1. Форми методичної роботи

2. Модель методичного забезпечення  управління процесом підвищення професійної майстерності вчителів











3. Функції методичної служби школи








Форми організації методичної роботи, спрямованої на особистісно орієнтоване зростання педагогічної майстерності вчителів
















розподіл  функціональних обов'язків між адміністративними працівниками  
1. Директору школи  Мудрик Т.С. визначити  наступні посадові обов’язки:

1.1. Здійснення загального управління діяльністю школи в усіх напрямках відповідально до її статуту і Законодавства України.

1.2. Спільно з радою школи визначає стратегію, мету і завдання розвитку школи, прийняття рішень про програмне планування її роботи.

1.3. Здійснення розробки, затвердження і впровадження програм розвитку закладу, освітніх технологій і програм, навчальних планів, курсів, дисциплін, річних, календарних навчальних графіків, Статуту і правил внутрішнього розпорядку  школи та інших локальних нормативних актів і навчально-методичних документів.

1.4. Вирішення навчально-методичних, адміністративних питань, фінансових господарських та інших питань що виникають в процесі діяльності школи. 

1.5. Планування, координація і контроль роботи педагогічних кадрів та інших працівників школи.

1.6. Здійснення підбору, прийому на роботу розстановку кадрів. 

1.7. Визначення посадових обов’язків працівників, створення умов для підвищення їх професійної майстерності.

1.8. Затвердження розкладу занять учнів, графіків роботи, педагогічного навантаження працівників школи, тарифікаційних списків і графіків відпусток.

1.9. Заохочення і стимулювання творчої ініціативи працівників, підтримання сприятливого морально-психологічного  клімату в колективі. 

1.10. Визначення спільно з органами фінансування порядку і розміру преміювання працівників школи.

1.11. Формування контингенту школярів у межах визначеної квоти та у відповідності до Положення про загальноосвітні заклади; забезпечення соціального захисту і захисту прав учнів.

1.12. Забезпечення ліцензування освітньої діяльності, державної атестації та акредитації закладу.

1.13. Забезпечення створення умов, необхідних для організації гарячого харчування і методичного обслуговування учнів.

1.14. Забезпечення ефективності взаємодії і співпраці з органами місцевого самоврядування, підприємствами і організаціями, громад кістю, батьками (особами, що їх заміняють).

1.15. Організація і вдосконалення методичного забезпечення освітнього процесу, сприяння діяльності вчительських товариств і організацій, методичних об’єднань.

1.16. Керування педагогічною радою школи.

1.17. Координація в школі громадських (в тому числі дитячих і молодіжних) організацій (об’єднань).

1.18. Забезпечення виконання колективного договору, створення необхідних умов для нормальної роботи органів громадського самоврядування, профспілкової організації.

1.19. Забезпечення раціонального використання бюджетних асигнувань, а також коштів, які надходять з інших джерел, надання  засновникові та громадськості щорічного звіту про забезпечення і витрати коштів  і матеріальних засобів. 

1.20. Представлення школи  в державних, місцевих, громадських та інших органах, організаціях, закладах.

1.21. Забезпечення обліку, збереження і поповнення матеріально – технічної бази, облік і збереження документації, організація діловодства, ведення статистичної звітності.

1.22. Керування на правах оперативного управління майном, що є власністю школи.

1.23. Організація роботи зі створення та забезпечення умов проведення освітнього процесу відповідно до чинного законодавства про працю, міжгалузевих  і відомих нормативних документів та інших локальних актів з охорони  праці і Статусу школи, очолює цивільну оборону школи.

1.24. Забезпечення безпечної експлуатації інженерно-технічних комунікацій і обладнання, вжиття заходів з приведення їх у відповідальність до чинних стандартів, правил  і норм з охорони праці, своєчасна організація оглядів і ремонтів приміщень школи.

1.25. Призначення осіб, відповідальних за дотримання вимог з охорони праці в навчальних кабінетах, лабораторіях, майстернях, спортивному залі.

1.26. затвердження посадових обов’язків  із забезпечення безпеки життєдіяльності педагогічного колективу.

1.27. Організація заходів із впровадження пропозицій членів колективу, спрямованих на подальше покращення і оздоровлення умов проведення освітнього процесу.

1.28. Винесення на обговорення педагогічним колективом пропозицій щодо організації роботи з охорони праці.

1.29. Звіти на зборах трудового колективу про стан охорони праці; забезпечення оздоровлення працівників та учнів; та учнів; покращення умов освітнього процесу, а також про вжиті  заходи з усунення виявлених недоліків.

1.30. Проведення профілактичної роботи із запобігання травматизму та зниження рівня захворюваності працівників та учнів школи. 

1.31. Оформлення нових працівників тільки за наявності позитивного висновку медичного закладу, контроль за своєчасним проведенням диспансеризації працівників та учнів.

1.32. Організація в установленому порядку роботи комісії щодо прийому школи до нового навчального року, підпис відповідних актів.

1.33. Забезпечення виконання директивних  і нормативних документів з охорони праці, постанов органів управління освітою, державного нагляду і технічної інспекції.

