьками
	
	Боярчук О.А.
	

	6.
	Про підготовку засідання атестаційної комісії І рівня педагогічних працівників 
	
	Андрющенко Т.О.
	

	7.
	Про порядок закінчення навчального року та проведення державної підсумкової атестації у загальноосвітніх навчальних закладах у 2019/2020  навчальному році
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	КВІТЕНЬ

	1.
	Про результати  атестації педпрацівників,  підготовка   матеріалів до районної атестаційної   комісії
	01-14 квітня

	Андрющенко Т.О.
	

	2.
	Про роботу  творчих груп  з підготовки пропозицій до річного  плану роботи школи на 2019/2020  навчальний рік
	
	Боярчук О.А.
	

	3.
	Про підсумки  основних  заходів  внутрішньошкільного контролю  та   управління  навчально-виховним процесом.
	
	Андрющенко Т.О.
	

	4.
	Про планування роботи з організації відпочинку та оздоровлення дітей і підлітків влітку 2018 року
	
	Шома А.А.

	

	5.
	Про підготовку до педради «Портфоліо шкільного методичного об’єднання. Підсумки роботи за 2018/2019 навчальний рік»
	
	Керівники ШМО
	

	6.
	Про результати здійснення контролю за організацією виховної роботи під час весняних канікул
	
	Боярчук О.А.
	

	7.
	Про організацію та проведення ДПА у 4-х, 9-х,класах
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	8.
	Про підготовку  до проведення   випускних  вечорів у 4-х класах
	
	Боярчук О.А. 
	

	9.
	Про хід набору учнів до 1-х класів на 2020/2021 навчальний рік
	
	Андрющенко Т.О.

Ярмола Н.В.
Булатицька О.О.
	

	
	
	
	
	

	1.
	Про підсумки  перевірки роботи факультативних, індивідуально- групових  занять.
	15-30 квітня

	Боярчук О.А 
	

	2.
	Про складання  графіка  відпусток працівників школи
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	3.
	Про  навантаження   вчителів  на 2019/2020 навчальний рік, підготовка розподілу  навчального навантаження  з погодженням ПК
	
	Адміністрація
	

	4.
	Про формування перспективної мережі навчального закладу на новий 2019/2020 навчальний рік
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	5.
	Про контроль за проведенням тематичних атестацій учнів
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	6.
	Про контроль за  проведенням класних годин,   виконання   програми ОЗ  
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.

Шома А.А.
	

	7.
	Про підготовку  до  святкування  Дня Перемоги
	
	Шома А.А.
	

	8.
	Про підсумки роботи навчального закладу з порталом «Україна. ІСУО (інформаційна система управління освітою)»
	
	Самусенко А.В.
	

	9.
	Підготовка документів про освіту для  учнів 9-го класу, організація  комісії з перевірки документів про освіту
	
	Боярчук О.А.
	

	10.
	Про підсумки проведення «Дня цивільного захисту» у навчальному закладі у 2020 році
	
	Боярчук О.А.

Шома А.А.
	

	11.
	Про стан приміщень і території закладу освіти та його підготовка до роботи в осінньо-зимовий період 2019\2020  років
	
	Кубіцький В.М.
	

	ТРАВЕНЬ

	1.
	Про підсумки  проведення предметних днів 
	01-12 травня

	Боярчук О.А..
	

	2.
	Про проведення   творчих звітів молодих вчителів
	
	Боярчук О.А.
	

	3.
	Про  проект річного  плану роботи   школи  на новий  2020/2021  навчальний рік
	
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А.
	

	4.
	Про проведення   поточного  ремонту школи у літній   період  2020  року
	
	Андрющенко Т.О.

Кубіцький В.М.
	

	5.
	Про готовність навчального закладу до відкриття дитячого закладу оздоровлення та відпочинку дітей улітку 2020 року
	
	Боярчук О.А.

Шома А.А.
	

