НАКАЗ-1

Від «__» _______  200_ року    №.

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ

У ШКОЛІ у 200_/200_ н.р.

На виконання Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», 

постанови Кабінету Міністрів України від 16.11.2000 р. № 1717, Державної національної програми «Освіта. Україна XXI ст.» згідно з типовими навчальними планами загальноосвітніх навчальних закладів» та Статутом школи

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити таку структуру навчального року в школі:

1.1. У зв'язку із відзначенням 1 вересня всенародного свята —Дня знань — свято першого дзвоника провести 1 вересня для першої навчальної зміни — о 9 годині, для другої зміни — об 11 годині відповідно до затвердженого плану.

1.2. Заняття 1 вересня 200__ року розпочати уроком на тему

«__________».

1.3. Закінчити навчальний рік:

• для 1 —4-х класів — __ травня 200_ року;

• для 5—8-х класів — _ червня 200_ року;

• для 9—11-х класів — _ червня 200_ року.

1.4. Навчальний рік поділити на 2 семестри: І семестр—з _вересня до_ грудня 200_року; II семестр—з_ січня до_ травня 200_року.

1.5. Протягом навчального року провести канікули у такі терміни (орієнтовно):

• осінні — з 28 жовтня до 3 листопада 200__ року;

• зимові — з 28 грудня до 12 січня 200___ року;

• весняні — з 24 березня до ЗО березня 200___ року;

• додаткові канікули для учнів першого класу — з 17 до 21 лютого 200_ року.

1.6. Провести для учнів початкової школи — навчальні екскурсії з _ до _ травня 200__р., для учнів 5—8-х класів — навчальну практику з _ червня до _ червня 200_ року.

1.7. Провести державну підсумкову атестацію для учнів 9,11-х класів з 2 червня до 21 червня 200__ року.

2. Затвердити такий режим роботи школи у дві зміни:

• на першій зміні працюють: початкова школа з __ години__ хвилин до __ години __ хвилин; група продовженого дня з __ години, учні 8—11-х класів з__ години__ хвилин до__ години __ хвилин;

• на другій зміні працюють 5—7-мі класи з __ години __ хвилин до ___ години __ хвилин;

Навчальний процес організувати за 5-денним тижневим режимом занять.

2.1. Встановити таку тривалість уроків:

• у перших класах — 35 хвилин;

• у 2—3-х класах — 40 хвилин;

• у 5—11-х класах — 45 хвилин.

Установити таку тривалість перерв:

• між уроками на І зміні — ___ хвилин;

• після 2-го та 3-го уроків — 10 хвилин;

• після закінчення І зміни — 10 хвилин;

• між уроками на II зміні — 5 хвилин;

• після 2-го уроку — 10 хвилин.

Для початкової школи встановити такі перерви: дві по 15 хвилин і одну — на 25 хвилин.

3. Затвердити розклад дзвоників на урок та з уроку (додається).

4. Закріпити за кабінетами такі класи (перелік додається).

5. Позакласну роботу з різних предметів, факультативні заняття проводити по суботах протягом світлового дня.

7. Затвердити керівниками шкільних клубів та гуртків таких учителів: ________________________________.

8. Усім учителям - предметникам спланувати виконання програм, враховуючи структуру та режим навчального року, а також річний план роботи школи і календарно-тематичні плани з предметів. Плани на І семестр подати на затвердження директору до 15 вересня, на II семестр — до 15 січня.

9. Заступникам директора з навчально-виховної роботи

__________ здійснювати суворий контроль за правильністю організації навчально-виховного процесу та правильністю й своєчасністю внесення записів до класних журналів.

10. Забезпечити стовідсоткове охоплення дітей та підлітків шкільного віку навчанням, обстеження протягом вересня—жовтня 200    року мікрорайону школи з метою виявлення дітей шкільного віку, не охоплених навчанням, повернення їх до школи.

11. Забезпечити залучення позабюджетних коштів для придбання книг, навчальних посібників, оновлення підручникового і книжкового фонду в бібліотеці школи.

12. Забезпечити своєчасну підготовку до роботи в осінньо-зимовий період.

13. Організувати з «__» _____200__року безкоштовне харчування учнів та дітей пільгового контингенту.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-2

Від «_ _200_ року

№

ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ ШКОЛИ

ТА ПРИЗНАЧЕННЯ ВІДПОВІДАЛЬНОГО ЗА ВЕДЕННЯ

ОБЛІКУ ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

З метою дотримання єдиних вимог щодо ведення ділової документації, на виконання наказу Міністерства освіти і науки України

від 23.06.2000 р. № 240

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити перелік обов'язкової ділової документації школи, встановити місце її зберігання та визначити відповідальність за правильність оформлення записів за нижчеподаною класифікацією:

• під грифом 1 —документи, що зберігаються у кабінеті директора ————

• під грифом 2 — документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з навчально-виховної роботи __________;

• під грифом 3 — документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з навчально-виховної роботи __________;

• під грифом 4 — документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з виховної роботи _________________;

• під грифом 5 — документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з адміністративно-господарської роботи _____

• під грифом 6 — документи, що зберігаються у секретаря

• під грифом 7 --документи, що зберігаються у медичному кабінеті _______

2. Призначити відповідальним за правильність ведення документації заступника директора з навчально-виховної роботи ______.

