Циклограма діяльності керівника дошкільного навчального закладу на грудень

	Зміст роботи
	Підстава

	Продовжити роботу з вивчення педагогічної діяльності осіб, які атестуються (якщо ви є головою атестаційної комісії)
	· Типове положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 № 930
· Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо атестації педагогічних працівників» від 25.10.2012 № 1/9-779

	Скласти графік відпусток працівників на новий календарний рік
	· 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 і науки України від 20.12.1993 № 455

	Організувати за потреби списання обладнання, інвентарю і матеріалів, які не придатні для використання
	· 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 графік проведення новорічних ранків
	· Річний план роботи

	Перевірити виконання ухвалених управлінських рішень, строк виконання яких закінчується у грудні
	

	Підготувати накази:

· про організацію і проведення новорічних свят;

· про призначення відповідальних за пожежну безпеку під час проведення новорічних свят
	

	Підготувати за потреби накази:

· про дотримання Правил внутрішнього розпорядку навчального закладу;

· про виконання Інструкції з охорони життя і здоров’я дітей (у зимово-весняний період)
	

	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

	Організувати роботу щодо упорядкування справ і документів попереднього діловодного року для їх експертизи та зберігання
	· 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
· 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

	Розробити за потреби колективний договір та додатки до нього чи внести зміни, доповнення до чинного колективного договору та його додатків
	· Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII
· Закон України «Про колективні договори і угоди» від 01.07.1993 № 3356-XII
· Галузева угода між Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України та ЦК Профспілки працівників освіти і науки України на 2011–2015 роки, зареєстрована Міністерством праці та соціальної політики України 06.07.2011 за № 37


