Річна циклограма 
управлінської діяльності адміністрації 
опорного навчального закладу 

Синявського навчально-виховного комплексу

«загальноосвітнього навчального закладу І-ІІІ ступенів- дошкільного навчального закладу»

	№
з/п
	Зміст діяльності
	Тиж-день міся-ця
	Відповіда-льний

	Серпень

	1. Погодити:

	1.1
	Акти-дозволи на проведення занять у навчальних кабінетах підвищеної небезпеки: фізики, хімії, біології, інформатики, трудового навчання, спортивному залі тощо (з СЕС)
	4
	Заступник директора

	1.2
	Санітарні паспорти класів, в яких навчатимуться першокласники (з СЕС)
	4
	Заступник директора

	1.3
	Зміни до штатного розпису (з відділом освіти)
	4
	Директор

	1.4
	Робочий навчальний план (з Радою школи)
	4
	Директор

	1.5
	Структуру навчального року і режим роботи закладу (з відділом освіти і СЕС)
	4
	Директор

	1.6
	Графік чергування педагогічних працівників у школі (з профспілковим комітетом і педагогічною радою)
	4
	Директор

	1.7
	Варіативну складову робочого навчального плану (з відділом освіти)
	4
	Директор

	1.8
	Штатний розпис школи (з профспілковим комітетом)
	4
	Директор

	2. Затвердити:

	2.1
	Графік чергування адміністрації, вчителів, класів у школі (директором школи)
	4
	Директор

	2.2
	План роботи школи на рік (педагогічною радою та Радою школи)
	4
	Директор

	2.3
	Розподіл годин варіативної складової з урахуванням можливостей навчального закладу, потреб учнів, а також тенденцій розвитку регіону, суспільства, держави (на спільному засіданні педагогічної ради та Ради школи)
	4
	Директор, голова Ради школи

	2.4
	Режим роботи школи (Радою школи)
	4
	Директор

	2.5
	Поділ класів на групи при проведенні семінарських, лабораторних і практичних занять за лекційною формою навчання з профільних дисциплін у спеціалізованих школах, гімназіях, ліцеях, колегіумах (педагогічною радою)
	4
	Директор

	2.6
	Систему оцінювання навчальних досягнень учнів 2-го класу (педагогічною радою)
	4
	Директор

	2.7
	Правила внутрішнього розпорядку для працівників школи (за потреби) (на загальних зборах трудового колективу)
	4
	Директор

	2.8
	План роботи шкільної бібліотеки (директором школи)
	4
	Директор

	2.9
	Подальше навчання учнів 2-8,10-х класів (переведення до наступних класів, навчання за скоригованою навчальною програмою з окремих предметів, навчання за індивідуальною формою тощо) за наслідками річного оцінювання (педагогічною радою)
	4
	Директор

	2.10
	Розподіл педагогічного навантаження (у відділі освіти)
	4
	Директор

	3. Підготувати (скласти):

	3.1
	Школу до нового навчального року
	2
	Директор

	3.2
	Акт готовності закладу до нового навчального року
	2
	Заступник директора

	3.3
	Санітарні паспорти навчальних кабінетів підвищеної небезпеки: фізики, хімії, біології, інформатики, трудового навчання, спортивного залу тощо
	3
	Учителі

	3.4
	Розклад уроків на І семестр
	4
	Заступник директора

	3.5
	Режим роботи школи
	4
	Директор

	3.6
	Робочий навчальний план на новий навчальний рік
	4
	Заступник директора

	3.7
	Тарифікацію педагогічних працівників
	4
	Заступник директора

	3.8
	План роботи школи на вересень
	4
	Заступник директора

	4. Організувати:

	4.1
	Перевірку (зі складанням акта) міцності кріплень та обладнання спортивних споруд на спортивному майданчику та у спортивному залі, міцності кріплень класних дошок, стендів та експозицій у коридорах, навчальних кабінетах
	1-3
	Директор

	4.2
	Прийняття учнів до школи, які прибувають з інших ЗНЗ
	1-4
	Заступник директора

	4.3
	Поповнення навчальних кабінетів підвищеної небезпеки необхідними протипожежними засобами
	2
	Заступник директора

	4.4
	Перевірку справності електровимикачів, електророзеток, проводки в кабінетах і коридорах
	
	Заступник директора

	4.5
	Перевірку шкільною комісією навчальних кабінетів підвищеної небезпеки
	3
	Заступник директора

	4.6
	Маркування електровимикачів, електророзеток кабінетів, електрощитів поверхів
	3
	Заступник директора

	4.7
	Проведення річної атестації учнів, які не атестовані з певних причин
	3-4
	Директор, заступник директора

	4.8
	Комплектування 1,10-х класів
	4
	Заступник директора

	4.9
	Участь педагогічних працівників у серпневій конференції та секційних нарадах
	4
	Директор

	4.10
	Комплектацію школи педагогічними кадрами
	4
	Директор

	4.11
	Розподіл тижневого навантаження педагогічних працівників на новий навчальний рік
	4
	Директор

	4.12
	Ознайомлення працівників з правилами внутрішнього розпорядку, Статутом школи і колективним договором
	4
	Директор

	4.13
	Ознайомлення працівників з основними положеннями Закону України «Про загальну середню освіту»
	4
	Заступник директора

	4.14
	Видачу учням підручників
	4
	Бібліотекар, класний керівник

	4.15
	Укладання угоди між адміністрацією та профспілковим комітетом щодо охорони праці у школі на новий навчальний рік
	4
	Директор, голова
профспілкового
комітету

	4.16
	Збір підтверджувальних документів щодо подальшого навчання або працевлаштування випускників школи
	3-4
	Заступник директора

	4.17
	Відзначення Дня Державного прапора (23.08)
	4
	Заступник директора

	4.18
	Відзначення Дня Незалежності України (24.08)
	4
	Заступник директора

	5. Провести:

	5.1
	Оперативну нараду з питання готовності школи до нового навчального року та проведення Свята першого дзвоника і першого уроку
	4
	Директор

	5.2
	Зустріч із новопризначеними вчителями
	4
	Директор, заступник директора

	5 3
	Нараду-навчання з учителями-предметниками і класними керівниками щодо ведення класних журналів
	4
	Заступник директора

	5.4
	Засідання педагогічної ради
	4
	Директор

	6. Перевірити:

	6.1
	Виконання приписів відповідного державного нагляду
	1
	Заступник директора

	6.2
	Захисне заземлення й опір ізоляції електромережі
	2
	Директор

	6.3
	Списання матеріалів, використаних на ремонт школи
	1-4
	Заступник директора

	6.4
	Оприбуткування благодійних внесків батьків, спонсорів, шефів тощо
	1-4
	Заступник директора

	6.5
	Оформлення класних журналів, особових справ учнів, алфавітної книги, книг наказів, протоколів педагогічної ради і методичних об'єднань
	3-4
	Заступник директора

	6.6
	Готовність до нового навчального року навчальних кабінетів
	4
	Заступник директора

	6.7
	Забезпеченість учнів підручниками
	4
	Заступник директора

	6.8
	Трудові книжки та особові справи працівників, їх оформлення і ведення відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок (спільно з профспілковим комітетом)
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази:

	7.1
	Про зарахування до школи учнів, які прибули, та відрахування зі школи учнів, які вибули
	1-4
	Заступник директора

	7.2
	Про створення комісії для проведення тарифікації педагогічних працівників
	3
	Директор

	7.3
	Про призначення особи, відповідальної за туристсько-краєзнавчу роботу
	3
	Заступник директора

	7.4
	Про роботу шкільної бібліотеки
	4
	Заступник директора

	7.5
	Про призначення особи, відповідальної за ведення ділової документації в школі (за потреби)
	4
	Директор

	7.6
	Про призначення особи, відповідальної за економне використання енергоносіїв
	4
	Директор

	7.7
	Про створення комісії з трудових спорів (за потреби)
	4
	Директор, голова
профспілкового
комітету

	7.8
	Про медичне обстеження працівників школи
	4
	Директор

	7.9
	Про створення комісії для проведення розслідувань нещасних випадків (за потреби)
	4
	Директор

	7.10
	Про організацію роботи з безпеки дорожнього руху
	4
	Заступник директора

	7.11
	Про організацію роботи з протипожежної безпеки
	4
	Заступник директора

	7.12
	Про призначення осіб, відповідальних за пожежну безпеку окремих будівель, споруд, приміщень, технологічного устаткування, за утримання й експлуатацію технічних засобів протипожежного захисту
	4
	Директор

	7.13
	Про організацію роботи з охорони праці
	4
	Директор

	7.14
	Про затвердження графіка прийому громадян (за потреби)
	4
	Директор

	7.15
	Про подальше навчання учнів 2-8,10-х класів (переведення до наступних класів, навчання за скоригованою навчальною програмою з окремих предметів, навчання за індивідуальною формою тощо) за наслідками річного оцінювання
	4
	Директор

	8. Подати:

	8.1
	Інформацію про додаткову потребу в кадрах (до відділу освіти)
	1
	Директор

	8.2
	Списки працівників, педагогічне навантаження педагогів, табель робочого часу інших працівників на зарплату (до централізованої бухгалтерії)
	1-3
	Заступник директора

	8.3
	Графік режиму роботи школи (на погодження до відділу освіти)
	4
	Директор

	8.4
	Структуру навчального року та режим роботи школи (на погодження (до СЕС)
	4
	Директор

	8.5
	Акти-дозволи на проведення занять у навчальних кабінетах підвищеної небезпеки: фізики, хімії, біології, інформатики, трудового навчання, спортивному залі (на погодження до СЕС)
	4
	Заступник директора

	8.6
	Санітарні паспорти класів, в яких навчатимуться першокласники, (на погодження до СЕС)
	4
	Заступник директора


	№
з/п
	Зміст діяльності
	Тиж-день міся-ця
	Відповіда-льний

	Вересень

	1. Погодити:

	1.1
	Графік роботи працівників школи, графік змінності (з профспілковим комітетом)
	1
	Директор

	1.2
	Установлення доплат працівникам (з профспілковим комітетом):
-
за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників;
-
за суміщення професій (посад);
-
за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу
виконуваних робіт (при застосуванні таких умов праці)
	1-4
	Директор

	1.3
	Тарифікацію педагогічних працівників (з профкомом)
	1
	Директор

	1.4
	Індивідуальну форму навчання учнів (за потреби) (з відділом освіти)
	1-4
	Заступник директора

	1.5
	Установлення доплат за завідування кабінетами, майстернями, спортзалом, ведення позакласної роботи з фізкультури та окремих видів педагогічної діяльності працівникам школи (з профкомом)
	1
	Директор

	1.6
	Тематичні плани вчителів, плани роботи класних керівників, вихователів, методичних об'єднань, гуртків, спортивних секцій тощо
	1
	Заступник директора

