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ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       02.01.2023                                                       Піщана                                                       №1
Про затвердження та введення в дію 

номенклатури справ 
Піщанського ліцею
 на 2023 рік
       Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 №676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 11.09.2018 за № 1028/32480, переліку типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств, установ та організацій із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5; Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, та з метою встановлення єдиних вимог до документування управлінської інформації та організації роботи з документами в закладі освіти
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити номенклатуру справ Піщанського ліцею на 2023 рік, установити індекси (додаток №1).

2. Ввести в дію номенклатуру справ з 02 січня 2023року.

3. Секретарю-друкарці Лещенко Р.М. забезпечити упорядкування справ відповідно до затвердженої номенклатури справ на 2023 рік.

4.Відповідальність за збереження ділової документації   покласти на секретаря-друкарку Лещенко Р.М.

5.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор   
                  Валентина ГРУЦЕНКО

З наказом ознайомлена                                      Руслана ЛЕЩЕНКО

Додаток  №1

до наказу від 02.01.2023р. №1 

Номенклатура справ на 2023 рік

	Індекс

справи
	Заголовок справи
	Кіль-кість справ (томів, частин) 
	Строк зберігання1 справи і номери статей за переліком
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Організація системи управління закладом освіти

	01-01
	Статут закладу, свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, довідка з Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ)
	
	До ліквідації закладу

ст. 30
	

	01-02
	Нормативно-правове забезпечення освітнього процесу
	
	По потребі
	

	01-03
	Колективний договір
	
	До ліквідації закладу

 ст. 395а
	

	01-04
	Правила внутрішнього розпорядку


	
	1 рік

після заміни новими 

ст. 397
	

	01-05
	Річний план роботи закладу
	
	5 років

ст. 157а


	

	01-06
	Накази керівника з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу 

ст. 16а
	

	01-07
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу

 ст. 121а
	

	01-08
	Накази керівника з кадрових питань тривалого зберігання:

-  про прийняття на роботу;

-  переміщення за посадою;

-  переведення на іншу роботу;

-  сумісництво;

-  звільнення;

-  атестація;

-  підвищення кваліфікації;
-  стажування;
-  зміна біографічних даних;

-  заохочення (нагородження, преміювання);

-  оплата праці;

-  нарахування різних надбавок, доплат, 

   матеріальної допомоги;
-  відпусток щодо догляду за дитиною;

-  відпусток без збереження заробітної 

   плати.
	
	75 років

ст. 16б
	

	
	
	
	
	

	01-09
	Журнал  реєстрації наказів з кадрових питань тривалого зберігання
	
	75 років

ст. 121б
	

	01-10
	Накази керівника з кадрових питань

тимчасового зберігання:

· про відрядження; 
·   стягнення;
·   надання щорічних оплачуваних
  відпусток;
·   надання   відпусток у зв’язку з
  навчанням;
	
	5 років

ст. 16б (примітка)
	

	01-11
	Журнал  реєстрації наказів з кадрових  питань тимчасового строку зберігання 
	
	5 років

ст. 121в
	

	01-12
	Накази керівника з адміністративно-господарських питань
	
	5 років 

ст. 16в
	

	01-13
	Журнал  реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	
	5 років

ст. 121в
	

	01-14
	Протоколи загальних зборів (конференцій) колективу
	
	До ліквідації закладу

 ст.12
	

	01-15
	Журнал реєстрації видачі довідок на учнів
	
	3 роки 

ст. 122
	

	01-16
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	10 років

ст. 14а
	

	01-17
	Журнал реєстрації  протоколів педагогічної ради
	
	3 роки 

ст. 122
	

	01-18
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	10 років

ст.14а
	

	01-19
	Журнал реєстрації протоколів атестаційної комісії 
	
	3 роки  

ст. 122
	

	01-20
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	
	До ліквідації закладу 

ст.87
	

	01-21
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені у разі зміни керівника закладу


	
	До ліквідації закладу 

ст. 45а
	

	01-22
	Контрольно – візитацій на книга
	
	10 років 


	

	01-23
	Звернення (пропозиції, заяви, скарг) громадян та документи (листи, довідки ) з їх розгляду
	
	5 років

ст. 82а
	

	01-24
	Журнал реєстрації вхідних  документів
	
	3 роки  

ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації вихідних   документів
	
	3 роки  

ст. 122
	

	01-26
	Журнал реєстрації внутрішніх (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів
	
	3 роки  

ст. 122
	

	01-27
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 років 

ст. 124
	

	01-28
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	
	5 років 

ст. 124
	

	01-29
	Журнал реєстрації перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 років 

ст. 86


	

	01-30
	Журнал щоденного відвідування учнів
	
	5 років


	

	01-31
	Книга обліку руху учнів
	
	75 р., 
ст. 16-б
	

	01-32
	Мобілізаційні програми (звіт, план)
	
	
	

	02. Організація освітнього процесу

	02-01
	Розклад навчальних занять
	
	Доки не мине потреба
	

	02-02
	Освітні програми закладу
	
	До заміни новими 

ст. 553
	

	02-03
	Алфавітна книга учнів
	
	75 років
	

	02-04
	Особові справи учнів
	
	3 роки 

ст. 494б
	

	02-05
	Статистичні  звіти з питань загальної середньої освіти  (форми № ЗНЗ-1, ЗНЗ-3, № 83-РВК тощо)
	
	1 рік
	

	02-06
	Протоколи засідань комісій про результати державної підсумкової атестації учнів та документи (учнівські роботи) атестації
	