1.34. Укладання щорічної угоди з охорони праці й організація  спільно з профспілковим комітетом її виконання, підведення підсумків виконання угод з охорони  праці.

1.35. Проведення вступних інструктажів з охорони праці з прийнятими на роботу особами.

1.36. Проведення нарад при директору.

1.37. Проведення загальношкільних зборів і засідань шкільного батьківського комітету.

1.38. Організація підготовки і проведення атестації педагогічних працівників.

1.39. Організація і контроль за гарячим харчуванням школярів

1.40. Організація і контроль за роботою педагога – організатора, психолога, соціального педагога.

1.41. Координація і контроль роботи вчителів  історії і правознавства, англійської мови, художньої культури та музичного мистецтва, фізики, географії,  основ здоров’я.

2. Визначити для заступника директора з навчально-виховної роботи  Смужевич В.І.   наступні посадові обов’язки:

2.1. Координація правильної організації освітньої  діяльності школи.

2.2. Контроль за правильністю планування роботи всіх підрозділів школи з навчально-методичної роботи.

2.3. Складання і корегування розкладу уроків.

2.4. Контроль за виконанням навчальних планів і програм вчителями, ефективності їхньої роботи, зокрема якістю знань, умінь і навичок учнів.

2.5. Контроль за веденням класних журналів та іншої документації з навчальної діяльності.

2.6. Організація, вивчення, узагальнення і впровадження  передового досвіду вчителів-новаторів. 

2.7. Забезпечення сприятливих умов для впровадження досягнень педагогічної науки в практику освітньої діяльності  вчителів, реалізації принципів наукової організації праці.

2.8. Узагальнення звітності про стан та результати навчальної діяльності закладу.

2.9. Керівництво методичною радою школи.

2.10. Координація і контроль за підготовкою проведенням контрольних робіт, навчальних екскурсій.

2.11. Координація і контроль за підготовкою і проведенням державної підсумкової атестації та навчально-виробничої практики учнів.

2.12. Контроль за підготовкою і проведенням відкритих уроків, уроків взаємовідвідування. 

2.13. Організація  і проведення загальношкільних заходів навчальної документації.

2.14. Оформлення і ведення шкільної навчальної документації.

2.15. Контроль за відвідуванням учнів навчальних занять.

2.16. Ведення обліку пропущених і замінених уроків вчителями школи.

2.17. Складання статистичних звітів діяльності навчального закладу.

2.18. Складання тарифікації педагогічних працівників.

2.19. Участь у доборі і розстановці педагогічних кадрів, організація підвищення їх кваліфікації  та педагогічної майстерності.

2.20. Участь у підготовці і проведенні атестації педагогічних працівників та інших працівників школи.

2.21. Здійснення контролю за забезпеченням учнів підручниками, координація роботи бібліотеки.

2.22. Координація і контроль роботи шкільних предметних кафедр.

2.23. Організація, координація і контроль  за стажуванням молодих спеціалістів і наставництвом.

2.24. Керує роботою вчителів української мови та літератури, зарубіжної літератури, математики, образотворчого мистецтва,  фізичної культури,початкових класів

 3.  Визначити для заступника директора з виховної роботи  Наєнко Н.В.   наступні посадові обов’язки:

    3.1. Сприяння розвитку  і діяльності дитячих і молодіжних громадських організацій , об’єднань; допомога в плануванні їхньої діяльності на принципах добровільності, самостійності, гуманності і демократизму з урахуванням ініціативи, запитів і потреб учнів.
3.2. Забезпечення умов для широкого інформування учнів про діючі дитячі й молодіжні  організаційні об’єднання.

3.3. Організація наочного оформлення школи за тематикою роботи, яку проводять.

3.4. Сприяння розвитку особистості, талантів здібностей і формування загальної культури учнів, педагогізації батьків.

3.5. Організація, контроль і координація роботи ​​«Батьківського всеобучу».

3.6. Вивчення вікових  та психологічних особливостей, інтересів  і запитів учнів.

3.7. Сприяння реалізації прав дитини. 

3.8. Координація, контроль і допомога в роботі учнівського самоврядування.

3.9. Організація і проведення загальношкільних інформаційних лінійок, свят, вечорів, походів, екскурсій тощо.

3.10. Підтримка соціально значимих ініціатив у сфері дозвілля, розваг, вільного часу. 

3.11. Організація канікулярного відпочинку учнів.

3.12. Допомога і участь в організації і проведенні загальношкільних акцій щодо оздоровлення школярів.

3.13. Допомога в організації і проведенні загальношкільних батьківських зборів.

3.14. Допомога в роботі шкільної кафедри класних керівників. Контроль за виконанням планів роботи класних керівників.

3.15. Організація і контроль за чергуванням учнів і вчителів по школі, їдальні, за підвозом дітей.

3.16. Організація, методична допомога і контроль за проведенням класних годин, годин спілкування, організація зустрічей учнів зі спеціалістами юстиції, лікарні тощо.

3.17. Вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду роботи з дітьми та молоддю.

3.18. Контроль за веденням документації класних керівників, педагога – організатора, вихователів ГПД.