	1.7
	Застосування заохочень (у разі видання наказу про заохочення) (з профкомом)
	1-4
	Директор

	1.8
	Графік чергування вчителів (з профспілковим комітетом і педагогічним колективом)
	1
	Директор

	1.9
	Склад атестаційної комісії з атестації педагогічних працівників у поточному навчальному році (з профспілковим комітетом, Радою школи)
	2
	Директор

	1.10
	План заходів з охорони праці (з профспілковим комітетом)
	2
	Директор

	2. Затвердити:

	2.1
	Робочий навчальний план (у відділі освіти)
	1
	Директор

	2.2
	Інструкції з охорони праці, техніки безпеки (за потреби)
	1
	Директор

	2.3
	Штатний розпис на новий навчальний рік (у відділі освіти)
	1
	Директор

	2.4
	Графік харчування учнів у шкільній їдальні
	1
	Директор

	2.5
	Кількість годин для індивідуальної форми навчання (за потреби) (у відділі освіти)
	1-4
	Заступник директора

	2.6
	Графік чергування вчителів
	1
	Директор

	2.7
	Розклад уроків, позакласних занять (гуртків, факультативів тощо)
	2
	Директор

	2.8
	Режим роботи груп продовженого дня
	2
	Директор

	3. Підготувати (скласти):

	3.1
	Звіт ЗНЗ-1 денного ЗНЗ на початок навчального року (за станом на 5 вересня)
	1
	Заступник директора

	3.2
	Списки дітей з малозабезпечених сімей, дітей-сиріт, інших пільгових категорій для організації безплатного харчування
	1
	Заступник директора

	3.3
	Школу до роботи в осінньо-зимовий період і отримати акт готовності в органі відповідного державного нагляду
	1-4
	Директор

	3.4
	План підготовки до педагогічної ради
	2
	Заступник директора

	3.5
	Зміни до інструкцій з охорони праці, техніки безпеки (за потреби)
	2
	Заступник директора

	3.6
	Графік проведення відкритих заходів класними керівниками та вихователями груп продовженого дня
	2
	Заступник директора

	3.7
	Графік проведення письмових контрольних, практичних, лабораторних робіт з навчальних предметів
	3
	Заступник директора

	3.8
	Графік проведення відкритих уроків. «45 хвилин інноваційних технологій»
	4
	Заступник директора

	4. Організувати:

	4.1
	Роботу гуртків, факультативів, спецкурсів, курсів за вибором, позакласну роботу
	1
	Заступник директора

	4.2
	Роботу груп продовженого дня
	1
	Заступник директора

	4.3
	Харчування учнів
	1
	Заступник директора

	4.4
	Планування роботи методичних об'єднань
	1
	Заступник директора

	4.5
	Індивідуальну форму навчання учнів (за потреби)
	1
	Заступник директора

	4.6
	Ознайомлення учнів та вчителів з планом евакуації у разі виникнення надзвичайної ситуації
	1
	Директор, класний керівник

	4.7
	Видачу учням підручників
	1
	Бібліотекар, класний керівник

	4.8
	Збір інформації про учнів, які не можуть відвідувати навчальний заклад
	1
	Заступник директора, класний керівник

	4.9
	Заняття дітей, які за станом здоров'я мають відвідувати медичні групи для занять фізичною культурою
	1
	Заступник директора

	4.10
	Маркування парт відповідно до орієнтовного розподілу зросту учнів у різних класах
	1
	Заступник директора

	4.11
	Заповнення особових справ, трудових книжок і форм Т-2 новопризначених працівників
	1
	Директор, секретар

	4.12
	Контроль за відвідуванням учнями занять
	1-4
	Заступник директора, класний керівник

	4.13
	Проходження медичного огляду працівниками школи
	1-4
	Директор

	4.14
	Ознайомлення учнів зі Статутом школи
	2
	Класний керівник

	4.15
	Заповнення алфавітної книги учнів
	2
	Секретар

	4.16
	Роботу юних пожежників та інспекторів руху в кожному класі
	2
	Заступник директора

	4.17
	Розроблення (внесення змін) та затвердження інструкцій з техніки безпеки в навчальних кабінетах, майстернях, спортивному залі, інструкцій для працівників усіх видів праці та використання обладнання (за потреби)
	2-4
	Заступник директора

	4.18
	Діагностику готовності учнів 1 -х класів до навчання
	2-4
	Практичний психолог

	4.19
	Ознайомлення педагогічного колективу з наказом про створення атестаційної комісії та атестацію педагогічних працівників у поточному навчальному році
	
	

	4.20
	Вибори всіх органів учнівського самоврядування. Надання допомоги в плануванні їх роботи
	4
	Директор

	4.21
	Навчання й атестацію з охорони праці всіх працівників (один раз на три роки), які не працюють у кабінетах підвищеної небезпеки
	4
	Директор

	4.22
	Укладання колективного договору між адміністрацією школи і профспілковим комітетом школи (один раз на два роки)
	4
	Директор, голова
профспілкового
комітету

	4.23
	Підготовку звіту про виконання колективного договору (щороку)
	4
	Директор, голова
Профспілко-вого
комітету

	4.24
	Оформлення соціальних паспортів класів, школи
	4
	Заступник директора

	4.25
	Наставництво над молодими вчителями
	4
	Заступник директора

	4.26
	Відзначення Всеукраїнського дня бібліотек (30 вересня)
	4
	Заступник директора

	4.27
	Участь у міському Святі осені
	4
	Директор, заступник директора

	5. Провести:

	5.1
	Свято першого дзвоника
	1
	Заступник директора

	5.2
	Тиждень безпеки життєдіяльності «Діти на дорозі»
	1
	Заступник директора

	5.3
	Вступний інструктаж з охорони праці для всіх працівників та запис про це в журналі інструктажу
	1
	Заступник директора

	5.4
	Первинний інструктаж з охорони праці для новопризначених працівників та запис про це в журналі інструктажу
	1
	Заступник директора

	5.5
	Видачу новопризначеним працівникам інструкцій з охорони праці та запис про це в журналі видачі інструкцій
	1
	Заступник директора

	5.6
	Повторний інструктаж з працівниками на робочому місці з охорони праці (один раз на семестр)
	1
	Заступник директора

	5.7
	Класні вступні інструктажі з охорони праці для учнів різних вікових категорій (починаючи з 9-го класу (з 14 років) з підписами в журналах)
	1
	Учителі

	5.8
	Інструктажі з охорони праці на робочому місці в кабінетах підвищеної небезпеки (хімії, біології, фізики, інформатики, трудового навчання, спортзалі) для учнів
	1
	Учителі

	5.9
	Первинний інструктаж з пожежної безпеки для новопризначених працівників
	1
	Заступник директора

	5.10
	Вторинний інструктаж з пожежної безпеки для всіх працівників (щорічно)
	1
	Заступник директора

	5.11
	Діагностику учнів 1-х класів і підготувати рекомендації вчителями та батьками щодо навчально-виховної діяльності з дітьми
	1-4
	Практичний психолог

	5.12
	Конкурс-рейд «Увага! Діти на дорозі»
	1-4
	Заступник директора

	5.13
	Інструктаж педагогічних працівників щодо виконання Єдиного орфографічного режиму та дотримання Закону України «Про мови»
	2
	Заступник директора

	5.14
	Нараду з класними керівниками щодо планування роботи у поточному навчальному році
	2
	Заступник директора

	5.15
	Практичне навчання з евакуації учнів зі школи за сигналом тривоги
	2
	Директор

	5.16
	Загальні збори (конференція), класні батьківські збори
	3
	Директор, класні керівники

	5.17
	Тематичні диктанти з питання техніки безпеки, охорони праці та збереження здоров'я
	3
	Заступник директора

	5.18
	Нараду при заступнику директора
	3
	Заступник директора

	5.19
	Нараду при директорі
	4
	Директор

	6.  Перевірити:

	6.1
	Комплектування і наповнюваність класів
	1
	Заступник директора

	6.2
	Плани евакуації та шляхи евакуації
	1
	Заступник директора

	6.3
	Явку дітей і підлітків до школи (до 5 вересня на підставі списків дітей і підлітків шкільного віку, які проживають на закріпленій за школою території обслуговування)
	1
	Заступник директора

	6.4
	Стан усіх приміщень щодо звільнення від сміття, непотрібних речей, захаращення
	3
	Заступник директора

	6.5
	Оформлення особових справ учнів 1,10-х класів
	4
	Заступник директора

	6.6
	Проходження всіма працівниками медичного огляду
	1-4
	Директор

	6.7
	Проведення інструктажів з техніки безпеки та запис про це у журналах обліку
	4
	Заступник директора

	6.8
	Забезпеченість учнів підручниками
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази:

	7.1
	Про розподіл педагогічного навантаження педагогічних працівників
	1
	Директор

	7.2
	Про організацію охорони праці в школі
	1
	Заступник директора

	7.3
	Про організацію методичної роботи в школі
	1
	Заступник директора

	7.4
	Про призначення класних керівників і встановлення їм доплат
	1
	Директор

	7.5
	Про призначення завідувачів навчальних кабінетів і майстерень, встановлення їм доплат
	1
	Директор

	7.6
	Про підвищення посадових окладів (ставок заробітної плати) та встановлення доплат за окремі види педагогічної діяльності працівникам школи
	1
	Директор

	7.7
	Про організацію харчування учнів
	1
	Заступник директора

	7.8
	Про організацію роботи груп продовженого дня
	1
	Заступник директора

	7.9
	Про зарахування учнів у 1,10-й класи
	1
	Секретар

	7.10
	Про розподіл обов'язків між адміністрацією школи (за потреби)
	1
	Директор

	7.11
	Про початок навчального року із предмета «Захист Вітчизни»
	1
	Заступник директора

	7.12
	Про затвердження режиму роботи школи
	1
	Директор

	7.13
	Про переведення учнів, для яких була проведена в серпні - вересні річна атестація з окремих предметів
	1
	Заступник директора

	7.14
	Про організацію занять з дітьми, які за станом здоров'я зараховані до медичних груп для занять фізичною культурою
	1
	Заступник директора

	7.15
	Про призначення особи, відповідальної за електробезпеку в школі
	1
	Директор

	7.16
	Про створення добровільної пожежної дружини (ДПД)
	1
	Директор

	7.17
	Про індивідуальну форму навчання учнів (кожного учня окремо) (за потреби)
	1-4
	Заступник директора

	7.18
	Про створення атестаційної комісії та атестацію педагогічних працівників у поточному навчальному році (ознайомити з ним педагогічних працівників до 20 вересня)
	2
	Директор

	7.19
	Про заходи щодо профілактики правопорушень, злочинності, бездоглядності серед неповнолітніх
	2
	Заступник директора

