Циклограма діяльності керівника дошкільного навчального закладу на вересень

	Зміст роботи
	Підстава

	Ознайомити дітей та їхніх батьків або осіб, які їх замінюють, із документами, що регламентують діяльність навчального закладу
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· Порядок комплектування дошкільних навчальних закладів (груп) компенсуючого типу, затверджений спільним наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України від 27.03.2006 № 240/165
· Статут навчального закладу

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

	Погодити до 5 вересня із профспілковим комітетом установлення доплат працівникам за:

· виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників;

· суміщення професій (посад);

· розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт (при застосуванні таких умов праці)
	· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міністерства освіти України від 15.04.1993 № 102

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

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

	Внести, за потреби, зміни до правил внутрішнього розпорядку навчального закладу
	· Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, затверджені наказом Міністерства освіти України від 20.12.1993 № 455

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

	Провести, за потреби, атестацію робочих місць за умовами праці
	· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міністерства освіти України від 15.04.1993 № 102

	Підготувати, за потреби, накази про:

· організацію харчування дітей;

· організацію харчування працівників;

· призначення особи, відповідальної за організацію харчування дітей;

· призначення особи, відповідальної за зняття проб
	· Порядок організації харчування дітей у навчальних та оздоровчих закладах, затверджений спільним 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 спільним наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України від 17.04.2006 № 298/227
· Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059

	Затвердити:

· режим роботи навчального закладу;

· розклад організованої освітньої діяльності дітей
	· Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305
· Статут навчального закладу

· Річний план роботи

	Провести вступні інструктажі та проконтролювати своєчасність проведення інструктажів відповідальними особами
	· Закон України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-XII
· 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

	Організувати перевірку комісією навчального закладу:

· міцності кріплень та обладнання спортивних споруд на фізкультурному майданчику та у залі для занять фізичною культурою;

· міцності кріплень стендів, експозицій у коридорах, обладнання, меблів у групових та інших приміщеннях;

· справності електровимикачів, електророзеток, проводки;

· маркування електровимикачів, електророзеток
	· Закон України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-XII
· Закон України «Про дошкільну освіту» від 11.07.2001 № 2628-ІІІ
· 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
· Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів, затверджені наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 09.01.1998 № 4
· Правила пожежної безпеки для закладів, установ і організацій системи освіти України, затверджені спільним наказом Міністерства освіти України, Головного управління Державної пожежної охорони МВС України від 30.09.1998 № 348/70
· Інструкція з охорони життя і здоров’я дітей у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 28.10.2008 № 985
· Санітарні правила влаштування та утримання дошкільних закладів (дитячі ясла, дитячі садки, дитячі ясла-садки), затверджені Головним державним санітарним лікарем СРСР від 20.03.1985 № 3231-85

	Підготувати, за потреби, накази про призначення осіб, відповідальних за:

· пожежну безпеку;

· економне використання енергоносіїв
	· Правила внутрішнього розпорядку навчального закладу

· Річний план роботи

	Підготувати, за потреби, накази про створення комісій:

· з інвентаризації матеріальних цінностей;

· зі списання непридатних для подальшого використання матеріальних цінностей;

· з трудових спорів;

· з навчання й атестації з охорони праці працівників навчального закладу
	· 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
· Правила внутрішнього розпорядку

	Провести збори для батьків, дітей яких прийнято до навчального закладу
	· Правила внутрішнього розпорядку

· Річний план роботи

	Підготувати, за потреби, накази про:

· режим роботи навчального закладу у новому навчальному році;

· роботу зі зверненнями громадян та затвердження графіка прийому громадян;

· організацію роботи щодо запобігання дитячому травматизму під час освітнього процесу;

· організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у новому навчальному році;

· дотримання санітарно-гігієнічних норм і правил, проведення протиепідемічних заходів;

· організацію методичної роботи у новому навчальному році;

· проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічними працівниками у новому навчальному році;

· призначення виконувача обов’язків завідувача на час його відсутності;

· організацію гурткової роботи (додаткових освітніх послуг) у новому навчальному році;

· організацію роботи з наставництва, закріплення молодих спеціалістів за досвідченими педагогами
	· Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059
· Правила внутрішнього розпорядку

· Статут навчального закладу

· Річний план роботи


