	4.6.Наради при директорі

	Терміни виконання
	Заходи
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	Щомісяця
	1.Про виконання нормативних документів

2.Про контроль за відвідуванням учнями навчальних занять у школі

3.Про результати участі учнів школи в різних шкільних і позашкільних заходах

4.Про дані про роботу з неблагонадійними сім'ями, з учнями девіантної поведінки

5.Про профілактику травматизму, правопорушень, злочинності

6.  Про забезпечення учнів гарячим харчуванням
	Директор школи
	Протокол

	Вересень
	Про виконання плану заходів з організованого початку навчального року: 
· Підсумки проведення літнього оздоровлення учнів, навчальної практики;

· Забезпечення учнів підручниками, учителів - навчальними програмами;

· Організація харчування учнів у школі; харчування дітей пільгового контингенту;

· Організація чергування учнів, учителів по школі;

· Працевлаштування випускників 9, 11 класів; 

· Ведення шкільної документації, особових справ учнів; 
· Соціальний захист учнів у школі;

· Виконання Законів України «Про освіту» (ст.. 35), «Про загальну середню освіту»               
· Інструкції з обліку дітей
	Директор школи
	Протокол

	Жовтень
	1.Про роботу педагогічного колективу з організації контролю за відвідуванням
учнями навчальних занять.
2.Про підготовку до роботи в осінньо - зимовий період.

3.Про підготовку учнів до участі в І - ІІ - ІІІ турі Всеукраїнських олімпіад (звіт,
інформація).

4.Про атестацію педагогічних кадрів (наказ).

5.Про роботу з молодими спеціалістами, кадровим резервом.

6.Про ведення шкільної документації.
	Директор школи
	Протокол

	Листопад
	1.Про організацію та проведення шкільного конкурсу «Живи, книго!»

2.Про проведення інвентаризації матеріальних цінностей.

3.Про підготовку та проведення Міжнародного конкурсу знавців української мови
імені Петра Яцика

4.Адаптація учнів 6 - річного віку до навчання (довідка)
	Директор школи
	Протокол

	Грудень
	1. Про ведення ділової документації, класні журнали (довідка)
2. .Про підготовку до проведення новорічних та різдвяних свят. План роботи на
зимові канікули. Дотримання протипожежної безпеки.

3.Про систему роботи класних керівників, учителів з попередження дитячого
травматизму, профілактики правопорушень і злочинності, наркоманії, СНІДу.
4.Про підготовку матеріалів по моніторингу якості знань учнів 3-11 класів

5.Про роботу педагогічного колективу з організації контролю за відвідуванням
учнями навчальних занять.

6.Про організаційні питання успішного закінчення І семестру. Про шкільну
документацію.
	Директор школи
	Протокол

	Січень
	1.Про виконання навчальних планів і програм.

2.Про підсумки перевірки стану ведення класних журналів за І семестр.

3.Про роботу зі здібними та обдарованими учнями.

4.Про співбесіди щодо попереднього тижневого педагогічного навантаження та
відпусток.
	Директор школи
	Протокол

	Лютий
	1.Про шкільну бібліотеку як засіб самореалізації творчої особистості.

2.Про охорону праці та безпеку життєдіяльності.

3.Про роботу педагогічного колективу з організації контролю за відвідуванням
учнями навчальних занять.

4.Про організацію повторення вивченого матеріалу.
	Директор школи
	Протокол

	Березень
	1.Про профорієнтаційну роботу в школі (за окремим планом).

2.Про організацію харчування учнів (інформація).

3.Про підготовку до ЗНО та підсумкових контрольних робіт.

4.Про роботу класних керівників та вчителів зі щоденниками учнів
	Директор школи
	Протокол

	Квітень
	1.Про підготовку та проведення Дня цивільного захисту.
2. Про ознайомлення з інструктивно - нормативною документацією щодо закінчення навчального року:

· Моніторингові контрольні роботи;
· На Організація проведення військово - польових зборів; 
· вчальна практика, екскурсії, оздоровлення.
· Організація проведення військово - польових зборів;
·  Про підсумки проведення атестації Про роботу педагогічного колективу з організації контролю за відвідуванням учнями навчальних занять

·  Про стан роботи педагогічного колективу з охорони здоров'я дітей та техніки безпеки під час навчально - виховного процесу
	Директор школи
	Протокол

	травень
	1.Про виконання навчальних планів і програм.

2.Про роботу з попередження дитячого травматизму, профілактики
правопорушень, злочинності, наркоманії.

