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5. АДМІНІСТРАТИВНИЙ КОНТРОЛЬ ЗА ОСВІТНІМ ПРОЦЕСОМ

5. 1. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ ШКОЛИ
З метою вдосконалення управління закладом освіти, координування та раціоналізації діяльності керівної ланки школи, реалізації концептуальних завдань, виконання Статуту, оптимальної організації освітнього процесу та здійснення внутрішнього контролю розподілити обов’язки між членами адміністрації 
Директор школи Білаш Яна Вікторівна
1. Здійснює загальне керівництво всіма напрямами діяльності школи відповідно до її Статуту і законодавства України.

2. Спільно з радою школи визначає стратегію, мету і завдання розвитку школи, приймає рішення про програмне планування її роботи.

3. Здійснює розробку, затвердження й упровадження програм розвитку закладу, освітніх програм, навчальних планів, курсів, дисциплін, річних календарних навчальних графіків, Статуту і правил внутрішнього розпорядку школи та інших локальних нормативних актів і навчально-методичних документів.

4. Визначає структуру управління школою, штатний розклад.

5. Вирішує наукові, навчально-методичні, адміністративні, фінансові, господарські та інші питання, що виникають у процесі діяльності школи.

6. Планує, координує і контролює роботу педагогічних та інших працівників школи.

7. Здійснює підбір, прийом на роботу і розподіл кадрів.

8. Визначає посадові обов’язки працівників, створює умови для підвищення їх професійної майстерності.

9. Затверджує розклад занять учнів, графіки роботи і педагогічне навантаження працівників школи, тарифікаційні списки і графіки основних щорічних відпусток.

10. Заохочує і стимулює творчу ініціативу працівників, підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

11. Забезпечує державну реєстрацію школи, ліцензування освітньої діяльності, державну атестацію й акредитацію школи.

12. Забезпечує створення в школі необхідних умов для роботи підрозділів організацій громадського харчування і медичних працівників, контролює їхню роботу з метою охорони і зміцнення здоров’я учнів і працівників школи.

13. Забезпечує ефективну взаємодію і співпрацю з органами місцевого самоврядування, підприємствами і організаціями, громадськістю, батьками (особами, які їх замінюють).

14. Керує діяльністю педагогічної ради школи.

15. Забезпечує виконання колективного договору, створює необхідні умови для нормальної роботи громадського самоврядування, профспілкової організації.

16. Представляє школу в державних, місцевих, громадських та інших органах, організаціях, закладах.

17. Забезпечує облік, збереження документації, організовує діловодство, ведення статистичної звітності.

18. Визначає надбавки і доплати до ставок і посадових окладів працівників школи.

19. Визначає спільно з профспілковою організацією розміри преміювання працівників школи.

20. Забезпечує раціональне використання бюджетних асигнувань, а також коштів, які надходять з інших джерел. Надає громадськості щорічний звіт про забезпечення і витрати фінансових коштів і матеріальних засобів.

21. Організовує у встановленому порядку роботу з призначення допомоги, державного соціального забезпечення та пенсій.

22. Контролює роботу комісій з питань організації ЦЗ.

23. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнання і вживає заходи щодо приведення їх у відповідність до чинних стандартів, правил і норм з охорони праці, своєчасно організовує огляди й ремонт закладу освіти.

24. Призначає осіб, відповідальних за дотриманням вимог з охорони праці в навчальних кабінетах, майстернях, спортзалах тощо, а також у підсобних приміщеннях.

25. Затверджує посадові обов’язки із забезпечення безпеки життєдіяльності для педагогічного колективу.

26. Організовує заходи із впровадження пропозицій членів колективу, спрямованих на подальше покращення й оздоровлення умов проведення освітнього процесу.

27. Виносить на обговорення педагогічним колективом пропозиції щодо організації роботи з охорони праці.

28. Звітує на зборах трудового колективу про стан роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності, забезпечує організацію оздоровлення працівників та учнів, покращення умов освітнього процесу, а також про вжиті заходи з усунення виявлених недоліків.

29. Організовує забезпечення членів структурних підрозділів спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального захисту відповідно до чинних типових норм та інструкцій, а також учнів під час проведення суспільно-корисної і продуктивної праці, практичних та лабораторних робіт тощо.

30. Проводить роботу із запобігання травматизму та зниження рівня захворюваності працівників та учнів.

31. Оформляє прийом нових працівників тільки за наявності позитивного висновку медичного закладу, контролює своєчасне проведення диспансеризації працівників і учнів.

32. Забезпечує виконання директивних і нормативних документів з охорони праці, постанов органів управління освітою, державного нагляду і технічної інспекції.

33. Негайно повідомляє про груповий важкий нещасний випадок і випадки зі смертельним наслідком безпосередньо керівникові органу управління освітою, батькам травмованої особи чи особам, що їх замінюють, вживає всі можливі заходи щодо усунення причин, які викликали нещасний випадок, забезпечує необхідні умови для проведення своєчасного та об`єктивного розслідування відповідно до чинних положень.