3. Контроль за виконанням наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

Перелік обов'язкової ділової документації школи

Гриф
Назва документу



Місце зберігання
  Відповідальний 

1.1 Ліцензія на право проведення 

          освітньої діяльності


Кабінет директора


1.2
Матеріали атестації (довідка)

Кабінет директора


1.3
Статут загальноосвітнього закладу
Кабінет директора


1.4
Книга наказів з основної діяльності
Кабінет директора


1.5
Книга наказів із кадрових питань
Кабінет директора


1.6
Книга обліку трудових книжок
Кабінет директора


1.7
Трудові книжки працівників

Кабінет директора


1.8 Книга обліку й видачі свідоцтв про 

          базову загальну середню освіту
Кабінет директора


1.9 Книга обліку й видачі атестатів про 

          повну загальну середню освіту
Кабінет директора


1.10 Книга обліку й видачі похвальних 

          листів І похвальних грамот

Кабінет директора


1.11 Книга обліку підсумків внутрішкіль

          ного контролю



Кабінет директора


1.12 Книга протоколів загальних зборів 

    
працівників




Кабінет директора


1.13 Книга протоколів засідань педагогі

чної ради школи



Кабінет директора


1.14 Книга протоколів засідань батьків

ського комітету



Кабінет директора


1.15
Контрольно-візитаційна книга
Кабінет директора


1.16
Протоколи засідань шкільної ради
Кабінет директора


1.17
План роботи на поточний рік

Кабінет директора


1.18 Матеріали з питань перспективного 

планування розвитку матеріально-

технічної бази, кадрового забезпечен

ня навчально-виховного процесу
Кабінет директора


1.19
Навчальний план



Кабінет директора


1.20   Нормативно-правова документація 

Міністерства освіти і науки та міс

цевих органів управління освітою
Кабінет директора


1.21    Акти прийому—передачі матеріаль

них цінностей



Кабінет директора


1.22
Акти державного інспектування
Кабінет директора
,

1.23 Правила внутрішнього трудового 

розпорядку




Кабінет директора


2.1 Матеріали державної підсумкової 

атестації
Кабінет заступника директора з        навчальне-виховної роботи


2.2 Матеріали обліку навчання дітей у 

мікрорайоні школи
Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


2.3 Матеріали з питань працевлашту

вання учнів
Кабінет заступника директора з навчально-внховної роботи


2.4 Книга обліку підсумків внутрішкіль

ного  контролю
Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


2.5 Документації з охорони праці, нор

мативно-правова документації
Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


2.7
Розклад уроків



Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи



2.8 Класні журнали 1—11-х класів
Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


3.1 Книга обліку педагогічних 

працівників
Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


3.2 Особові справи працівників школи


Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


3.3 Книга обліку підсумків внутрішкіль

ного контролю
Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


3.4 Журнал обліку пропущених і замі

нених уроків з навчально-внховної 

роботи


3.5 Журнал обліку роботи гуртків


Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи


3.6 Зошити для індивідуального нав

чання





Кабінет заступника директора 


3.7 Навчальні програми




Кабінет заступника директора з навчально-виховної роботи



3.8
АтестаційнІ матеріали


Кабінет заступника директора 


3.9
норматнвно-правова документація
з навчально-виховної роботи


3.10 Графіки роботи гуртків, секцій


Кабінет заступника директора з навчально-внховноЇ роботи


4.1     План виховної роботи на поточний 

рік
Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.2     Графіки проведення позакласних 

заходів
Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.2.1 Банк даних про учнів, які потре

бують особливої уваги
Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.2.2 Матеріали з питань роботи органів 

учнівського самоврядування
Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.5
Книга протоколів учнівських зборів



Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.6 Книга протоколів учнівського ко

мітету
Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.7 Книга обліку підсумків внутрі

шкільного контролю
Кабінет заступника директора з виховної роботи


4.8 Технічний паспорт школи




Кабінет заступника директора з адміністративно-господарської роботи


5.2 Інвентарні списки основних


Кабінет заступника директора з адміністративно-господарської роботи





5.3 Графік роботи обслуговуючого пер

соналу
Кабінет заступника директора з адміністративно-господарської роботи


5.4
кабінетах

й




господарської робот



5.5 Книга обліку виходу на роботу обслуго

вуючого персоналу
Кабінет заступника директора з адміністративно-господарської роботи


5.6 Книга складського обліку матеріалів


Кабінет заступника директоре з адміністративно-господарської роботи


6.1
Книга обліку руху учнів


Канцелярія


6.2
Алфавітна книга запису учнів


Канцелярія


6.3
Журнал обліку вхідного листування
Канцелярія


6.4
Журнал обліку вихідного листування
Канцелярія


6.5 Журнал реєстрації заяв працівників, 

батьків, Інших громадян


Канцелярія


6.6
Табелі учнів




Канцелярія


6.7
Особові справи учнів



Канцелярія


6.8
Довідки учнів




Канцелярія


7.1
Медичні картки учнів



Медкабінет


7.2
Медичні книжки вчителів


Медкабінет


7.3 Довідки на уроки, пропущені учнями 

за станом здоров'я



Медкабінет


НАКАЗ-3

Від«__200_ року    №.

ПРО НЕВИКОРИСТАННЯ

В НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОМУ ПРОЦЕСІ

НЕБЕЗПЕЧНИХ РЕЧОВИН ТА РЕАКТИВІВ

З метою забезпечення безпеки учнів у ході навчально-виховного

процесу в урочний та позаурочний час, а також дотримання норм

техніки безпеки

НАКАЗУЮ:

1. Завідувачам навчальних кабінетів підвищеної небезпеки

1.1. Забезпечити вивчення учнями інструкції з техніки безпеки до

_» вересня 200 __ р. Перевірити засвоєння учнями правил техніки безпеки, яке вони мають засвідчити особистим підписом у Журналі реєстрації інструктажів.