	3 роки

 ст. 567а
	

	02-07
	Книги обліку та видачі (реєстрації)

свідоцтв і додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту 
	
	75 років

 ст. 531а
	

	02-08
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, золотих медалей «За високі досягнення у навчанні» та срібних медалей «За досягнення у навчанні»
	
	75 років

 ст. 531а
	

	02-09
	Книги обліку та видачі похвальних

листів «За високі досягнення у навчанні» та похвальних грамот «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів»
	
	10 років
	

	02-10
	Класні журнали (І-ІV та V-ХІ (XII) класів)
	
	5 років
	

	02-11
	Матеріали роботи шкільних методичних об’єднань  
	
	5 років
	

	02-12
	Журнали обліку  планування та обліку роботи гуртка 
	
	5 років

ст. 590
	

	02-13
	Журнали обліку групи подовженого дня 
	
	5 років

ст. 590
	

	02-14
	Журнали обліку пропущених і замінених уроків 
	
	5 років

ст. 590
	

	02-15
	Стратегія розвитку закладу
	
	10 років
	

	02- 16
	Каталог навчальних програм


	
	5 років
	

	02-17
	Журнал обліку ознайомлення вчителів з нормативними документами
	

	5 років
	

	02-18 
	Положення про академічну доброчесність
	
	
	

	02-19
	Річний план виховної роботи закладу
	
	
	

	02-20
	Самоврядування (положення, план, протоколи)
	
	
	

	
	
	
	
	

	03. Охорона праці, безпека життєдіяльності, пожежна безпека


	03-01
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці 
	
	10 років1
ст. 481
	1Після закінчення журналу

	03-02
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 років 1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	03-03
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці для учнів
	
	10 років 1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	03-04
	Журнали реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків


	
	45 років 1

ст. 477


	1Після закінчення журналу

	04. Організація роботи з адміністративно-господарської  роботи

	04-01
	Акти перевірок готовності школи до нового навчального року
	
	5 років 

ст. 77 
	

	04-02
	Штатний розпис
	
	3 роки 

ст. 37б
	

	04-03
	Мережа школи
	
	Доки не мине потреба

ст. 33б
	

	04-04
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки¹

ст. 351
	¹ За умови завершен-ня перевір-ки

	04-05
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки

ст. 122
	

	05. Робота з кадрами

	05-01
	Посадові інструкції працівників закладу
	
	5 років¹

ст. 43
	¹ Після заміни новими

	05-02
	Особові справи працівників


	
	75 років

ст. 493в
	

	05-03
	Трудові книжки працівників 
	
	До запитання, не затребувані не менше

50 років 

ст. 508
	

	05-04
	Журнал  обліку руху  трудових книжок і вкладок до них
	
	50 років

ст. 530а
	

	05-05
	Документи  про проведення атестацій і встановлення кваліфікації:

-  протоколи засідань та рішення 

    атестаційних    комісій,

-  характеристики,

-  атестаційні листи  
	
	5 років

ст. 636
	

	05-06
	Журнал обліку особових справ
	
	75 р., 
ст. 16-б
	

	05 -07
	Журнал реєстрації заяв про відпустки
	
	5 років
	

	
	06. Бібліотека  закладу
	
	
	

	06-01
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки 

ст. 805 
	

	
06-02
	
Книги сумарного обліку бібліотечного фонду
	
	
До ліквідації
	

	06-03
	
Картотека формулярів виданих книг
	
	3 роки
	

	06-04
	
Прибуткові ордери на літературу
	
	
3 роки
	

	06-05
	
Акти на списання літератури
	
	
10 років
	

	06-06
	
Щоденник роботи бібліотеки. 
Зошит реєстрації читачів
	
	
3 роки
	

	06-07
	
Реєстраційна картотека руху підручників
	
	
До ліквідації
	

	06-08
	
Річний план роботи шкільної бібліотеки
	
	
1 рік
	

	06- 09
	
Акти, списки літератури, отриманих за книгообміном
	
	
5 років
	

	07. Психологічна служба

	07-01
	
Нормативно-правова документація
	
	
До заміни 
	

	07-02
	
Журнал щоденного обліку.
	
	
5 років
	

	07-03
	
Документи щодо соціально-психологічної просвітницької роботи (з учнями, батьками, вчителями)
	
	
5 років
	

	07-04
	
Журнал корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи
	
	
5 років
	

	07-05
	
Журнал спостережень інклюзія
	
	
До заміни новим
	

	07-06
	
Матеріали щодо профілактики здорового способу життя
	
	
5 років
	

	07-07
	
Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування
	
	
5 років
	

	07-08
	
Матеріали щодо роботи протидії насилля та булінгу
	
	
Постійно
	

	07-09
	
Матеріали з попередження суїцидальної поведінки
	
	
5 років
	

	08. Охорона дитинства

	08-01
	Нормативна база з питань охорони дитинства (Закони, укази та розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, програми щодо соціального захисту дітей тощо)
	

	До заміни новими
	

	08-02
	Соціальний паспорт школи
	
	До заміни новим
	

	08-03
	Банк даних учнів

Матеріали щодо  роботи з сім’ями, які опинились в СЖО
	
	До заміни новими
	

	09.  Організація медичного обслуговування

	09-01
	
Медичні картки учнів 
	
	Постійно
	

	09-02
	Медичні книжки працівників 
	
	Постійно
	

	09-03
	
Медичні довідки учнів 
	
	Постійно
	

	09-04
	Нормативно – правові документи щодо медичного обслуговування, охорони здоров’я дітей, організації харчування дітей 
	