34. Затверджує за узгодженням із профспілковим комітетом інструкції для працівників і учнів з охорони праці та безпеки життєдіяльності в установленому порядку організовує перегляд чинних інструкцій.

35. Проводить вступний інструктаж з охорони праці з прийнятими на роботу особами, інструктаж на робочому місці з працівниками освітнього закладу, оформляє проведення інструктажу у відповідному журналі.

36. Планує в установленому порядку періодичне навчання працівників школи з питань забезпечення безпеки життєдіяльності та охорони праці на короткотермінових курсах і семінарах, що організовуються органами управління освітою.

37. Вживає заходів спільно з профспілковим комітетом, батьками щодо покращення організації харчування, асортименту продуктів, створення умов для якісного приготування їжі в їдальні, буфеті школи.

38. Вживає заходи спільно з медичними працівниками щодо покращання медичного обслуговування та оздоровчої роботи в закладі освіти.

39. Забезпечує навантаження працівників та учнів з урахуванням їхніх психо-фізіологічних можливостей, забезпечує оптимальні режими праці та відпочинку.

40. Забороняє проведення освітнього процесу за наявності небезпечних умов для здоров`я учнів чи працівників.

41. Здійснює систематичний контроль за якістю освітнього процесу з географії, хімії, предмета «Захист Вітчизни», виконання програм з цих предметів.

Заступник директора з навчально-виховної роботи 

Матюшкіна Олена Михайлівна

1. Бере участь у  поточному і перспективному плануванні діяльності педагогічного колективу.

2. Координує роботу вчителів з виконання навчальних програм.

3. Організує індивідуальне навчання учнів.

4. Проводить просвітницьку роботу з батьками з питань організації освітнього процесу.
5. Погоджує календарні плани вчителів.
6. Надає допомогу педагогічним працівникам під час участі в фахових конкурсах й розробці інноваційних програм і технологій.

7. Здійснює контроль за навчальним навантаженням учнів.

8. Складає розклад навчальних занять.

9. Забезпечує своєчасні заміни уроків тимчасово відсутніх учителів, ведення журналу обліку пропущених і замінених уроків.

10. Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітної документації.

11. Контролює правильне і своєчасне ведення вчителями класних журналів, іншої документації.

12. Контролює дотримання учнями правил для учнів, комплектування класів.

13. Бере участь у підборі та розстановці педагогічних кадрів.

14. Організує підвищення кваліфікації та рівня професійної майстерності.

15. Контролює роботу методичних об’єднань.

16. Керує науково-методичною радою школи.

17. Бере участь у підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників.

18. Веде табель на заробітну плату.

19. Організує роботу з підготовки та проведення державної підсумкової атестації: складає розклад державної підсумкової атестації. 

20. Здійснює інформаційну роботу щодо підготовки випускників до ЗНО.
21. Здійснює організаційно-методичну роботу з учителями з питань підготовки учнів до ЗНО.
22. Організує підготовку олімпіад (спільно з учителями), комплектування команд для участі у другому етапі Всеукраїнських учнівських олімпіад та у предметних турнірах.

23. Складає тарифікацію вчителів.

24. Організує та контролює роботу МАН.
25. Здійснює контроль та практичну допомогу у роботі шкільної бібліотеки.

26. Здійснює систематичний контроль за якістю освітнього процесу з української мови та літератури, російської мови, літератури, історії України, всесвітньої історії, правознавства, предмета «Людина і світ», фізики, астрономії, біології, англійської мови, музичного мистецтва, образотворчого мистецтва, художньої культури, мистецтва, індивідуального навчання учнів.
Заступник директора з навчально-виховної роботи 
Пряхіна Олена Вікторівна 

1. Контролює  освітній процес, виконання програм, роботу вчителів у 1 – 4 класах.

2. Погоджує календарні плани вчителів початкових класів, гуртків, методичних об’єднань.

3. Комплектує класи, складає розклад уроків 1 – 4 класів, індивідуальних, групових та додаткових занять у них.

4. Організує заміни уроків відсутніх вчителів, веде облік пропущених і замінених уроків.

5. Складає табель для нарахування заробітної плати вчителям 1 – 4 класів.

6. Контролює  викладання предметів початкової школи, основ здоров`я в 1 – 9 класах, природознавства в 5 класах.
7. Вивчає і узагальнює ППД учителів 1 – 4 класів, упроваджує в практику роботи вчителів.

8. Відвідує уроки, позакласні заходи в 1 – 4 класах, проводить їхній аналіз, надає допомогу в організації самоосвітньої роботи; планує й організує курсову перепідготовку вчителів 1 – 4 класів, роботу ГПД.

9. Контролює ведення класних журналів, зошитів учнів, техніку читання.

10. Здійснює контроль за успішністю та поведінкою учнів 1 – 4 класів.

