Циклограма діяльності керівника дошкільного навчального закладу на ІІІ квартал

	Зміст діяльності
	Строки виконання
	Підстава

	ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ

	Оформити інформаційний стенд для батьків, діти яких відвідуватимуть дошкільний навчальний заклад
	липень – серпень
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене пстановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305

	Ознайомити батьків з правилами прийому дітей до дошкільного навчального закладу
	
	· 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 індивідуальні бесіди з батьками, щоб з’ясувати їхні побажання щодо поліпшення діяльності дошкільного навчального закладу
	
	

	Підготувати річний план роботи дошкільного навчального закладу та погодити його з відповідним органом управління освітою
	
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене пстановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· Лист Міністерства освіти і науки України «Планування роботи в дошкільних навчальних закладах» від 03.07.2009 № 1/9-455

	Затвердити річний план роботи дошкільного навчального закладу
	
	· Лист Міністерства освіти і науки України «Планування роботи в дошкільних навчальних закладах» від 03.07.2009 № 1/9-455
· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Затвердити:

· розклад організованих форм діяльності дітей (занять, гуртків тощо)

· режим роботи дошкільного навчального закладу

· план проведення масових заходів
	до 1 вересня
	

	Організувати роботу органів громадського самоврядування
	
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене пстановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· Примірне положення про батьківські комітети (раду) дошкільного навчального закладу, затверджене наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 26.04.2011 № 398

	Провести збори для батьків, дітей яких прийнято до дошкільного навчального закладу
	вересень
	· Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Щодо прийому дітей до дошкільних навчальних закладів» від 16.11.2012 № 1/9-839
· Річний план роботи

	Ознайомити дітей та їхніх батьків або осіб, які їх замінюють, із документами, що регламентують діяльність дошкільного навчального закладу
	липень – вересень
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене пстановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· Статут дошкільного навчального закладу

· Правила внутрішнього розпорядку дошкільного навчального закладу

	Укомплектувати групи у дошкільному навчальному закладі
	серпень – вересень
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене пстановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· 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
· Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Нормативів наповнюваності груп дошкільних навчальних закладів (ясел-садків) компенсуючого типу, класів спеціальних загальноосвітніх шкіл (шкіл-інтернатів), груп подовженого дня і виховних груп загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів та Порядку поділу класів на групи при вивченні окремих предметів у загальноосвітніх навчальних закладах» від 20.02.2002 № 128
· Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про організацію короткотривалого перебування дітей у дошкільних навчальних закладах» від 29.07.2011 № 1/9-577

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

	Забезпечити необхідні умови для розвитку, навчання та виховання дітей
	до 1 вересня
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене пстановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· Положення про центр розвитку дитини, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 05.10.2009 № 1124
· Положення про дошкільний навчальний заклад сімейного типу, затверджене наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 25.11.2011 № 1368

	Видати, за потреби, накази про створення комісій:

· з інвентаризації матеріальних цінностей

· зі списання непридатних для подальшого використання матеріальних цінностей

· з трудових спорів
	
	· 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

	Видати накази про:

· стан захворюваності дітей за ІІ квартал

· результати літнього оздоровлення дітей
	липень – серпень
	· Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059
· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Забезпечити повноцінне харчування дітей протягом оздоровчого періоду
	
	· 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
· 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

	Видати накази про:
	
	

	· виконання норм харчування дітей у дошкільному навчальному закладі за ІІ квартал
	
	

	· організацію харчування дітей у ____/____ навчальному році
	вересень
	

	Спланувати проведення вибіркового, тематичного, комплексного вивчення питань з організації харчування дітей
	
	

	Організувати, за потреби, дієтичне харчування дітей згідно з рекомендаціями лікаря
	
	

	Видати, за потреби, накази про:

· призначення особи, відповідальної за організацію харчування дітей

· призначення особи, відповідальної за зняття проб

· затвердження складу комісії з бракеражу продуктів харчування та продовольчої сировини
	серпень
	

	Визначити режим харчування дітей у дошкільному навчальному закладі
	
	

	Погодити, за потреби, примірне двотижневе меню на осінній період з територіальною установою санітарно-епідеміологічної служби
	
	

	Затвердити графік видачі їжі, розмістити його поруч із вікном видачі їжі з харчоблоку
	до 1 вересня
	

	Отримати акт прийому готовності дошкільного навчального закладу до нового навчального року
	липень – серпень
	· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Видати наказ про підготовку дошкільного навчального закладу до нового навчального року
	серпень
	

	Провести засідання педагогічної ради до нового навчального року
	
	

	Організувати проведення свята «День знань»
	1 вересня
	

	Видати наказ про підготовку дошкільного навчального закладу до осінньо-зимового періоду
	вересень
	

	РОБОТА З КАДРАМИ

	Затвердити тарифікаційні списки та подати їх відповідному органу управління освітою
	до 5 вересня
	· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міністерства освіти України від 15.04.1993 № 102

	Погодити з профспілковим комітетом установлення доплат працівникам:

· за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників

· за суміщення професій (посад)