	7.20
	Про створення ради профілактики
	2
	Заступник директора

	7.21
	Про проведення предметних тижнів
	2
	Заступник директора

	7.22
	Про закріплення ділянок території школи за класами
	2
	Заступник директора

	7.23
	Про організацію роботи з обдарованою і талановитою молоддю
	2
	Заступник директора

	7.24
	Про проведення 1 етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін (створення оргкомітетів і журі)
	3
	Заступник директора

	7.25
	Про створення комісії з підготовки завдань з базових дисциплін для 1 етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад
	3
	Заступник директора

	8. Подати:

	8.1
	Тарифікацію педагогічних працівників і штатний розпис (до відділу освіти)
	1
	Директор

	8.2
	Звіт ЗНЗ-1 денного ЗНЗ на початок навчального року (за станом на 5 вересня) (до відділу освіти)
	1
	Заступник директора

	8.3
	Мережу класів (до відділу освіти)
	1
	Директор

	8.4
	Списки дітей і підлітків шкільного віку з відмітками про те, чи з'явилися учні на навчання, та довідки з місця навчання тих учнів, які здобувають загальну середню освіту в інших навчальних закладах (до 10 вересня до відділу освіти)


	1
	Заступник директора

	8.5
	Списки складу адміністрації школи, осіб, відповідальних за охорону праці, вчителів предметів «Захист Вітчизни», «Основи безпеки життєдіяльності», працівників, які проводять інструктажі та навчання з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності ( один раз на три роки до відділу освіти)


	2
	Заступник директора

	8.6
	Списки працівників, навантаження педагогічних працівників, табель робочого часу інших працівників на зарплату ( до централізованої бухгалтерії)
	1-3
	Заступник директора

	8.7
	Список педагогічних працівників, які згідно з графіком проходитимуть навчання на курсах підвищення кваліфікації (до районного методичного кабінету)


	4
	Заступник директора

	8.8
	Звіт про подальше навчання або працевлаштування випускників школи ( до відділу освіти)


	4
	Заступник директора

	8.9
	Списки педагогічних працівників навчального закладу (станом на 1 жовтня до відділу освіти)


	4
	Заступник директора

	8.10
	Статистичний звіт 83-РВК (до відділу освіти)
	4
	Заступник директора


	№
з/п
	Зміст діяльності
	Тиж-день міся-ця
	Відповіда-льний

	Жовтень 

	1.Погодити:

	1.1
	Індивідуальну форму навчання учнів (з відділом освіти)
	1-4
	Заступник директора

	1.2
	Встановлення доплат працівникам (з профспілковим комітетом):
-
за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників;
-
за суміщення професій (посад);
-
за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт
	1-4
	Директор

	1.3
	Застосування заохочень (з профспілковим комітетом)
	1-4
	Директор

	2. Затвердити:

	2.1
	Кількість годин для індивідуальної форми навчання учнів (у відділі освіти)
	1-4
	Заступник директора

	2.2
	Графік проведення атестації педагогічних працівників і довести його під підпис до відома осіб, які атестуються у цьому навчальному році (атестаційна комісія до 20 жовтня)
	2
	Директор

	3. Підготувати:

	3.1
	Школу до опалювального сезону, роботи в осінньо-зимовий період
	1-2
	Директор

	3.2
	План роботи педагогічних працівників під час осінніх канікул
	3
	Заступник директора

	3.3
	План роботи навчального закладу під час осінніх канікул
	3
	Заступник директора

	3.4
	План роботи на листопад
	4
	Заступник директора

	3.5
	План вивчення системи роботи вчителів, які атестуються
	4
	Заступник директора

	4. Організувати:

	4.1
	Прийняття заяв від педагогічних працівників щодо проходження чергової, позачергової атестації або про відмову від неї. Подання керівника або ради навчального закладу про позачергову атестацію педагогічних працівників, рівень навчально-виховної або методичної роботи яких нижчий від вимог, що пред'являються до кваліфікаційної категорії, встановленої їм за результатами попередньої атестації (атестаційна комісія до 10 жовтня)
	1
	Директор

	4.2
	Проведення свята «День працівників освіти» (перша неділя жовтня)
	1
	Заступник директора

	4.3
	Залучення учнів до занять у МАНі
	1-2
	Заступник директора

	4.4
	Громадський контроль стану утримання, навчання та виховання дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування
	1
	Заступник директора

	4.5
	Закінчення робіт з підготовки школи до роботи в осінньо-зимовий період (ремонт дверей, вікон, їх утеплення, засклення тощо)
	1-2
	Директор

	4.6
	Відзначення Всесвітнього тижня космосу (4-10 жовтня)
	1-2
	Заступник директора

	4.7
	Проведення інвентаризації шкільного майна та обладнання станом на 1 жовтня поточного року
	1-4
	Директор

	4.8
	Індивідуальні та групові консультації з батьками та вчителями за результатами діагностики учнів
	1-4
	Практичний психолог

	4.9
	Проведення місячника правового всеобучу
	1-4
	Заступник директора

	4.10
	Проведення 1 етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін
	1-4
	Заступник директора

	4.11
	Приймання заяв на проходження атестації від екстернів, батьків або осіб, які їх замінюють (ЗНЗ, визначені відділом освіти)
	1-4
	Директор

	4.12
	Діагностування учнів «групи ризику»
	2
	Практичний психолог

	4.13
	Відзначення дня Українського козацтва (14 жовтня)
	2
	Заступник директора

	4.14
	Розгляд поданих педагогічними працівниками, які атестуються, документів, затвердження графіка проведення атестації та доведення його під підпис до відома осіб, які атестуються (атестаційна комісія до 20 жовтня)
	3
	Директор

	4.15
	Підтвердження (протокольно) встановленої кваліфікаційної категорії або тарифного розряду, педагогічного звання педагогічним працівникам, які підлягають черговій атестації, але не претендують на підвищення кваліфікаційної категорії чи тарифного розряду, присвоєння більш високого педагогічного звання, встановлених за результатами попередньої атестації та не мають зауважень щодо своєї роботи з боку керівника навчального закладу, батьків, учнів (атестаційна комісія)
	3
	Директор

	4.16
	Передплату періодичних видань на І півріччя наступного року
	4
	Бібліотекар

	5. Провести:

	5.1
	Аналіз використання коштів за дев'ять місяців
	1
	Директор

	5.2
	Діагностичне обстеження учнів 1 -х, 5-х класів з адаптаційних проблем
	1-4
	Практичний психолог

	5.3
	Аналіз відвідування учнями школи
	1-4
	Заступник директора

	5.4
	Конкурс патріотичної пісні «Сурми звитяги»
	2
	Заступник директора

	5.5
	Нараду при заступникові директора
	3
	Заступник директора

	5.6
	Інструктажі з учнями з безпеки життєдіяльності перед початком осінніх канікул
	4
	Заступник директора, класні керівники

	5.7
	Засідання педагогічної ради
	4
	Директор

	5.8
	Нараду при директорі
	4
	Директор

	5.9
	Аналіз успішності учнів за першу половину семестру
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити:

	6.1
	Роботу предметних гуртків, спортивних секцій, факультативів, спецкурсів, предметів за вибором
	1-2
	Заступник директора

	6.2
	Утеплення класних приміщень
	2
	Заступник директора

	6.3
	Обсяг і характер домашніх завдань учнів
	2-4
	Заступник директора

	6.4
	Ведення ділової документації (ведення класних журналів)
	2-4
	Заступник директора, секретар

	6.5
	Роботу з дітьми, схильними до правопорушень, з неблагополучних сімей
	3
	Заступник директора

	6.6
	Дотримання санітарно-гігієнічного режиму та техніки безпеки в кабінетах із підвищеною небезпекою
	3
	Заступник директора

	6.7
	Виконання ухвалених управлінських рішень, термін виконання яких закінчується у жовтні
	4
	Заступник директора, секретар

	6.8
	Дотримання учнями режиму дня та статуту школи
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази:

	7.1
	Про створення комісії для проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей
	1
	Заступник директора

	7.2
	Про дотримання у школі Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку
	1
	Заступник директора

	7.3
	Про організацію індивідуальної форми навчання учнів
	1-4
	Заступник директора

	7.4
	Про результати перевірки відвідування учнями школи
	4
	Заступник директора

	7.5
	Про підсумки І етапу Всеукраїнської учнівської олімпіади з базових дисциплін
	4
	Заступник директора

	7.6
	Про результати атестації педагогічних працівників, які атестувалися протокольно
	4
	Директор

	7.7
	Про участь педагогічних працівників школи в конкурсі «Вчитель року»
	4
	Заступник директора

	7.8
	Про результати поглибленого медичного огляду учнів
	4
	Заступник директора

	7.9
	Про дотримання працівниками школи Інструкції з ведення ділової документації у ЗНЗ І - ІІІ ступенів
	4
	Заступник директора

	7.10
	Про виконання рішення педагогічної ради
	4
	Директор

	8. Подати:

	8.1
	Звіт про подальше навчання або працевлаштування випускників школи (до відділу освіти)
	1
	Заступник директора

	8.2
	Заявку на участь учнівських колективів у міському конкурсі патріотичної пісні «Сурми звитяги» (до інформаційно-методичного центру освіти)
	1
	Заступник директора

	8.3
	Заявку на участь команди школи в конкурсі «Що? Де? Коли?» (до інформаційно-методичного центру освіти)
	1
	Заступник директора

	8.4
	Звіт про травматизм і нещасні випадки в школі за дев'ять місяців (до відділу освіти)
	1
	Заступник директора

	8.5
	Списки працівників, педагогічне навантаження педагогічних працівників, табель робочого часу інших працівників на заробітну плату (до централізованої бухгалтерії)
	1-3
	Заступник директора

	8.6
	Акт обстеження будівель і споруд (до відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.7
	Звіт про проведення І етапу Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін і заявку на участь учнівських команд у II етапі Всеукраїнських олімпіад (до інформаційно-методичного центру освіти)
	4
	Заступник директора


	№
з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальна особа

	Листопад

	1.Погодити:
	
	

	1.1
	Списки учнів, які навчатимуться за індивідуальною формою навчання (у відділі освіти)
	1-4
	Заступник директора

	1.2
	Розміри доплат працівникам:
-
за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників;
-
за суміщення професій (посад);
-
за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу
виконуваних робіт (з профкомом)
	1-4
	Директор

	1.3
	Умови застосування заохочень до працівників навчального закладу (з профкомом)
	1-4
	Директор

	2. Затвердити:
	
	

	2.1
	Кількість годин, відведених на індивідуальну форму навчання учнів (у відділі освіти)
	1-4
	Заступник директора

	3. Підготувати:
	
	

	3.1
	План проведення педагогічної ради
	1
	Заступник директора

	3.2
	План роботи школи на грудень
	4
	Заступник директора

	4. Організувати:
	
	

	4.1
	Визначення вчителів, які братимуть участь у І турі Всеукраїнського конкурсу «Вчитель року»
	1
	Заступник директора