	Постійно
	

	09-05
	Журнал реєстрації профілактичних оглядів на педикульоз та коросту
	
	Постійно
	

	09-06
	Журнал контролю за дотриманням санітарно-гігієнічного стану приміщень
	
	Постійно
	

	09-07
	Документи (акти, довідки, інформації, листування держпродслужби) про перевірку санітарного стану закладу 
	
	Постійно
	

	09-08
	Документи та матеріали щодо проходження медичних оглядів працівниками закладу 
	
	Постійно
	

	09-09
	Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання
	
	Постійно
	

	09-10
	Листок здоров’я вихованців
	
	Постійно
	

	09-11
	Журнал реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання, харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на щеплення
	
	Постійно
	

	09-12
	Книга обліку дітей із зазначенням діагнозу
	
	Постійно
	

	09-13
	Журнал ізолятора
	
	По потребі
	

	09-14
	Журнал реєстрації проходження медичного обстеження дітей
	
	Постійно
	

	09-15
	Журнал здоров’я працівників  харчоблоку
	
	Постійно
	

	09-16
	Журнал ведення питного режиму
	
	По потребі
	

	09-17
	Журнал ведення скринінгу працівників
	
	По потребі
	

	09-18
	Журнал медичного контролю за проведення уроків фізичної культури
	
	Доки не мине потреба
	

	09-19
	Амбулаторний журнал
	
	Доки не мине потреба
	

	09-20
	Журнал щозмінного перед рейсового та після рейсового медичних оглядів водіїв
	
	Доки не мине потреба
	

	09-21
	Журнал інструктажу при роботі з дезрозчинами
	
	Доки не мине потреба
	

	09-22
	Диспансерний журнал 
	
	Доки не мине потреба
	

	09-23
	Журнал переліку миючих та дезінфікуючих засобів та потенційно небезпечних речовин
	
	Доки не мине потреба
	

	09-24
	Журнал отримання та витрат  дезінфікуючих засобів
	
	Доки не мине потреба
	

	
	10.Харчування

	10-01
	Журнал контролю температурного режиму холодильного обладнання
	
	Доки не мине потреба
	

	10-02
	Журнал графіків проведення прибирання в їдальні 
	
	Доки не мине потреба
	

	10-03
	Журнал бракеражу готової продукції
	
	Доки не мине потреба
	

	10-04
	Журнал відходів на харчоблоці
	
	Доки не мине потреба
	

	10-05
	Журнал щоденної дегустації страв
	
	Доки не мине потреба
	

	10-06
	Журнал бракеражу сирих продуктів
	
	Доки не мине потреба
	

	10-07
	Журнал виконання норм харчування
	
	Доки не мине потреба
	

	10-08
	Журнал бракеражу готової продукції (пільги)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-09
	Журнал відходів на харчоблоці (пільги)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-10
	Журнал бракеражу сирих продуктів (пільги)
	
	Доки не мине потреба
	

	
	
	
	
	



ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

                                                Піщанський ЛІЦЕЙ  

НАКАЗ

02.01.2023                                                        Піщана                                                            №2

Про зарахування учня
до закладу
На підставі поданої заяви матері Гайдученко Ірини Валентинівни від 02.01.2023 року, 

НАКАЗУЮ:
  1.ЗАРАХУВАТИ з  02 січня  2023року   до 7 класу Гайдученка Дмитра Олександровича, 06.11.2009 р.н.

       2.Класному керівнику Росінській Тамарі Миколаївні внести учня до 
       списку  учнів в журналі та в папку особових справ.
       3. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора
      з НВР Олійник І.С.

Директор                                                    Валентина ГРУЦЕНКО
З наказом  ознайомлена                             Тамара РОСІНСЬКА

ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       03.01.2023                                                       Піщана                                                       №3
Про результати перевірки

якості ведення, правильності 

заповнення класних журналів


Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I-III ступенів, затвердженої наказом МОН України від 25 червня 2018 №676, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 року за №1028/32480, Методичних рекомендацій щодо заповнення Класного журналу учнів початкових класів Нової української школи, затверджених наказом МОН України від 07 грудня 2018 №1362 (зі змінами внесеними наказами МОН України №21 від 09 січня 2020, №1096 від 02 вересня 2020), Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом МОН України від 03 червня 2008 №496, наказу МОН України від 13 липня 2021 №813 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо оцінювання результатів навчання учнів 1-4 класів закладів загальної середньої освіти», наказу Міністерства освіти і науки України від 01 квітня 2022 р. №289 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів 5-6 класів, які здобувають освіту відповідно до нового Державного стандарту базової середньої освіти», рішення педагогічної ради закладу, протокол від          №  «Про заповнення класного журналу 5 класу», листа МОН України від 19.08.2022 №1/9530-22 «Інструктивно-методичні рекомендації щодо організації освітнього процесу і викладання навчальних предметів у закладах загальної середньої освіти у 2022/2023 навчальному році», річного плану роботи закладу та з метою аналізу за дотриманням ведення шкільної документації, адміністрацією закладу  проводилась перевірка якості ведення, правильності оформлення, заповнення сторінок класних журналів вчителями-предметниками та класними керівниками впродовж І семестру 2022/2023 навчального року.