	6.
	Про результати аналізу стану роботи шкільної бібліотеки і перспектив її розвитку
	
	Боярчук О.А.

Самусенко А.В.
	

	7.
	Про організоване проведення свята «Останній дзвоник» та випускного вечора у школі у 2019 році
	
	Шома А.А.
	

	8.
	Про підсумки вивчення стану викладання фізичної культури (1-4-і класи), економіки, предмету «Захист Вітчизни»
	
	Боярчук О.А

	

	1.
	Про  виконання навчальних програм, обговорення   інструкцій щодо закінчення   навчального року
	13-24 травня

	Заступники директора
	

	2.
	Про контроль за проведенням  тематичного обліку знань учнів та  семестрова атестація у 5-11-х класах
	
	Боярчук О.А.
	

	3.
	Про підготовку  звітів про  виконання   планів   виховної  та методичної роботи  у школі
	
	Боярчук О.А.
	

	4.
	Про підсумки проведення громадського огляду протипожежної безпеки та охорони праці у навчальному закладі
	
	Заступники директора
	

	5.


	Про зарахування учнів до 1-х класів на 2020/2021 навчальний рік
	
	Андрющенко Т.О.
	

	ЧЕРВЕНЬ

	1.
	Про затвердження   графіка відпусток  вчителів,   складання наказу
	01-16 червень


	Андрющенко Т.О.
	

	2.
	Про підготовку  школи до ремонту в літній період
	
	Кубіцький В.М.
	

	3.
	Про складання    звітів про рівні навчальних досягнень учнів, ДПА  
	
	Боярчук О.А
	

	4.
	Про перевірку шкільної документації (класних  журналів, особових справ). Підготовка проекту наказу
	
	Боярчук О.А. 
	

	5.
	Про результати участі учнів школи у міських інтелектуальних конкурсах та у фінальних етапах Всеукраїнських турнірів у 2019/2020 навчальному році
	
	Шома А.А.
	

	6.
	Про підсумки діяльності практичного психолога школи  у 2019/2020
навчаль ному році
	
	Білуха Д.О
	

	7.
	Про формування перспективної мережі навчального закладу на новий 2019/2020 навчальний рік. Хід набору дітей до 1-х, 5-х, 10-х класів


	
	Андрющенко Т.О.
	

	8.
	Про результати здійснення контролю за дотриманням нормативності щодо організації та проведення навчальної практики та навчальних екскурсій
	
	Боярчук О.А.
	


Розділ ІV. Управління освітнім процесом
1. Створення оптимальних умов для забезпечення гарантованого права громадян на здобуття 
повної загальної середньої освіти
	Зміст роботи
	Термін
	Відповідальний

за виконання
	Форми

узагальнення
	Відмітка

про

виконання

	1. Довести до відома педколективу інструктивні та нормативні документи з питань виконання ст.53 Конституції України, Закону "Про освіту" та Закону "Про загальну середню освіту" на нараді при директорові та засіданні МО вчителів
	Серпень
	Анрющенко Т.О.
	Протоколи
	

	2. Проводити   роботу з дитячими садками  «Світлячок», «Ромашка» щодо наступності у навчанні 
	Вересень-травень
	Андрющенко Т.О.
	Інформація
	

	3. Забезпечити постійний зв'язок зі службою у справах дітей Бородянської районної адміністрації з питань виконання Законів України “Про освіту” та “Про загальну середню освіту”
	Вересень-травень
	Шома А.А
	План спільної роботи 
	

	4. Здійснити прийом учнів до 1-х класів
	До 31.08.2019
	Боярчук О.А.
	Наказ
	

	5. Забезпечити необхідні умови для виконання Законів України “Про освіту” та “Про загальну середню освіту”:
	Упродовж навчального року
	Андрющенко Т.О.
	
	

	а) виконання навчального плану школи та програм навчальних предметів у відповідності до Державного стандарту загальної середньої освіти
	Упродовж навчального року
	Андрющенко Т.О.