3.19. Організація і координація роботи класних керівників, вихователів груп продовженого дня

3.20. Організація, координація і контроль за роботою предметних гуртків, гуртків за інтересами, спортивних секцій, тощо.

3.21.  Керує роботою вчителів

4. Визначити для  завідуючого господарством  Обухівська В.В. наступні посадові обов’язки:   

4.1. Відповідає за :

·     збереження будівель та майна школи;

·   матеріально – технічне забезпечення навчального процесу (освітлення, опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування;

·        чистоту і порядок у приміщеннях школи та подвір’ях ;

·        організацію чергування технічного персоналу;

·        розподіл обов’язків між технічними працівниками;

·        дотримання санітарно – гігієнічного режиму в  школи;

·        інвентаризацію майна  школи, майстерень та кабінетів;

·        складання документації для нарахування зарплати техперсоналу;

·      організацію поточного ремонту будівель, кабінетів та майстерень закладу;

·   дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації  головної  будівлі та інших приміщень  закладу, технологічного, енергетичного обладнання;

·        дотримання норм пожежної безпеки в  школи;

·        справність засобів пожежогасіння;

·    оформлення  наочності згідно вимог щодо організації навчально-виховного процесу.

4.2.  Завгосп  керує:

·       роботою технічного персоналу щодо забезпечення функціонування  закладу, прибирання приміщень;

·        роботою робітників  школи;                                                                                                                                 

·        господарською діяльністю  школи;

·        роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території  школи.                                    

4.3. Завгосп організовує:

·    роботу техперсоналу щодо забезпечення дотримання санітарно – гігієнічних норм під  час навчального  процесу;

·   постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи технічного персоналу  школи,  проведення інвентаризації майна;

·    дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень  школи, технологічного та енергетичного  обладнання;

· здійснення періодичного огляду, поточного ремонту приміщень та обладнання;

·    дотримання норм пожежної безпеки  в будівлях і спорудах, нагляд за станом засобів пожежегасіння;

·   проведення 1 раз  на рік   замірів опору ізоляції електроустановок і електропроводки, пристроїв заземлення, їх періодичне випробування, вимірювання рівня  освітленості, радіації, шуму в приміщеннях  школи (визначення його відповідності правилам і нормам  безпеки життя);

·     розробку інструкцій з охорони праці для техперсоналу не рідше ніж 1 раз на  5 років;

·  навчання й інструктаж на робочому місці (вступний і періодичний) технічного та обслуговуючого персоналу.

 4.4. Завгосп погоджує свою діяльність  із директором  школи, з бухгалтерією    відділу освіти.

4.5. Завгосп  здійснює  контроль за: 

·      роботою всіх працівників технічно – обслуговуючого персоналу  школи;

·     збереженням матеріально – технічного устаткування;

·     дотриманням санітарно - гігієнічних  норм у приміщеннях   школи.  

4.6. Завгосп інструктує й консультує:

· обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально – технічного забезпечення;

·      технічний персонал з питань техніки безпеки.

4.7. Завгосп здійснює  облік:

·        майна школи;

·       роботи завідувачів кабінетів щодо матеріально – технічного забезпечення навчальної бази та його збереження;

·         протипожежного  обладнання.

4.8. Завгосп звітує про підготовку  школи до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.

4.9. Завгосп складає :

·     графік роботи технічно -  обслуговуючого  персоналу;

·      табель на заробітну плату технічно – обслуговуючого персоналу;

·     проекти наказів, розпоряджень та інших документів із питань господарської роботи  в тому  числі  заходи,  щодо  виконання перспективного плану  удосконалення  та розвитку  матеріально – технічної  бази школи;

·        акти списання майна, яке вийшло з ладу;

·   плани проведення ремонтних  робіт у приміщеннях  школи під час підготовки до нового навчального року

5.  Бібліотекар Обухівська Н.П.

5.1.
Відповідає за:
· комплектування книжкового фонду;
· оформлення передплати на періодичні видання;
· створення фонду шкільних підручників;
· систематичне інформування педагогічного колективу про нові надходження;
· пропагування читання як форми культурного дозвілля та засобу інтелектуального розвитку.
5.2.
Керує:роботою щодо формування в учнів дбайливого ставлення до навчальної книги;
· роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.

5.3.
Організовує:
· допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у рамках самоосвітньої діяльності;
· проведення огляду-конкурсу на найкраще збереження підручників;
· літературні виставки;
· читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи;

· обслуговування учнів і працівників школи;
· інформаційну роботу (оформлення виставок, вітрин, проведен​ня інших заходів щодо пропагування книг);
· підбір літератури на вимогу читача.
5.4.
Погоджує свою діяльність із заступником директора з на​вчально-виховної роботи, заступником директора з виховної роботи, методичним кабінетом відділу освіти.
      5.5.
Здійснює облік:
· комплектування книжкового фонду, зокрема й фонду підручників;
· користування шкільними підручниками (надходження, видачі, розподілу підручників по класах).
5.6. Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом
і здійснює їх облік.
5.7. Бере участь в інвентаризації книжкових фондів застарілої чи знищеної літератури відповідно до чинних норм.
5.8. Звітує про організацію, здійснення й результати роботи перед директором та педрадою, методичним кабінетом, відділом освіти. 
5.9. Складає звіт про організацію, здійснення й результати роботи бібліотеки для директора та педради.
6.    Педагог-організатор    Гроабінська О.А.:
6.1.
Відповідає за:

· діяльність дитячих громадських організацій, об'єднань, плану​вання їхньої роботи за принципами добровільності, самостійності, гуманності й демократизму з урахуванням ініціативи, запитів і по​треб учнів;

· організацію дозвілля школярів;

· створення умов для виявлення учнями своєї громадянської по​зиції, задоволення ними своїх інтересів і потреб, цікавого й корис​ного проведення вільного часу;

· здоров'я й безпеку учнів, дотримання норм охорони праці й протипожежного захисту.

6.2.
Керує дитячими організаціями, активом школи, органами учнівського самоврядування.

6.3.
Організовує:

· оформлення школи відповідно до напрямів роботи;

· роботу з учнями під час канікул;

· роботу з добору й підготовки керівників (організаторів) пер​винних дитячих організацій, об'єднань;

· роботу з учнями школи.

6.4. Погоджує свою діяльність із директором школи, заступни​ком директора з навчально-виховної роботи, відділом освіти.
6.5. Інструктує й консультує: дитячий актив школи щодо орга​нізації різноманітних свят.
6.6. Використовує досвід роботи з дітьми й підлітками для підви​щення кваліфікації.
6.7. Складає план своєї роботи на рік, семестр, квартал; сце​нарії заходів для учнів школи,  дитячих організацій; веде документацію у визначеному порядку.
6.8. Звітує про роботу дитячих організацій та виховну роботу серед учнів школи, про організацію участі учнів у кон​курсах, оглядах та інших заходах перед директором школи, педа​гогічною радою.
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Додаток 1 
до плану роботи школи 

на 2021/2022 н. рік
	Місяць
	Педагогічні ради
	Батьківські збори

	Серпень
	· Аналіз роботи педагогічного колективу щодо реалізації освітянських завдань у 2021/2022 навчальному році та визначення основних аспектів розвитку  системи шкільної освіти  у 2022/2023 навчальному році   
· Затвердження річного плану  закладу освіти на 2022/2023 н.р.;
· Затвердження річного плану шкільної бібліотеки, шкільних  предметних кафедр;
· Оцінювання учнів 1-4 та 5  класів,  
· Опрацювання нормативно-правової  документації

· Використання годин варіативної складової робочого навчального плану
	· Зміст і організація  освітнього процесу  в 2022/2023 н.р.

· Про організацію харчування в школі.

· Співпраця батьків і школи як необхідна умова розвитку дитини.
· Про організацію роботи закладу з попередження дитячого травматизму, виконання норм і правил ТБ, пожежної безпеки, дорожнього руху, санітарії та гігієни.



	Листопад
	· Про виконання рішень попередньої педради;
·  «Дистанційне навчання в умовах воєнного стану »
·  Про адаптацію учнів 1 та 5 класів до нових умов навчання
· Про затвердження сертифікатів  підвищення кваліфікації, які потребують окремого визнання  
· Про випадки булінгу (цькування) у школі та домашнього насильств серед учасників освітнього процесу
· Вибір предмета для складання ДПА в 9 класах
	.

	Січень
	·  Технології формувального оцінювання

· Про підсумки  освітньої роботи за  I семестр 2022/2023 н.р.;

· Про виконання рішень попередньої педради;

·   Творчі звіти вчителів, які атестуються
  
	· Про підсумки  освітньої роботи за  I семестр 2022/2023 н.р.;
·  Взаємопорозуміння і взаємоповага. Як уникнути конфліктів з власними дітьми.

· Про стан відвідування учнями школи та робота по попередженню правопорушень серед неповнолітніх.

·  Про  зайнятість учнів в гуртках, секціях тощо в позаурочний час.   

	Березень
	· Про виконання рішень попередньої педради; 
·  «Розвиток професійної компетентності вчителя  у контексті реалізації нових Державних стандартів і використання інноваційних освітніх технологій»
· Про атестацію педагогічних працівників у 2022/2023 н.р.;  
·  Стан викладання та  моніторинг навчальних досягнень учнів з  історії України в 5-11 класах, правознавства в 9-х класах, української мови в 5-11 класах
	

	квітень
	· Про виконання рішень попередньої педради;

· Про порядок закінчення 2022/2023 н.р.,проведення державної підсумкової атестації у навчальному закладі.


	

	Травень
	· Про наслідки успішності учнів 9,11 класів за 2022/2023 н.р. та допуск учнів 9,11 класів до ДПА
· Про нагородження учнів  3- 4-х класів Похвальним листом «За високі досягнення в навчанні».