Перевіркою охоплено усі класні журнали від 1 по 11 клас. Адміністрацією аналізувались: ведення класними керівниками розділів журналів, регулярність ведення обліку відвідування, наявність списків учнів, система оцінювання результатів навчання учнів, наявність підсумкових оцінок у зведених відомостях, проведення бесід з БЖД. Виконання вчителями навчальних програм, виконання  практичних, лабораторних діагностувальних робіт, точність, правильність та акуратність ведення записів, наповненість поточними, підсумковими  оцінками, вчасність та логічність оцінювання навчальних досягнень учнів, оцінювання ведення зошитів,  зміст та обсяг домашніх завдань з предметів. 

        Класними керівниками, вчасно ведуться усі записи, правильно  складаються списки учнів, щоденно заповнюється розділ «Відвідування». Зроблений аналіз відвідування учнями закладу та занять впродовж І семестру, підраховано кількість пропущених учнями днів та уроків, позначені номери наказів про вибуття, руху учнів. Заповнені таблиці зведеного обліку успішності учнів, за І семестр. Записано 10-18 бесід з БЖД. В розділі «Зауваження до ведення класного журналу» зроблено відмітки про виконання вказаних директором чи заступником директора, зауважень.        Учителі 1-4 класів, сторінки класних журналів оформляють відповідно до наказу МОН України від 07 грудня 2018 №1362 (зі змінами внесеними наказами МОН України №21 від 09 січня 2020, №1096 від 02 вересня 2020) «Про затвердження методичних рекомендацій щодо заповнення Класного журналу учнів початкових класів Нової української школи». Записи ведуть вчасно, охайно, чорнилом чорного кольору, але допускають незначні виправлення. Оцінюють учнів 1-4 класів,  тому підсумкове оцінювання за 1 семестр не проводилось. 

Вчителі 5- 11 класів при роботі з журналами користуються Інструкцією з ведення класного журналу учнів 5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом МОН України від 03 червня 2008 №496 та рішення педагогічної ради закладу, протокол від 22.12.2022р         № 4  «Про заповнення класного журналу 5 класу». Записи у журналах ведуться чорнилом чорного кольору, регулярно виставляються поточні, тематичні оцінки. Оцінки за ведення зошитів з української мови, української літератури, зарубіжної літератури, математики, англійської мови оцінюються від 1 до 12 балів щомісяця впродовж семестру і є поточною оцінкою, що зараховується до найближчої тематичної, крім англійської мови, де оцінювання зошита не враховується.

У 5 класі виставлені результати навчання, у кінці семестру, у лівій колонці без дати, але із зазначенням виду діяльності, за результатами спостереження впродовж семестру та відповідно до додатку 1, наказу Міністерства освіти і науки України від 01.04.2022 №289 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів 5-6 класів, які здобувають освіту відповідно до нового Державного стандарту базової середньої освіти».

Заповнені колонки обов’язкової мовленнєвої діяльності з мов та літератур, які відведені окремо без зазначення дати у 6-11 класах, оцінювання цих видів діяльності здійснювалось протягом семестру.

 Записи про результати перевірки вивчення учнями творів напам'ять проводять у колонці «Напам'ять»  без дати, що відводиться  після дати уроку, на якому цей твір було задано вивчити. 

Відповідно до вимог заповнена колонка «Тематична». Тематичні бали виставлені після опрацювання програмових тем за результатами поточних оцінок. Проведено підсумкове оцінювання за І семестр, семестрові бали виставлені на основі тематичних оцінок, обов'язкових видів оцінювання  урахуванням індивідуального поступу кожного учня. Після виставлення семестрової оцінки відведені колонки з написом «Скоригована», звернень щодо коригування оцінок за семестр не було.

При розбивці тем, вчителі, дотримуються методичних рекомендації 6-12 годин, вказують форму проведення тематичної роботи: усне опитування, тестовий контроль, самостійна робота, контрольна робота, різнорівневі завдання, застосовують узагальнюючі уроки, але  поодиноко зустрічається виставлення тематичної оцінки після 5 уроків чи 15 годин. 

У домашніх завданнях переважають записи щодо перегляду відеоматеріалів, виконанні онлайн-тестів, заповненні Гугл-форм, у зв’язку із частковим дистанційним навчанням. Більшість учителів охайно ведуть записи на предметних сторінках журналів, своєчасно записують дату проведення, тему уроку і домашнє завдання, виставляють поточні оцінки, оцінки за практичні, контрольні роботи, але поряд із цим у ході перевірки, через неуважність педагогів, наявні деякі недоліки у записах класних журналів:

6 клас: вчитель   Заєць І.М. на стр.298  виправив оцінку;

11 клас вчитель Росінська Т.М  та 7 клас вчитель Олійник І.С. допускають використання коректора.

На всі порушення вчителями дані усні роз’яснення  заступнику керівника з НВР.

НАКАЗУЮ:

1.Вчителям закладу:

1.1. Опрацювати, повторно, Методичні рекомендації щодо заповнення Класного журналу учнів початкових класів Нової української школи, затверджені наказом МОН України №1362 від 07 грудня 2018 (зі змінами внесеними наказами МОН України №21 від 09 січня 2020, №1096 від 02 вересня 2020), Інструкцію з ведення класного журналу учнів 5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затверджену наказом МОН України від 03 червня 2008 №496, наказ МОН України від 13 липня 2021 №813 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо оцінювання результатів навчання учнів 1-4 класів закладів загальної середньої освіти», наказ Міністерства освіти і науки України від 01 квітня 2022 р. №289 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів 5-6 класів, які здобувають освіту відповідно до нового Державного стандарту базової середньої освіти».