Боярчук О.А. 
	Навчальні програми
	

	б) реалізацію варіативної частини навчального плану, яка спрямована на задоволення індивідуальних освітніх запитів учнів
	Упродовж навчального року
	Андрющенко Т.О.
Боярчук О.А.
	Навчальні програми
	

	6. Забезпечити суворий контроль за виконанням Законів України “Про освіту” та “Про загальну середню освіту”
	Упродовж навчального року
	Андрющенко Т.О.
	
	

	а) провести роботу з дітьми, які пропускають школу без поважної причини, залучати їх до навчання. Тримати постійний контакт з батьками цих дітей
	Упродовж навчального року
	Шома А.А.
	Акти обстеження
	

	б)  взяти на облік усіх новоприбулих учнів
	До 05.09.2019
	Шома А.А.
	Накази
	

	в) внести відповідні зміни в алфавітну книгу запису учнів з урахуванням випуску            9, 11 кл.,  набору в 1 класи, руху учнів за літо 2019 року
	До 05.09.2019
	Андрющенко Т.О.
	Алфавітна книга
	

	7. Уточнити дані про дітей з вадами   розумового або фізичного розвитку
	Вересень 
	Боярчук О.А.
Шома А.А.
	Узагальн. матеріали
	

	8. Провести адміністративний контроль за відвідуванням учнями навчальних занять
	Щотижнево 
	Шома А.А

	Журнал оперативного контролю
	

	10. Поновити дані про дітей, які схильні до безпідставних пропусків уроків
	До 10.10.2019
	Шома А.А.
	Банк даних
	

	11. Забезпечити контроль за навчанням і вихованням дітей, які потребують соціального захисту й схильні до пропусків навчальних занять
	Упродовж навчального року
	Шома А.А.
	Журнал оператив-

ного контролю
	

	12. Провести наради з класними керівниками про порядок звітування про подальше навчання та працевлаштування випускників школи ІІ, ІІІ ступенів
	Вересень-жовтень
	Шкроб Н.П
	Довідка
	

	13. Організувати навчання учнів за індивідуальною формою 
	Вересень 
	Боярчук О.А.
	Наказ
	


2.  Організація  профільної підготовки школярів
	Зміст роботи
	Термін
	Відповідальний за виконання
	Рівень обговорення
	Форми

узагальнення
	Відмітка
про виконання

	1. Взяти участь у конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт в МАН
	Вересень 

Лютий
	Боярчук О.А.
Вчителі-предметники
	НЗД
	Наказ
	

	2. Взяти участь у  конкурсах, турнірах,   конференціях 
	Упродовж навчального року
	Шома А.А.

Вчителі-предметники
	НЗД
	Інформація
	

	3. Провести  анкетування  учнів 9-х класів  щодо  визначення  їх  інтересів  та нахилів
	Березень
	Боярчук О.А.
Шляхтенко С.І.
	НД
	Анкета 
	


3. Виконання мовного законодавства

	№

з/п
	Зміст роботи
	Відповідальний

за виконання
	Дата виконання
	Форма

узагальнення
	Відмітка
про виконанння

	1.
	Поновити куточки державної символіки у  навчальних кабінетах
	Шома А.А.
	Вересень
	Куточки
	

	2.
	Поновити постійнодіючу виставку “Мова рідна - рідне слово
	Боярчук О.А.
	Вересень
	Виставка
	

	3.
	Спланувати заходи до відзначення  Дня української писемності
	Боярчук О.А.
Шома А.А.
	До 01.11.2018
	План заходів
	

	4.
	Підготовка та участь учнів школи у шкільному, районному, обласному етапах Всеукраїнської учнівської олімпіади з української мови та літератури
	Боярчук О,А.
	Жовтень-грудень
	Наказ, заявка
	

	5.
	Підготовка та участь учнів школи у районному етапі Міжнародного конкурсу з української мови імені П. Яцика для учнів 3 – 4 класів
	Боярчук О.А.

