Орієнтовна циклограма наказів з основної діяльності та адміністративно-господарських питань на червень–серпень

	Орієнтовна назва наказу
	Група наказів
	Примітка

	Про підготовку дошкільного навчального закладу до нового навчального року
	а/г
	щорічно

	Про стан роботи з профілактики дитячого травматизму, охорони життя і здоров’я дітей та завдання на новий навчальний рік
	а/г
	щорічно

	Про дотримання правил з охорони праці та безпеки життєдіяльності під час проведення ремонтних робіт у дошкільному навчальному закладі
	а/г
	за потреби

	Про організацію освітньої роботи з дітьми у новому навчальному році
	о/д
	за потреби, можна поєднати з наказом «Про підготовку дошкільного навчального закладу до нового навчального року»

	Про результати роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності в поточному навчальному році
	а/г
	щорічно

	Про організацію роботи щодо дотримання правил дорожнього руху та запобігання дорожньо-транспортному травматизму
	а/г
	за потреби

	Про формування культурно-гігієнічних навичок у дітей
	о/д
	щорічно

	Про дотримання санітарно-гігієнічних норм
	а/г
	щорічно

	Про стан захворюваності дітей у ІІ кварталі
	о/д
	за потреби

	Про стан захворюваності дітей за І півріччя поточного року
	о/д
	щорічно

	Про стан ведення ділової документації у дошкільному навчальному закладі
	о/д
	за потреби

	Про проходження працівниками дошкільного навчального закладу обов’язкових профілактичних медичних оглядів
	а/г
	за потреби

	Про стан харчування дітей за ІІ квартал
	о/д
	щорічно

	Про проведення свята «День знань»
	а/г
	за потреби

	Про розподіл функціональних обов’язків між адміністрацією в новому навчальному році
	о/д
	щорічно

	Про комплектування груп і розподіл функціональних обов’язків між працівниками в новому навчальному році
	а/г
	щорічно

	Про призначення відповідальних за ведення ділової документації в новому навчальному році
	а/г
	за потреби

	Про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності в новому навчальному році
	а/г
	за потреби, можна в січні

	Про організацію роботи з пожежної безпеки
	а/г
	за потреби, можна в січні

	Про організацію роботи з цивільного захисту в новому навчальному році
	а/г
	за потреби, можна в січні

	Про створення комісії для проведення розслідування нещасних випадків
	а/г
	за потреби (у разі зміни складу комісії, закінчення строку дії поперед​нього наказу тощо), можна у січні

	Про створення комісії з інвентаризації матеріальних цінностей
	а/г
	за потреби (у разі зміни складу комісії, закінчення строку дії попереднього наказу тощо)

	Про підсумки роботи дошкільного навчального закладу за літній період та підготовки до нового навчального року
	а/г
	щорічно

	Про режим роботи дошкільного навчального закладу у новому навчальному році
	а/г
	за потреби

	Про організацію короткотривалого перебування дітей у дошкільному навчальному закладі
	а/г
	за потреби

	Про призначення відповідального за енергогосподарство, водопостачання тощо
	а/г
	за потреби (у разі зміни відповідальної особи, закінчення строку дії попереднього наказу тощо)

	Про результати тематичного (комплексного) вивчення (відповідно до річного плану роботи)
	о/д
	за потреби

	Про методичну роботу у новому навчальному році
	о/д
	за потреби

	Про роботу зі зверненнями громадян та затвердження графіка прийому громадян
	а/г
	за потреби

	Про створення комісії з трудових спорів
	а/г
	за потреби

	Про атестацію робочих місць
	о/д
	за потреби

	Про запобігання нещасним випадкам під час освітнього процесу
	о/д
	щорічно

	Про запобігання харчовим отруєнням та інфекційним захворюванням дітей у новому навчальному році
	а/г
	за потреби

	Про заборону куріння та пропаганду здорового способу життя
	а/г
	за потреби, можна в січні

	Про створення комісії з бракеражу продуктів харчування і продовольчої сировини
	а/г
	за потреби (у разі зміни складу комісії, закінчення строку дії попереднього наказу тощо), можна у січні

	Про проведення місячника безпеки дорожнього руху «Увага! Діти на дорозі!»
	о/д
	за потреби

	Про затвердження інструкцій з охорони праці
	а/г
	за потреби

	Про створення постійної технічної комісії з обстеження приміщень, споруд і обладнання дошкільного навчального закладу
	а/г
	за потреби (у разі зміни складу комісії, закінчення строку дії попереднього наказу тощо)

	Про затвердження графіка роботи працівників дошкільного навчального закладу
	а/г
	щорічно

	Про дотримання трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку та виконання посадових обов’язків працівниками дошкільного навчального закладу
	а/г
	щорічно

	Про перспективність і наступність у роботі дошкільного навчального закладу та загальноосвітнього навчального закладу
	о/д
	за потреби


Умовні позначення:
о/д — накази з основної діяльності;

а/г — накази з адміністративно-господарських питань.

Підготовлено членами Експертної ради системи «Expertus: Дошкільний заклад»
