Циклограма діяльності керівника дошкільного навчального закладу на I квартал

	Зміст діяльності
	Строки виконання
	Підстава

	ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ

	Видати наказ про стан харчування дітей у дошкільному навчальному закладі у ____ році
	до 20 січня
	· Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження норм харчування у навчальних та оздоровчих закладах» від 22.11.2004 № 1591
· Порядок організації харчування дітей у навчальних та оздоровчих закладах, затверджений наказом Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства освіти і науки України від 01.06.2005 № 242/329

· Інструкція з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України від 17.04.2006 № 298/227
· Лист Міністерства освіти і науки України «Про здійснення контролю за організацією харчування дітей у дошкільних навчальних закладах» від 23.05.2012 № 1/9-396

	Видати наказ про стан захворюваності дітей у ____ році
	
	· Порядок медичного обслуговування дітей у дошкільному навчальному закладі, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 14.06.2002 № 826
· Наказ Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства освіти і науки України «Про удосконалення організації медичного обслуговування дітей у дошкільному навчальному закладі» від 30.08.2005 № 432/496

	Організувати за потреби списання обладнання, інвентарю і матеріалів, які не придатні для використання
	січень
	· Інструкція зі складання типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів, затверджена наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70
· Інструкція з інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу бюджетних установ, затверджена наказом Головного управління Державного казначейства України Міністерства фінансів України від 30.10.1998 № 90

	Затвердити за потреби примірне двотижневе меню на зимово-весняний період або на зимовий і весняний сезон року окремо
	
	· Інструкція з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України від 17.04.2006 № 298/227

	Видати наказ про проведення місячника з благоустрою території дошкільного навчального закладу
	лютий
	· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Затвердити графік проведення святкових ранків, присвячених Міжнародному жіночому дню (8 березня)
	
	

	Організувати засідання батьківського комітету (ради) дошкільного навчального закладу
	лютий – березень
	· Примірне положення про батьківські комітети (раду) дошкільного навчального закладу, затверджене наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 26.04.2011 № 398
· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Провести збори для батьків, діти яких підуть до першого класу, за участі учителів загальноосвітнього навчального закладу
	березень
	· Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Інструктивно-методичні рекомендації «Про забезпечення взаємодії в освітній роботі з дітьми старшого дошкільного і молодшого шкільного віку» від 19.08.2011 № 1/9-634
· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Повідомити за потреби батькам, діти яких відвідують дошкільний навчальний заклад і потребують корекції фізичного та (або) розумового розвитку, про наявність дошкільних навчальних закладів (груп) компенсуючого типу у мікрорайоні (місті) та ознайомити їх з порядком зарахування дітей до таких закладів
	
	· Порядок комплектування дошкільних навчальних закладів (груп) компенсуючого типу, затверджений наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України від 27.03.2006 № 240/165
· Положення про центральну та республіканську (Автономна Республіка Крим), обласні, Київську та Севастопольську міські, районні (міські) психолого-медико-педагогічні консультації, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України, Академії педагогічних наук України від 07.07.2004 № 569/38 (у редакції наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, Національної академії педагогічних наук України від 23.06.2011 № 623/61)

	Оформити (оновити) інформаційний стенд для батьків, діти яких відвідуватимуть дошкільний навчальний заклад
	
	· Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо прийому дітей до дошкільних навчальних закладів» від 16.11.2012 № 1/9-839
· Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про дотримання порядку прийому дитини до дошкільного навчального закладу» від 25.05.2011 № 1/9-389

	Провести підготовчу роботу до проведення Дня відкритих дверей
	
	· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Проаналізувати мережу груп та кількість дітей у них, визначити наявність вільних місць і скласти орієнтовну мережу груп на ___/____ навчальний рік
	
	· Підготовка до комплектації

	Скласти уточнені списки дітей, які підуть до першого класу
	
	

	РОБОТА З КАДРАМИ

	Ознайомити працівників дошкільного навчального закладу з графіком відпусток
	до 10 січня
	· Закон України «Про відпустки» від 15.11.1996 № 504/96-ВР
· Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, затверджені наказом Міністерства освіти України від 20.12.1993 № 455

	Внести за потреби зміни у тарифікації педагогічних працівників
	
	· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міністерства освіти України від 15.04.1993 № 102

	Ознайомити працівників дошкільного навчального закладу із записами у трудових книжках
	січень
	· Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58

	Провести засідання педагогічної ради
	лютий
	· Річний план роботи

	Підготувати проект письмового повідомлення про можливе наступне вивільнення працівників, які працюють у дошкільному навчальному закладі за строковими трудовими договорами
	до 1 березня
	· Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII

	Подати до відповідного органу управління освітою:

· перелік вакансій на наступний навчальний рік;

· заявку на направлення молодих спеціалістів до навчального закладу
	
	· Поліпшення кадрового забезпечення дошкільного навчального закладу

	Упорядкувати (оновити) особові справи працівників дошкільного навчального закладу
	березень
	· Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059