11. Організує роботу з попередження перевантаження учнів 1 – 4 класів.

12. Здійснює особистий контроль за групами учнів із початковим рівнем успішності.

13. Бере участь у складанні аналізу стану освітнього процесу за півріччя, рік.

14. Організує роботу з дотримання в освітньому процесі норм і правил охорони праці.

15. Здійснює контроль за безпечним станом обладнання, приладів, технічних і наочних засобів навчання, які використовуються в навчальному процесі.

16. Дозволяє проведення навчального процесу з учнями за наявності обладнаних для таких цілей приміщень, що відповідають нормам і правилам безпеки життєдіяльності і прийняті до експлуатації з укладанням відповідного акту.

17. Організує своєчасне та якісне проведення паспортизації навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу, кабінетів інформатики, біології, хімії, фізики, тиру (оформлення актів-дозволів на роботу).

18. Організує розробку і періодичний перегляд (не менше 1 разу на 5 років) інструкцій з охорони праці, а також розділів, що стосуються вимог безпеки життєдіяльності при виконання практичних і лабораторних робіт.

19. Контролює своєчасне проведення інструктажів для учнів, учителів, їх реєстрацію у відповідному журналі.

20. З’ясовує обставини нещасних випадків, що сталися з працівниками, учнями.

21. Здійснює адміністративно-господарський контроль за дотриманням правил безпечного користування навчальними приладами та обладнанням, хімічними реактивами, наочними посібниками, шкільними меблями та їх зберіганням. Вживає заходів щодо вилучення хімічних реактивів, навчального обладнання, приладів, не передбачених типовим переліком, встановлених без відповідного акту-дозволу.

22. Контролює організацію харчування учнів, в тому числі пільгового контингенту.
Заступник директора з навчально-виховної роботи

Булгакова Олена Євгенівна
1. Забезпечує реалізацію системи виховної роботи в школі, основою якої є національно-культурне відродження.
2. Забезпечує  реалізацію Концепції національно-патріотичного виховання дітей та молоді.

3. Організовує діяльність педагогічного колективу (класних керівників, вихователів, керівників гуртків, куратора організації учнівського самоврядування, педагога-організатора) з питань виховної роботи.

4. Організує поточне та перспективне планування виховної роботи з учнями та її здійснення.

5. Відповідає за захист прав та інтересів здобувачів освіти, за організацію морально-правового виховання; залучає до цієї роботи працівників правоохоронних органів.
6. Відповідає за формування в учнів загальнолюдських та національних культурних  цінностей, за виховання поваги до рідної мови.

7. Організовує  роботу шкільної організації учнівського самоврядування.
8. Керує методичною роботою класних керівників.

9. Організовує проведення загальношкільних виховних заходів.

10. Відповідає за оформлення шкільної документації з питань виховної роботи. 

11. Здійснює систематичний контроль за якістю виховного процесу, роботою гуртків.

12. Організує просвітницьку роботу для батьків з питань виховного процесу.

13. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм та технологій.

14. Забезпечує своєчасне складання встановленої звітної документації, контролює правильність і своєчасність ведення класними керівниками класних журналів, іншої документації.

15. Контролює дотримання учнями Статуту і Правил для учнів школи.

16. Бере участь у роботі педагогічної ради.

17. Бере участь у здійсненні адміністративного контролю з питань забезпечення безпеки життєдіяльності, у розслідуванні нещасних випадків, які трапились з працівниками та учнями.

18. Надає методичну допомогу класним керівникам, керівникам гуртків, спортивних секцій з питань безпеки життєдіяльності, запобігання травматизму та нещасним випадкам.

19. Складає інструкції з безпеки життєдіяльності.

20. Забезпечує дотримання та вживає заходів щодо виконання санітарно-гігієнічних норм, вимог, правил з охорони життя учасників освітнього процесу під час проведення виховних заходів та робіт за межами  закладу освіти.

21. Організує з учнями та їхніми батьками заходи щодо запобігання всім видам травматизму.

22. Складає графік чергування вчителів у приміщеннях школи, відповідає за виконання цього графіка.
23. Організує залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями, сприяє створенню комплексної системи виховання.

24. Встановлює та підтримує зв’язки школи із закладами позашкільної освіти, громадськими організаціями, установами для спільної діяльності з питань виховання.

25. Організує роботу з правового виховання учнів та батьків.

26. Організує вечори, ранки,  художню самодіяльність, спортивно-масову роботу.

27. Контролює організацію літнього оздоровлення учнів.

28. Організує роботу з профілактики злочинності та правопорушень, попередження алкоголізму, тютюнопаління, наркоманії та інших шкідливих звичок.

29. Організує роботу в мікрорайоні школи, волонтерську роботу.

30. Контролює стан викладання Харківщинознавства, образотворчого мистецтва, фізичної культури,  трудового навчання, технологій, гурткової роботи.