· Про звільнення учнів 9-х, 11-х  класів від ДПА


	· Підготовка до державної  підсумкової атестації
· Підсумки  освітньої  роботи 2022/2023 н.р., завдання на наступний рік.
· Дитячий відпочинок влітку: проблеми, пропозиції, попередження травматизму

	Червень
	·   Переведення учнів 1-4 класів  на наступний рік навчання;

· Наслідки успішності учнів 5-8,10  класів за 2022/2023 н.р. та переведення учнів 5-8 класів на наступний рік навчання;
· Про нагородження учнів 5-8-х, 10-х  класів Похвальним листом  «За  високі досягнення в навчанні». 
· Наслідки ДПА учнів 9,11 класів за 2022/2023 н.р. та випуск учнів 9,11 класів зі школи.
· Переведення учнів 9 класів  на наступний рік навчання;
· Про нагородження випускників 11-х класів Похвальною грамотою «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів.
· Про нагородження випускників 11-го класу золотою та срібною медалями
· Випуск учнів 11 класів.
	


Додаток 2

до плану роботи школи 

на 2021/2022 н. рік

Внутрішкільний контроль

	Питання
	Форма обговорення

	
	 

	1.  Моніторинг викладання навчальних предметів 
	

	Історія України, правознавство
	Наказ 

	математика
	Наказ

	українська мова
	Наказ

	фізична культура
	  Наказ

	основи здоров'я
	 наказ

	   Українська література
	наказ

	2. Початкові класи
	Наказ

	3. Робота  гурт​ків  
	Наказ

	4. Робота факультативів
	Наказ

	5. Проблема пошуку і під​тримки обдарованої особи​стості
	Наказ

	Підготовка до ДПА
	Наказ

	7. Стан зошитів
	Наказ

	9. Стан класних журналів
	Наказ

	10. Навчально-матеріальна база
	Наказ

	11. Робота груп продовже​ного дня
	Наказ

	12. Предметні олімпіади
	Наказ

	13. Виконання навчальних програм
	Наказ

	14. Індивідуальна робота з учнями
	Нарада при директорові

	15. Робота з батьками
	Засідання кафедри

	16. Вивчення правил доро​жнього руху
	Наказ

	17. Робота з важковиховуваними учнями
	Наказ

	18. Робота з класними ке​рівниками
	 Нарада при директорові

	19. Стан  освітньої  роботи
	Наказ

	20. Робота бібліотеки
	Наказ

	21. Основні напрямки ви​ховання в національній школі
	

	а) формування національ​ної свідомості і самосвідомості
	Нарада при директорові

	б) виховання духовної культури особистості, ство​рення умов для вільного вибору світоглядної позиції
	Засідання кафедри

	в) виховання поваги до Конституції, державної символіки, правовиховна робота
	Нарада при директорові

	г) виховання свідомого ста​влення до навчання, розви​ток пізнавальної активності і культури розумової праці
	Засідання кафедри

	д) формування високої мо​вної культури, оволодіння українською мовою
	Інструктивно-методична нарада

	е) роль учнівського само​врядування у формуванні творчої, працелюбної осо​бистості, виховання цивілі​зованого господаря
	Нарада при директорові

	є) забезпечення високої художньо-естетичної куль​тури особистості
	Засідання кафедри

	ж) виховання екологічної культури людини, її відно​сини з природою
	Засідання кафедри

	22. Робота з профілактики підліткової злочинності та правопорушень
	Нарада при директорові