                                                                                                             До 13.01.2023

1.2. Вести записи у класних журналах, відповідно до єдиних орфографічних вимог, своєчасно, акуратно, використовуючи чорнила лише чорного кольору. 

                                                                                                              Постійно

1.3. Не допускати виправлення, витирання, наведення при оформленні записів у класних журналах. 

                                                                                                              Постійно

1.4. Усунути виявлені недоліки, при перевірці класних журналів, та зробити необхідні відмітки про виконання.

                                                                                                             До 13.01.2023

2. Класним керівникам:

2.1. Вести чітко облік відвідування учнями закладу, зазначивши причини пропусків.

                                                                                                      Щоденно 

2.2. Оновлювати списки учнів на сторінках предметів, вказуючи повністю прізвище, ім’я учнів, повні назви предметів, П.І.П вчителів.

                                                                                                           Постійно

3. Заступнику директора з навчально – виховної роботи Олійник І.С.:

3.1. Ознайомити вчителів із результатами перевірки класних журналів на методичні оперативці

                                                                                                        До 06.01.2023

3.2. Проаналізувати усунення вказаних, при перевірці, недоліків вчителями-предметниками та класними керівниками.

                                                                                                            До 06.01.2023 

4. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи  Олійник І.С. 

Директор                                                                 Валентина ГРУЦЕНКО                        

З наказом ознайомлена                                          Ірина ОЛІЙНИК       


ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       03.01.2023                                                       Піщана                                                       №4
Про перерозподіл годин

у ІІ семестрі 2022/2023
навчального року

        Відповідно до Закону України «Про загальну середню освіту», Освітньої програми закладу на 2022/2023 навчальний рік, навчального плану ліцею, з метою перерозподілу годин (у визначеному типовим навчальним планом обсязі) між обов’язковими для вивчення навчальними предметами певної освітньої галузі, забезпечення якісного виконання навчальних програм із предметів

НАКАЗУЮ:

1.Здійснити перерозподіл годин, у ІІ семестрі, з таких предметів:
	Клас
	Предмет
	Кількість годин за навчальним планом
	Кількість годин у І семестрі

	5
	Зарубіжна література 5 клас
	1,5
	1

	5
	Інформатика5 клас
	2
	1

	5
	Англійська мова5 клас
	3,5
	4

	6
	Хімія 7 клас
	1,5
	2

	7
	Географія 9 клас
	1,5
	2

	7
	Географія 10 клас
	1,5
	1

	8
	Історія України 10 клас
	3,5
	4

	9
	Хімія 10 клас
	1,5
	1

	10
	Історія України 11 клас
	3,5
	3

	11
	Трудове навчання 11 клас
	1,5
	1

	12
	Захист України 11 клас
	1,5
	1

	13
	Мистецтво 11 клас
	1,5
	2

	14
	Біологія 11 клас
	2,5
	2


2.Заступнику директора з навчально – виховної роботи:

2.1. Внести відповідні зміни до розкладу уроків 

                                                                                                       До 14.01.2023
2.2. Затвердити і погодити розклад уроків на ІІ семестр 2022/2023 навчального року

                                                                                                      До 14.01.2023
2.3. Довести перерозподіл годин до педагогічного колективу закладу

                                                                                                       До 14.01.2023
3.Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з навчально – виховної роботи 

Директор:
З наказом ознайомлені:

Ірина ОЛІЙНИК                                                       Василь РОСІНСЬКИЙ

Ігор ЗАЄЦЬ                                                               Людмила НИКИФОРЕНКО

Юлія ВОЙТЕНКО                                                     Людмила РУБАХА

Жанна АГАДЖАНЯН                                               Альона НІКІФОРОВА

ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       05.01.2023                                                       Піщана                                                       №5
Про проходження практики

студентами
        Згідно угоди №ПП-13 від 19.01.2023року на проведення практики між комунальним закладом «Балтський  педагогічній фаховий коледж» Одеської області та директором  Піщанського ліцею  Груценко В.Ф.

НАКАЗУЮ:

1. Прийняти з 23.01.23р. по 10.03.23р. на проходження практики студентів комунального закладу «Балтський  педагогічній фаховий коледж» Одеської області Шепету Р. В. та Міокову Д.О.

2. Призначити  відповідальним за проходження практики Шепети Р.В. вчителя початкових класів Піщанського ліцею Сокерчак Інну Юріївну та Міокової Д.О. вчителя початкових класів Піщанського ліцею Черниш Валентину Василівну.

3. Студентам створити необхідні умови для виконання  практики, забезпечити безпечні умови роботи на робочому місці та провести інструктаж з техніки безпеки та охорони праці.

Директор                                                           Валентина ГРУЦЕНКО

З наказом  ознайомлена                                   Інна СОКЕРЧАК



Валентина ЧЕРНИШ


ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       05.01.2023                                                       Піщана                                                       №6
Про затвердження Положення 

 про порядок визнання результатів підвищення кваліфікації
педагогічних працівників Піщанського ліцею
 
Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», Порядку підвищення кваліфікації педагогічних і науково-педагогічних працівників зі змінами (постанови Кабінету Міністрів України № 800 від 21.08.2019 р. та №1133 від 27.12.2019 р.) та рішення педагогічної ради (протокол від 05.01.2023 року №5)

НАКАЗУЮ: 
1. Затвердити Положення  про порядок визнання результатів підвищення кваліфікації педагогічних працівників Піщанського ліцею (далі – Положення), що додається. 
2. Визнання результатів підвищення кваліфікації педагогічних працівників Піщанського ліцею проводити відповідно до Положення. 
 3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