31. Є відповідальною особою з питань ЦЗ.
Заступник директора з навчально-виховної роботи
Добролежа Юлія Володимирівна
1. Контролює працевлаштування випускників 9, 11 класів.

2. Контролює ведення обліку учнів закладу освіти.
3. Контролює складання графіків контрольних, лабораторних, практичних робіт.

4. Забезпечує виконання заходів з інформатизації закладу освіти.

5. Здійснює контроль за роботою медичного персоналу та організацією медичного обслуговування учнів.

6. Здійснює практичну допомогу стипендіатам у наданні матеріалів до експертних комісій з надання стипендій.
7. Забезпечує систематичну роботу школи в інформаційній системі управління освітою (ІСУО) та підтримує бази даних в актуальному стані.
8. Відповідає за автоматичне формування обов’язкових державних зведених звітів ЗНЗ-1, 83-РВК та ін., їх розміщення на порталі http://www.isuo.org, своєчасно інформує Управління освіти.

9. Контролює стан викладання інформатики, економіки, роботу факультативів.
10. Контролює актуальність інформації на сайті школи.

Заступник директора з господарчої роботи
Зінченко Тамара Дмитрівна

1. Керує господарчою діяльністю школи.

2. Приймає матеріальні цінності, майно, меблі, інвентар школи під відповідальність за зберігання в порядку, встановленому законодавством.

3. Забезпечує працівників школи предметами господарського призначення.

4. Забезпечує своєчасну підготовку школи до навчального року.

5. Здійснює поточний контроль за господарським обслуговуванням і належним технічним та санітарно-гігієнічним станом споруд, класів, навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу та інших приміщень, іншого майна школи, а також їдальні у відповідності з вимогами нормативних документів та правил безпеки життєдіяльності.

6. Керує роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території школи.

7. Спрямовує і координує роботу підпорядкованого технічного і обслуговуючого персоналу школи, веде облік робочого часу даної категорії працівників.

8. Організує інвентарний облік майна школи, проводить інвентаризацію майна, своєчасно складає звітність і веде документацію відповідної ділянки роботи.

9. Забезпечує дотримання вимог охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень школи, технологічного, енергетичного обладнання, здійснює їх періодичний огляд і організує поточний ремонт.

10. Забезпечує дотримання вимог техніки безпеки під час переміщення вантажів, вантажно-розвантажувальних робіт, експлуатації транспортних засобів на території школи.

11. Організує дотримання норм пожежної безпеки забудов і споруд, слідкує за справністю засобів пожежогасіння.

12. Забезпечує навчальні кабінети, майстерні, побутові, господарські та інші приміщення обладнанням та інвентарем, які відповідають правилам і нормам безпеки життєдіяльності, стандартам безпеки праці.

13. Організує проведення щорічних замірів опору ізоляції електроустановок і електропроводки, пристроїв заземлення, періодичне випробовування і відповідне підтвердження справності водонагрівальних котлів, аналіз повітряного середовища на вміст пилу, газів і парів шкідливих речовин, вимірювання рівня освітленості, радіації, шуму в приміщеннях навчального закладу відповідно до правил і норм безпеки життєдіяльності.

14. Організує не менш як один раз на п’ять років розробку інструкцій з охорони праці для технічного персоналу.

15. Організує навчання, проводить інструктажі на робочому місці (вступний і періодичний) технічного і обслуговуючого персоналу, обладнує куточок безпеки життєдіяльності.

16. Отримує відповідно до поданих заявок спецодяг, спецвзуття та інші засоби індивідуального захисту для працівників, учнів.

17. Забезпечує облік, зберігання протипожежного обладнання.
5.2. ЦИКЛОГРАМА КОНТРОЛЬНО-АНАЛІТИЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ЦИКЛОграма 

здійснення внутрішнього контролю  у 2018/2019  навчальному році

	№
	Зміст внутрішнього контролю

(форма узагальнення)
	Місяць

	Документи, що підлягають вивченню, аналізу
	Відмітка про виконання

	
	
	Вересень
	Жовтень
	Листопад
	Грудень
	Січень
	Лютий
	Березень
	Квітень
	Травень
	Червень
	Липень
	Серпень
	
	

	І.
	Контроль за виконанням вимог нормативно-правових актів у галузі освіти

	1. 
	Планування роботи на навчальний рік (протокол)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	п
	План роботи школи, робочий навчальний план. Плани роботи адміністрації, методичних об’єднань, класних керівників, соціально-психологічної служби
	

	2. 
	Виконання статті 10 Конституції України
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	План роботи школи, книга наказів з основної діяльності
	

	3. 
	Облік учнів.. Перевірка книги обліку учнів (наказ, протокол)
	д
	
	н
	д
	
	
	
	н
	п
	
	
	
	Книги руху учнів, наказів з основної діяльності. Класні журнали, особові справи учнів. Розпорядження про закріплення території обслуговування. 

Списки дітей і підлітків шкільного віку, які проживають на закріпленій за школою території обслуговування 
	

	4. 
	
