XI. Циклограма діяльності закладу освіти у 2022/2023 навчальному році

	№
	Накази
	Виконавець
	Відмітка про виконання

	
	СЕРПЕНЬ
	
	

	1
	Про підготовку до початку 2022/2023 навчального року 
	Директор


	

	2
	Про організацію роботи з охорони праці в спеціальній школі у 2022/2023 навчальному році
	Інженер

з ОП
	

	3
	Про створення комісії з трудових суперечок
	Директор
	

	4
	Про забезпечення дотримання вимог санітарного законодавства в ході підготовки до нового 2022/2023 навчального року
	Директор


	

	5
	Про обов’язкові медичні огляди працівників спеціальної школи
	Директор


	

	6
	Про організацію профілактичних медичних оглядів учнів (вихованців) на початку 2022/2023 навчального року 
	Директор


	

	7
	Про підготовку електрогосподарства спеціальної школи до роботи в осінньо-зимовий період                          2022-2023 р.р.
	ЗДАГР
	

	8
	Про створення тарифікаційної комісії
	Директор
	

	9
	Про створення постійно діючої комісії 

щодо атестації робочих місць
	Інженер

з ОП
	

	10
	Про призначення відповідального за впровадження інформаційно-телекомунікаційної системи «Державна інформаційна система освіти» («ДІСО») у закладі освіти
	Директор


	

	11
	Про призначення відповідального за облік руху учнів (вихованців)
	Директор
	

	12
	Про призначення відповідального за ведення ділової документації у спеціальній школі
	Директор


	

	13
	Про вимоги щодо ведення шкільної документації
	ЗДНВР
	

	14
	Про режим роботи спеціальної школи у 2022/2023 навчальному році
	Директор


	

	15
	Про режим роботи бібліотеки у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	16
	Про забезпечення учнів (вихованців) підручниками у 2022/2023 навчальному році 
	Бібліотекар


	

	17
	Про призначення відповідального за книжковий фонд
	Директор
	

	18
	Про затвердження розкладу навчальних занять у 2022/2023 навчальному році та додатків до нього
	Директор
	

	19
	Про створення шкільного психолого-педагогічного консиліуму 
	Директор


	

	20
	Про посилення контролю за обліком робочого часу
	Директор
	

	21
	Про дозвіл на заміну
	ЗДНВР

	

	
	ВЕРЕСЕНЬ
	
	

	22
	Про розподіл функціональних обов’язків та посадової відповідальності між адміністративними працівниками спеціальної школи
	Директор


	

	23
	Про розподіл педагогічного навантаження у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	24
	Про тарифіковані доплати за класне керівництво
	Директор
	

	25
	Про затвердження персонального складу та розподіл навчального навантаження педагогічних працівників, які будуть здійснювати навчання учнів (вихованців) за індивідуальною формою (педагогічний патронаж) у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	26
	Про організацію індивідуального навчання (педагогічного патронажу) учнів (вихованців) спеціальної школи у 2022/2023 навчальному році
	Директор


	

	27
	Про призначення чергових адміністраторів
	Директор
	

	28
	Про призначення класних керівників та вихователів у 2022/2023 навчальному році
	Директор


	

	29
	Про призначення завідувачів кабінетами у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	30
	Про призначення керівників гуртків у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	31
	Про вдосконалення обміну інформацією електронними засобами зв’язку
	Директор


	

	32
	Про організацію харчування та дієтичного харчування учнів (вихованців) у 2022/2023 навчальному році
	Директор


	

	33
	Про визначення вікових груп вихованців для харчування станом на 01.09.2022 
	Директор
	

	34
	Про створення бракеражної комісії у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	35
	Про створення комісії, відповідальної за якість  отримуваних продуктів харчування у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	36
	Про розрахунок площі, що прибирається обслуговуючим персоналом
	ЗДАГР
	

	37
	Про призначення відповідального за споживання та економію енергоресурсів та затвердження заходів з економії енергоносіїв
	ЗДАГР
	

	38
	Про організацію виховної роботи у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	39
	Про відкриття виховних груп у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	40
	Про затвердження списку учнів (вихованців), що перебуватимуть у закладі освіти цілодобово у 2022/2023 навчальному році 
	ЗДВР
	