	4.2
	Збір копій свідоцтв про народження та паспортів випускників 9-х та 11 -х класів для підготовки замовлення на випускні документи
	1
	Заступник директора

	4.3
	Участь в історико-географічній експедиції учнівської молоді «Краса і біль України»
	1-2
	Заступник директора

	4.4
	Надання допомоги педагогічним працівникам, які братимуть участь у І турі Всеукраїнського конкурсу «Вчитель року»
	2-3
	Заступник директора

	4.5
	Корекційно-розвиткову роботу з учнями «групи ризику» поведінкових відхилень
	1-4
	Практичний психолог

	4.6
	Роботу з профілактики залежностей та ВІЛ-інфікування
	1-4
	Заступник директора

	4.7
	Вивчення досвіду роботи вчителів, які атестуються
	1-4
	Директор

	4.8
	Проведення предметних тижнів
	1-4
	Заступник директора

	4.9
	Місячник боротьби зі СНІДом, конкурс плакатів
	1-4
	Заступник директора

	4.10
	Проведення Всеукраїнської акції «Живи, книго!»
	1-4
	Бібліотекар

	4.11
	Підготовку учнів до участі у II турі Всеукраїнських предметних олімпіад з базових дисциплін
	1-4
	Заступник директора

	4.12
	Проведення оперативних нарад з педагогічними працівниками
	1-4
	Директор, заступник директора

	4.13
	Передплату на періодичні видання на наступний рік
	2-4
	Директор

	4.14
	Облік майбутніх першокласників, які проживають у районі обслуговування
	2-4
	Заступник директора

	4.15
	Заготівлю піску для посипання у зимовий період пішохідних доріжок школи
	2
	Директор

	4.16
	Відзначення Дня української писемності та мови (9 листопада)
	2
	Заступник директора

	4.17
	Конкурс знавців української мови ім. Петра Яцика
	2
	

	4.18
	Приписку юнаків у військкоматі
	3
	Заступник директора

	4.19
	Формування банку даних дітей «групи ризику»
	3
	Заступник директора

	4.20
	Відзначення Дня пам'яті голодомору та політичних репресій (четверта субота листопада)
	4
	Заступник директора

	4.21
	Диспансеризацію юнаків
	4
	Заступник директора

	5. Провести:
	
	

	5.1
	Аналіз зайнятості учнів у гуртках, факультативах школи і охоплення їх гуртковою роботою у позашкільних навчальних закладах міста
	1
	Заступник директора

	5.2
	Провести рейди «Діти вулиці», «Вокзал» тощо
	1,3
	Заступник директора

	5.3
	Нараду при заступникові директора
	3
	Заступник директора

	5.4
	Огляд-конкурс шкільних кабінетів з визначених предметів
	4
	Директор

	5.5
	Нараду при директорові
	4
	Директор

	6. Перевірити:
	
	

	6.1
	Ведення вчителями обліку різниці в часі навчальних годин 1-4-х класів і компенсування їх проведенням додаткових індивідуальних занять і консультацій з учнями
	1
	Заступник директора

	6.2
	Ведення алфавітної книги запису учнів
	1
	Заступник директора

	6.3
	Здійснення вчителями навчання учнів, які навчаються за індивідуальною формою
	2
	Заступник директора

	6.4
	Стан роботи з обдарованими дітьми
	2-3
	Заступник директора

	6.5
	Ведення учнями зошитів, щоденників
	3
	Заступник директора

	6.6
	Надання допомоги молодим учителям закріпленими за ними наставниками
	3
	Заступник директора

	6.7
	Забезпечення учнів гарячим харчуванням і ведення обліку дітей, звільнених від оплати за харчування
	3
	Заступник директора

	6.8
	Виконання плану внутрішньошкільного контролю
	4
	Заступник директора

	6.9
	Виконання прийнятих управлінських рішень, термін виконання яких закінчується у листопаді
	4
	Заступник директора

	6.10
	Стан шкільного майна, інвентарю, обладнання в класах і кабінетах, організацію самообслуговування учнів
	4
	Заступник директора

	6.11
	Виконання угоди з профспілковим комітетом з охорони праці
	4
	Заступник директора

	6.12
	Роботу шкільної бібліотеки з питань вивчення читацьких інтересів учнів та збереження підручників
	4
	Заступник директора

	6.13
	Впровадження допрофільної підготовки учнів 7-8-х класів
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази:
	
	

	7.1
	Про призначення відповідального за підготовку замовлень та виготовлення випускної документації
	1
	Директор

	7.2
	Про участь учителів школи у І турі Всеукраїнського конкурсу «Вчитель року»
	1
	Заступник директора

	7.3
	Про підсумки вивчення системи уроків або роботи вчителів
	1-4
	Директор, заступник директора

	8. Подати:
	
	

	8.1
	Списки працівників, навантаження педпрацівників, табель обліку робочого часу працівників (до централізованої бухгалтерії)
	1,3
	Заступник директора

	8.2
	Замовлення на підручники на наступний навчальний рік (в інформаційно-методичний центр освіти)
	2
	Бібліотекар, заступник директора

	8.3
	Замовлення на кількісне виготовлення персональних непедагогічних свідоцтв про базову загальну середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту для випускників школи (до відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.4
	Замовлення на участь учителів школи у 1 турі Всеукраїнського конкурсу «Вчитель року» (до інформаційно-методичного центру освіти)
	4
	Заступник директора


	№ з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальна
особа

	Грудень


	1. Погодити

	1.1
	Кошторис видатків на утримання школи на наступний календарний рік (з профспілковим комітетом)
	1-4
	Директор

	1.2
	План заходів щодо святкування Дня Святого Миколая та Нового року, графік їх проведення
	1
	Директор

	2. Затвердити

	2.1
	Кошторис видатків на утримання школи на наступний рік (у відділі освіти)
	4
	Директор

	2.2
	Номенклатуру справ школи на наступний календарний рік (директором)
	4
	Директор

	3. Підготувати

	3.1
	Кошторис видатків на утримання школи на наступний рік
	2
	Директор

	3.2
	План закупівель товарів, робіт і послуг відповідно до затвердженого кошторису
	2
	Директор

	3.3
	Аналіз навчальних досягнень учнів за 1 семестр
	4
	Заступник директора

	3.4
	Оголошення в засобах масової інформації про прийняття в наступному році учнів до першого класу
	4
	Заступник директора

	3.5
	План роботи школи на період зимових канікул
	4
	Заступник директора

	3.6
	План роботи на січень
	4
	Заступник директора

	3.7
	План роботи педагогічних працівників на період зимових канікул
	4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Відзначення річниці референдуму, що підтвердив Акт про проголошення незалежності України (01.12.2009)
	1
	Заступник директора

	4.2
	Відзначення Всесвітнього дня боротьби з ВІЛ-інфекцією (01.12.2009)
	1
	Заступник директора

	4.3
	Відзначення Міжнародного дня інвалідів (03.12.2009)
	1
	Заступник директора

	4.4
	Відзначення дня Збройних сил України (06.12.2009)
	1
	Заступник директора

	4.5
	Конкурс малюнків на протипожежну тематику
	1
	Заступник директора

	4.6
	Формування банку даних обдарованих дітей і дітей, які потребують реабілітації
	1
	Заступник директора, практичний психолог

	4.7
	Контроль за відвідуванням учнями школи, присутністю їх на перших і останніх уроках
	1-2
	Заступник директора

	4.8
	Участь учителів у 1 турі Всеукраїнського конкурсу «Вчитель року»
	1-4
	Заступник директора

	4.9
	Проведення оглядів-конкурсів «Кращий зошит» (твір, наочність, малюнок тощо)
	2
	Заступник директора

	4.10
	Відзначення Міжнародного дня прав людини (10.12.2009)
	2
	Заступник директора

	4.11
	Участь учителів школи у рейдах «Діти вулиці», «Вокзал» тощо
	2-3
	Заступник директора

	4.12
	Діагностування рівня навчальної мотивації в учнів та планування подальшої роботи відповідно до результатів діагностики
	2-3
	Практичний психолог

	4.13
	Приймання заяв від екстернів (до 01.03.2010 у визначених відділом освіти школах)
	1-4
	Директор

	4.14
	Роботу з випускниками 11 -х класів щодо їх реєстрації як учасників зовнішнього незалежного оцінювання у 2010 році (у визначених пунктах реєстрації з 15.12.2009 до 02.04.2010)
	3-4
	Заступник директора

	4.15
	Підготовку й участь учнів у II турі Всеукраїнських предметних олімпіад з базових дисциплін
	1-4
	Заступник директора

	5. Провести

	5.1
	Директорські контрольні роботи з базових дисциплін
	3
	Заступник директора

	5.2
	Перевірку дотримання вимог техніки безпеки у навчальних кабінетах, майстернях, лабораторіях
	3
	Заступник директора

	5.3
	Нараду при заступникові директора
	3
	Заступник директора

	5.4
	Інструктаж з безпеки життєдіяльності з учнями перед початком зимових канікул
	4
	Заступник директора

	5.5
	Нараду при директорі
	4
	Директор

	5.6
	Заходи до святкування Дня Святого Миколая та Нового року
	3-4
	Директор, заступник директора

	5.7
	Закриття номенклатури справ підсумковим записом про справи, заведені у поточному році
	4
	Секретар-друкарка

	5.8.
	Педагогічну раду школи
	4
	Директор

	6. Перевірити

	6.1
	Виконання навчальних планів для дітей з особливими потребами та проведення індивідуальної роботи з обдарованими дітьми, дітьми з девіантною поведінкою
	2
	Заступник директора

	6.2
	Техніку читання у 2-4-х класах
	3
	Заступник директора

	6.3
	Виконання планів виховної роботи класними керівниками у І семестрі
	4
	Заступник директора

	6.4
	Ведення учнями щоденників
	4
	Заступник директора

	6.5
	Виконання вчителями навчальних планів і програм за І семестр
	4
	Заступник директора

	6.6
	Ведення класних журналів, журналів факультативів, гуртків, груп продовженого дня
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про дотримання техніки безпеки та протипожежної безпеки під час проведення новорічних свят
	1
	Директор

	7.2
	Про підсумки роботи з профілактики правопорушень, злочинності та бездоглядності серед учнів школи
	3
	Заступник директора

	7.3
	Про дотримання Інструкції з ведення ділової документації в школі
	4
	Заступник директора

	7.4
	Про підсумки вивчення системи уроків (системи роботи) педагогічних працівників, які атестуються
	3-4
	Заступник директора

	7.5
	Про закінчення першого семестру
	4
	Директор

	7.6
	Про організацію роботи школи під час зимових канікул
	4
	Заступник
директора

	7.7
	Про підсумки роботи закладу з цивільної оборони і завдання на наступний рік
	4
	Заступник директора