	д
	
	н
	д
	
	
	
	н
	п
	
	
	
	
	

	5. 
	Комплектація класів та закріплення вчителів за навчальними кабінетами (наказ)
	н
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	н
	Книга наказів з основної діяльності, особові справи учнів, статистична звітність за формою № ЗНЗ-1, мережа класів
	

	6. 
	Організація індивідуального навчання (наказ)
	н
	
	
	н
	н
	
	
	
	н
	
	
	п, н
	Книга наказів з основної діяльності, медичні довідки. Погодження  управління освітою адміністрації Основ’янського району ХМР. Розклад та журнал обліку занять з учнем. Індивідуальний навчальний план 
	

	7. 
	Дотримання вимог державних стандартів у календарному плануванні вчителів (протокол)
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	
	Календарне планування вчителів. Книга протоколів засідань методичних об’єднань
	

	8. 
	Комплектування спеціальних медичних груп для занять фізичною культурою (наказ)
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	
	
	Класні журнали, книга наказів з основної діяльності, медичні довідки
	

	9. 
	Оновлення складу ради школи (нарада) 
	
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Книги протоколів засідань ради школи, загальношкільних батьківських зборів (конференції)
	

	10. 
	Організація харчування учнів (наказ)
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	
	п, н
	Книга наказів з основної діяльності, статистична звітність за формою № ЗНЗ-1, двотижневе меню. Накладні обліку продукції. Журнали: бракеражу сирої та готової продукції, виконання норм харчування, дієтхарчування. Приписи СЕС. Заходи щодо усунення порушень і недоліків
	

	11. 
	Стан харчування дітей (протокол, наказ)
	д
	д
	
	д
	
	д
	
	
	д
	
	
	п
	
	

	12. 
	Особові справи та трудові книжки педагогів (протокол)
	
	
	д
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	Книги наказів з основної діяльності, протоколів засідань первинної профспілкової організації, трудові книжки
	

	13. 
	Організація чергування у школі (наказ)
	н, д
	
	
	
	н, д
	
	
	
	
	
	
	
	Графік чергування вчителів, розклад уроків. Посадові обов’язки чергового адміністратора, вчителя
	

	14. 
	Профілактика дитячого травматизму. Проведення заходів щодо  попередження дитячого травматизму під час освітнього процесу (наказ)
	д
	д
	
	д
	н
	
	д
	
	д
	
	
	н, п
	Книга наказів з основної діяльності, контрольно-візитаційна книга,           акти Н-Н, журнали інструктажу
	

	15. 
	Робота школи у канікулярний період (план заходів)
	
	з
	
	з
	
	
	з
	
	з
	
	
	
	Книга наказів з основної діяльності, графіки роботи секцій, спортзалу, плани роботи у канікулярний період класних керівників
	

	16. 
	Профорієнтаційна робота з учнями (протокол)
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	Плани роботи школи, класних керівників. Книги протоколів засідань батьківських зборів. Угоди про співпрацю з ВНЗ, ПТНЗ
	

	17. 
	Заміна уроків. Перевірка якості заміни уроків (протокол)
	
	
	
	д
	
	
	
	
	д
	
	
	
	Журнал обліку пропущених і замінених уроків, розклад уроків. Класні журнали
	

	18. 
	Підготовка до державної підсумкової атестації (нарада, наказ, педагогічна рада)
	
	
	
	
	
	
	н
	п, н
	п, н
	
	
	
	Книги наказів з основної діяльності, протоколів засідань: педагогічних та методичних рад, методичних об’єднань. Розклад ДПА
	

	19. 
	Оформлення та видача документів про освіту (наказ, педагогічна рада)
	н
	
	
	
	
	
	
	
	
	п, н 
	
	
	Книги наказів з основної діяльності, книга протоколів засідань педагогічних рад, книги обліку та видачі документів про освіту
	

	20. 
	Стан виконання Закону України «Про пожежну безпеку» (наказ)
	
	
	д
	н
	
	
	
	
	д
	
	
	н
	Плани роботи школи, евакуації. Книга наказів з основної діяльності, контрольно-візитаційна книга, класні журнали. Журнали інструктажу 
	

	21. 
	Ознайомлення педагогів із попереднім навантаженням на наступний навчальний рік (наказ) 
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	Робочий навчальний план. Мережа класів на наступний навчальний рік, книга наказів з основної діяльності. Заяви вчителів, які мають неповне навантаження. Список вчителів, ознайомлених зі своїм попереднім педагогічним навантаженням
	

	22. 
	Набір учнів до 1-х класів (наказ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	н
	Книга наказів з основної діяльності. Заяви батьків або осіб, які їх замінюють. Графік роботи вчителів початкової школи. Медичні довідки учнів
	

	23. 
	Медогляд працівників школи (наказ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	
	н
	Штатний розпис. Книги наказів. Медичні книжки педпрацівників. Приписи СЕС. Заходи щодо усунення встановлених порушень і недоліків
	