Директор                                                  Валентина ГРУЦЕНКО


ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       05.01.2023                                                       Піщана                                                       №6-А
Про затвердження Положення 

 про моніторинг якості освіти 
в Піщанському ліцеї
 
Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту»,  рішення педагогічної ради (протокол від 05.01.2023 року №5)

НАКАЗУЮ: 
1. Затвердити Положення  про моніторинг якості освіти в Піщанському ліцеї (далі – Положення), що додається. 
2. Здійснювати моніторинг якості освіти  в Піщанському ліцеї  відповідно до Положення. 
 3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

Директор                                                  Валентина ГРУЦЕНКО


Додаток 1

до наказу 05.01.2023року №6-А

Положення про моніторинг якості освіти в Піщанському ліцеї
 1. Загальні положення

1.1 Дане Положення регламентує порядок, процедуру і форми проведення контролю якості освітнього процесу на рівні ліцею у вигляді моніторингу (далі – моніторинг).

1.2. Нормативною основою моніторингу оцінки якості освіти є: Конституція України, Закон України «Про освіту», Закон України «Про загальну середню освіту», інші зако¬ни, Указ Президента України від 20.03.08 р. № 244/2008 «Про додаткові заходи щодо підвищення якості освіти в Україні», «Про невідкладні заходи щодо забезпечення функціонування та розвитку освіти» 04.07.05 р. № 1013, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, накази МОН, розпорядження голів обласної, районної держадміністрацій, , Статут ліцею, Стратегія розвитку ліцею, дане Положення, спрямоване на підвищення якості освіти, активізацію й удосконалення діяльності навчального закладу.

1.3. Моніторинг –  це форма організації, збору, системного обліку та аналізу інформації про організацію і результати освітнього процесу для ефективного вирішення завдань управління якістю освіти.

1.4. Внутрішній моніторинг діяльності Піщанського ліцею є складовою частиною системи освітнього моніторингу, яка передбачає збирання (первинні дані), оброблення (аналіз і оцінка якості освіти), зберігання (формування і ведення бази даних) та розповсюдження інформації про стан освіти (адресне забезпечення користувачів статистичною й аналітичною інформацією), прогнозування на підставі об'єктивних даних динаміки й основних тенденцій її розвитку, розроблення науково обґрунтованих рекомендацій для прийняття управлінських рішень стосовно підвищення якості надання освітніх послуг закладом та ефективності функціонування освітньої галузі в цілому, формування завдань, тестів іншого інструментарію для оцінки якості освітнього процесу з методичними рекомендаціями.

1.5.  Під контролем у вигляді моніторингу розуміється діагностичний контроль, у результаті якого вивчаються умови, процес, результати освітньої діяльності з метою виявлення їх відповідності законодавчим, нормативно-правовим, інструктивно-методичним документам про освіту.

1.6.  Проведення моніторингових досліджень передбачає створення Ради (спеціальної групи аналітиків) моніторингу як структурного підрозділу методичної ради ліцею.

1.7.  Положення схвалюється педагогічною радою ліцею, затверджується наказом директора по закладу.

1.8.  Заклад у своїй діяльності керується чинним законодавством, нормативно-правовими актами з питань організації освітнього процесу та даним Положенням.

1.9. Положення поширюється на всіх працівників загальноосвітнього навчального закладу та учасників освітнього процесу.

2.  Мета моніторингу

2.1.  Отримання оперативної, точної інформації про стан результативності освітнього процесу у ліцеї.

2.2.  Виявлення дійсних результатів шкільної освіти і можливості на цій основі коректувати програму розвитку ліцею, прогнозування тенденцій розвитку системи навчання в закладі.

2.3.  Виявлення реального рівня кваліфікації педагогічних кадрів, їх підготовленість до вирішення інноваційних завдань.

2.4.  Відстеження динаміки освітніх послуг, ефективність управління освітнім процесом.

3. Завдання моніторингу

3.1.  Здійснення систематичного контролю за освітнім процесом.

3.2.  Виявлення типових ознак успіху та недоліків управлінської і педагогічної діяльності.

3.3.  Задоволення інформаційних запитів адміністрації й основних структур ліцею щодо створення прогнозів, аналітичних, довідкових матеріалів.

3.4.  Виявлення й оцінювання відповідності фактичних результатів діяльності педагогічної системи її кінцевій меті.

4.  Предмет моніторингу

Предметом моніторингу є якість освіти і виховання як системоутворюючий фактор освітнього процесу в ліцеї.

5.  Об'єкти моніторингу.

Об'єктом моніторингу є система організації освітнього процесу в ліцеї.

5.1.  Освітнє середовище:

- контингент тих, хто навчається;

- кадрове (педагогічне) забезпечення освітнього процесу.

5.2.  Ті, хто навчаються:

- ступінь адаптації до навчання учнів  1-х, 5-х, 10-х класів;

- рівень навченості (з усіх предметів);

- рівень вихованості учнів;

- рівень роботи з обдарованими дітьми;

- модель випускника,  рівень її досягнення учнями ліцею (за ступенями навчання).

5.3.  Педагогічні працівники (і класні керівники):

- рівень професійної компетентності;

- якість і результативність педагогічної роботи;

- рівень інноваційної діяльності;

- аналіз педагогічних ускладнень (через анкетування);

- самоосвітня діяльність.

5.4.  Освітній процес:

- відомості про виконання всеобуча;

- аналіз стартового, рубіжного та підсумкового   контролю за рівнем навчальних досягнень учнів.