	7.8
	Про виконання рішення педагогічної ради
	4
	Заступник директора

	7.9
	Про результати перевірки техніки читання учнів 2-4-х класів
	4
	Заступник директора

	7.10.
	Про виконання рішення педагогічної ради з певних питань
	4
	Директор

	8. Подати

	8.1
	Акт інвентаризації шкільного майна (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	1
	Заступник директора


	№ з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальна
особа

	Січень

	1. Погодити

	1.1
	Календарні плани вчителів, плани роботи класних керівників, вихователів, методичних об'єднань, гуртків, спортивних секцій тощо на II семестр (із заступником директора)
	1
	Заступник директора

	1.2
	Зміни у педагогічному навантаженні вчителів на II семестр (з педагогічними працівниками)
	1
	Директор

	1.3
	Графік відпусток працівників на поточний рік (з профспілковим комітетом)
	1
	Директор

	 2. Затвердити

	2.1
	Розклад уроків і позакласних занять на II семестр
	1
	Директор

	2.2
	Графік відпусток працівників на поточний рік і довести його до відома всіх працівників
	1
	Директор

	2.3
	Склад робочої групи з підготовки проекту плану роботи школи на новий навчальний рік
	1
	Директор

	2.4
	Зміни у педагогічному навантаженні вчителів на II семестр
	1
	Директор

	2.5
	Зміни у тарифікації педагогічних працівників на II семестр (за потреби; у відділі освіти)
	1
	Директор

	3. Підготувати

	3.1
	Звіти про травматизм та нещасні випадки у школі за IV квартал і за рік
	1
	Заступник директора

	3.2
	План з профілактики нещасних випадків з учнями і працівниками на II семестр
	2
	Заступник директора

	3.3
	Розклад уроків і позакласних занять на II семестр
	1
	Заступник директора

	3.4
	Графік відпусток працівників на поточний рік
	1
	Директор

	3.5
	План підготовки до педагогічної ради школи
	2
	Заступник директора

	3.6
	План роботи школи на лютий
	4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Участь педагогічних працівників у січневих секційних нарадах
	1
	Директор

	4.2
	Роботу школи під час зимових канікул
	1
	Заступник директора

	4.3
	Роботу класних керівників щодо виконання планів виховної роботи, залучення учнів до позакласної, позашкільної роботи
	1
	Заступник директора

	4.4
	Заходи щодо закінчення діловодного року
	1-2
	Заступник директора

	4.5
	Індивідуальні бесіди з учителями щодо їхньої роботи у І семестрі: виконання навчальних планів і програм; індивідуальної роботи з учнями тощо; надання їм практичної допомоги за їхніми запитами
	2
	Заступник директора

	4.6
	Коригування всіх планів роботи (школи, методоб'єднань тощо) на II семестр
	2
	Заступник директора

	4.7
	Відзначення Дня Соборності України (22.01)
	3
	Заступник директора

	4.8
	Уточнення соціальних паспортів класів, школи
	3
	Заступник директора, практичний психолог

	4.9
	Корекційно-розвивальну роботу з дітьми, які потребують реабілітації
	3-4
	Практичний психолог

	4.10
	Вивчення системи роботи або уроків, досвіду вчителів, які атестуються
	3-4
	Заступник директора

	4.11
	Контроль за відвідуванням учнями навчальних занять
	3-4
	Заступник директора

	4.12
	Підготовку звітів учителів, які атестуються
	4
	Заступник директора

	4.13
	Підготовку до вечора зустрічі випускників
	4
	Заступник директора

	4.14
	Відзначення Дня пам'яті героїв, які полягли під Кругами (29.01)
	4
	Заступник директора

	5. Провести

	5.1
	Огляд навчальних кабінетів щодо забезпечення навчально-матеріальної бази
	1
	Заступник директора

	5.2
	3 працівниками повторний інструктаж з охорони праці
	1
	Заступник директора

	5.3
	Аналіз виконання плану роботи школи за І семестр і внесення відповідних змін до плану роботи школи на II семестр
	1
	Директор, заступник директора

	5.4
	Підбиття підсумків відвідування уроків, позакласних заходів адміністрацією школи, внести необхідні корективи у цю роботу
	1
	Директор, заступник директора

	5.5
	Педагогічні читання (конференцію) з актуальних питань роботи школи
	2
	Директор, заступник директора

	5.6
	Списання обладнання, інвентарю і матеріалів, які не придатні для використання
	2
	Директор, заступник директора

	5.7
	Аналіз нещасних випадків, що сталися з учнями і працівниками протягом минулого року
	2
	Заступник директора

	5.8
	Аналіз успішності учнів за І семестр
	2
	Заступник директора

	5.9
	3 учнями повторний інструктаж з охорони праці
	2
	Учителі

	5.10
	Аналіз виконання кошторису школи за минулий рік
	2
	Директор

	5.11
	Аналіз виконання управлінських рішень у І семестрі
	3
	Заступник директора

	5.12
	Нараду при заступнику директора
	3
	Заступник директора

	5.13
	Аналіз результатів участі учнів школи у II турі Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін
	3
	Заступник директора

	5.14
	Аналіз роботи з батьками за І семестр
	3
	Заступник директора

	5.15
	Нараду при директорі
	4
	Директор

	5.16
	Аналіз вивчення роботи педагогічних працівників, які атестуються
	4
	Директор

	5.17
	Аналіз роботи з молодими спеціалістами за І семестр (за наявності таких спеціалістів)
	4
	Заступник директора

	5.18
	Коригування плану підвищення кваліфікації педагогічних працівників на поточний рік з урахуванням перспективного плану атестації педагогів
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити

	6.1
	Рух учнів школи за І семестр і оформлення відповідних документів (книга обліку руху учнів, алфавітна книга запису учнів)
	1
	Заступник директора

	6.2
	Організацію харчування учнів і об'єктивність обліку дітей пільгових категорій
	3
	Заступник директора

	6.3
	Виконання плану роботи бібліотеки за І семестр
	3
	Заступник директора

	6.4
	Виконання рішень ради школи і піклувальної ради школи за І семестр
	3
	Голова ради, голова піклувальної ради

	6.5
	Заведення справ відповідно до затверджених номенклатурою справ на поточний рік
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про перерозподіл педагогічного навантаження вчителів на II семестр
	1
	Директор

	7.2
	Про результати перевірки ведення класних журналів, журналів гуртків, факультативів, групи продовженого дня, секцій тощо у І семестрі
	1
	Заступник директора

	7.3
	Про результати перевірки виконання навчальних планів і програм за І семестр
	1
	Заступник директора

	7.4
	Про стан травматизму за рік і заходи щодо його попередження
	2
	Заступник директора

	7.5
	Про результати вивчення системи роботи або уроків учителів (у разі закінчення вивчення)
	3-4
	Директор, заступник директора

	7.6
	Про результати перевірки стану викладання предметів (у разі проведення такої перевірки)
	3-4
	Заступник директора

	8. Подати

	8.1
	Звіти про травматизм та нещасні випадки у школі за IV квартал і за рік (до відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.2
	Зміни у тарифікації педагогічних працівників (до відділу освіти)
	2
	Директор

	8.3
	Уточнені соціальні паспорти класів, школи (до відділу освіти)
	3
	Заступник директора


	№з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальний

	Лютий

	1. Погодити

	1.1
	Встановлення доплат працівникам (з профспілковим комітетом):
-
за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників;
-
за суміщення професій (посад);
-
за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт
	1-4
	Директор

	1.2
	Попередній розподіл педагогічного навантаження на новий навчальний рік (з профспілковим комітетом)
	3
	Директор

	2. Затвердити

	2.1
	Програму профільної освіти в школі на 2010-2012 pp.
	1
	Директор

	3. Підготувати

	3.1
	Анкети для опитування вчителів, батьків, учнів з питань роботи школи у новому навчальному році
	1
	Заступник директора, практичний психолог

	3.2
	Письмове повідомлення працівників про дату початку відпустки не пізніше як за два тижні до встановленого графіком терміну (у разі надання відпустки)
	1-4
	Директор

	3.3
	План роботи школи на березень
	4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Вечір зустрічі випускників школи минулих років
	
	Заступник директора

	4.2
	Упорядкування справ, документів, що велись у попередньому діловодному році, для їх експертизи та зберігання
	1-2
	Секретар-друкарка

	4.3
	Участь учнів у IV етапі Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін
	1-4
	Заступник директора, вчителі

	4.4
	Підготовку до державної підсумкової атестації
	1-4
	Учителі

	4.5
	Продовження вивчення роботи вчителів, які атестуються (система уроків, роботи, анкетування, контрольні перевірки, аналіз успішності, результативності позакласної роботи тощо)
	1-4
	Директор, заступник директора

	4.6
	Залучення учнів, які проживають на закріпленій за школою території обслуговування і не здобувають повну загальну середню освіту, до її отримання шляхом екстернату
	1-4
	Заступник директора

	4.7
	Повторну діагностику рівня адаптації учнів 1 - і 5-х класів до навчального середовища
	1-4
	Практичний психолог

	4.8
	Анкетування учнів 7-х, 9-х класів щодо поглибленого вивчення окремих предметів, запровадження нових предметів, курсів за вибором, факультативів у новому навчальному році
	2
	Заступник директора

	4.9
	Участь учнів у міському конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт
	2
	Заступник директора

	4.10
	Святкування Дня святого Валентина (14.02)
	2
	Заступник директора

	4.11
	Заняття з дітьми шестирічного віку, які не відвідують дошкільні навчальні заклади
	3-4
	Заступник директора

	4.12
	Заняття з батьками, діти яких підуть до першого класу
	3-4
	Заступник директора

	4.13
	Діагностику інтересів, нахилів, здібностей учнів 9-х класів з метою вибору профілю навчання
	3-4
	Практичний психолог

	4.14
	Уточнення замовлення на виготовлення свідоцтв та атестатів для учнів 9-х та 11-х класів
	4
	Заступник директора

	4.15
	Відзначення Міжнародного Дня рідної мови
	4
	Заступник директора

	4.16
	Оцінювання професійної діяльності, загальної культури, моральних якостей педагогічних працівників, які атестуються (на педагогічній раді)
	4
	Директор

	4.17
	Засідання методичних об'єднань школи з питань атестації педагогічних працівників
	4
	Голови методичних об'єднань

	5. Провести

	5.1
	Загальношкільні батьківські збори, класні збори за підсумками роботи школи в 1 семестрі
	1
	Заступник директора

	5.2
	Анкетування вчителів, батьків, учнів з питань роботи школи у новому навчальному році
	1
	Заступник директора

	5.3
	Анкетування батьків учнів для оцінки професійної діяльності, загальної культури, моральних якостей педагогічних працівників, які атестуються (в класах у яких викладають ці вчителі)
	1
	Голова ради школи

	5.4
	Перевірку стану номенклатури справ, правильності визначення строків їх зберігання, передбачених номенклатурою, дотримання встановлених правил оформлення документів та формування справ
	1-2
	Експертна комісія