Класні керівники
	Листопад
	Наказ, заявка
	

	6.
	Підготовка та участь учнів школи у районному етапі Міжнародного мовно-літературного конкурсу учнівської та студентської молоді імені Т.Г. Шевченка для учнів 5 – 11 класів
	Боярчук О.А.
Вчителі предметники
	Листопад
	Наказ, заявка
	

	7.
	Підготовка та участь учнів школи  у Всеукраїнській українознавчій грі «Соняшник»
	Боярчук О.А.
	До 31.01.2019
	Інформація
	

	8.
	Спланувати та провести заходи щодо відзначення Міжнародного Дня рідної мови
	Боярчук О.А.
Шома А.А.
	До 21.02.2019
	План заходів
	

	9.
	Спланувати та провести дні української мови та літератури
	Боярчук О.А.
	09.03.-10.03.2019
	План заходів

Фотозвіт  
	

	10.
	Спланувати та провести  тематичні  заходи, присвячені дню  народження         Т.Г. Шевченка
	Боярчук О.А.

Класні керівники
	Березень
	План заходів

Фотозвіт  
	

	11.
	Підготовка та участь учнів школи у районному етапі міського конкурсу творчих
 робіт учнів (творів, поезій тощо) «Мій родовід»
	Шома А.А.


	Квітень
	Звіт
	

	12.
	Екскурсії та подорожі по рідному краю, його визначних місцях
	Класні керівники
	Упродовж навчального року
	Накази, інформація, фотозвіти
	

	13.
	Ознайомлювати учнів з історією народних свят і обрядів
	Шома А.А.

Класні керівники
	Упродовж навчального року
	Плани вих. роботи
	

	14.
	Спланувати та провести Свято вишиванки
	Шома А.А.
	Травень
	План заходів

Фотозвіт  
	

	15.
	Провести контрольні роботи з української мови за текстами адміністрації  (згідно з графіком)
	Боярчук О.А.
	Упродовж навчального року
	Наказ, довідка
	

	16.
	При оформленні інтер’єру школи та навчальних кабінетів використовувати державну символіку, атрибутику,  українські народні орнаменти
	Шома А.А.
	Упродовж  навчального
року
	Стенди
	

	17.
	Взяти під контроль проведення виховних заходів в класах з українською мовою навчання  державною мовою
	Шома А.А.
	Упродовж  навчального року
	КК
	

	18.
	Проведення індивідуальних консультацій для вчителів школи з метою удосконалення професійної майстерності з питань ділового  українського мовлення

	Боярчук О.А.
	Упродовж  навчального року
	Інформація, графік
	


5. Охорона безпеки життєдіяльності
5.1. Профілактична робота із запобігання всім видам дитячого травматизму серед учнів школи. 

Охорона життя та здоров`я учасників навчально-виховного процесу: профілактика захворювань, 

організація медичних послуг

	Термін
	№ 

з/п
	Зміст роботи
	Відповідальний
	Вихід
	Відмітка про виконанння

	Упродовж  навчального року
	1.
	Здійснення роботи щодо систематичного доведення до працівників школи та роз‘яснення нових нормативно-правових документів з питань охорони життя і здоров‘я учнів та вихованців, запобігання усім видам дитячого травматизму
	Андрющенко Т.О.
	Інформаціі, накази
	

	Серпень
	3.
	Здійснення перевірки: 

- раціонального розміщення навчального обладнання, технічних засобів навчання відповідно до вимог безпеки праці; 

- готовності   закладу освіти до нового навчального року щодо створення безпечних умов навчання в кабінетах фізики, хімії, інформатики, біології, спортивних залах, шкільних майстернях;
- опору ізоляції та захисного заземлення.
	Андрющенко Т.О.
Кубіцький В.М.
	Акт
	

	Упродовж  навчального року
	4.
	Організація проходження медичних оглядів працівників навчального закладу
	Лещенко Т.В
	Наказ
	

	Вересень
	5.
	Організація роботи щодо проведення поглиблених профілактичних медичних оглядів учнів школи
	Лещенко Т.В
	Наказ
	

	Вересень-грудень
	6.
	Здійснення контролю за додержанням нормативності ведення у навчальному закладі  «Журналу реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, аспірантами» у 2017/2018  навчальному році
	Лещенко Т.В.