	41
	Про призначення громадського інспектора з охорони дитинства
	Директор


	

	42
	Про заборону тютюнопаління на території закладу освіти  і пропаганду здорового способу життя
	Директор
	

	43
	Про призначення відповідального за організацію роботи щодо соціального захисту учнів (вихованців)
	ЗДВР
	

	44
	Про організацію роботи щодо попередження правопорушень, бездоглядності та безпритульності серед учнів (вихованців) у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	45
	Про посилення профілактичної роботи щодо запобігання нещасним випадкам з учнями (вихованцями) спеціальної школи у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	46
	Про організацію занять з фізичної культури з учнями (вихованцями) підготовчої та спеціальної груп у 2022/2023 навчальному році
	ЗДНВР
	

	47
	Про затвердження мережі класів Комунального закладу «Харківська спеціальна школа №6» Харківської обласної ради станом на 05.09.2022
	Директор


	

	48
	Про організацію профорієнтаційної роботи

та призначення відповідального за працевлаштування випускників 2023 року
	ЗДНВР
	

	49
	Про проведення предметних тижнів у 2022/2023навчальному році
	ЗДНВР 
	

	50
	Про структуру і організацію методичної роботи з педагогічними кадрами у 2022/2023 навчальному році
	Директор


	

	51
	Про проведення атестації педагогічних працівників у 2022/2023 навчальному році
	ЗДНВР
	

	52
	Про організацію роботи щодо підготовки замовлень на виготовлення персоніфікованих документів про освіту для випускників 2022/2023 навчального року
	ЗДНВР
	

	53
	Про організацію навчання та перевірки знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	Інженер

з ОП
	

	54
	Про підсумки роботи з обліку працевлаштування (продовження навчання) випускників 2022 року
	ЗДНВР
	

	55
	Про затвердження списку осіб, зарахованих до кадрового резерву
	ЗДНВР
	


	56
	Про проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей 
	ЗДАГР
	

	57
	Про організацію пожежної безпеки в осінньо-зимовий період 2022-2023 р.р.
	ЗДАГР
	

	58
	Про організацію роботи Ради профілактики правопорушень у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	
	Затвердити наказом:

· педагогічне навантаження вчителів;

· посадові оклади адміністративного персоналу;

· класних керівників;

· обліковий склад учнів (вихованців) 10, 12-х класів;

· шкільну мережу;

Оформити журнали:

· класні;

· факультативів;

· курсів за вибором;

· консультацій;

· індивідуальних занять.

Скласти:

· статистичні звіти;

· тарифікацію;

· розклад факультативів;

· графік проведення тематичних контрольних робіт та тематичних оцінювань, лабораторних та практичних робіт з навчальних предметів у                        І семестрі 2022/2023 навчального року.

Перевірити забезпечення учнів (вихованців) підручниками.

Провести облік малозабезпечених, неповних, неблагонадійних сімей.

Провести облік учнів (вихованців), які потребують особливої педагогічної уваги.

Провести шкільну конференцію.

Здійснити контроль за працевлаштуванням неповнолітніх випускників 10-го класу.

Внести необхідні зміни в алфавітну книгу.

Провести інструктаж з техніки безпеки, безпеки життєдіяльності з учителями та учнями (вихованцями).

Скласти графік атестації педагогічних працівників.

Оформити і надати до ДНіО всі форми статистичної звітності 
	
	

	
	ЖОВТЕНЬ
	
	

	59
	Про організацію та проведення І (інтернатного) етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін у 2022/2023 навчальному році
	ЗДНВР
	

	60
	Про атестацію педагогічних працівників у 2022/2023 навчальному році 
	Директор


	

	61
	Про роботу педагогічного колективу з організації контролю за станом відвідування учнів (вихованців) навчальних занять у спеціальній школі
	ЗДНВР
	

	62
	Про запобігання дитячому травматизму під час осінніх канікул
	ЗДВР
	

	63
	Про перевірку стану організації роботи гуртків
	ЗДВР
	

	
	ЛИСТОПАД
	
	

	64
	Про підсумки проведення І (інтернатного) етапу та участь у ІІ (міжінтернатному) етапі Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін у 2022/2023 навчальному році серед закладів освіти обласного підпорядкування
	ЗДНВР 
	