	5.5
	Ознайомлення педагогічного колективу з Положенням про Державну підсумкову атестацію й Інструкцією про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти
	3
	Заступник директора

	5.6
	Нараду при заступнику директора
	3
	Заступник директора

	5.7
	Засідання робочої групи зі складання плану роботи на новий навчальний рік
	3
	Директор

	5.8
	Нараду при директорі
	4
	Директор

	5.9
	Попередній розподіл класних керівників 1,5,10-х класів
	4
	Директор, заступник директора

	5.10
	Аналіз роботи шкільної їдальні
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити

	6.1
	Обсяг і характер домашніх завдань учнів
	1
	Заступник директора

	6.2
	Роботу гуртків, секцій, факультативів тощо
	2
	Заступник директора

	6.3
	Стан навчально-матеріальної бази школи
	2
	Заступник директора

	6.4
	Дотримання санітарно-гігієнічних вимог у навчальному закладі
	2
	Заступник директора

	6.5
	Стан роботи з обдарованими дітьми
	3-4
	Заступник директора

	6.6
	Ведення шкільної документації (журналів, книг протоколів, наказів, обліку дітей тощо)
	4
	Заступник директора

	6.7
	Дотримання правил техніки безпеки, ведення документації з безпеки життєдіяльності
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про роботу з обдарованими дітьми
	4
	Заступник директора

	7.2
	Про дотримання правил техніки безпеки, ведення документації з безпеки життєдіяльності
	4
	Заступник директора

	8. Подати

	8.1
	Перелік вакансій на наступний навчальний рік (до відділу освіти)
	2
	Директор


	№
з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальний

	Березень 

	1. Погодити

	1.1
	Орієнтовну мережу класів на наступний навчальний рік (з відділом освіти)
	1
	Директор

	1.2
	Застосування заохочень (у разі видання наказу про заохочення; з профспілковим комітетом)
	1-4
	Директор

	2. Затвердити

	2.1
	Перелік предметів для державної підсумкової атестації у 9-х, 11-х класах за вибором учнів
	3
	Директор

	3. Підготувати

	3.1
	Атестаційні листи вчителів, які атестуються
	1
	Директор, заступник директора

	3.2
	Проект робочого навчального плану на новий навчальний рік
	1
	Директор

	3.3
	Розподіл педагогічного навантаження, матеріали про роботу в новому навчальному році (нові підходи до організації навчально-виховного процесу, роботи з педагогічними кадрами тощо)
	1
	Директор

	3.4
	План підготовки школи до нового навчального року
	2
	Директор

	3.5
	Матеріали для проведення державної підсумкової атестації
	3
	Заступник директора

	З.б
	Документацію про літнє оздоровлення учнів у пришкільному таборі
	3
	Заступник директора

	3.7
	Розклад проведення державної підсумкової атестації
	3
	Заступник директора

	3.8
	План роботи школи під час весняних канікул
	
	Заступник директора

	3.9
	План роботи педагогічних працівників під час весняних канікул
	3
	Заступник директора

	3.10
	План роботи школи на квітень
	4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Відзначення Міжнародного жіночого дня (08.03)
	1
	Заступник директора

	4.2
	Виставку творчого доробку вчителів, які атестуються
	1
	Заступник директора

	4.3
	Продовження занять з дітьми шестирічного віку, які не відвідують дошкільні навчальні заклади
	1-3
	Заступник директора

	4.4
	Продовження занять з батьками, діти яких підуть до першого класу
	1-3
	Заступник директора

	4.5
	Участь учнів у конкурсі «Таланти твої, Україно!»
	1-4
	Заступник директора

	4.6
	Участь учнів у фестивалі юних пожежників
	1-4
	Заступник директора

	4.7
	Відзначення Шевченківських днів (09.03-10.03)
	1-2
	Заступник директора

	4.8
	Участь учнів у Міжнародному математичному конкурсі «Кенгуру»
	2-4
	Заступник директора, вчителі

	4.9
	Ознайомлення вчителів, які атестуються, з атестаційними листами під розписку
	2
	Директор

	4.10
	Опитування учнів 11-х класів щодо вибору ними предметів для державної підсумкової атестації
	2
	Заступник директора

	4.11
	Упорядкування шкільної території
	2
	Заступник директора

	4.12
	Проведення профорієнтаційної роботи з учнями випускних класів
	3-4
	Практичний психолог

	4.13
	Збір інформації про учнів, які потребують звільнення від державної підсумкової атестації, та подання відповідних документів до ЛКК
	3
	Директор

	4.14
	Обстеження побутових умов проживання дітей із багатодітних, малозабезпечених, проблемних сімей
	3
	Заступник директора

	4.15
	Тиждень дитячої та юнацької книжки
	4
	Заступник директора

	4.16
	Відзначення Міжнародного дня театру (27.03)
	4
	Заступник директора

	5. Провести

	5.1
	Анкетування педагогічних працівників для планування методичної роботи на наступний навчальний рік
	1
	Заступник директора

	5.2
	Аналіз відвідування учнями занять
	1-2
	Заступник директора

	5.3
	Виставку-конкурс учнівських робіт (презентація портфоліо, творчих робіт, конкурси, змагання, вікторини тощо)
	1-2
	Заступник директора

	5.4
	Аналіз роботи органів учнівського самоврядування
	1-2
	Заступник директора

	5.5
	Аналіз роботи шкільної бібліотеки
	1-2
	Заступник директора

	5.6
	Експертизу цінності документів, здійснення відбору й опису документів постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, з особового складу, визначення документів тимчасового зберігання, складання акта про вилучення для знищення документів і справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися
	3
	Заступник директора

	5.7
	Співбесіди з керівниками методичних об'єднань щодо планів роботи на новий навчальний рік
	3
	Заступник директора

	5.8
	Нараду при заступнику директора
	3
	Заступник директора

	5.9
	Тиждень безпеки
	3
	Заступник директора

	5.10
	3 учнями інструктаж з безпеки життєдіяльності перед початком весняних канікул
	4
	Заступник директора, класні керівники

	5.11
	Огляд навчальних кабінетів
	4
	Директор, заступник директора

	5.12
	Атестацію педагогічних працівників
	4
	Директор

	5.13
	Відзначення Міжнародного дня театру (27.03)
	4
	Заступник директора

	5.14
	Засідання педагогічної ради
	4
	Директор

	5.15
	Нараду при директорові
	4
	Директор

	5.16
	Педагогічні читання (науково-практичну конференцію) з загальношкільної методичної проблеми
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити

	6.1
	Підготовку до проведення державної підсумкової атестації
	1-3
	Заступник директора

	6.2
	Відвідування учнями занять
	2
	Заступник директора

	6.3
	Роботу факультативів, гуртків тощо та ведення класних журналів
	3
	Заступник директора

	6.4
	Стан профілактичної роботи з запобігання правопорушень серед неповнолітніх
	3
	Заступник директора

	6.5
	Відповідність записів про проведення заміщених уроків у класних журналах і журналі обліку пропущених і заміщених уроків
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про порядок завершення навчального року та завдання щодо підготовки до нового навчального року
	2
	Директор

	7.2
	Про затвердження предметів для державної підсумкової атестації у 9-х, 11 -х класах
	3
	Директор

	7.3
	Про створення комісії з підготовки завдань для державної підсумкової атестації
	3
	Директор

	7.4
	Про літнє оздоровлення учнів
	3
	Заступник директора

	7.5
	Про виконання рішення педагогічної ради
	4
	Заступник директора

	7.6
	Про результати атестації педагогічних працівників у школі
	4
	Директор

	8. Подати

	8.1
	Копію наказу за результатами атестації педагогічних працівників у школі (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	4
	Директор

	8.2
	Зміни до тарифікації педагогічних працівників за результатами атестації у школі (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	4
	Заступник директора

	8.3
	Матеріали до атестаційної комісії при відділі освіти (подання, атестаційні листи) щодо встановлення (підтвердження) педагогічним працівникам кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоєння (підтвердження) педагогічних звань
	4
	Заступник директора


	№
з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень
місяця
	Відповідальний

	Квітень 

	1. Погодити

	1.1
	Склад комісії з проведення конкурсного відбору дітей (учнів) до навчального закладу нового типу (гімназії, ліцею, колегіуму, спеціалізованої школи; з радою закладу)
	1
	Заступник директора

	1.2
	Опис справ з особового складу, акт про вилучення для знищення документів, терміни зберігання яких закінчилися (експертно-перевірна комісія Державного архіву області)
	4
	Голова експертної комісії школи

	2. Затвердити

	2.1
	План проведення Дня цивільної оборони в школі
	2
	Директор

	2.2
	Режим роботи пришкільного табору з денним перебуванням дітей
	2
	Директор

	
	3. Підготувати
	
	

	3.1
	План проведення Дня цивільної оборони в школі
	1
	Заступник директора

	3.2
	Звіт про виконання плану основних заходів з цивільної оборони за 1 квартал
	1
	Заступник директора

	3.3
	Звіт про травматизм і нещасні випадки за 1 квартал
	1
	Заступник директора

	3.4
	Проект розподілу годин варіативної складової робочого навчального плану на новий навчальний рік
	3
	Заступник директора

	3.5
	План роботи школи на травень
	4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Подання оголошення до засобів масової інформації про правив конкурсного відбору дітей (учнів) до навчального закладу нового типу
	1
	Заступник директора

	4.2
	Розміщення в приміщенні навчального закладу нового типу оголошення про умови і терміни проведення конкурсного відбору дітей (учнів) до цього закладу
	1
	Заступник директора

	4.3
	Оформлення у навчальному закладі куточка державної підсумкової атестації з відповідними рекомендаціями для учнів
	1
	Заступник директора

	4.4
	Ознайомлення учнів випускних класів, їхніх батьків і вчителів із Положеннями про похвальну грамоту і про медалі, Положенням про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) й Інструкцією про переведення та випуск учнів (вихованців) системи загальної середньої освіти
	1
	Заступник директора, класні керівники

	4.5
	Святкування Дня гумору (01.04)
	1
	Заступник директора

	4.6
	Відзначення Всесвітнього дня здоров'я (07.04)
	2
	Заступник директора

	4.7
	Творчі звіти молодих учителів
	1-4
	Заступник директора

	4.8
	Роботу з попередження дезадаптації майбутніх п'ятикласників
	1-4
	Практичний психолог

	4.9
	Проведення Дня довкілля. Благоустрій території школи
	1-4
	Заступник директора

	4.10
	Творчі звіти вчителів про роботу над обраною методичною проблемою
	1-4
	Заступник директора

	4.11
	Уточнення замовлення на виготовлення свідоцтв та атестатів для учнів 9-х і 11 -х класів (кількісно, персонально)
	2
	Заступник директора