1.2. Оформити куточки з техніки безпеки в навчальних приміщеннях.

1.3. Вилучити з використання у навчально-виховному процесі небезпечні предмети і реактиви, якщо такі є.

2. Класним керівникам:

2.1. Провести бесіду про небезпеку ртуті, про обережне поводження з невідомими предметами.

3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи __________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-4

Від «___200_ року
№

ПРО СТВОРЕННЯ НАРКОЛОПЧНОГО ПОСТА

І ОРГАНІЗАЦІЮ ЙОГО РОБОТИ

З метою здійснення профілактики вживання учнями наркотичних речовин, тютюнокуріння та пропагування здорового способу життя

НАКАЗУЮ:

1. Організувати в школі наркологічний пост у складі:

• заступника директора з виховної роботи _________;

• шкільної медичної сестри _________;

• учителя біології _________;

• шкільного психолога _________.

2. Заступнику директора школи з виховної роботи _______:

2.1. До «__» _____ 200__ р. скласти і затвердити план роботи наркологічного поста.

2.2. До роботи наркологічного поста залучити представників громадських організації, наркологічного диспансеру та центру соціальної служби для молоді.

2.3. Організувати роботу клубу «За здоровий спосіб життя», керівником клубу призначити учителя біології __________.

3. Керівнику клубу «За здоровий спосіб життя» _______ до «__» ______ 200__р. скласти і подати на затвердження план роботи клубу.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора школи з виховної роботи _______.

Інформацію про цю роботу подавати двічі на рік—у листопаді й березні.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон 

НАКАЗ-5

Від «__» ______200_ року    №.

ПРО РОЗПОДІЛ ФУНКЦІОНАЛЬНИХ

ОБОВ'ЯЗКІВ ТА ПОСАДОВОЇ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ

МІЖ АДМІНІСТРАТИВНИМИ ПРАЦІВНИКАМИ ШКОЛИ

ТА ДОПОМІЖНИМ ПЕРСОНАЛОМ

З метою наукової та раціональної організації праці, здійснення управління навчально-виховним процесом та фінансово - господарською діяльністю школи й контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівних працівників школи

НАКАЗУЮ:

Розподілити функціональні обов'язки між адміністративними працівниками школи таким чином:

1. Директор школи (прізвище, ініціали ____________)

1.1. Відповідає за:

• забезпечення школи кадрами, прийом на роботу і звільнення з роботи навчально-допоміжного та обслуговуючого персоналу школи;

• організацію та проведення атестації учителів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педпрацівників та встановлення їм вищої категорії до атестаційних комісій вищого 

рівня;

• підготовку та проведення педагогічних рад, нарад за участю директора;

• правильне складання річного плану роботи школи і плану її перспективного розвитку;

• підготовку школи до нового навчального року;

• належне ведення особових справ;

• здійснення набору учнів до 1-х та 10-х класів, прийом дітей до школи;

• дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режиму навчальних занять;

• створення сприятливих умов для підвищення професійного рівня працівників школи;

• організацію і якість навчально-виховної роботи серед учнів, зміцнення їх здоров'я та фізичний розвиток;

• забезпечення належного фінансово-господарського стану школи;

• забезпечення об'єктивності оцінювання знань, умінь та навичок учнів.

1.2. Безпосередньо керує:

• роботою заступників із навчально-виховної роботи, заступника з виховної роботи, 

заступника з адміністративно-господарської роботи;

• роботою шкільної ради, педагогічної ради та педагогічного колективу;

• роботою бібліотеки школи.

1.3. Організовує:

• роботу відповідно до річного плану роботи школи;

• роботу з батьками і громадськими організаціями.

1.4. Погоджує свою діяльність із районним відділом освіти, міським та обласним управліннями 

освіти.

1.5. Здійснює контроль за:

• виконанням річного плану роботи школи, навчального плану, рішень педагогічної ради та рекомендацій нарад за участю директора;

• організацією безкоштовного харчування;

• виконанням єдиних педагогічних вимог.

1.6. Звітує про організацію, здійснення та результати навчально-виховної роботи і стан матеріально-технічного забезпечення школи перед органами управління освітою та іншими вищими владними органами.

1.7. Складає річний та перспективний плани роботи школи; видає накази, розпорядження 

та інші документи, які стосуються шкільного життя.

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи (прізвище, ініціали _______________)

2.1. Відповідає за:

• правильне планування та організацію вивчення предметів природничо-математичного циклу;

• своєчасне складання й коригування розкладу уроків; 

• виконання навчальних планів і програм учителями предметів природничо-математичного циклу;

• забезпечення ефективності їхньої роботи, зокрема високої якості знань, умінь і навичок учнів;

• ведення класних журналів та іншої документації у 8— 11-х класах;

• дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах;

• організацію обліку дітей і підлітків 6(7)—15-річного віку у мікрорайоні школи;

• здійснення контролю за відвідуванням учнями школи, охопленням дітей загальною 

середньою освітою;

• організацію та облік працевлаштування випускників 9-х та 11-х класів;

• організацію та облік оформлення бланків документів на отримання документів про освіту;

• створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;

• організацію роботи з учнями та їхніми батьками;

• виконання правил техніки безпеки в школі та оформлення документів з техніки безпеки.