	23. Оздоровлення школярів
	Наказ

	24. Безпека життєдіяльності 
	Наказ



Додаток 3

до плану роботи школи 

на 2021/2022 н. рік

Тематика засідань нарад при директорові
Серпень
1. Про організаційно-методичні аспекти початку навчального року.
2.Підготовка до Дня знань та Свята Першого дзвоника
3. Про організацію обліку дітей дошкільного, підлітків шкільного віку;про набір у 1-і та 10-і класи та організацію профільного навчання в старшій школі 
4. Про розподіл педнавантаження вчителів на 2022/2023 н.р.
5.Ознайомлення працівників школи з Правилами внутрішкільного трудового розпорядку, функціональними обов’язками. Про проведення інструктажу з охорони праці на робочому місці та пожежної безпеки.
6. Про організацію чергування вчителів по школі та місячника безпеки руху.
7. Про виконання заходів по підготовці школи до нового навчального року.
Вересень
1. Про організований початок 2022/2023 н.р., забезпечення учнів підручниками, педпрацівників – навчальними програмами, методичними рекомендаціями щодо викладання навчальних предметів.
2. Про створення умов щодо забезпечення права на освіту дітей – сиріт, дітей позбавлених батьківського піклування і дітей з інвалідністю та організацію інклюзивної освіти в 2022/2023 н.р.
3. Про продовження навчання та працевлаштування випускників 9 класу школи.
4. Про підсумки оздоровлення та відпочинку дітей і підлітків влітку 2021 року.
5. Про стан організації гарячого харчування в школі; про харчування дітей пільгового контингенту.
6. Про виконання заходів по підготовці до опалювального сезону, роботи в осінньо-зимовий період.
7.Про організацію та планування роботи з дітьми щодо профілактики дитячого травматизму в    2022/2023 н.р.
8. Про роботу щодо виконання «Інструкції з обліку дітей дошкільного і шкільного віку та підлітків шкільного віку».
9. Про організацію моніторингових досліджень якості освіти та позаурочну предметну діяльність з навчальних предметів.
10. Про дотримання єдиного орфографічного режиму.
11. Про роботу із зверненнями громадян у IІІ кварталі 2022 року.
12. Про виконання приписів виявлених під час проведення огляду підготовки школи до навчального року (червень 2023)
13. Про обов’язки працівників.
14. Про господарську діяльність, роботу щодо зміцнення матеріальної бази закладу
Жовтень
1. Про організацію та проведення атестації педагогічних працівників у 2022/2023 н.р.
2. Підсумки місячника безпеки руху.
3. Про стан охорони праці, пожежної безпеки, безпеки життєдіяльності в школі
4. Про створення безпечних умов навчання в кабінетах фізики, хімії, інформатики, Захисту  України, спортивному залі, шкільних майстернях, на спортивному майданчику.
5. Про дотримання вимог ст.ст. 24, 25 Закону України «Про охорону дитинства» щодо захисту прав та інтересів дітей-сиріт та дітей без батьківського пілкування. 
6. Про здійснення адміністрацією стану оперативного контролю за відвідуванням учнями занять 
7. Про організацію методичної роботи педагогами школи.
8. Про стан ведення шкільної документтації, а саме: журналів 1-11  класів, алфавітної книги, особових справ 1,5 класів.
10. Про проведення першого етапу Всеукраїнських олімпад з базових предметів, про організацію роботи до учнівських турнірів
11.Про роботу практичного психолога з надання соціально-психологічної допомоги дітям пільгових категорій, дітям з неблагонадійних сімей в школі.
Листопад
1. Про систему роботи педагогічного колективу з охорони праці, пожежної безпеки, електробезпеки та безпеки життєдіяльності, енергозбереження в ЗНЗ
2. Про роботу атестаційної комісії школи з учителями, які атестуються в 2022/2023н.р. 
3. Про стан охоплення учнів гарячим харчуванням.
4. Результати проведення директорських контрольних робіт.
5. Про виконання єдиних вимог щодо письмових робіт і перевірки зошитів з математики 3-4, 7 класах.
6.  Про роботу педколективу щодо спрямованості інноваційної діяльності на результати навчальних досягнень учнів
8. Аналіз відвідування учнями школи.
9. Про стан роботи шкільних музеїв

Грудень
1. Результати проведення директорських контрольних робіт з:
- з української мови в 5-11 кл.,
- з математики 5-11 класи;
 - українська мова, математика в початкових класах
2.Стан ведення класних журналів (об’єктивність оцінювання, дотримання графіка к.р., ТО, виконання практичної частини програм)
3.Про стан роботи по виконанню комплексної «Програми профілактики правопорушень» серед учнів школи.
4. Про організацію та аналіз роботи з ЦО у 2022 році та планування роботи на 2023 рік.
5. Про виконання навчальних планів та програм, моніторинг навчальних досягнень учнів, рух учнів за І семестр 2022/2023 н.р.
 6. Про контроль за роботою з попередження дитячого травматизму, збереження здоровя учнів в школі
7.  Про протипожежну безпеку у школі.
8. Про виконання санітарно-гігієнічних норм.
9. Про графік щорічних відпусток.
Січень
1. Про підсумки освітньої діяльності за I семестр 2022/2023 н.р.
2. Про якість участі учнів школи у ІІ етапі Всеукраїнських учнівських олімпіадах та участь в конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт членів МАН.
3. Аналіз стану виховної та профілактичної роботи з попередження злочинності і правопорушень за І семестр 2022/2023 н.р. 
4. Про стан роботи з попередження дитячого травматизму за I семестр 2022/2023 н.р. 
5. Про виконання змісту планів виховної діяльності класних керівників
6. Про організацію роботи факультативів  2022/2023 н.р.
7. Про виконання річного плану за I семестр 2022/2023 н.р.
8. Про стан роботи із зверненнями громадян у 2022 році і завдання на 2023 рік.
9. Про стан профорієнтаційної роботи з учнями школи
10. Про стан внутришкільної методичної роботи з педагогами в школі
Лютий
1.  Результати контрольних робіт з предметів
2.   Хід атестації педпрацівників у  2022/2023 н. році.
3. Про планування заходів по підготовці до нового 2023/2024н. р. щодо проведення поточного ремонту, охорони праці та БЖД.
4. Про стан роботи ГПД
5. Про стан виконання «Основних орієнтирів виховання учнів в 1-9-х класів ЗНЗ України».
6. Про розвиток екскурсійної діяльності, патріо-тичного виховання, охоплення дітей різними формами виховної роботи.
7. Про стан харчування дітей в школі
Березень
1. Про виконання вимог до ведення обов’язкової ділової документації, відповідно до інструкції
2. Про стан роботи шкільної бібліотеки щодо пропаганди читання і проведення бібліотечних уроків.
3. Про результати діяльності «Школи сприяння здоров’ю», формування здорового способу життя в ЗНЗ
4. Про роботу адміністрації та вчителів-предметників школи по виконанню заходів програми «Обдаровані діти»
Квітень
1. Про підготовку до організованого закінчення навчального року, проведення ДПА 4, 9, 11  класів в 2022/2023н.р.
 2. Моніторинг якості знань учнів в умовах профільного  навчання.
3. Стан підготовки до поточного ремонту 
4. Про підготовку до оздоровлення дітей влітку 2023 року 
5. Стан роботи з допризовної підготовки юнаків, про військово-патріотичне виховання учнів.
6. Про стан роботи педколективу щодо попередження правопорушень і злочинів серед дітей і підлітків 
7. Про проведення екологічного двомісячника «Зелена весна»
8. Про оптимальність та результативність методичних заходів, роботи шкільних предметних кафдр в школі
Травень
1. Про підготовку до навчальних екскурсій та практики учнів
2. Аналіз виконання річного плану.
3. Контроль за підготовкою до ремонту школи.
4.  Про роботу із зверненнями громадян у II кварталі 2023 року.
5. Результати контрольних робіт 2-4 класів з математики, української мови, читання
6. Про оформлення вчителями-предметниками матеріалів до ДПА.
Червень
1. Про виконання навчальних планів і програм за рік.
2. Про підсумки роботи школи у 2022/2023 н.р., завдання та планування роботи на 2023/2024 н.р. Розгляд першого варіанту річного плану роботи школи.
3. Моніторинг якості навчальних досягнень учнів за 2022/2023 навчальний рік.
4. Про роботу табору відпочинку у 2023 році 
5. Аналіз результатів контролю за веденням шкільної документації.
6. Звіт про роботу практичного психолога, соціального педагога  школи за 2022/2023 н.р. і завдання на 2023/2024 н.р.
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Додаток 4