	Журнали реєстрації
	

	Упродовж  навчального року
	7.
	Здійснення контролю за організацією навчання учнів, які не можуть відвідувати навчальний заклад за станом здоров‘я
	Боярчук О.А.
	Наказ
	

	До 23.10
	8.
	Проведення єдиного уроку з безпеки життєдіяльності (останній тиждень перед осінніми канікулами).
	Боярчук О.А
	Інформація

Журнали
	

	Листопад
	9.
	Узагальнення інформації про стан організації індивідуального навчання для учнів школи у 2017/2018 навчальному році
	Боярчук О.А
	Інформація
	

	До 20.11
	10.
	Узагальнення інформації про кількість дітей-інвалідів та хворих дітей шкільного віку, які навчаються у школі у 2017/2018 навчальному році
	Шома А.А.
	Інформація
	

	До 25.12
	11.
	Проведення єдиного уроку з безпеки життєдіяльності (останній тиждень перед зимовими канікулами)
	Андрющенко Т.О.
Класні керівники
	Інформація
Журнали
	

	Упродовж  навчального року
	12.
	Проведення заходів щодо доукомплектування закладу освіти засобами пожежегасіння
	Андрющенко Т.О,

Кубіцький В.М. 
	Звіт
	

	Упродовж  навчального року
	13.
	Проведенням тематичних виховних заходів із запобігання всім видам дитячого травматизму напередодні свят, канікул тощо
	Андрющенко Т.О.
Класні керівники
	Накази, заходи
	

	Упродовж  навчального року
	14.
	Проведення інструктажів з учнями перед екскурсіями, під час роботи на пришкільній ділянці, під час лабораторних та практичних робіт, тощо
	Класні керівники, вчителі-предметники
	Журнали
	

	Щоквартально до 30 числа
	15.
	Підготовка щоквартальних звітів про нещасні випадки, які сталися з учнями закладу освіти, заслуховування даного питання на нарадах при з директорові
	Андрющенко Т.О.
	Звіти, 

протоколи нарад
	

	11-13.01
	16.
	Організація роботи щодо проведення профілактичних медичних оглядів учнів школи на початку ІІ семестру 2017/2018 навчального року.
	Андрющенко Т.О
	інформація 
	

	Березень
	17.
	Проведення єдиного уроку з безпеки життєдіяльності (останній тиждень перед весняними канікулами)
	Боярчук О.А
	Інформація
	

	До 26.04
	18.
	Проведення Дня цивільного захисту у навчальному закладі
	Шома А.А.
	Накази
	

	Травень
	19.
	Проведення тижня безпеки життєдіяльності (останній тиждень навчального року)
	Андрющенко Т.О.
Шома А.А.
	Інформація Журнали
	

	Вересень, травень
	20.
	Підготовка та проведення місячника "Безпека Дорожнього руху"
	Андрющенко Т.О.
Класні керівники
	План проведення
	


5.2. Охорона праці 

5.2.1. Алгоритм роботи з охорони праці та пожежної безпеки 

	№

з/п
	Заходи
	Термін виконання
	Відповідальні
	Відмітка

про виконання

	1.
	Контроль за виконанням вимог ОП при проведенні поточного ремонту
	Липень
	Кубицький В.М.
	

	2.
	Проведення вступного інструктажу з ОП для нових працівників  (Упродовж року)
	Серпень
	Кубицький В.М.
	