	24. 
	Організація медичного обслуговування учнів, ведення їх диспансерного обліку (наказ)
	н
	
	
	д
	
	
	д, н
	
	
	
	
	н
	Медичні картки учнів, довідки про стан здоров’я, план роботи школи. Журнали диспансерного обліку учнів
	

	25. 
	Дотримання санітарно-гігієнічних норм в організації освітнього процесу (нарада, наказ)
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	н
	
	
	п, н
	Приписи органів державного нагляду. Заходи щодо усунення встановлених порушень і недоліків. Розклад уроків. Режим роботи школи. Книга наказів з основної діяльності
	

	26. 
	Стан роботи з безпеки життєдіяльності (далі БЖ) на уроках фізичної культури (наказ)
	д
	
	
	
	
	
	д,н
	
	
	
	
	н
	Календарне планування вчителів фізичної культури. Журнали інструктажів. Класні журнали
	

	27. 
	Ведення журналів інструктажу з БЖ (нарада, наказ)
	д
	
	
	д, н
	
	
	
	д, н
	
	
	
	
	Класні журнали, журнали обліку інструктажів
	

	28. 
	Дотримання санітарно-гігієнічних правил і роботи з БЖ у пришкільних таборах (наказ)
	
	
	
	
	
	
	
	д
	н
	
	
	
	Книга наказів з основної діяльності, журнали інструктажів
	

	29. 
	Інформаційне забезпечення управління школою 

(нарада, наказ)
	д, н
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	н
	Журнал обліку вхідної документації, електронна база нормативних документів
	

	30. 
	Забезпечення підручниками, збереження та зміцнення бібліотечного фонду. Стан роботи бібліотеки 

(нарада, наказ)
	
	д
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	д
	Книги обліку матеріальної бази бібліотеки. Плани роботи школи, бібліотеки
	

	31. 
	Забезпечення програмами, літературою, підручниками, навчальними посібниками, періодичною пресою, фаховими виданнями (нарада, наказ)
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Книги обліку матеріальної бази бібліотеки. Плани роботи школи, бібліотеки


	

	32. 
	Стан проведення ремонтних робіт (нарада)
	
	
	
	
	
	
	
	з
	
	д
	
	п
	План заходів щодо проведення ремонтних робіт
	

	33. 
	Стан здобуття загальної середньої освіти випускниками 9-х класів (нарада, наказ)
	
	д
	н
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	Довідки про місце навчання випускників 9-х класів. Книга руху учнів. Алфавітна книга
	

	34. 
	Дотримання вимог Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні» (педагогічна рада, наказ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	п, н
	
	
	Класні журнали, контрольні роботи. Книги наказів з основної діяльності, протоколів засідань педагогічної ради. Матеріали ДПА


	

	35. 
	Дотримання вимог Положення про похвальний лист «За високі досягнення у навчанні» та похвальну грамоту «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів» (педагогічна рада, наказ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	п, н
	
	
	Класні журнали, контрольні роботи. Книги наказів з основної діяльності, протоколів засідань педагогічної ради. Матеріали ДПА


	

	36. 
	Перевірка особових справ учнів (наказ)
	н
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Особові справи учнів. Алфавітна книга
	

	37. 
	Готовність школи до осінньо-зимового періоду. Стан протипожежної, каналізаційної, опалювальної систем, покрівлі, утеплення приміщень (нарада, наказ)  
	
	 д
	
	
	
	
	
	 з
	н
	н
	
	
	Книга наказів з основної діяльності. Посвідчення про проходження навчання, інструкції з охорони праці, журнали з охорони праці, плани та схеми еваковиходів. Форма Т-8
	

	38. 
	Готовність школи до нового навчального року (нарада)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	д
	Акт готовності школи, акти-дозволи: на роботу в кабінетах, випробування спортивних споруд. Сертифікати на ТЗН, програмне забезпечення
	

	39. 
	Дотримання вимог з ведення класних журналів (нарада, наказ)  
	
	
	д
	
	н
	
	
	д
	
	н
	
	
	Класні журнали                  1 – 11-х класів. Книга наказів з основної діяльності
	

	40. 
	Стан працевлаштування випускників (наказ)
	
	д
	н
	
	
	
	
	н
	д
	
	
	
	Довідки про продовження навчання, працевлаштування
	

	41. 
	Контроль за забезпеченням єдиними квитками дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування (нарада)
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Рішення державних органів виконавчої влади про забезпечення дітей зазначеної категорії єдиними квитками. Бухгалтерська звітність


	

	ІІ.
	Контроль за організацією освітнього процесу

	42. 
	Рівень навчальних досягнень учнів за результатами виконання навчальних програм (нарада, педагогічна рада, наказ)
	
	
	
	
	д, н
	
	
	
	
	п, н
	
	
	Класні журнали. Книга наказів з основної діяльності. Звіти класних керівників про стан навчальних досягнень учнів
	

