Орієнтовна циклограма діяльності керівника дошкільного навчального закладу на ІV квартал

	Зміст діяльності
	Строки виконання
	Підстава

	ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ

	Оновити за потреби склад піклувальної ради, ради дошкільного навчального закладу
	жовтень
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.2003 № 305
Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Примірного положення про батьківські комітети (раду) дошкільного навчального закладу» від 26.04.2011 № 398
Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	Видати наказ про забезпечення готовності дошкільного навчального закладу до осінньо-зимового періоду, посилення контролю за станом протипожежної, каналізаційної, опалювальної систем, котельного господарства, покрівлі, утеплення приміщень
	жовтень
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про підготовку до 2013/2014 навчального року» від 04.07.2013 № 894

	Вжити заходів щодо підготовки дошкільного навчального закладу до роботи в осінньо-зимовий період
	
	Річний план роботи

	Ознайомити за потреби працівників дошкільного навчального закладу з планом проведення державної атестації навчальних закладів району (міста) та з нормативно-правовими актами, що регламентують порядок проведення державної атестації навчальних закладів
	жовтень
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Порядку державної атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів» від 24.07.2001 № 553 (у редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 16.08.2004 № 658)
Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження орієнтовних критеріїв оцінювання діяльності дошкільних, загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів» від 17.06.2013 № 772
Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	Здійснити за потреби самоаналіз освітньої діяльності дошкільного навчального закладу
	жовтень–грудень
	

	Організувати за потреби роботу консультативного центру
	жовтень
	Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Примірного положення про консультативний центр для батьків або осіб, які їх замінюють, і дітей, які виховуються в умовах сім’ї» від 30.06.2011 № 714

	Провести виробничі наради щодо:

· взаємодії дошкільного навчального закладу із загальноосвітніми навчальними закладами, сім’єю та громадськістю

· формування культурно-гігієнічних навичок у дітей
	жовтень
	Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	· дотримання режимів прогулянок та провітрювання
	листопад
	

	Видати за потреби накази про:

· виконання норм харчування дітей у дошкільному навчальному закладі за ІІІ квартал
	жовтень
	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

	· стан захворюваності дітей у ІІІ кварталі
	
	Річний план роботи

	· організацію додаткових освітніх послуг у дошкільному навчальному закладі
	
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.2003 № 305

	· посилення роботи щодо поширення серед батьків психолого-педагогічних знань про дітей
	листопад
	Річний план роботи

	Організувати за потреби роботу груп короткотривалого перебування дітей
	жовтень
	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
Лист Міністерства освіти і науки України «Щодо організації роботи в дошкільних навчальних закладах у 2013/2014 навчальному році» від 20.06.2013 № 1/9-446

	Організувати за потреби у дошкільному навчальному закладі тиждень безпеки дитини
	жовтень
	Лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України щодо організації та проведення «Тижня безпеки дитини» в дошкільних навчальних закладах від 19.08.2011 № 1/9-635

	Організувати за потреби у дошкільному навчальному закладі проведення річної інвентаризації

Видати накази про:

· створення інвентаризаційної комісії та затвердження її складу

· терміни проведення інвентаризації та порядок відображення її результатів у обліку
	жовтень–грудень
	Наказ Головного управління Державного казначейства України Міністерства фінансів України «Про затвердження Інструкції з інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу бюджетних установ» від 30.10.1998 № 90
Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку бюджетних установ» від 26.06.2013 № 611

	Затвердити графік проведення новорічних свят
	листопад
	Річний план роботи

	Передплатити комплект «Зразковий дошкільний заклад» на 2014 рік
	жовтень–листопад
	Підвищення професійної майстерності працівників навчального закладу

	Скласти звіт дошкільного навчального закладу за рік (форма 85-к)
	грудень
	Наказ Державної служби статистики України «Про затвердження форми державного статистичного спостереження № 85-к (річна) «Звіт дошкільного навчального закладу за 20__ рік» від 23.10.2013 № 320
Наказ Державного комітету статистики України «Про затвердження форми державного статистичного спостереження з питань діяльності дошкільних навчальних закладів та Інструкції щодо її заповнення» від 27.09.2004 № 527