	3.
	Проведення повторного та інших видів інструктажів (первинного, позапланового, цільового)
	Серпень
	Андрющенко Т.О.
	

	4.
	Створення комісії з ОП
	Серпень
	Кубицький В.М.
	

	5.
	Підписання актів на дозвіл проведення навчальних занять в кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики, шкільних майстернях, спортзалі, на спортивних майданчиках
	Серпень
	Андрющенко Т.О.
	

	6.
	Перевірка спортивного обладнання
	Серпень
	Андрющенко Т.О.
.
	

	7.
	Перевірка комісією з ОП техніки безпеки в кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики, шкільних майстернях, спортзалі
	Серпень
	Комісія з ОП
	

	8.
	Підписання акту прийняття школи до нового навчального року
	Серпень
	.
	

	9.
	Затвердження санітарно-технічного паспорту школи за станом на поточний рік
	Серпень
	
	

	10.
	Контроль наявності інструкцій з охорони праці в навчальних кабінетах школи, майстернях, спортзалі й інших приміщеннях, де це передбачено відповідними нормативами
	Серпень
	
	

	11.
	Проведення медогляду
	Серпень
	Андрющенко Т.О.
	

	12.
	Оформлення куточку з ОП
	Серпень
	Кубицький В.М.
	

	13.
	Видання наказу про організацію роботи з ОП
	Вересень
	Кубицький В.М.
	

	14.
	Контроль за веденням журналу реєстрації інструктажів учнів з ОП  в кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики, шкільних майстернях, спортзалі
	Вересень
	Кубицький В.М.
	

	15.
	Перевірка наявності реєстрації  вступного  інструктажу  з  безпеки  життєдіяльності  на  сторінках    журналів  обліку  навчальних  занять  та  вступного  інструктажу  з  питань  охорони  праці   у   журналі  реєстрації   вступного інструктажу 
	Вересень
	Кубицький В.М.
	

	16.
	Контроль за проведенням  первинного та повторного  інструктажу співробітників
	Вересень
	Кубицький В.М.
	

	17.
	Контроль наявності  поверхових планів евакуації
	Вересень
	Кубицький В.М..
	

	18.
	Заповнення журналу громадсько-адміністративного контролю з ОП
	Вересень
	Кубицький В.М.
	

	19.
	Оформлення акту про виконання угоди з ОП
	Вересень
	
	

	20.
	Контроль за веденням журналу реєстрації нещасних випадків з учнями
	Жовтень
	Боярчук О.А..
	

	21.
	Перевірка класних журналів “Бесіди з ТБ та безпеки життєдіяльності”
	Жовтень
	Боярчук О.А.
	

	22.
	Контроль за веденням журналів цільового інструктажу для учнів в навчальних кабінетах
	Жовтень
	Боярчук О.А.
	

	23.
	Наказ про посилення протипожежного захисту в осінньо-зимовий період, про дотримання ПБ під час Новорічних свят
	Жовтень
	Андрющенко Т.О.
	

	24.
	Контроль  підготовки школи до роботи в зимовий період
	Жовтень
	Андрющенко Т.О.
	

	25.
	Контроль за  веденням   журналів  реєстрації інструктажу учнів у кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики, майстернях, спортзалах
	Листопад
	Андрющенко Т,О.
	

	26.
	Наказ про заходи щодо попередження дитячого та виробничого травматизму 
	Листопад
	Боярчук О.А.
	

	27.
	Заповнення журналу громадсько-адміністративного контролю з ОП
	Листопад
	Кубицький В.М.
	

	28.
	Перевірка захисного заземлення і опору ізоляції електромережі
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	29.
	Оформлення відповідних протоколів технічного звіту
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	30.
	Контроль за веденням журналу реєстрації нещасних випадків з учнями
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	31.
	Наказ про попередження дитячого травматизму
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	32.
	Проведення атестації з ОП новоприбулих працівників
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	33.
	Контроль за веденням  журналу реєстрації нещасних випадків на виробництві
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	34.
	Оформлення акту про виконання угоди з ОП
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	35.
	Підсумковий річний наказ “Про стан роботи з ОП та БЖ”
	Грудень
	Кубицький В.М.
	