	4.12
	Участь у Всеукраїнському учнівському фізичному конкурсі «Левеня»
	2
	Заступник директора

	4.13
	Відзначення Дня космонавтики (12.04)
	2
	Заступник директора

	4.14
	Розгляд і схвалення описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, з особового складу, акта про вилучення для знищення документів, терміни зберігання яких закінчилися (експертною комісією школи)
	2
	Голова експертної комісії школи

	4.15
	Відзначення Дня довкілля (17.04)
	3
	Заступник директора

	4.16
	5 означення Дня Землі (22.04)
	3
	Заступник директора

	4.17
	Участь учнів у міському конкурсі «Школа безпеки»
	3
	Заступник директора

	4.18
	Підготовку до літнього відпочинку й оздоровлення
	3-4
	Заступник директора, класні керівники

	4.19
	Відзначення Дня Чорнобильської трагедії (26.04)
	4
	Заступник директора

	4.20
	Аналіз виконання плану роботи школи за першу половину семестру
	4
	Директор, заступник директора

	4.21
	Розгляд проекту плану роботи школи на новий навчальний рік (на нараді при директору)
	4
	Директор, заступник директора

	5. Провести

	5.1
	Класні батьківські збори з питань завершення навчального року, проведення державної підсумкової атестації, навчальних екскурсій і практики, відпочинку та оздоровлення, ремонту шкільних приміщень
	1
	Заступник директора, класні керівники

	5.2
	Аналіз використання коштів за 1 квартал
	2
	Директор

	5.3
	Обговорення проектів планів методичних об'єднань на новий навчальний рік
	3
	Заступник директора

	5.4
	Нараду при заступникові директора
	3
	Заступник директора

	5.5
	Директорські контрольні роботи з навчальних предметів
	3-4
	Заступник директора

	5.6
	Звіти випускних класів (успіхи, досягнення, здобутки класу, учнів за час навчання в школі)
	3-4
	Класні керівники

	5.7
	Попередню атестацію учнів 4-х класів (контрольні роботи, відвідування уроків, за участю вчителів, які викладатимуть у 5-х класах)
	3-4
	Заступник директора

	5.8
	Свято вшанування талантів — призерів олімпіад, конкурсів, захисту науково-дослідницьких робіт
	4
	Заступник директора

	5.9
	День цивільної оборони
	4
	Директор

	5.10
	Нараду при директорі
	4
	Директор

	5.11
	Перевірку системи теплопостачання для визначення обсягу ремонтних робіт
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити

	6.1
	Стан збереження підручників учнями школи
	1
	Заступник директора, класні керівники

	6.2
	Виконання практичної частини програм навчальних предметів (фізика, хімія, біологія, географія)
	1-4
	Заступник директора

	6.3
	Стан ведення шкільної документації
	2
	Заступник директора

	6.4
	Стан роботи з проблемними дітьми
	3
	Заступник директора

	6.5
	Виконання навчальних планів, програм індивідуального навчання учнів
	3
	Заступник директора

	6.6
	Стан та якість харчування учнів
	3-4
	Заступник директора

	6.7
	Виконання класними керівниками планів виховної роботи
	3-4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про затвердження складу конкурсної комісії з проведення конкурсного відбору дітей (учнів) до навчального закладу нового типу
	1
	Заступник директора

	7.2
	Про створення предметних комісій з проведення конкурсного відбору дітей (учнів) до навчального закладу нового типу
	1
	Заступник директора

	7.3
	Про підсумки перевірки стану збереження підручників учнями школи
	2
	Заступник директора

	7.4
	Про організацію роботи пришкільного табору з денним перебуванням дітей, призначення керівника табору та працівників
	2
	Директор

	7.5
	Про підготовку та проведення Дня цивільної оборони
	2
	Директор

	7.6
	Про підсумки перевірки шкільної документації
	3
	Заступник директора

	7.7
	Про підсумки атестації педагогічних працівників і завдання на новий навчальний рік
	4
	Заступник директора

	7.8
	Про виконання практичної частини навчальних програм
	4
	Заступник директора

	7.9
	Про стан та якість харчування учнів
	4
	Заступник директора

	8. Подати

	8.1
	Звіт про травматизм і нещасні випадки за 1 квартал (до відділу освіти)
	1
	Заступник директора

	8.2
	Звіт про виконання плану основних заходів з цивільної оборони за 1 квартал (до відділу освіти)
	1
	Заступник директора

	8.3
	Копію наказу за результатами атестації педагогічних працівників у відділі освіти (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.4
	Зміни до тарифікації педагогічних працівників за результатами атестації у відділі освіти (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.5
	Пропозиції щодо складу державних атестаційних комісій
з проведення державної підсумкової атестації учнів 9-х і 11 -х класів (до відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.6
	На розгляд і схвалення описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання (до експертної комісії відділу освіти)
	3
	Голова експертної комісії школи

	8.7
	На розгляд і схвалення опису справ з особового складу, акта про вилучення для знищення документів, терміни зберігання яких закінчилися (до експертної комісії архівного відділу міської ради)
	3
	Голова експертної комісії школи

	8.8
	На погодження описи справ з особового складу, акт про вилучення для знищення документів, терміни зберігання яких закінчилися (до експертно-перевірної комісії Державного архіву області)
	4
	Заступник директора

	№ з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальний

	Травень 

	1.Погодити

	1.1
	Представлення до нагородження учнів — випускників 11-х класів золотими та срібними медалями (з відділом освіти)
	4
	Директор

	1.2
	Формування класів з поглибленим вивченням одного чи кількох навчальних предметів (з відділом освіти)
	4
	Директор

	13
	Попередній розподіл педагогічного навантаження на новий навчальний рік (з педагогічними працівниками під підпис)
	4
	Директор

	2. Затвердити

	2.1
	План проведення ремонтних робіт і підготовки школи до нового навчального року і до роботи в осінньо-зимовий період
	1
	Директор

	2.2
	Графік здачі учнями підручників до шкільної бібліотеки
	2
	Директор

	23
	Графік проведення навчальних екскурсій з учнями 1-4-х класів, навчальних екскурсій та навчальної практики учнів 5-8-х, 10-х класів
	2
	Директор

	2.4
	Рішення про звільнення учнів 4, 9,11 -х класів від державної підсумкової атестації (на педагогічній раді)
	1-4
	Директор

	2-5
	Рішення про допуск екстернів до державної підсумкової атестації (на педагогічній раді)
	2,4
	Директор

	2-6
	Рішення про нагородження учнів 3-4-х класів похвальними листами (на спільному засіданні педагогічної ради і ради школи)
	4
	Директор

	2.7
	Рішення про визначення претендентів на нагородження золотою і срібною медалями за підсумками навчання у 10,11 (12)-х класах (на педагогічній раді)
	4
	Директор

	2.8
	Формування класів з поглибленим вивченням одного чи кількох навчальних предметів (на педагогічній раді)
	4
	Директор

	2.9
	Рішення про проведення річного оцінювання у серпні - вересні для учнів 2-8-х, 10-х класів, які не мають річної оцінки (не атестовані) з будь-яких причин (на педагогічній раді)
	4
	Директор

	2.10
	Графік чергування вчителів під час державної підсумкової атестації
	4
	Директор

	2.11
	Рішення про представлення до нагородження учнів 11 -х класів золотими та срібними медалями і нагородження їх похвальними грамотами (на спільному засіданні педагогічної ради і ради школи)
	4
	Директор

	2.12
	Рішення про випуск учнів 11-х класів і видачу їм атестатів про повну загальну середню освіту (на педагогічній раді)
	4
	Директор

	2.13
	Рішення про видачу екстернам атестатів про повну загальну середню освіту за результатами річного оцінювання та Державної підсумкової атестації (на педагогічній раді)
	4
	Директор

	3. Підготувати

	3.1
	Письмове повідомлення працівників про дату початку щорічної основної відпустки не пізніше як за два тижні до встановленого графіком терміну (у разі надання відпустки)
	1-4
	Директор

	3.2
	Письмове повідомлення працівників про звільнення відповідно до пункту 1 статті 40 КЗпП (скорочення чисельності або штату працівників) з 01.09.2011
	4
	Директор

	3.3
	Письмове повідомлення профспілкового комітету про звільнення працівників відповідно до пункту 1 статті 40 КЗпП (скорочення чисельності або штату працівників) з 01.09.2011
	4
	Директор

	3.4.
	Сценарій свята Останнього дзвоника
	4
	Заступник директора

	3.5
	Сценарій випускного вечора учнів 11-х класів
	4
	Заступник директора

	З.б
	План роботи школи на червень
	4
	Заступник директора

	3.7
	Графік роботи вчителів і вихователів під час літніх канікул
	4
	Заступник директора

	3.8
	Графік консультацій, індивідуальних занять для учнів 2-8-х, 10-х класів, які не мають річних оцінок (не атестовані) з відповідних предметів (упродовж літнього періоду)
	4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Коригування графіка відпусток педагогічних працівників (за потреби)
	1
	Директор

	4.2
	Відзначення Дня Європи (05.05.2010)
	1
	Заступник директора

	4.3
	Проведення річних підсумкових контрольних робіт з навчальних предметів у 5-8-х, 10-х класах
	1-3
	Заступник директора

	4.4
	Проведення акції «Подаруй шкільній бібліотеці книжку»
	2
	Бібліотекар

	4.5
	Відзначення Всесвітнього дня Червоного Хреста і Червоного Півмісяця (08.05.2011)
	2
	Заступник директора

	4.6
	Відзначення Дня Перемоги (09.05.2011)
	2
	Заступник директора

	4.7
	Відзначення Дня Матері (друга неділя травня)
	2
	Заступник директора

	4.8
	Відзначення Дня слов'янської писемності і культури (24.05.2011)
	4
	Заступник директора

	4.9
	Проведення навчальних екскурсій з учнями 1 -4-х класів
	4
	Заступник директора

	4.10
	Здачу учнями підручників у шкільну бібліотеку
	4
	Класні керівники

	4.11
	Семестрове і річне оцінювання навчальних досягнень учнів
	4
	Учителі

	4.12
	Передплату періодичної преси на друге півріччя
	4
	Бібліотекар

	4.13
	Заповнення похвальних листів учнів 3-4-х класів
	4
	Заступник директора

	4.14
	Складання характеристик учнів 1 -го класу з їх занесенням до особових справ учнів
	4
	Заступник директора

	4.15
	Занесення до особових справ записів про нагородження учнів 3-4-х класів похвальними листами
	4
	Заступник директора

	4.16
	Підбиття підсумків роботи зі збереження підручників
	4
	Заступник директора

	4.17
	Звіт класних керівників про виконання планів виховної роботи і проведену роботу протягом навчального року
	4
	Заступник директора

	4.18
	Весняні роботи на пришкільних ділянках
	4
	Заступник директора

	5. Провести

	5.1
	Річне оцінювання екстернів з усіх предметів інваріантної складової робочого навчального плану
	1-4
	Заступник директора