	43. 
	Відвідування учнями навчальних занять 

(наказ, нарада)
	
	
	д
	н
	
	
	д
	
	д
	
	
	н
	Журнал обліку пропущених уроків. Класні журнали
	

	44. 
	Контроль за організацією роботи ГПД (нарада, наказ)
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	
	н
	Особові справи учнів. Журнал обліку роботи групи продовженого дня. План роботи вихователя ГПД
	

	45. 
	Виконання перспективного плану вивчення стану викладання предметів (педагогічна рада, наказ)
	
	н
	н, н
	н,н
	
	н, н
	
	
	
	
	
	
	План роботи школи, методичних об’єднань. Перспективний план вивчення стану викладання предметів. Книга наказів з основної діяльності. Довідки за результатами вивчення. Класні журнали
	

	46. 
	Контроль за організацією освітнього процесу в 1-х класах (нарада)
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	Особові справи учнів 1-х класів. Книга наказів з основної діяльності
	

	47. 
	Контроль за організацією освітнього процесу в 5-х класах (нарада)
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Особові справи учнів 5-х класів. Класні журнали
	

	48. 
	Перевірка учнівських зошитів (наказ)
	
	
	
	н
	
	
	
	н
	
	
	
	
	Учнівські зошити. Книга наказів з основної діяльності
	

	49. 
	Перевірка учнівських щоденників (наказ)
	
	н
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	Учнівські щоденники. Книга наказів з основної діяльності
	

	50. 
	Проведення шкільних предметних олімпіад (наказ)
	н
	
	н
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Плани роботи школи, методичних об’єднань. Книга наказів з основної діяльності. Протоколи проведення олімпіад
	

	51. 
	Підготовка та участь учнів у районних, обласних олімпіадах, турнірах, конкурсах (наказ)
	
	
	н
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	Плани роботи школи, методичних об’єднань. Книга наказів з основної діяльності
	

	52. 
	Ефективність роботи факультативів та предметних гуртків (наказ)
	
	
	
	н
	д
	
	
	
	
	
	
	
	Журнали роботи гуртків, факультативів, книга наказів з основної діяльності. Заяви батьків
	

	53. 
	Охоплення учнів 10 – 11-х класів профільним навчанням (нарада, педагогічна рада, наказ)
	
	
	
	н
	
	
	
	
	п
	
	
	н
	Анкети учнів. Робочий навчальний план. Книга наказів з основної діяльності. Заяви учнів, батьків або осіб, які їх замінюють
	

	54. 
	Виконання лабораторних і практичних робіт учнями (наказ)
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	н
	
	
	Календарне планування вчителів, класні журнали. Журнали інструктажів
	

	55. 
	Організація роботи з учнями, схильними до правопорушень (нарада, наказ)
	н
	
	
	
	д
	
	
	
	н, д
	
	
	
	Плани роботи школи, психолога, соціального педагога. Індивідуальні плани роботи з учнями
	

	56. 
	Контроль за роботою веб-сайту (нарада)
	
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	Інформація на веб-сайті школи. Книга наказів з основної діяльності
	

	57. 
	Оцінювання педагогічними працівниками навчальних досягнень учнів (протокол)
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	д
	
	
	Класні журнали. Учнівські зошити. Книга наказів з основної діяльності. Протоколи засідань методичних об’єднань
	

	ІІІ.
	Контроль за результатами навчальних і творчих досягнень учнів

	58. 
	Робота з учнями, які потребують психологічної підтримки. Виявлення, попередження і розгляд випадків насильства та жорстокого поводження з дітьми (нарада)
	н
	д
	
	
	д
	
	п
	
	н
	
	
	н
	Плани роботи психолога, класних керівників. Анкети учнів. Індивідуальні плани роботи з учнями. Журнал обліку заяв та повідомлень. План спільних заходів школи та служби у справах неповнолітніх
	

	59. 
	Залучення учнів до спортивно-оздоровчої роботи (нарада, наказ)
	з, н 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Медичні довідки учнів, плани: роботи спортивного залу, виховної роботи школи
	

	60. 
	Дотримання графіку проведення контрольних робіт (наказ)
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	н
	
	
	Календарне планування вчителів. План роботи школи. Графік проведення контрольних робіт
	

	61. 
	Аналіз результатів ДПА (протокол)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	д
	
	
	Протоколи ДПА. Класні журнали. Письмові роботи учнів
	

	62. 
	Охоплення учнів позашкільною освітою (нарада)
	
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Класні журнали. Книга наказів з основної діяльності
	

	63. 
	Забезпечення соціально-психологічного супроводу учасників освітнього процесу (нарада, наказ)
	
	д
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	Плани роботи соціального педагога,  психолога. Книга протоколів засідань батьківських зборів. Книга наказів з основної діяльності
	

	64. 
	Стан виховної роботи (нарада, наказ)
	
	
	
	
	д, н
	
	
	
	
	д, н
	
	п, н
	План виховної роботи. Плани роботи школи, класних керівників. Книга наказів з основної діяльності
	