	36.
	Проведення інструктажу з ОП на робочому місці
	Січень
	Кубицький В.М.
	

	37.
	Перевірка класних журналів “Бесіди з безпеки життєдіяльності”
	Січень
	Кубицький В.М.
	

	38.
	Контроль за  веденням журналів цільового інструктажу для учнів
	Січень
	Кубицький В.М.
	

	39.
	Підписання угоди з ОП на новий календарний рік
	Січень
	Кубицький В.М.
	

	40.
	Контроль за журналом реєстрації інструктажу учнів у кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики, майстернях, спортзалі
	Січень
	Кубицький В.М.
	

	41.
	Провести навчання працівників із питань охорони праці та пожежної безпеки
	Лютий
	Кубицький В.М.
	

	42.
	Заповнення журналу громадсько-адміністративного контролю з ОП
	Лютий
	Кубицький В.М.
	

	43.
	Контроль за веденням журналу реєстрації нещасних випадків з учнями
	Лютий 
	Кубицький В.М.
	

	44.
	Звіт комісії з ОП на зборах трудового колективу
	Лютий
	Кубицький В.М.
	

	45.
	Контроль за проведенням конкурсів знавців пожежної справи та ПДР
	Лютий
	Кубицький В.М.
	

	46.
	Оформлення акту про виконання угоди з ОП
	Березень
	Кубицький В.М.
	

	47.
	Провести атестацію працівників з питань охорони праці та пожежної безпеки
	Березень
	Кубицький В.М.
	

	48.
	Контроль за журналом реєстрації інструктажу учнів у кабінетах фізики, хімії, біології, інформатики, майстернях, спортзалах
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	49.
	Контроль за веденням журналів цільового інструктажу для учнів
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	50.
	Заповнення журналу громадсько-адміністративного контролю з ОП
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	51.
	Контроль за веденням журналу реєстрації нещасних випадків з учнями
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	52.
	Наказ про попередження дитячого травматизму
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	53.
	Контроль за журналом реєстрації нещасних випадків на виробництві
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	54.
	Проведення тижня охорони праці та техніки безпеки
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	55.
	Перевірка класних журналів “Бесіди з ТБ та безпеки життєдіяльності”
	Квітень
	Кубицький В.М.
	

	56.
	Випробування системи опалення й одержання відповідного акту в теплових мережах
	Травень
	Кубицький В.М.
	

	57.
	Оформлення акту про виконання угоди з ОП
	Травень
	Кубицький В.М.
	


МОДЕЛЬ УПРАВЛІННЯ ЗОШ





ДИРЕКТОР ШКОЛИ





Заступники директора з НВР





Батьківські збори





Рада закладу





Загальні збори





Педагогічна рада





Голова Ради школи





Голова батьківської кометету





Керівники


шкільних методичних об’єднань





ШМО вчителів початкових класів





Початкове навчання


ГПД





ШМО вчителів суспільно-гуманітарного напряму


Українська мова та література


Зарубіжна література


Англійська мова


Історія


Правознавство


Людина і світ


Психологія








ШМО вчителів природничо-математичного напряму


Математика


Фізика


Астрономія


Економіка


Інформатика


Природознавство


Географія


Біологія


Хімія, екологія











ШМО вчителів фізкультурно-естетичного напряму


Фізична культура


Захист Вітчизни


Основи здоров’я


Музичне мистецтво


Образотворче мистецтво








ШМО класних керівників





-1-4-х класів;


- 5-11-х класів





Вчителі, викладачі ВНЗ, керівники гуртків, вихователі





Органи самоврядування, учнівський колектив
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