	
	ГРУДЕНЬ
	
	

	65
	Про організацію змістовного дозвілля школярів під час новорічних і різдвяних свят, зимових канікул 2022/2023 навчального року
	ЗДВР
	

	66
	Про стан роботи з попередження та профілактики злочинів, правопорушень у І семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДВР
	

	67
	Про підсумки роботи гуртків у І семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДВР
	

	68
	Про збереження підручників
	Бібліотекар
	

	69
	Про підсумки роботи спеціальної школи з цивільної оборони у 2022 році та завдання на 2023 рік
	Директор


	

	70
	Про підсумки роботи щодо запобігання всіх видів дитячого травматизму у І семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДВР
	

	71
	Про запобігання дитячому травматизму під час зимових канікул
	ЗДВР
	

	72
	Про режим роботи фахівців, обслуговуючого персоналу спеціальної школи
	Директор


	

	73
	Про затвердження заходів щодо економного і раціонального використання бюджетних коштів у 2022 році в закладі освіти
	Головний бухгалтер
	

	74
	Про стан ведення шкільної документації, виконання навчальних планів і програм у І семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДНВР
	

	75
	Про рух учнів (вихованців) у І семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДНВР
	

	76
	Про стан виконавської дисципліни педагогічних працівників 
	Директор
	

	
	Скласти:

· календарні тематичні плани у II семестрі 2022/2023 навчальному році;

· плани виховної роботи у II семестрі 2022/2023 навчальному році;

· графік проведення тематичних контрольних робіт та тематичних оцінювань, лабораторних та практичних робіт з навчальних предметів у II семестрі 2022/2023 навчальному році;

· графік основних щорічних відпусток працівників спеціальної школи у 2023 році
	
	

	
	СІЧЕНЬ
	
	

	77
	Про затвердження номенклатури справ 
	Директор
	

	78
	Про стан ведення ділової документації
	ЗДНВР
	

	79
	Про стан роботи зі зверненнями громадян за підсумками 2022 року та завдання на 2023 рік
	Директор


	

	80
	Про затвердження графіка основних щорічних  відпусток працівників закладу освіти у 2023 році
	Директор
	

	81
	Про призначення відповідального за експлуатацію електрогосподарства та безпечну експлуатацію електроустановок закладу освіти 
	ЗДАГР
	

	82
	Про склад постійно діючої комісії з перевірки знань з питань охорони праці та електробезпеки у працівників та посадових осіб
	Інженер з ОП
	

	83
	Про створення постійно діючої комісії з оприбуткування та списання основних засобів та матеріальних цінностей 
	Директор
	

	84
	Про перевірку стану викладання іноземної мови (англійської).
	ЗДНВР
	

	85
	Про призначення відповідального за пожежну безпеку
	ЗДАГР
	

	86
	Про призначення відповідального за правильну експлуатацію, збереження споруд, інженерних мереж та своєчасний ремонт будинків, окремих приміщень закладу освіти
	ЗДАГР
	

	87
	Про призначення відповідального за виготовлення розчину для дезінфекції
	ЗДАГР
	

	88
	Про перевірку стану викладання основ здоров’я
	
	

	
	ЛЮТИЙ
	
	

	89
	Про організацію повторення навчального матеріалу та підготовку до зовнішнього незалежного оцінювання у 2022/2023 навчальному році
	ЗДНВР
	

	90
	Про підсумки проведення місячника правових знань
	ЗДВР
	

	91
	Про підготовку та проведення Дня цивільного захисту
	Інженер

з ОП
	

	92
	Про створення творчої групи для роботи над проектом річного плану на 2023/2024 навчальний рік
	ЗДНВР
	

	
	БЕРЕЗЕНЬ
	
	

	93
	Про підсумки засідання атестаційної комісії І рівня
	Директор
	

	94
	Про попередження дитячого травматизму під час весняних канікул
	ЗДВР
	

	95
	Про перевірку стану викладання української мови та літератури 
	ЗДНВР
	

	
	КВІТЕНЬ
	
	

	96
	Про підсумки проведення Тижня профорієнтації та профорієнтаційної роботи у закладі освіти
	ЗДВР
	