	IV.
	Контроль за методичною роботою

	65. 
	Поурочні плани вчителів (протокол)
	
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	Поурочні плани вчителів. Календарно-тематичне планування
	

	66. 
	Комплектування школи педкадрами (педагогічна рада, наказ)
	
	д
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	п, н
	Статистична звітність за формою № 76-РВК, накази про призначення (звільнення) педпрацівників, особові справи, трудові книжки вчителів
	

	67. 
	Атестація педпрацівників (нарада, педагогічна рада, наказ)
	н
	н
	
	
	
	
	н
	д
	
	
	
	
	Графік атестації. Книги наказів з основної діяльності, протоколів засідань атестаційної комісії, педагогічної ради. Атестаційні листи. Характеристики педпрацівників
	

	68. 
	Проходження курсової перепідготовки (нарада, наказ)
	
	д
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	п
	Графік курсової перепідготовки на рік. Перспективний план курсової перепідготовки. Книги наказів з основної діяльності, обліку вихідної документації
	

	69. 
	Вивчення системи роботи педагогічних працівників, які атестуються (нарада, наказ)
	
	
	
	д
	
	
	н
	
	
	
	
	
	Особові справи вчителів. Атестаційні листи. Зошити письмових робіт учнів. Календарно-тематичне планування. Класні журнали. Книги наказів з основної діяльності, відвідування навчальних занять керівниками школи 
	

	70. 
	Вивчення роботи молодих та новопризначених педагогічних працівників (нарада, наказ)
	н
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	п
	Книга наказів з основної діяльності. Плани робіт наставників. Книга протоколів засідань методичних об’єднань
	

	71. 
	Реалізація системи стимулювання та мотивації працівників (нарада, наказ)
	
	н
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Книги протоколів засідань первинної профспілкової організацій, нарад. Положення про преміювання педпрацівників
	

	72. 
	Результативність методичної роботи  (наказ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	
	Плани роботи методичних об’єднань, методичної ради. Книга наказів з основної діяльності
	


Умовні скорочення:

д – нарада при директорові;
н – наказ;
п – педагогічна рада; 

з – план заходів.

КОМПЛЕКСНІ ПЕРЕВІРКИ ВИКЛАДАННЯ ПРЕДМЕТІВ
	Предмет
	Дата
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	Російська мова. Інтегрований курс «Література»
	листопад
	Матюшкіна О.М.
	

	Географія
	грудень
	Матюшкіна О.М.
	

	Інформатика
	грудень
	Добролежа Ю.В.
	


ТЕМАТИЧНІ ПЕРЕВІРКИ ВИКЛАДАННЯ ПРЕДМЕТІВ
	Предмет
	Дата
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	Українська мова та література
	січень
	Матюшкіна О.М.
	

	Біологія. Екологія
	квітень
	Білаш Я.В.
	

	Фізична культура 
	січень
	Булгакова О.Є.
	

	Предмет «Захист Вітчизни»
	грудень
	Білаш Я.В.
	

	Основи здоров'я
	березень
	Пряхіна О.В.
	

	Початкова школа
	листопад
	Пряхіна О.В.
	


ЦИКЛОГРАМА КОНТРОЛЮ ЗА ВЕДЕННЯМ ДОКУМЕНТАЦІЇ
	Види документації
	Відповідальний
	Контроль
	Відмітка про виконання

	
	
	1 сем.
	2 сем.
	

	Календарне планування
	Пряхіна О.В., Матюшкіна О.М.
	09
	01
	

	Плани виховної роботи
	Булгакова О.Є.
	09
	01
	

	Протоколи  ШМО
	Пряхіна О.В., Матюшкіна О.М.
	
	01
	

	Класні журнали
	Пряхіна О.В., Матюшкіна О.М.
Білаш Я.В.
	10,12
	01,03,

05,06
	

	Інші журнали
	Пряхіна О.В., Матюшкіна О.М.
Білаш Я.В.
	10
	04
	

	Книги наказів
	Білаш Я.В.
	11
	05, 06
	

	Атестаційні матеріали
	Матюшкіна О.М.
	10
	04
	

	Документація з ОП та БЖД
	Пряхіна О.В., Булгакова О.Є.
	09
	04
	

	Алфавітна книга
	Білаш Я.В.
	09
	06
	

	Особові справи вчителів та учнів
	Білаш Я.В.
	09
	06
	

	Контрольно-візитаційна книга
	Білаш Я.В.
	
	01
	

	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	Матюшкіна О.М.
	10
	
	

	Журнал реєстрації вхідної та вихідної документації
	Білаш Я.В.
	
	02
	

	Поурочні плани
	Пряхіна О.В., Матюшкіна О.М.
	під час індивідуальної роботи
	

	Номенклатура справ
	Білаш Я.В.
	
	01
	

	Трудові книжки працівників
	Білаш Я.В.
	11
	04
	