2.2. Безпосередньо керує:

• роботою вчителів 8—11-х класів та вчителів предметів природничо-математичного циклу;

• роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів, формування в них свідомого ставлення до навчання;

• проведенням контрольних, практичних і лабораторних робіт, навчальних екскурсій;

• підготовкою та проведенням екзаменів;

• роботою завідувачів кабінетів;

• роботою лаборантів.

2.3. Організовує:

• роботу з планування засвоєння учнями навчального матеріалу з дисциплін природничо-математичного циклу;

• проведення факультативних занять, спецкурсів за вибором;

• підготовку й проведення загальношкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних вечорів із природничо-математичної тематики).

2.4. Погоджує свою діяльність із директором школи, з іншими заступниками директора, з методичним центром управління освіти міськвиконкому та інспекторами відділу освіти.

2.5. Здійснює контроль за:

• роботою вчителів предметів природничо-математичного циклу;

• станом успішності учнів 8—11-х класів, відвідуванням учнями уроків;

• роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів;

• навчальним навантаженням учнів;

• роботою навчальних кабінетів, дотриманням санітарно-гігієнічного режиму;

• станом збереження й використанням навчально-матеріальної бази;

• організацією роботи учнів із початковим рівнем навчальних  досягнень та незадовільною поведінкою, а також роботою з обдарованими дітьми.

2.6. Інструктує й консультує:

• учителів предметів природничо-математичного циклу щодо складання перспективних і поурочних планів;

• завідувачів кабінетів фізики, математики, біології, хімії, трудового навчання, охорони життя

2.7. Здійснює облік:

• виконання державних програм, календарних і тематичних планів;

• звітів про кількість дітей у мікрорайоні школи та працевлаштування учнів випускних класів.

педагогічною радою.

2.9. Складає:

• розклад уроків, факультативів, курсів за вибором;

• розклад використання кабінетів;

• розклад роботи гуртків;

• графіки індивідуальної роботи з обдарованими учнями;

• графіки контрольних робіт та проведення зрізів знань наприкінці І і II семестрів;

• розклад державної підсумкової атестації та консультацій для вчителів щодо підготовки до неї;

• проекти наказів, розпоряджень та інших документів з питань навчально-виховного процесу.

3. Заступник директора з навчально-виховної роботи (прізвище, ініціали ____________)

3.1. Відповідає за:

• правильність організації навчально-виховної роботи з учнями 5—7-х класів;

• правильність планування роботи вчителів гуманітарних предметів;

• виконання навчальних програм і календарних планів учителями предметів гуманітарного 

циклу;

• ведення класних журналів та іншої документації у школі;

• вивчення, узагальнення і впровадження перспективного педагогічного досвіду учителів школи;

• впровадження досягнень педагогічної науки в практику навчально-виховної роботи вчителів, реалізацію принципів наукової організації праці та гуманізації взаємовідносин у колективі;

• підготовку звітних документів по школі, складання документів для нарахування заробітної плати вчителям та іншим працівникам школи, зв'язок з бухгалтерією з питань виплати зарплати працівникам школи;

• ведення статистичних звітів по школі;

• проходження вчителями курсової та семінарської перепідготовки;

• підготовку та проведення педагогічних читань, науково-практичних конференцій, аукціонів педагогічних ідей, узагальнення й поширення перспективного педагогічного досвіду;

• роботу методичної ради та методичних об'єднань у школі, проведення методичних днів та тематичних декад;

• роботу з молодими вчителями;

• дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах англійської, німецької, російської та української мов, історії, географії, естетичного виховання;

• створення сприятливого морально-психологічного клімату в педагогічному колективі;

• організацію роботи з учнями та їхніми батьками.

3.2. Безпосередньо керує:

• роботою вчителів 5—7-х класів, зокрема діяльністю вчителів предметів гуманітарного циклу;

• роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів;

• роботою методичної ради, методичного об'єднання та методичного кабінету.

3.3. Організовує:

• дотримання у школі єдиних педагогічних вимог та режиму навчальних занять;

• облік успішності учнів 5—7-х класів та відвідування ними уроків;

• роботу вчителів предметів гуманітарного циклу та планування ними викладання  навчального матеріалу;

• роботу служби інформації;

• експериментальну роботу вчителів;

• проведення відкритих уроків і взаємовідвідування уроків учителями;

• роботу з учнями, які за заявою батьків та у зв'язку зі станом здоров'я працюють за індивідуальними планами відповідно до чинного положення;

• перепідготовку працівників школи та проходження атестації педагогічними працівниками;

• підготовку й проведення методичних «оперативок» з учителями;

• підготовку матеріалів до складання річного плану;

• своєчасну заміну уроків.

3.4. Погоджує свою діяльність із директором школи, методичним кабінетом відділу освіти райдержадміністрації, методичним центром управління освіти та кабінетами інституту удосконалення учителів, з іншими заступниками директора.

3.5. Здійснює контроль за:

• роботою вчителів предметів гуманітарного циклу щодо організації навчального процесу;

• станом успішності учнів 5—7-х класів і відвідуванням ними уроків;

• роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів;

• навчальним навантаженням учнів 5—7-х класів;

• дотриманням у школі єдиних педагогічних вимог, режиму навчальних занять;

• проведенням контрольних робіт та інших обов'язкових уроків, визначених програмою;

• роботою з групами учнів із початковим рівнем навчальних досягнень і незадовільною поведінкою, а також із обдарованими дітьми.