· за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт (у разі застосування таких умов праці)
	серпень
	· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міністерства освіти України від 15.04.1993 № 102
· Наказ Міністерства освіти і науки України «Про впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ» від 26.09.2005 № 557

	Видати наказ про призначення виконуючого обов’язки завідувача на час його відпустки
	
	· Правила внутрішнього розпорядку дошкільного навчального закладу

	Погодити графік роботи працівників дошкільного навчального закладу, графік змінності з профспілковим комітетом
	
	

	Видати, за потреби, наказ про організацію роботи з наставництва, закріплення молодих спеціалістів за досвідченими педагогами
	серпень – вересень
	· Підвищення професійної майстерності педагогів

	АТЕСТАЦІЯ ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

	Видати наказ про створення атестаційної комісії та затвердження її складу
	до 20 вересня
	· Типове положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 № 930

	Включити до перспективного плану проходження підвищення кваліфікації та атестації працівників, яких прийнято на роботу
	серпень
	

	Переглянути атестаційні матеріали педагогічних працівників за попередній навчальний рік. За потреби — систематизувати та узагальнити їх
	серпень – вересень
	

	Проаналізувати стан проходження підвищення кваліфікації педагогічних працівників, які підлягають атестації у новому навчальному році
	
	

	Ознайомити педагогічний колектив дошкільного навчального закладу із нормативно-правовою базою, що регламентує порядок проведення атестації педагогічних працівників
	вересень
	

	Ознайомити педагогічних працівників із переліком документів, які необхідно надати атестаційній комісії
	
	

	Оновити інформаційні матеріали на стенді з питань атестації педагогічних працівників
	
	

	КОНТРОЛЬ

	Проконтролювати:
	липень – серпень
	· Порядок проведення медичних оглядів працівників певних категорій, затверджений наказом міністерства охорони здоров’я України від 21.05.2007 № 246

· Наказ Міністерства охорони здоров’я України «Щодо організації проведення обов’язкових профілактичних медичних оглядів працівників окремих професій, виробництв і організацій, діяльність яких пов’язана з обслуговуванням населення і може призвести до поширення інфекційних хвороб» 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

	· проходження працівниками навчального закладу медичних оглядів
	
	

	· оформлення працівниками ділової документації
	
	· Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах» від 01.10.2012 № 1059

	Проконтролювати підготовку педагогічного колективу до нового навчального року
	серпень
	· Річний план роботи дошкільного навчального закладу

	Видати, за потреби, наказ про проведення комплексного (тематичного) вивчення стану роботи з питань, визначених річним планом роботи дошкільного навчального закладу
	липень – вересень
	

	Вивчити стан роботи з питань, визначених річним планом роботи дошкільного навчального закладу
	
	

	Проконтролювати:
	 
	

	· дотримання строків реалізації продуктів харчування і продовольчої сировини
	липень – серпень
	· Наказ Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України «Про затвердження Інструкції з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах» від 17.04.2006 № 298/227

	· забезпеченість харчоблоку обладнанням, посудом, кухонним інвентарем, спецодягом
	серпень
	

	· маркування посуду та використання його за призначенням
	вересень
	

	· санітарно-гігієнічний стан харчоблоку та допоміжних приміщень
	серпень – вересень
	

	· ведення документації щодо харчування дітей
	липень – вересень
	

	ДІЛОВОДСТВО

	Заповнити особові справи, трудові книжки новопризначених працівників
	серпень
	· Наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України «Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників» від 29.07.1993 № 58
· Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах» від 01.10.2012 № 1059

	Вивчити стан ведення та зберігання ділової документації, зокрема такої, як:

· матеріали різних форм методичної роботи з педагогічними кадрами

· листки здоров’я дітей

· Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання

· матеріали медико-педагогічного контролю за фізичним розвитком дітей
	вересень
	· Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059

	ОХОРОНА ПРАЦІ ТА БЕЗПЕКА ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ

	Провести атестацію робочих місць
	серпень – вересень
	· Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442
· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міністерства освіти України від 15.04.1993 № 102

	Видати наказ про проведення заходів щодо запобігання нещасним випадкам під час освітнього процесу
	
	· Положення про порядок розслідування нещасних випадків, що сталися під час навчально-виховного процесу в навчальних закладах, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 31.08.2001 № 616

	Організувати перевірку комісією дошкільного навчального закладу:

· приміщень підвищеної небезпеки

· міцності кріплень та обладнання спортивних споруд на спортивному майданчику та у спортивному залі

· міцності кріплень обладнання, стендів та експозицій у коридорах, кабінетах, групових осередках тощо

· справності електровимикачів, електророзеток, електропроводки у приміщеннях дошкільного навчального закладу

· маркування електровимикачів, електророзеток, електрощитів
	
	· Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів, затверджені наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 09.01.1998 № 4
· 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

	Провести вступні інструктажі з питань охорони праці та проконтролювати своєчасність проведення повторних інструктажів відповідальними особами
	
	· 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
· Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304
· Наказ Державного комітету України з нагляду за охороною праці «Про затвердження Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою» від 26.01.2005 № 15