5.5.  Соціально-психологічне супроводження освітнього процесу:

- соціальний паспорт класу;

- психологічна діагностика;

- профілактична робота.

5.6.  Здоров'язберігаючий аспект, безпека життєдіяльності, охорона праці.

 

6.  Суб'єкти моніторингу

Суб'єктами моніторингу є: адміністрація ліцею, органи внутрішньошкільного самоуправління. Кожний суб'єкт моніторингу реалізує специфічні для нього завдання.

7.  Функції моніторингу

7.1.  Отримання порівняльних даних, виявлення динаміки і факторів впливу на динаміку.

7.2.  Упорядкування інформації про стан і динаміку якості освітнього процесу.

8.  Види моніторингу

8.1.  За етапами навчання: стартовий, рубіжний, підсумковий.

8.2.  За часовою залежністю: поточний, випереджаючий.

8.3.  За частотою процедур: разовий, періодичний, систематичний.

9.  Напрями моніторингу:

- моніторинг узгодження управління (якщо заклад відповідає певним стандартам в освіті, автоматично забезпечується адекватний рівень її діяльності);

- діагностичний моніторинг (визначення рівня академічних навичок учнів незалежно від їх особистості);

- моніторинг діяльності (включає заміри «входу» і «виходу» системи);

- статичний моніторинг (надає можливість одночасно зняти показники за одним або кількома напрямами діяльності ліцею, порівняти отриманий результат з нормативом і визначити відхилення від стандарту, здійснити аналіз і прийняти управлінське рішення);

- динамічний моніторинг (багаторазовий замір певних характеристик під час усього циклу діяльності);

- психологічний моніторинг (постійне відстеження певних особливостей у ході навчальної діяльності);

- внутрішній моніторинг ефективності (спостереження за динамікою становлення колективу,  прогнозування проблем,  які можуть з'явитися у майбутньому);

- моніторинг освітніх систем (оцінювання стану системи, у якій відбуваються зміни, з подальшим прийняттям управлінського рішення);

- педагогічний моніторинг (супровідний контроль та поточне коригування взаємодії вчителя й учня в організації і здійсненні освітнього процесу);

- освітній моніторинг (супровідне оцінювання і поточна регуляція будь-якого процесу в освіті);

- учнівський моніторинг (комплекс психолого-педагогічних процедур, які супроводжують процес засвоєння учнями знань, сприяють виробленню нової інформації, необхідної для спрямування дій на досягнення навчальної мети);

- моніторинг загальноосвітньої підготовки учнів (систематичне відстеження досягнення державних вимог підготовки учнів за основними навчальними дисциплінами);

- змістовний (особистісно орієнтований) моніторинг (динаміка особистісного розвитку);

- моніторинг результативності освітнього процесу (показує загальну картину дій усіх факторів, що впливають на навчання та виховання, і визначає напрями, які потребують більш детального дослідження).

10.  Форми моніторингу

10.1. Самооцінка власної діяльності на рівні педагога, учня, адміністратора.

10.2. Внутрішня оцінка діяльності підсистем керівниками.

10.3.  Зовнішнє оцінювання діяльності замовниками освітніх послуг, органами управління освітою.

11. Етапи проведення моніторингу

11.1. Терміни проведення моніторингу визначаються планом роботи закладу на рік.

11.2. Моніторинг включає три етапи:

а)  підготовчий – визначення об'єкта моніторингу, визначення мети, критерії оцінювання, розробка інструментарію і механізму відстеження, визначення термінів;

б)   практичний (збір інформації) – аналіз документації, тестування, контрольні зрізи, анкетування, цільові співбесіди, самооцінка тощо;

в)  аналітичний – систематизація інформації, аналіз інформації, коректування, прогнозування, контроль за виконанням прийнятих управлінських рішень.

12.  Виконавці моніторингу

Виконавцями моніторингу є: заступники директора з НВР, керівники ШМО, творчої групи, інших підрозділів методичної системи ліцею, педагогічні працівники певної спеціалізації (соціальний педагог та ін.), учителі-предметники, класні керівники, представники психологічної, логопедичної служб ліцею.

13. Функціональні обов'язки учасників моніторингу

13.1.  Керівництво ліцею- розробляє і втілює внутрішньошкільну систему моніторингу якості освіти і виховання;

- установлює і затверджує порядок, періодичність проведення моніторингових досліджень;

- визначає шляхи подальшого розвитку ліцею.

13.2.  Рада моніторингу:

- проводить моніторингові дослідження;

- аналізує результати моніторингу;

- веде облік результатів моніторингу;

- розробляє рекомендації з усунення виявлених недоліків.

13.3.  Класний керівник:

- проводить контроль за всеобучем кожного учня;

- своєчасно доводить підсумки до відома батьків;

- своєчасно подає інформацію для моніторингу.

13.4. Учитель:

- визначає й аналізує рівень навчальних досягнень учнів з предметів за результатами тестування, контрольних зрізів, підсумків за семестри, навчальний рік;

- визначає шляхи підвищення навчальних досягнень учнів;

- своєчасно подає інформацію для моніторингу.