	5.2
	Зустрічі з батьківськими комітетами класів щодо ремонту кабінетів, підготовки до нового навчального року
	2
	Директор

	5.3
	Тиждень безпеки життєдіяльності
	3
	Заступник директора

	5.4
	Огляд стану збереження навчальних кабінетів, шкільного майна, підручників
	3
	Заступник директора

	5.5
	Нараду при заступникові директора
	3
	Заступник директора

	5.6
	Державну підсумкову атестацію в 11 -му класі (з 20.05.2011 по 26.05.2011)
	3-4
	Директор, заступник директора

	5.7
	Інструктаж з безпеки життєдіяльності з учнями перед початком літніх канікул
	4
	Заступник директора, класні керівники

	5.8
	Аналіз виконання річного плану роботи школи, методичних об'єднань
	4
	Директор, заступник директора

	5.9
	Засідання педагогічної ради
	1,2,4
	Директор

	5.10
	Спільне засідання педагогічної ради і ради школи
	4
	Директор, голова ради школи

	5.11
	Нараду при директорові
	4
	Директор

	5.12
	Випускний вечір учнів 11 -х класів
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити

	6.1
	Техніку читання учнів 1 -4-х класів
	2-3
	Заступник директора

	6.2
	Об'єктивність оцінювання випускників — претендентів на представлення до нагородження золотою й срібними медалями та отримання свідоцтва з відзнакою
	2-4
	Заступник директора

	6.3
	Виконання навчальних планів і програм із навчальних предметів
	3-4
	Заступник директора

	6.4
	Ведення класних журналів
	3-4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів
	1
	Заступник директора

	7.2
	Про надання щорічної основної відпустки педагогічним працівникам виплату допомоги на оздоровлення
	2
	Директор

	7.3
	Про допуск екстернів до державної підсумкової атестації
	2,4
	Заступник директора

	7.4
	Про заходи щодо безпеки і попередження нещасних випадків під час проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів
	3
	Заступник директора

	7.5
	Про виконання навчальних програм з навчальних предметів та закінчення навчального року
	4
	Заступник директора

	7.6
	Про формування класів з поглибленим вивченням одного чи кількох навчальних предметів
	4
	Директор

	7.7
	Про завершення навчального року з предмета «Захист Вітчизни»
	4
	Заступник директора

	7.8
	Про звільнення учнів 4,9,11 -х класів від державної підсумкової атестації (на підставі висновку ЛКК і рішення педагогічної ради школи)
	4
	Заступник директора

	7.9
	Про результати перевірки техніки читання учнів 1-4-х класів
	4
	Заступник директора

	7.10
	Про проведення річного оцінювання у серпні - вересні для учнів 2-8-х, 10-х класів, які не мають річної оцінки (не атестовані) з будь-яких причин
	4
	Заступник директора

	7.11
	Про видачу екстернам атестатів про повну загальну середню освіту
	4
	Заступник директора

	7.12
	Про видачу випускникам 11-х класів атестатів про повну загальну середню освіту і нагородження їх золотими і срібними медалями та похвальними грамотами
	4
	Заступник директора

	7.13
	Про відрахування зі школи учнів 11 -х класів у зв'язку із закінченням школи
	4
	Заступник директора

	7.14
	Про випуск учнів 11 -х класів
	4
	Заступник директора

	8. Подати

	8.1
	Графік відпусток педагогічних працівників (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	1
	Заступник директора

	8.2
	Перелік працівників, які підлягають звільненню відповідно до пункту 1 статті 40 КЗпП (скорочення чисельності або штату працівників) з 01.09.2011 (до відділу освіти)
	2
	Директор

	8.3
	Акт обстеження будівель і споруд (до відділу освіти)
	2
	Директор

	8.4
	Копії наказів про надання відпусток педагогічним працівникам і виплату допомоги на оздоровлення (до централізованої бухгалтери відділу освіти)
	2
	Заступник директора

	8.5
	Замовлення на шкільну документацію (журнали, книги, особові справи, табелі успішності тощо; до відділу освіти)
	4
	Заступник директора


	№ з/п
	Зміст діяльності
	Тиждень місяця
	Відповідальний

	Червень

	1.Погодити

	1.1
	Профілі  навчання, за якими навчатимуться учні 10-х класів у новому навчальному році (з відділом освіти)
	4
	Директор

	2. Затвердити

	2.1
	Списки учнів 1-3-х класів, яких буде переведено до наступних класів, учнів 4-х класів, яких буде переведено до 5-го класу основної школи на педагогічній раді)
	1
	Заступник директора

	2.2
	Графік здачі шкільної документації на зберігання в архів
	1
	Заступник директора

	2.3
	 Профілі навчання, за якими навчатимуться учні 10-х класів у новому навчальному році (на педагогічній раді)
	3
	Заступник директора

	2.4
	Списки учнів 5-8-х, 10-х класів, яких буде переведено до наступних класів (на педагогічній раді)
	3
	Директор

	2.5
	Списки учнів 5-8-х, 10-х класів, яких буде нагороджено Похвальним листом (на спільному засіданні педагогічної ради і ради школи)
	3
	Директор

	2.6
	Список учнів 9-х класів, яким будуть видані свідоцтва про базову загальну середню освіту (на педагогічній раді)
	4
	Заступник директора

	2.7
	Список учнів-екстернів, яким будуть видані свідоцтва про базову загальну середню освіту (на педагогічній раді)
	4
	Заступник директора

	3. Підготувати

	3.1
	Документацію для здавання її в шкільний архів
	1-4
	Секретар, класні керівники

	3.2
	Проект плану роботи школи на наступний навчальний рік і обговорити його на методичній раді і раді школи
	3
	Директор

	3.3
	Документи на учнів, яких буде відправлено до оздоровчих таборів за путівками, закупленими відділом освіти
	3-4
	Заступник директора

	4. Організувати

	4.1
	Відзначення Міжнародного дня захисту дітей (01.06.2011)
	1
	Заступник директора

	4.2
	Свято «Прощавай, початкова школо!» для учнів 4-х класів
	1
	Заступник директора

	4.3
	Відзначення Всесвітнього дня охорони навколишнього середовища (05.06.2011)
	1
	Заступник директора

	4.4
	Роботу пришкільного оздоровчого табору
	1-3
	Заступник директора

	4.5
	Завершення виставлення річних оцінок у 5-8-х, 10-х класах (до 13.06.2011)
	1-4
	Заступник директора

	4.6
	Проведення ремонтних робіт у навчальних кабінетах, службових приміщеннях
	1-4
	Директор, заступник директора

	4.7
	Передачу шкільних підручників до бібліотеки
	2,4
	Класні керівники, бібліотекар

	4.8
	Перевірку класних журналів
	1-2
	Заступник директора

	4.9
	Оформлення особових справ учнів 5-8-х, 10-х класів (занесення записів про нагородження Похвальними листами, громадську роботу, заняття у факультативах тощо)
	3-4
	Класні керівники

	4.10
	Видачу документів про здобуту освіту випускниками школи
	3,4
	Директор

	4.11
	Проведення випускного вечора учнів 9-х класів
	4
	Заступник директора

	4.12
	Оформлення II розділу алфавітної книги учнів
	1,4
	Секретар

	4.13
	Відзначення Дня Конституції України (28.06.2011)
	4
	Заступник директора

	4.14
	Працевлаштування (влаштування на навчання) дітей-сиріт з числа випускників школи
	4
	Директор

	4.15
	Зарахування випускників 9-х класів до профільних 10-х класів
	4
	Директор

	4.16
	Списання морально застарілих видань підручників із бібліотечного фонду
	4
	Заступник директора

	5. Провести

	5.1
	Загальні збори ради школи, піклувальної ради, педпрацівників, громадськості з питань підбиття підсумків роботи навчального закладу за поточний навчальний рік
	1-4
	Директор

	5.2
	Державну підсумкову атестацію випускників 9-х класів і учнів-екстернів
	1-4
	Директор

	5.3
	Упорядкування шкільної території
	1-3
	Заступник директора

	5.4
	Нараду при директорі
	3
	Директор

	5.5
	Інструктаж з безпеки життєдіяльності перед початком літніх канікул з учнями 5-8-х і 10-х класів
	3,4
	Заступник директора

	5.6
	Педагогічну раду «Про переведення учнів 1 -4-х, 5-8-х, 10-х класів до наступних класів»
	1,3
	Директор

	5.7
	Аналіз використання коштів, передбачених кошторисом на 2 квартал
	3
	Директор

	5.8
	Підбиття підсумків Державної підсумкової атестації
	4
	Заступник директора

	6. Перевірити
	
	

	6.1
	Виконання графіка проведення навчальних екскурсій і навчальної практики
	1-2
	Заступник директора

	6.2
	Дотримання режиму роботи та організації дозвілля в пришкільному оздоровчому таборі
	1-3
	Директор

	6.3
	Якість ремонту в навчальних кабінетах
	1-4
	Директор, заступник директора

	6.4
	Стан шкільної документації: особові справи учнів, книги видачі випускних документів, Похвальних листів, грамот, книг наказів тощо
	4
	Заступник директора

	7. Видати накази

	7.1
	Про організацію та проведення випускного вечора учнів 9-х класів
	1
	Заступник директора

	7.2
	Про переведення учнів 1-3-х класів до наступних класів, учнів 4-х класів до 5-го класу основної школи
	1
	Заступник директора

	73
	Про нагородження учнів 1-4-х, 5-8-х та 10-х класів Похвальними листами
	1
	Заступник директора

	7.4
	Про переведення учнів 5-8-х, 10-х класів до наступних класів
	3
	Заступник директора

	7.5
	Про супровід учнів на оздоровлення і призначення відповідальних за життя і здоров'я дітей під час поїздки
	3-4
	Заступник директора

	7.6
	Про відкриття у новому навчальному році профільних класів
	4
	Директор

	7.7
	Про видачу учням 9-х класів свідоцтв про базову загальну середню освіту
	4
	Директор

	7.8
	Про відрахування зі школи учнів 9-х та 11 -х класів у зв'язку із закінченням навчання
	4
	Директор

	7.9
	Про видачу учням-екстернам свідоцтв про базову загальну середню освіту
	4
	Директор

	7.10
	Про підсумки роботи бібліотеки
	4
	Заступник директора

	7.11
	Про проведення повторної атестації з певних навчальних предметів (у разі потреби)
	4
	Заступник директора

	7.12
	Про надання педагогічним працівникам щорічної основної відпустки та виплату їм допомоги на оздоровлення
	4
	Заступник директора

	8. Подати

	
	Копію наказу про надання педагогічним працівникам щорічної основної відпустки та виплату їм допомоги на оздоровлення (до централізованої бухгалтерії відділу освіти)
	1-4
	Заступник директора