3.Про затвердження щорічних відпусток працівників. Про попереднє педагогічне
навантаження на наступний  навчальний рік (співбесіди).

4.Про підсумки виконання всіх розділів плану: навчальна робота, методична
робота, виховна робота, організаційна робота, оздоровлення, навчальна
практика, індивідуальне навчання, всеобуч, облік дітей мікрорайону,
управлінська діяльність, чергування, бібліотека та психолог, Рада школи,
соціальний захист, самоврядування, підвищення кваліфікації педкадрів,
обдаровані діти, ТБ та ОП, фінансово - господарська діяльність, збереження
матеріальних цінностей, документація, комплексні та тематичні перевірки тощо.

5.Про виконання Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту»,
Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку.

6.Про організацію закінчення навчального року.

7.Про підготовку школи до нового навчального року.
	Директор школи
	Протокол


4.7.Наради з іншими працівниками школи
	Дата
	Зміст
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	Серпень
	Про стан підготовки приміщень школи до початку навчального року. Інструктаж з охорони праці та безпеки життєдіяльності
	Заст. директора з АГЧ
	

	Вересень
	Про регламент роботи педагогічних працівників.

 Про функціональні обов'язки кожного працівника 

 Про регламент роботи обслуговуючого персоналу.
 Про функціональні обов'язки кожного працівника.
	Заст. директора з АГЧ,
Заст. директора з НВР
	

	Листопад
	Про стан підготовки приміщень до роботи в осінньо-зимовий період. Про забезпечення інвентарем працівників
	Заст. директора з АГЧ
	

	Березень
	Про дотримання санітарно - гігієнічних вимог у приміщеннях школи. Про першочергові об'єкти для літнього ремонту
	Заст. директора з АГЧ
	

	Квітень -травень
	Про екологічний двомісячник
	Заст. директора з АГЧ
	

	червень
	Про капітальний та поточний ремонт систем, приміщень
	Заст. директора з АГЧ
	


Розділ 4.

Охорона здоров'я і життя дітей, учителів, інших працівників школи.
Оздоровлення учнів.
Заходи з безпеки життєдіяльності та охорони праці.
	№ з/п
	Заходи
	Термін виконання
	Відповідальний
	Контроль за інформаційним забезпеченням
	Відмітка

про виконання

	1.
	Одержати акт прийняття школи до нового навчального року
	10.08.2012 року
	Заст. директора з АГЧ.
	Акт
	

	2.
	Здійснювати перевірку стану охорони праці та техніки безпеки в школі
	Вересень

2012
року,
Березень

2013
року
	Комісія з охорони праці
	Довідки
	

	3.
	Затвердити угоду з охорони праці між адміністрацією та профспілковим комітетом школи. Скласти акт на виконання угоди
	Січень 2013 року
	Голова ПК
	Збори. Протокол №    , угода
	

	4.
	Організувати викладання курсу «Основи здоров'я»
	З 01 вересня 2012року
	Заст. директора з НВР
	Тарифікація
	

	5.
	З метою попередження дитячого травматизму проводити роботу з учнями та їх батьками: вивчати правила дорожнього руху; правила поведінки на воді, правила поводження з джерелами  електроструму та правила безпеки при користуванні газом, щодо запобігання дитячого травматизму від вибухово - небезпечних предметів, при пожежі, ожеледиці, протирадіаційної безпеки, враження блискавкою, отруєнні дикорослими рослинами та грибами а також укусах тварин та комах
	Протягом навчального

року
	Класні керівники
	Класні

журнали,

Протоколи батьківських зборів
	

	6.
	Організувати роботу загонів ЮІР та ДЮП
	Протягом навчального

року
	Заст. директора з ВР
	Накази
	

	7.
	Перед проведенням екскурсій, походів, заходів з благоустрою території школи  проводити інструктажі з попередження травматизму дітей
	Протягом навчального

року
	Заст. директора з ВР
	Журнал

реєстрації

інструктажів
	

	8.
	Здійснювати контроль за роботою вчителів хімії, біології, фізики, захисту Вітчизни, трудового навчання, фізичної культури щодо виконання правил з техніки безпеки в кабінетах, майстернях, спортивних залах
	Вересень

2012
року,
Березень

2013
року
	 комісія з охорони праці,
	Акт
	

	9.
	Оформити акти - дозволи на проведення занять у спортивному залі, на спортивних майданчиках, у майстернях, кабінетах з особливими умовами роботи, акти перевірки міцності укріплення установки спортивних споруджень
	До 31.08. 2012 року
	 комісія з охорони праці, зав. кабінетами
	Акти - дозволи на роботу
	