	Скласти графік відпусток працівників на 2014 рік
	грудень
	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

	Затвердити графік проведення новорічних свят
	листопад
	Річний план роботи

	Проаналізувати виконання плану роботи навчального закладу за І півріччя, за потреби внести відповідні зміни до плану роботи на ІІ півріччя
	грудень
	

	Підготувати за потреби кошторис видатків на утримання дошкільного навчального закладу на наступний календарний рік та погодити його з профспілковим комітетом
	листопад–грудень
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ» від 28.02.2002 № 228

	РОБОТА З КАДРАМИ

	Проаналізувати дотримання педагогічного навантаження, визначеного під час тарифікації, педагогічними працівниками
	жовтень
	Наказ Міністерства освіти України «Про затвердження Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти» 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

	Обчислити стаж педагогічної роботи педагогічних працівників з метою своєчасної зміни розміру виплати надбавок за вислугу років
	грудень
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про реалізацію окремих положень частини першої статті 57 Закону України «Про освіту», частини першої статті 25 Закону України «Про загальну середню освіту», частини другої статті 18 і частини першої статті 22 Закону України «Про позашкільну освіту» від 31.01.2001 № 78

	Упорядкувати особові справи та трудові книжки педагогічних працівників
	грудень
	Наказ Державного комітету архівів України «Про затвердження Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій» від 16.03.2001 № 16

	Провести засідання педагогічної ради
	листопад
	Річний план роботи

	Проконтролювати надання допомоги молодим педагогам закріпленими за ними наставниками
	грудень
	

	Ознайомити працівників зі змінами до деяких законодавчих актів України щодо удосконалення системи захисту персональних даних
	грудень
	Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо удосконалення системи захисту персональних даних» від 03.07.2013 № 383-VII

	АТЕСТАЦІЯ ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

	Ознайомити працівників із змінами щодо атестації керівних та педагогічних працівників
	до 10 жовтня
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників» від 08.08.2013 № 1135

	Подати до атестаційної комісії до 10 жовтня списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням строків проходження підвищення кваліфікації

Подати до атестаційної комісії подання керівника або педагогічної ради про присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії, педагогічного звання та у разі зниження ним рівня професійної діяльності
	до 10 жовтня
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників» від 06.10.2010 № 930

	Затвердити списки педагогічних працівників, які атестуються, графік роботи атестаційної комісії (якщо ви є головою атестаційної комісії)
	до 20 жовтня
	

	Ознайомити педагогічних працівників, які атестуються, з графіком проведення атестації під підпис
	до 25 жовтня
	

	Провести засідання атестаційної комісії (якщо ви є головою атестаційної комісії)
	жовтень, грудень
	

	Видати за потреби наказ про проведення атестації педагогічних працівників
	жовтень
	Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	Провести виробничу нараду щодо проходження курсової підготовки педагогічними працівниками
	грудень
	

	КОНТРОЛЬ

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

	Провести анкетування батьків дітей, які відвідують дошкільний навчальний заклад з початку нового навчального року, для запобігання можливим проблемам
	жовтень
	Річний план роботи

	Видати за потреби накази про:

· стан фізкультурно-оздоровчої роботи з дітьми
	жовтень
	Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	· посилення контролю за дотриманням санітарно-гігієнічних норм у дошкільному навчальному закладі
	грудень
	

	Провести виробничі наради щодо:

· стану фізкультурно-оздоровчої роботи з дітьми
	жовтень
	

	· дотриманням санітарно-гігієнічних норм у дошкільному навчальному закладі
	жовтень–грудень
	

	Проконтролювати організацію та стан харчування дітей
	жовтень–грудень
	Наказ Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Порядку організації харчування дітей у навчальних та оздоровчих закладах» від 01.06.2005 № 242/329

Лист Міністерства освіти і науки України «Про посилення контролю за організацією харчування дітей у дошкільних навчальних закладах» від 25.06.2013 № 1/9-452
Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

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

Організувати тематичне (комплексне) вивчення стану освітнього процесу

Підготувати накази про:

· стан харчування дітей у дошкільному навчальному закладі за 2013 рік;

· стан захворюваності дітей за 2013 рік;

· стан роботи з профілактики дитячого травматизму за 2013 рік, охорони життя та здоров’я дітей