3.6. Інструктує й консультує:

• вчителів щодо проведення навчальних занять і організації самоосвіти;

• вчителів і класних керівників щодо складання планів та звітів;

• молодих учителів щодо планування й ефективного проведення уроків та позакласних заходів із навчальних предметів.

3.7. Здійснює облік:

• проведення вчителями уроків, факультативів, гурткової роботи та індивідуальних занять із учнями;

• статистичних документів;

• перевірки ведення іншої документації;

• роботи методичного кабінету та методичних комісій;

• засідань атестаційних комісій;

• замінених уроків;

3.8. Звітує:

• перед директором і педагогічною радою (про організацію, здійснення й результати навчальної роботи);

• перед батьківською громадськістю та органами управління освітою.

3.9. Складає:

• графік роботи адміністративно-управлінського апарату;

• графік чергування вчителів по школі;

• графік роботи вчителів під час канікул;

• звіт про стан успішності учнів наприкінці І та II семестрів;

• звіт про зміни кількості учнів у школі, який має узгоджуватися з алфавітною книгою;

• табелі на зарплату педагогічних працівників;

• проекти наказів, розпоряджень, інформаційних матеріалів та довідок із питань навчально-виховного процесу.

4. Заступник директора з виховної роботи (прізвище, ініціали

4.1. Відповідає за:

• планування, організацію та облік виховної роботи з учнями;

• роботу громадських організацій, різноманітних клубів, предметних гуртків, проведення тематичних чергувань у школі;

• роботу клубу правових знань старшокласників;

• роботу методичних об'єднань класних керівників;

• підготовку та проведення загальношкільних заходів (свят, вечорів, диспутів, естафет, конкурсів тощо);

• зв'язок із позашкільними громадськими організаціями;

• випуск загальношкільних стінних газет та їх зміст;

• організацію відвідування учнями позашкільних навчально-виховних закладів, музеїв, театрів, їхньої участі в екскурсіях тощо;

• організацію та облік роботи інспектора з охорони дитинства та громадського інспектора щодо запобігання дитячому травматизму;

• організацію роботи щодо запобігання бездоглядності школярів і скоєнню ними правопорушень;

• індивідуальну роботу з дітьми, схильними до асоціальної поведінки, та роботу з неблагополучними сім'ями;

• зв'язок зі службами у справах неповнолітніх, органами міліції;

• організацію художньої самодіяльності;

• організацію санітарних п'ятниці та чергування по школі класних колективів;

• організацію та проведення суспільне корисної діяльності;

• створення й функціонування дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;

• організацію літнього оздоровлення учнів;

• планування позаурочної роботі з дітьми та власної управлінської діяльності;

• організацію роботи із соціальнонезахищеними дітьми;

• організацію вивчення, узагальнення й поширення перспективного досвіду виховної роботи;

• забезпечення дотримання правил техніки безпеки і санітарно-гігієнічних норм під час проведення виховних заходів, робіт;

• організацію просвітницької роботи для батьків (прийом батьків або осіб, що їх замінюють) з питань виховання дітей;

• виконання річного плану роботі школи;

• організацію досліджень та експериментів під час здійснення виховного процесу;

• поповнення бібліотеки навчально-методичною літературою, профільними журналами та газетами.

4.2. Керує:

• діяльністю класних керівників та класоводів щодо організації виховної роботи в класах;

• роботою органів учнівського самоврядування;

• проведенням загальношкільних заходів, традиційних свят і заходів за планами органів влади;

• роботою методичного об'єднання класних керівників.

4.3. Розробляє разом із психологам школи систему діагностики та аналізу змін у розвитку школярів

4.4. Координує:

• роботу вихователів, класних керівників та інших підлеглих йому працівників;

• роботу з розробки необхідної методичної документації.

4.5. Організовує:

• планування виховної роботи в школі;

• роботу чергового класу, старшого чергового вчителя;

• підготовку і проведення загальношкільних заходів виховного спрямування;

• проведення інструктивно-методичної роботи з класними керівниками та організаторами позаурочної діяльності дітей;

• роботу із соціального захисту дітей із неблагополучних сімей, а також дітей, які схильні до правопорушень або скоїли їх;

• створення дитячих організацій та органів учнівського самоврядування;

• літнє оздоровлення учнів;

• відвідування учнями позашкільних заходів;

• роботу гуртків художньої самодіяльності, ужиткового мистецтва, технічної творчості тощо;

• діяльність педагогічного колективу щодо прищеплення учням поваги до загальнолюдських цінностей, принципів моралі, формування в них національної самосвідомості, культурних потреб, шанобливого ставлення до національних традицій, звичаїв та обрядів, до рідної мови;

• проведення заходів морально-правового спрямування із залученням працівників правоохоронних органів;

• захист прав та інтересів учнів;

• відпочинок учнів, зокрема дітей-сиріт, дітей із багатодітних та малозабезпечених, неблагополучних сімей, у канікулярний період;

• надання соціально-педагогічної допомоги учням і сім'ям, які потребують особливої уваги;

• систематичне проведення заходів із профілактики правопорушень та формування в учнів правової грамотності, виявлення причин скоєних ними правопорушень;

• проведення заходів щодо запобігання травматизму, дорожньо-транспортним пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулиці та в інших місцях;

• залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями школи;

• відкриті виховні заходи та їх відвідування класними керівниками школи.

4.6. Сприяє:

• створенню комплексної системи виховання, служби інформації для класних керівників;

• проведенню експериментальної роботи класними керівниками.