	10.
	Проводити обстеження матеріально - спортивної бази школи, оформляти акти - дозволи на проведення занять у спортивному залі, спортивній кімнаті, на спортивних майданчиках
	Щомісячно

протягом

навчального

року
	 комісія з охорони праці
	Акти - дозволи на проведення занять
	

	11.
	Перевірити наявність інструкцій з охорони праці в приміщеннях, де це передбачено відповідними нормативами. Провести повторний інструктаж з охорони праці з працівниками школи під розпис
	31.08.2012 року

Січень 2013 р.
	Директор школи
	Інформація, Журнал реєстрації інструктажів
	

	12.
	Систематично запрошувати до школи співробітників ДАІ, пожежної частини, санітарно - епідеміологічної служби для проведення бесід з учнями та батьками
	Протягом навчального

року
	Заст. директора з ВР
	План роботи школи
	

	13.
	Забезпечити виконання санітарно - гігієнічних вимог у класних кімнатах, спортивному залі, майстернях, харчоблоку, інших приміщеннях школи
	Протягом

навчального року 1 раз на тиждень
	Заст. директора з АГЧ.
	Інформація 1 раз на семестр
	

	14.
	Забезпечити контроль за якістю їжі та харчів у шкільній їдальні
	Щодня
	Директор школи
	Акти перевірок 1 раз на семестр
	

	15.
	Забезпечити систематичне проведення санітарно - освітньої роботи серед учнів та батьків на класних годинах, зборах, співбесідах, передбачити в планах виховної роботи бесіди: 

· Гігієна та режим для школяра;

· Профілактика грипу та гострих респіраторних захворювань; Профілактика СНІДу та венеричних захворювань
	Протягом

навчального року
	Заст. директора з ВР
класні керівники
	Плани виховної

роботи.

Протоколи

батьківських

зборів
	

	16.
	Організувати проведення фізкультурних хвилинок та фізкультпауз
	Протягом навчального року
	Додока С.І., класні керівники
	Інформація 1 раз на семестр
	

	17.
	Слідкувати за зовнішнім виглядом учнів, акуратністю, охайністю кожного учня
	Протягом навчального року
	Заст. директора з ВР
класні керівники
	Інформація 1 раз на семестр
	

	18.
	Створити спеціальні медичні групи з фізичної культури для дітей з ослабленим здоров'ям
	Протягом навчального року
	Медична сестра

	Накази відповідно до потреб та на 01.09.2012
	

	19.
	Провести планові заміри опору ізоляції
	Травень 2013року
	Заст. директора з АГЧ
	Акт виконаних робіт
	

	20.
	Провести планові та позапланові інструктажі з охорони праці та

безпеки життєдіяльності з персоналом школи
	Вересень, січень, 
Позапланові- за необхідністю
	Заст. директора з АГЧ
	Протокол №

Журнал реєстрації інструктажів
	

	21.
	Організувати літнє оздоровлення учнів, дітей, учителів
	Травень -червень 2012 р.
	Директор школи
	наказ
	


Розділ 5.
Фінансово - господарська діяльність, матеріально - технічна база загальноосвітнього навчального закладу
Щомісяця:
· Поточний огляд приміщення та території школи, заміна електроламп;  
· Передавання показань лічильників тепла, води, енергії; Придбання інвентарю, обладнання.

	№

з/п
	Заходи
	Термін виконання
	Відповідальний
	Контроль за інформаційним забезпеченням
	Відмітка

про виконання

	1
	Провести  перевірку якості ремонтних робіт та підготовки до нового навчального року кабінетів, рекреацій, інших приміщень
	До 20.08.2012
	Комісія
	Протоколи комісії
	

	2
	Здійснити комплекс заходів щодо підготовки школи до роботи в зимових умовах
	До 15.10.2012
	Заст. директора з АГЧ
	План заходів
	

	3
	Провести ревізію опалювальної системи, систем водопостачання та каналізації, електромережі на предмет якісної підготовки їх до навчального року. Здати систему теплопостачання та опалення на гідравлічне випробування представникові тепломережі
	До 31.08.2012
	Заст. директора з АГЧ
	Акти
	

	4
	Перевірити збереження, поповнення та використання бібліотечного фонду:

· Комплектування та забезпечення учнів підручниками й

навчальними посібниками; 

· Стан збереження підручників; 