	АТЕСТАЦІЯ ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

	Продовжити роботу з вивчення педагогічної діяльності осіб, які атестуються (якщо ви є головою атестаційної комісії)
	січень − лютий
	· Типове положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 № 930

	Підготувати характеристику діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період
	до 1 березня
	

	Подати до атестаційної комісії характеристику діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період
	
	

	Завершити вивчення педагогічної діяльності працівників, які атестуються (якщо ви є головою атестаційної комісії)
	до 1 квітня
	

	Провести підсумкове засідання атестаційної комісії (якщо ви є головою атестаційної комісії)
	
	

	КОНТРОЛЬ

	Проконтролювати проходження працівниками дошкільного навчального закладу обов’язкових профілактичних медичних оглядів
	січень
	· Правила проведення обов’язкових профілактичних медичних оглядів працівників окремих професій, виробництв та організацій, діяльність яких пов’язана з обслуговуванням населення і може призвести до поширення інфекційних хвороб, затверджені наказом Міністерства охорони здоров’я України від 23.07.2002 № 280
· Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про посилення контролю щодо проходження обов’язкових медичних оглядів працівниками дошкільних навчальних закладів» від 25.11.2011 № 1365

	Проконтролювати встановлення розміру плати за харчування дітей відповідно до подання дошкільного навчального закладу
	до 20 січня
	· Порядок встановлення плати для батьків за перебування дітей у державних і комунальних дошкільних та інтернатних навчальних закладах, затверджений наказом Міністерства освіти і науки України від 21.11.2002 № 667

	Вивчити стан роботи з питань, визначених річним планом роботи
	січень – лютий
	· Річний план роботи

	Перевірити:
	 
	· Річний план роботи

	· стан виконання ухвалених управлінських рішень;
	січень
	

	· проведення заходів з профілактики гострих кишкових інфекцій та харчових отруєнь;
	січень – лютий
	

	· дотримання санітарно-гігієнічних вимог до утримання приміщень;
	лютий
	

	· дотримання працівниками вимог Інструкції з організації охорони життя і здоров’я дітей у дошкільних навчальних закладах;
	лютий – березень
	

	· дотримання працівниками графіка роботи;
	березень
	

	· своєчасність внесення батьками плати за харчування дітей;
	
	

	· дотримання вимог Інструкції з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах;
	
	

	· проведення медико-педагогічного контролю
	
	

	Видати наказ про результати вивчення стану роботи з питань, визначених річним планом роботи
	
	

	ДІЛОВОДСТВО

	Розробити за потреби колективний договір та додатки до нього чи внести зміни, доповнення до чинного колективного договору та його додатків
	до 5 січня
	· Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII
· Закон України «Про колективні договори і угоди» від 01.07.1993 № 3356-XII

	Розробити за потреби правила внутрішнього розпорядку дошкільного навчального закладу чи внести зміни до них
	
	· Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, затверджені наказом Міністерства освіти і науки України від 20.12.1993 № 455

	Організувати роботу щодо упорядкування справ і документів попереднього діловодного року для їх експертизи та зберігання
	до 20 січня
	· Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5

	Розробити та затвердити за потреби номенклатуру справ та порядок документообігу дошкільного навчального закладу
	січень
	· Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059
· Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5

	Перевірити дотримання встановлених правил формування справ, правильність визначення строків зберігання документів
	
	

	Перевірити правильність ведення вихователем-методистом дошкільного навчального закладу ділової документації
	лютий
	

	Перевірити правильність ведення медичними працівниками дошкільного навчального закладу ділової документації
	березень
	

	Підготувати наказ про результати перевірки ведення працівниками дошкільного навчального закладу ділової документації
	
	

	ОХОРОНА ПРАЦІ ТА БЕЗПЕКА ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ

	Видати наказ про організацію роботи з цивільного захисту у новому році
	до 10 січня
	· Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 01.08.2001 № 563

	Проконтролювати своєчасність проведення інструктажів з охорони праці
	січень
	

	Організувати огляд приміщень дошкільного навчального закладу
	
	· Інструкція з організації охорони життя і здоров’я дітей у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 28.10.2008 № 985
· Правила пожежної безпеки для закладів, установ і організацій системи освіти України, затверджені наказом Міністерства освіти України, Головного управління Державної пожежної охорони Міністерства внутрішніх справ України від 30.09.1998 № 348/70

	Перевірити ведення документації з охорони праці та безпеки життєдіяльності
	лютий
	· Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 01.08.2001 № 563

	Видати наказ про проведення тижня з охорони праці та безпеки життєдіяльності
	березень
	· Указ Президента України «Про день охорони праці» від 18.08.2006 № 685/2006

	Організувати обстеження дитячих майданчиків, спортивного майданчика
	
	· Річний план роботи