до плану роботи школи 

на 2021/2022 н. рік

Зміст організаційно-педагогічної діяльності та розподіл обов'язків між керівниками школи.

	Зміст роботи
	Директор
	Заступник з НВР
	Заступник з ВР
	Завгосп
	
	Завгосп

	І. Організаційно-педагогічні заходи
	

	Підбір і розстановка педагогічних кадрів, технічного персоналу.
	+
	
	
	

	Встановлення розпорядку, режиму роботи школи і окремих її ланок.
	+
	
	
	

	Складання розкладу уроків, факультативних занять, екзаменів.
	
	+
	
	

	Організація чергування по школі.
	
	+
	
	

	Комплектування класів,факультативів, гуртків.
	
	+
	
	

	Складання звітів.
	
	+
	
	

	Ведення табелю заробітної плати.
	
	+
	
	

	Забезпечення санітарно-гігієнічного режиму в школі.
	
	
	
	+

	Контроль  за виконанням і дотриманням правил внутрішнього контролю, розпорядку і дотриманням техніки безпеки.
	+
	+
	+
	+

	Організація роботи шкільних навчально-методичних кабінетів:

- методичного кабінету
	
	+
	
	

	Організація і проведення підготовки ДПА
	+
	+
	
	

	Тарифікація вчителів. Фінансування школи.
	+
	+
	
	

	Оформлення школи.
	+
	+
	+
	+

	Збереження шкільного майна, приміщення школи; протипожежна безпека.
	
	
	
	+

	Робота технічного персоналу.
	
	
	
	+

	Придбання, збереження і використання шкільного майна, обладнання, ТЗН тощо
	+
	
	
	+

	2. Забезпечення реалізації прав особистості  на освіту.
	

	Методичне обслуговування.
	+
	+
	
	

	Організація дитячого харчування
	+
	+
	
	+

	Індивідуальна робота з учнями.
	
	+
	
	

	Робота з обдарованими дітьми, робота МАН.
	
	+
	+
	

	Робота бібліотеки.
	
	+
	+
	

	Організація літнього відпочинку учнів.
	+
	
	+
	

	Організація роботи груп здоров’я для дітей з послабленим здоров'ям.
	
	+
	+
	

	Навчання правил дорожнього руху.
	
	+
	+
	

	Робота з батьками, батьківський комітет.
	+
	
	+
	

	3. Робота з педагогічними кадрами.
	

	Підвищення фахової майстерності вчителів.
	+
	
	
	

	Організація роботи методичної ради, творчих груп, ПІМО, психолого-педагогічних семінарів тощо.
	
	+
	
	

	Керівництво роботою класних керівників.
	+
	+
	+
	

	Робота з молодими вчителями.
	+
	+
	
	

	Атестація вчителів.
	+
	+
	
	

	Керівництво роботою педагогічної ради.
	+
	
	
	

	Керівництво роботою методичної ради.
	
	+
	
	

	Робота ради школи.
	+
	
	
	

	Зв'язок з наукою (педагогічною, психологічною та ш..)
	+
	+
	+
	

	Поповнення шкільної бібліотеки та методичного кабінету методичною і художньою літературою.
	+
	+
	
	

	Пропагування педагогічних знань.
	
	+
	
	

	Складання графіка відпусток учителів
	+
	+
	
	

	4. Керівництво навчально-виховним процесом
	

	Позакласна і позашкільна робота в позаурочний час. Предметні гуртки, факультативні заняття.
	+
	+
	+
	

	Клуби, гуртки за інтересами, наукові товариства.
	+
	+
	+
	

	Зв'язок із позашкільними закладами.
	