· Комплектування бібліотечного фонду необхідною навчальною, навчально - методичною, художньоюлітературою;

· Поповнення бібліотеки художньою літературою (спонсорська допомога учнів, батьків, учителів).
	Вересень 2012 року
	Бібліотекар
	Інформація (1 раз на семестр)
	

	5
	Поповнити матеріальну базу шкільних майстерень, провести поточний ремонт
	До 20.08.2012
	Заст. директора з АГЧ
	Акти виконаних робіт
	

	6
	Поповнювати методичний кабінет навчально - методичною літературо, періодикою, ТЗН за позабюджетні кошти
	Протягом  навчального року
	Заст. директора з НВР
	Підписка
	

	7
	Підготувати і провести внутрішню інвентаризацію матеріальної бази, паспортизацію кабінетів, провести списання матеріальних цінностей
	Протягом вересня навчального року 
	Заст. директора з АГЧ
	Акти на

матеріально

відповідальних
	

	8
	Скласти акти на проведення ремонтних робіт та господарчі роботи за позабюджетні та благодійні кошти
	Протягом року
	Заст. директора з АГЧ
	Акти виконаних робіт
	

	9
	Проводити огляд стану та збереження шкільного майна, інвентарю, обладнання в кабінетах
	1 раз на семестр
	Заст. директора з АГЧ
	Інформація 1 раз на семестр
	

	10
	Провести благоустрій пришкільної території. Організувати догляд за зеленими насадженнями, у тому числі й протягом літнього періоду
	Вересень-жовтень, квітень-травень .
	Заст. директора з АГ Заст. директора з ВР

класні керівники
	Інформація
	

	11
	Контролювати показники водомірного лічильника, тепломірного лічильника, електролічильників. Дотримуватись лімітів по енергоносіях
	Протягом

навчального року
	Заст. директора з АГЧ
	Відомості, акти
	

	12
	Придбати миючі засоби, інвентар
	Протягом

навчального

року
	Заст. директора з АГЧ
	Акти списання
	

	13.
	Аналіз економії бюджету та енергоресурсів школи за рік
	Січень 2013
	Заст. директора з АГЧ
	Інформація 1 раз на рік
	

	14
	Підвести підсумки роботи школи щодо зміцнення матеріальної бази та результатів господарської діяльності за навчальний рік
	До 30.06.2013
	Заст. директора з АГЧ
	протокол
	


Підготовка школи до роботи в осінньо - зимовий період та забезпечення збереження тепла, енерго - і водо ресурсів
	№ з/п
	заходи
	Терміни виконання
	відповідальний
	Відмітка про виконання

	1.
	Проведення ремонту віконних рам, кватирок, дверей
	Липень -жовтень 2013 року
	Заст. директора з АГЧ
	

	2.
	Обклеювання віконних рам у класах, коридорах, місцях загального користування
	Жовтень 2012 року
	Заст. директора з АГЧ 
завідуючі кабінетами
	

	3.
	Профілактичний контроль манометрів, лічильників
	Червень-

серпень 2012 року
	Заст. директора з АГЧ
	

	4.
	Забезпечення здачі системи опалення на гідравлічне випробування
	Червень -серпень 2012 року
	Заст. директора з АГЧ
	

	5.
	Фарбування, утеплення труб
	Серпень-вересень 2012 року
	Заст. директора з АГЧ
	

	6.
	Ревізія справності електровимикачів у кабінетах, коридорах
	1 раз на місяць
	Заст. директора з АГЧ
електрик
	

	7.
	Проведення рейдів із перевірки участі працівників і учнів у заходах з енергозбереження
	1 раз на місяць
	Заст. директора з АГЧ
	

	8.
	Перевірка функціонування водомірів
	Вересень 2012 року
	Заст. директора з АГЧ
	

	9.
	Закриття кранів системи зливу унітазів на вихідні, канікулярні та святкові дні
	Протягом навчального року
	Технічні працівники (за закріпленням)
	

	10.
	Придбання, ремонт  лопат, грабель для очищення території
	Протягом навчального року
	Заст. директора з АГЧ
	

	11.
	Заготівля піску, тирси для посипання тротуарів
	Жовтень 2012
	Заст. директора з АГЧ
	

	12.
	Закріплення ділянок шкільної території за класами для прибирання
	Вересень 2012 року
	Заст. директора з ВР
	

	13.
	Проведення роз'яснювальних бесід з учнями про збереження тепла, електроенергії, води
	Постійно
	Класні керівники
	