14. Критерії щодо здійснення внутрішнього моніторингу:

- об'єктивність з метою максимального уникнення суб'єктивних оцінок, урахування всіх результатів (позитивних і негативних), створення рівних умов для всіх учасників освітнього процесу;

- валідність для повної і всебічної відповідальності пропонованих контрольних завдань змісту досліджуваного матеріалу, чіткість критеріїв виміру та оцінки, можливість підтвердження позитивних і негативних результатів, які отримуються різними способами контролю;

- надійність результатів, що отримуються при повторному контролі, який проводять інші особи;

- врахування психолого-педагогічних особливостей передбачає диференціацію контрольних та діагностичних завдань;

- систематичність у проведенні етапів і видів досліджень у певній послідовності та за відповідною системою;

- гуманістична спрямованість з метою створення умов доброзичливості, довіри, поваги до особистості, позитивного емоційного клімату.

- результати моніторингу мають тільки стимулюючий характер для змін певної діяльності.

15.  Очікувані результати

15.1. Отримання результатів стану освітнього процесу в ліцеї.

15.2. Покращення функцій управління освітнім процесом, накопичення даних для прийняття управлінських і тактичних рішень.

16. Підсумки моніторингу

 16.1. Підсумки моніторингу проводяться два рази на рік (за підсумками семестру, навчального року).

16.2 Підсумки моніторингу оформляються в схемах, таблицях, діаграмах, висвітлюються в довідково-аналітичних матеріалах, які мають конкретні, реально виконувані рекомендації.

16.3. Підсумки моніторингу можуть обговорюватися на засіданнях педагогічної ради, нарадах при директорові, нарадах при заступникові директора, на засіданнях методичної ради школи, ШМО.

16.4. За результатами моніторингу розробляються рекомендації, приймаються управлінські рішення, видається наказ, оформляється аналітична довідка, здійснюється планування і прогнозування розвитку школи.

16.5. Одна і та ж моніторингова інформація дає можливість перетворити її в діяльнісний інструмент управління якістю освіти.

17. Контроль за проведенням моніторингу здійснює навчальна частина.

18. Дане Положення може бути змінено чи доповнено рішенням методичної ради ліцею.


ПІЩАНСЬКА СІЛЬСЬКА РАДА ПОДІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ 

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                   Піщанський ліцей  
НАКАЗ

       05.01.2023                                                       Піщана                                                       №7
Про визнання результатів підвищення кваліфікації 
педагогічних працівників

 Відповідно до от. 59 Закону України «Про освіту» та пунктів 3.11, 3.20 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, Постанови Кабінету Міністрів України від 21 серпня 2019 р. № 800 {із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1133 від 27.12.2019) «Деякі питання підвищення кваліфікації педагогічних і науково-педагогічних працівників», Положення   про порядок визнання результатів підвищення кваліфікації педагогічних працівників Піщанського ліцею у суб’єктів освітньої діяльності, затвердженого наказом по закладу від 05.01.2023 р. №6, на підставі рішення педагогічної ради (протокол №4 від 22.12.2022 р.) 
НАКАЗУЮ: 
1. Визнати результати підвищення кваліфікації педагогічних працівників закладу відповідно до списку (додаток) 
2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Олійник І.С.:

 2.1. Облікувати години підвищення кваліфікації педагогічних працівників з метою аналізу та узагальнення підвищення кваліфікації у 2022 році. 

2.2. Використати набутий педагогічними працівниками досвід для організації науково-методичної роботи у 2022-2023н.р. 

2.3. Зберігати копії свідоцтв про підвищення кваліфікації в особових справах педагогічних працівників.

 2.4. Розмістити наказ на сайті закладу.
 3. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора з навчально виховної роботи Олійник І.С.

Директор                                                                     Валентина ГРУЦЕНКО 

 Додаток 1
Перелік педагогічних працівників закладу, яким визнано результати підвищення кваліфікації  у 2022 році

	№
	ПІБ
	Напрям
	Кількість годин

(прописом)

	1
	Черниш Валентина Василівна
	Робота вчителів початкових класів з дітьми з особливими освітніми потребами


	30

(тридцять)

	2
	Рубаха Людмила Володимирівна
	Основні принципи та методики навчання етики у 5 класах НУШ 
	6

(шість)

	3
	Рубаха Людмила Володимирівна
	Школа для всіх
	30 

(тридцять)

	4
	Лещенко Ольга Іванівна
	Шляхи підвищення якості організації освітнього процесу груп продовженого дня
	           15

(п’ятнадцять)

	
	
	Перша домедична допомога в умовах війни»  
	           15

(п’ятнадцять)

	
	
	Навчання з попередження ризиків від  вибухонебезпечних предметів


	           15

(п’ятнадцять)

	5
	Войтенко Юлія

Петрівна
	ЗНО. Англійська мова
	30 

(тридцять)

	
	
	 Організація позакласної роботи з іноземних мов у ЗЗСО 
	           15

(п’ятнадцять)

	
	
	Гейміфікація
	1

(одна)

	
	
	Ідеальний клас. Урок по підручнику Fu
	1

       (одна)

	
	
	Розвиток навичок читання у молодших класах
	2

       (дві)

	6
	Росінський Василь 

Іванович
	Національно-патріотичне виховання
	           15

(п’ятнадцять)

	
	
	  Тактична підготовка                                                                                       

	           15

(п’ятнадцять)

	7
	Нікіфорова Альона

Дмитрівна
	Пізнаємо природу


	5

    (п’ять)

	8
	Никифоренко Людмила Василівна
	Пізнаємо природу


	5

    (п’ять)

	9
	Демченко Наталя

Петрівна
	Форми та методи дистанційної роботи з учнями початкових класів


	2

(дві)

	10
	Сеняк Ольга

Павлівна
	Роль ГПД в якості організації освітнього процесу ЗЗСО
	6

   (шість)