	
	+
	

	Система шкільного самоврядування.
	
	
	+
	

	Педагогічна консультація батьків.
	+
	+
	+
	

	5. Система внутрішньо шкільного контролю за станом викладання, методичною роботою  і підвищення кваліфікації вчителів.
	

	Відповідно до розподілу обов'язків:
	
	
	
	

	- хімія
	
	+
	
	

	- біологія
	
	+
	
	

	- історія
	+
	
	
	

	- географія
	
	+
	
	

	- фізкультура
	
	+
	
	

	- музичне мистецтво
	+
	
	
	

	- образотворче мистецтво
	
	+
	
	

	- фізика
	
	+
	
	

	-  заруб. літ.
	+
	
	
	

	- укр. мова
	+
	
	
	

	- укр. літ.
	+
	
	
	

	- англ.. мова
	+
	
	
	

	- трудове навчання
	
	+
	
	

	- початкові класи
	
	+
	
	


Додаток 5

до плану роботи школи 

на 2021/2022 н. рік

 Організація харчування учнів 

	Дні тижня
	П и т а н н я
	Відпові

дальний

	Вересень
	Про порядок організації харчування учнів у 2022/2023 навчальному році (наказ)
	Мудрик Т.С.



	Жовтень
	Анкетування учнів, батьків учнів з питання "Організація та якість харчування учнів". (Засідання ради закладу)
	Мудрик Т.С.



	Листопад
	Контроль за додержанням дітьми   особистої гігієни та вживання готових страв, буфетної продукції, (нарада при директорові)

	Мудрик Т.С.

Рудич Л.А.

Кл. кер-ки

	Грудень
	Звіт роботи комісії за І семестр з контролю закладення продуктів (нарада)
	ЗДВР

 Обухівська В.В.

	Лютий
	Організація харчування учнів 1 -4 класів та пільгових категорій (аналітичний наказ)
	ЗДВР

Кл. кер-ки1-4класів

	Березень
	"Динаміка охоплення харчуванням учнів школи  у порівнянні з минулим роком" (моніторинг  на  педраду)


	Кл. кер-ки

1-4 класів

5-11-х кл.

	Квітень
	Виконання обов'язків класоводів, класних керівників, чергових вчителів у обідній залі, (нарада при директорі)


	Т.С.Мудрик

	Травень
	Роль раціонального  харчування  на  формування підростаючої особистості ( батьківські збори за участю  кухара школи)
	Мудрик Т.С.

Ніколаєнко С.С.
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  Групові форми методичної роботи :





Засідання предметних кафедр








Кафедри класоводів та класних керівників





Школа молодого вчителя








Колективні форми методичної роботи:


Педагогічна рада;


Конференція;


Психолого – педагогічний семінар





Колективно – групові форми:





Педагогічні читання;


Відкриті уроки;


Семінари – практикуми;


Круглі столи;


Майстер – клас;


Наукові тренінги 





Індивідуальні форми роботи:





Наставництво;


Стажування;


Самоосвіта;


Консультації;


Атестація 





Педради


Наради 


Конференції 


Педагогічні читання 








Внутрішньо- шкільний


контроль











Атестація 





Постійно


 діючий 


семінар





Предметні кафедри 





Майстер - клас





Творчі групи





Учитель року. Ярмарок педагогічних ідей





Презентація творчого портрету вчителя





Курси підвищення кваліфікації





Індивідуальна методична допомога 





Підвищення професійної майстерності





Вихід на якісно новий рівень навчання та виховання 





Діагностика педагогічних кадрів школи





Мета, завдання, становлення, розвиток та вдосконалення педагогічної  творчої майстерності вчителя 





Форми: 


Курси підвищення кваліфікації;


Предметні МО;


Проблемні семінари;


Психолого – педагогічні семінари;


Школа молодого вчителя;


Конкурси «Вчитель року», «Класний керівник року»;


Виставка педтехнологій «Родзинки досвіду»;


Педагогічні читання, конференції





Зміст:


Відпрацювання цінностей особистості кожного вчителя;


Удосконалення професійної майстерності;


Підвищення педагогічної культури та педагогічної культури та педагогічної техніки;


Оволодіння інноваційними методами навчання та виховання 





Результати діагностування педагогічних кадрів – створення, визначення стратегії  розвитку педколективу школи





Підвищення рівня навчальних досягнень учнів 





Нарада при директорові 





Школа педагогічної майстерні





Конференції, педагогічні читання 





Методичні оперативки 





Конкурси «Вчитель року», «Класний керівник року»





Психолого – педагогічні семінари 








Педагогічна рада 





Проблемні семінари 





Виставка педтехнологій 


«Родзинки досвіду»





Школа молодого вчителя 














Індивідуальне наставництво








Семінар класних керівників








Творчі об’єднання 





Відкриті уроки 





Самоосвіта вчителів 








Предметні тижні 





Індивідуальні консультації 





Учителі – методисти, 


старші вчителі 





Учителі – наставники 





Заступник директора з НВР





Директор школи 