4.7. Погоджує свою діяльність із директором школи, методичним кабінетом відділу освіти, міським методичним центром управління освіти міськвиконкому, кабінетом виховної роботи інституту удосконалення учителів (ОІППО), із заступниками директора з навчально-виховної роботи.

4.8. Здійснює контроль за:

• позаурочною роботою, діяльністю вчителів, що її здійснюють;

• проведенням аналізу результативності виховної роботи школи, якості роботи окремих педагогічних працівників;

• виконанням планів виховної роботи класними керівниками та класоводами;

• проведенням спортивно-масової діяльності, військово-патріотичної та краєзнавчої роботи;

• дотриманням учнями Статуту й Правил для учнів школи;

• виконанням санітарно-гігієнічних норм, правил з охорони праці, пожежної безпеки під час проведення виховних заходів за межами навчального закладу;

• випуском загальношкільних стінних газет та їх змістом;

• виконанням програм позакласної роботи;

• якістю проведення класних годин, позашкільних та позакласних заходів;

• якістю ведення документації.

4.9.Інструктує й консультує:

• класних керівників та вчителів щодо проведення виховної роботи з учнями, новинок методичної літератури з проблем виховання школярів, у тому числі з питань охорони праці учнів, запобігання травматизму та іншим нещасним випадкам;

• батьків та батьківський актив щодо організації виховної роботи з учнями;

• членів дитячих формувань;

• учнівські колективи щодо проведення культурно-оздоровчих заходів;

• учнів школи з питань охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки (із оформленням відповідної документації).

4.10. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технологій.

4.11. Здійснює облік:

• проведення класними керівниками та керівниками гуртків, клубів, об'єднань класних годин, позакласних занять;

• чергування класів;

• роботи органів учнівського самоврядування;

• роботи з учнями та батьками, які потребують особливої уваги.

4.12. Звітує про організацію та здійснення виховної роботи в школі перед директором, педагогічною радою, відділом освіти та іншими органами.

4.13. Складає:

• план роботи на кожний навчальний рік та календарний план виховної роботи (самостійно);

• письмовий звіт директору школи про свою діяльність обсягом не більше ніж п'ять машинописних сторінок протягом 10 днів після закінчення кожного семестру;

• графік чергування класів по школі;

• графік здійснення суспільне корисної діяльності по санітарних П'ЯТНИЦЯХ;

• списки дітей-сиріт, дітей із багатодітних та неблагополучних сімей, підлітків, які скоїли правопорушення або виявили схильність до протиправної поведінки;

• соціальну характеристику сімей, де виховуються такі діти;

• проекти наказів, розпоряджень та іншої документації з питань виховної роботи.

5. Заступник директора з адміністративно-господарської роботи (прізвище, ініціали _______)

5.1. Відповідає за:

• збереження будівлі та шкільного майна;

• матеріально-технічне забезпечення навчального процесу (освітлення, опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування);

• чистоту і порядок у шкільному приміщенні;

• організацію чергування технічного персоналу;

• розподіл обов'язків між технічними працівниками школи;

• організацію поточного ремонту шкільної будівлі та класних кімнат;

• дотримання санітарно-гігієнічного режиму в школі;

• інвентаризацію шкільного майна та шкільних кабінетів;

• складання документації для нарахування зарплати техперсоналу;

• проведення санітарної п'ятниці;

• виконання заходів щодо розширення господарської самостійності школи, своєчасне укладання необхідних угод;

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

• дотримання норм пожежної безпеки в школі;

• справність засобів пожежегасіння.

5.2. Керує:

• роботою технічного персоналу щодо прибирання шкільних приміщень;

• роботою охоронців та робітників школи;

• господарською діяльністю школи;

• роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території школи.

5.3. Організовує:

• роботу щодо забезпечення дотримання санітарно-гігієнічних норм під час навчального процесу;

• постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;

• видачу заробітної плати працівникам школи;

• інвентарний облік майна 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 щорічних 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.

5.4. Погоджує свою діяльність із директором школи, заступниками директора, з інженерно-технічним наглядом відділу освіти, бухгалтерією.

5.5. Здійснює контроль за:

• роботою всіх працівників технічно-обслуговуючого персоналу школи;

• збереженням матеріально-технічного устаткування в кабінетах;

• дотриманням санітарно-гігієнічних норм у приміщенні школи, раціональністю витрат матеріалів та коштів школи.

5.6. Інструктує й консультує:

• обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;

• технічний персонал з питань техніки безпеки.

5.7. Здійснює облік:

• інвентаризації шкільного майна;

• роботи завідувачів кабінетів щодо матеріально-технічного забезпечення;

• зберігання протипожежного обладнання.

5.8. Звітує про підготовку школи до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.

5.9. Складає:

• графік роботи технічно-обслуговуючого персоналу;

• табель на заробітну плату технічно-обслуговуючого персоналу;

• проекти наказів, розпоряджень та інших документів із питань господарської роботи;

• акти списання майна, яке вийшло з ладу;

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

• документи для надання органами, що мають відповідні повноваження, дозволу експлуатувати шкільне приміщення у поточному навчальному році.

6. Педагог-організатор (прізвище, ініціали __________)

6.1. Відповідає за:

• діяльність дитячих громадських організацій, об'єднань, планування їхньої роботи за принципами добровільності, самостійності, гуманності й демократизму з урахуванням ініціативи, запитів і потреб учнів;

• організацію дозвілля школярів, роботу клубу вихідного дня;

• створення умов для виявлення учнями своєї громадянської позиції, задоволення ними своїх інтересів і потреб, цікавого й корисного 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 «клубу вихідного дня»;

• роботу з добору й підготовки керівників (організаторів) первинних дитячих організацій, об'єднань;

• роботу з учнями початкових класів.