· організацію роботи з питань цивільного захисту у 2014 році
	жовтень–грудень
	Річний план роботи

	Проконтролювати проведення протиепідемічних заходів
	листопад
	Річний план роботи

	ДІЛОВОДСТВО

	Внести за потреби до трудових книжок працівників відмітки про заохочення
	листопад
	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

	Створити за потреби експертну комісію
	листопад
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про проведення експертизи цінності документів» від 08.08.2007 № 1004
Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах» від 01.10.2012 № 1059

	Розробити за потреби чи внести зміни до Правил внутрішнього розпорядку дошкільного навчального закладу, обговорити їх на загальних зборах колективу
	грудень
	Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, затверджені наказом Міністерства освіти України від 20.12.1993 № 455

	Організувати за потреби колективні переговори з профспілковим комітетом первинної профспілкової організації щодо розроблення чи оновлення Колективного договору, визначити його зміст та додатки до нього
	грудень
	Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII
Закон України «Про колективні договори і угоди» від 01.07.1993 № 3356-ХІІ
Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, затверджені наказом Міністерства освіти України від 20.12.1993 № 455

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

Скласти за потреби перелік типових документів, створених під час діяльності дошкільного навчального закладу
	грудень
	Наказ Міністерства юстиції України «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» від 12.04.2012 № 578/5
Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах» від 01.10.2012 № 1059

	Розробити та затвердити за потреби індивідуальну номенклатуру справ дошкільного навчального закладу
	грудень
	Наказ Державного комітету архівів України «Про затвердження Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій» від 16.03.2001 № 16
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 своєчасність внесення змін до Книги обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	грудень
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про трудові книжки працівників» від 27.04.1993 № 301
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

	ОХОРОНА ПРАЦІ ТА БЕЗПЕКА ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ

	Оновити за потреби інформацію на стендах та ділову документацію з питань цивільного захисту, пожежної безпеки
	до 5 жовтня
	Кодекс цивільного захисту України від 02.10.2012 № 5403-VI

	Проконтролювати проведення інструктажів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності з працівниками навчального закладу
	листопад
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах» від 01.08.2001 № 563

	Видати за потреби наказ про організацію роботи з навчання працівників діям у надзвичайних ситуаціях
	листопад
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку здійснення навчання населення діям у надзвичайних ситуаціях» від 26.06.2013 № 444
Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	Видати за потреби наказ про забезпечення заходів з охорони праці, цивільного захисту, пожежної безпеки
	грудень
	Лист Міністерства освіти і науки України «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» від 07.08.2013 № 1/9-533

	Видати за потреби наказ про проведення заходів щодо запобігання нещасним випадкам під час проведення освітнього процесу
	грудень
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про порядок розслідування нещасних випадків, що сталися під час навчально-виховного процесу в навчальних закладах» від 31.08.2001 № 616

	Організувати перевірку комісією навчального закладу:

· міцності кріплень та обладнання спортивних споруд на ігрових і спортивних майданчиках, у спортивній залі

· міцності кріплень стендів та експозицій у коридорах, кабінетах, групових приміщеннях

· справності електровимикачів, електророзеток, проводки у кабінетах, коридорах, групових приміщеннях

· маркування електровимикачів, електророзеток кабінетів, електрощитів на поверхах
	грудень
	Санітарні правила влаштування та утримання дошкільних установ (дитячих ясел, дитячих садків, дитячих садків-ясел) СанПіН 3231-85, затверджені Головним санітарним лікарем СРСР від 20.03.1985
Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Інструкції з організації охорони життя і здоров’я дітей у дошкільних навчальних закладах» від 28.10.2008 № 985
Річний план роботи

	Проконтролювати своєчасність проведення відповідальними особами повторних інструктажів з питань охорони праці
	грудень
	Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах» від 01.08.2001 № 563
Наказ Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству 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

	Підготувати накази про:

· призначення відповідальних за пожежну безпеку під час проведення новорічних свят

· заходи щодо забезпечення безпеки дітей та працівників навчального закладу під час проведення новорічних свят
	грудень
	Кодекс цивільного захисту України від 02.10.2012 № 5403-VI
Річний план роботи