	97
	Про призначення відповідального за теплогосподарство
	Директор
	

	98
	Про підсумки атестації педагогічних кадрів у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	99
	Про підсумки перевірки стану роботи шкільної бібліотеки у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	100
	Про проведення обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 10, 12-х класів
2023 року 
	ЗДНВР
	

	101
	Про підсумки проведення Дня Цивільного захисту в спеціальній школі
	Директор
	

	102
	Про організоване закінчення 2022/2023 навчального року
	Директор
	

	103
	Про попередній розподіл педагогічного  навантаження у 2023/2024 навчальному році
	Директор
	

	104
	Про перевірку стану викладання зарубіжної літератури
	
	

	
	ТРАВЕНЬ
	
	

	105
	Про організацію роботи з оздоровлення та відпочинку учнів (вихованців) улітку 2023 року
	ЗДВР
	

	106
	Про призначення відповідальних за оформлення та видачу документів про освіту у 2022/2023 навчальному році
	Директор
	

	107
	Про призначення комісії з перевірки правильності виставлення підсумкових оцінок у додатки до свідоцтв про базову загальну середню освіту та свідоцтв про повну загальну середню освіту 
	Директор
	

	108
	Про стан збереження підручників
	Бібліотекар
	

	109
	Про підсумки роботи класних керівників з питань охорони життя та здоров’я дітей у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	110
	Про підготовку та проведення святкових заходів і випускного вечора з нагоди закінчення учнями (вихованцями) спеціальної школи
	ЗДВР
	

	111
	Про переведення до наступного класу учнів (вихованців) 1 – 11-х класів
	Директор
	

	112
	Про випуск учнів (вихованців) 12-го класу
	Директор
	

	113
	Про нагородження Похвальними листами учнів (вихованців) 1–11-х класів
	Директор
	

	114
	Про запобігання дитячого травматизму серед учнів (вихованців) під час літніх канікул 2023 року
	ЗДВР
	

	115
	Про створення комісії щодо прийому теплогосподарства до експлуатації в опалювальний сезон 2023-2024 р.р.
	ЗДАГР
	

	116
	Про підготовку спеціальної школи до роботи в осінньо-зимовий період 2023-2024 р.р.
	ЗДАГР
	

	
	ЧЕРВЕНЬ
	
	

	117
	Про рух учнів (вихованців) у 2022/2023 навчальному році
	ЗДНВР
	

	118
	Про призначення виконуючих обов’язки директора на період літньої відпустки директора спеціальної школи
	Директор
	

	119
	Про стан виконання Комплексної цільової програми боротьби зі злочинністю серед підлітків та профілактичну роботу щодо попередження протиправних дій серед учнів (вихованців) у                         ІІ семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДВР
	

	120
	Про підсумки профілактичної роботи щодо запобігання нещасним випадкам з учнями (вихованцями) у ІІ семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДВР
	

	121
	Про підсумки організації методичної роботи з педагогічними кадрами у 2022/2023 навчальному році
	ЗДНВР
	

	122
	Про підсумки організації виховної роботи у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	123
	Про підсумки організації спортивно-масової та фізкультурно-оздоровчої роботи у спеціальній школі у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	124
	Про підсумки організації роботи психологічної служби у 2022/2023 навчальному році
	Практичний психолог
	

	125
	Про підсумки закінчення 2022/2023 навчального року
	ЗДНВР
	

	126
	Про стан ведення шкільної документації у ІІ семестрі 2022/2023 навчального року
	ЗДНВР
	

	127
	Про стан виконавської дисципліни педпрацівників
	Директор
	

	128
	Про підсумки роботи педколективу щодо соціального захисту дітей у 2022/2023 навчальному році
	ЗДВР
	

	
	Перевірити стан особових справ учнів (вихованців), працівників закладу освіти
	ЗДВР
	

	
	Скласти навчальний план на 2023/2024 навчальний рік
	
	

	
	ТРАВЕНЬ - ВЕРЕСЕНЬ

Укомплектувати спеціальну школу педагогічними кадрами.

Погодити навантаження вчителів та вихователів з профспілковим комітетом спеціальної школи.

Провести набір учнів (вихованців) до 1-х класів.

З метою удосконалення змісту освіти продовжити введення нових курсів за вибором та факультативів з урахуванням інтересів та потреб учнів (вихованців) 
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