6.4. Погоджує свою діяльність із директором школи, заступниками директора з навчально-виховної роботи, заступником директора з виховної роботи, відділом освіти, кабінетом виховної роботи інституту удосконалення учителів.

6.5. Інструктує й консультує: дитячий актив школи щодо організації різноманітних свят.

6.6. Використовує досвід роботи з дітьми й підлітками для підвищення кваліфікації.

6.7. Складає план своєї роботи на рік, семестр, квартал; сценарії заходів для учнів початкових класів, дитячих організацій; веде документацію у визначеному порядку.

6.8. Звітує про роботу дитячих організацій та виховну роботу серед учнів початкових класів, про організацію участі учнів у конкурсах, оглядах та інших заходах перед директором школи, педагогічною радою.

7. Практичний психолог (прізвище, ініціали __________)

7.1. Відповідає за:

• проведення психологічної діагностики, обробку її результатів, оформлення висновків та рекомендацій;

• проведення групової психодіагностики, обробку її результатів, оформлення психологічного висновку;

• індивідуальне консультування учнів, батьків та вчителів;

• проведення профконсультацій з учнями школи, індивідуальне коригування поведінки учнів.

7.2. Організовує:

• ділові ігри, тренінги з педагогами;

• підготовку та проведення психолого-педагогічного консиліуму.

7.3. Бере участь:

• у підготовці до проведення виховних годин для учнів;

• у педагогічних радах, нарадах за участю директора;

• у консультаціях у наукових центрах, методичних семінарах шкільних психологів;

• у роботі бібліотеки;

• у зборах або конференціях працівників школи.

7.4. Веде документацію:

• визначену Положенням про шкільного психолога, затвердженим Міністерством освіти і науки України;

• присвячену узагальненню результатів своєї роботи, звітуванню про неї;

• в якій висвітлюються результати педагогічного консиліуму.

7.5. Погоджує свою діяльність із заступником директора з навчально-виховної роботи та заступником директора з виховної роботи, відділом освіти райдержадміністрації.

8. Бібліотекар школи (прізвище, ініціали

8.1. 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.

8.2. Керує:

• роботою читацького активу;

• роботою щодо формування в учнів дбайливого ставлення до навчальної книги;

• роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.

8.3. Організовує:

• допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у рамках самоосвітньої діяльності;

• роботу гуртка палітурної справи;

• проведення огляду-конкурсу на найкраще збереження підручників;

• літературні виставки;

• читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи;

• обслуговування учнів і працівників школи або абонементних читачів у читальному залі;

• інформаційну роботу (оформлення виставок, вітрин, проведення інших заходів щодо пропагування книг);

• підбір літератури на вимогу читача.

8.4. Погоджує свою діяльність із заступником директора з навчально-виховної роботи, заступником директора з виховної роботи, методичним кабінетом відділу освіти.

8.5. Здійснює облік:

• комплектування книжкового фонду, зокрема й фонду підручників;

• користування шкільними підручниками (надходження, видачі, розподілу підручників по класах).

8.6. Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом і здійснює їх облік.

8.7. Бере участь в інвентаризації книжкових фондів застарілої чи знищеної літератури відповідно до чинних норм.

8.8. Звітує про організацію, здійснення й результати роботи перед директором та педрадою, методичним центром, відділом освіти.

8.9. Складає звіт про організацію, здійснення й результати роботи бібліотеки для директора та педради.

9. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

Від «_

НАКАЗ-6

_200_ року №.

ПРО ПОСИЛЕННЯ КОНТРОЛЮ ЗА ДОТРИМАННЯМ

ФІНАНСОВО-БЮДЖЕТНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

На виконання розпоряджень міського голови від «__» _200__ року №____ «Про посилення контролю за використанням, збереженням бюджетних коштів та матеріальних цінностей», від «__»_________ 200__ року №___ «Про додаткові заходи щодо посилення боротьби з корупцією, іншими протиправними діями в соціально-економічній сфері та забезпечення економного витрачання бюджетних коштів», наказу управління освіти __________ міськвиконкому від «__»______

200_ року №____ «Про посилення контролю за дотриманням фінансово-бюджетної дисципліни», наказу відділу освіти _________ райдержадміністрації №___ від «__»______ 200__ року «Про посилення фінансово-бюджетної дисципліни»

НАКАЗУЮ:

1. Взяти до уваги та беззастережно виконувати вимоги щодо

фінансово-бюджетної дисципліни, викладені:

— в Указах Президента України від 21.01.1998 р. № 41/98, від 28.02.1997 р. № 187/97;

— у Постанові Кабінету Міністрів України від 12.01.2000 р. № 31;

—у розпорядженні Кабінету Міністрів України від 12.01.2000 р. № 15.

2. Заступнику директора з адміністративно-господарської роботи ____ забезпечити систематичний контроль за використанням позабюджетних коштів, рухом і збереженням матеріальних цінностей, фінансовим обліком поповнення фондів позабюджетних коштів.

3. Головному бухгалтеру школи ________:

3.1. Спільно з батьківським комітетом школи узагальнити результати проведеної роботи щодо поповнення фондів позабюджетних коштів для матеріальної підтримки школи.

3.2. Систематично звітувати перед класними батьківськими комітетами про використання позабюджетних коштів, які отримала школа.

4. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-7

Від «__» _____200_ року    № ______

ПРО ПРИЗНАЧЕННЯ ЗАВІДУВАЧІВ

ПРЕДМЕТНИХ КАФЕДР ШКОЛИ

ТА ОРГАНІЗАЦІЮ ЇХ РОБОТИ

З метою проведення науково-методичної роботи, організації наставництва та самоосвітньої діяльності педагогічних працівників, надання оперативної методичної допомоги молодим та новопризначеним учителям школи, підвищення якості позакласної виховної роботи з учнями з навчальних предметів

НАКАЗУЮ:

1. Призначити завідувачами нижчезазначених предметних кафедр таких учителів школи:

Кафедра                  


ПІБ

Української мови

Російської мови

Іноземних мов

Математики та фізики

Природничих наук

Історії та правового виховання

Фізичного виховання

Естетичного виховання

Початкових класів

Виховної роботи у початкових класах

Класних керівників 5—7-х класів

Кураторів 8—11-х класів

2. Завідувачам предметних кафедр школи:

2.1. Спланувати роботу кафедр відповідно до напрямів діяльності школи за річним планом роботи на 200__/200—— навчальний рік та подати плани на затвердження до «__» вересня.

2.2. Урахувати побажання кожного вчителя щодо його особистої участі у методичній та позакласній виховній роботі з предметів.

2.3. Надати кожному вчителю практичну допомогу у виборі теми методичної роботи, у підготовці до участі в Ярмарку педагогічних ідей, міській виставці навчальних закладів, у підготовці учнів до всеукраїнських учнівських олімпіад, захисту робіт у Малій академії наук тощо.

2.4. Призначити час для проведення засідань ради завідувачів кафедр щовівторка о ____ годині у шкільному інформаційно-методичному центрі.

3. Заступникам директора школи організувати безпосереднє управління роботою завідувачів кафедр та допомогу їм.

4. Зарахувати усіх завідувачів предметних кафедр до складу науково-методичної ради школи.

5. Голові науково-методичної ради ______ до 10 вересня організувати розробку переліку обов'язкової документації завідувача предметної кафедри.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-8

 Від «. _200_ року

ПРО ЗАХОДИ ІЗ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОТИПОЖЕЖНОЇ

БЕЗПЕКИ ТА ЗАПОБІГАННЯ НЕЩАСНИМ ВИПАДКАМ

У зв'язку зі зниженням температури повітря та погіршенням погодних умов значно підвищилась пожежна небезпека. За таких умов зростає кількість пожеж, спричинених необережним поводженням із вогнем, несправністю опалювальних приладів та порушенням правил їх експлуатації, використанням для обігрівання приміщень електронагрівальних приладів. У разі відсутності води для гасіння пожеж, неукомплектованості закладу первинними засобами пожежегасіння, незнання працівниками школи правил пожежної безпеки своєчасне та ефективне гасіння пожеж може значно ускладнитись.

У результаті планової перевірки школи щодо дотримання вимог протипожежної безпеки, здійсненої відділом освіти, виявлено такі недоліки: застосовано легкозаймисті матеріали для обшивки сходових майданчиків, не демонтовано «глухі» ґрати на вікнах коридорів, не обладнано аварійне та евакуаційне освітлення напису «Запасний хід».

З огляду на вищезазначене

НАКАЗУЮ:

1. Заступнику директора школи з адміністративно-господарської роботи _____

1.1. До «__» _______ 200__ р. перевірити й у разі потреби очистити підвальні, складські приміщення, горища від легкозаймистих предметів, мотлоху тощо, демонтувати фати на сходових майданчиках у приміщеннях, де розташована початкова школа.

1.2. Внести на розгляд директору пропозиції щодо проведення профілактичних ремонтних робіт у літній період до «_» _____ 200_ р.

2. Призначити відповідальним за дотримання протипожежного режиму, за стан електрогосподарства та забезпечення належного функціонування систем опалювання заступника директора школи з адміністративно-господарської роботи ______________.

3. Систематично проводити заняття з пожежної безпеки з учителями, учнями та технічними працівниками школи.

4. Створити добровільну пожежну дружину з працівників школи у такому складі:

• командир дружини, учитель хімії

члени дружини:

викладач ДПЮ

учитель фізичного виховання

учитель фізичного виховання

учитель історії

учитель англійської мови

учитель німецької мови

учитель географії

учитель фізики

учитель англійської мови

учитель трудового навчання.

учитель початкових класів

5. Скласти план заходів із пожежної безпеки на 200_ р.

6. Заступнику директора школи з адміністративно-господарської роботи _______ скласти звіт про виконання наказу відділу

освіти і подати директору до «___» ________ 200__ р.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-9

Від «_ _200_ року

№

ПРО ПЛАНУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПСИХОЛОГІЧНОЇ

СЛУЖБИ ШКОЛИ, ВЕДЕННЯ НЕЮ ДОКУМЕНТАЦІЇ

ТА ЗВІТУВАННЯ ПРО РОБОТУ

На виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 14.08.2000 р. за № 385 та листа Міністерства освіти і науки України від 27.08.2000 р. за № 1/9-352, наказу відділу освіти ______ райдержадміністрації від «__» ____ 200__ р., з метою удосконалення роботи практичних психологів школи

НАКАЗУЮ:

1. Під час організації роботи психологічної служби в школі враховувати:

1.1. Необхідність регулювання діяльності практичних психологів визначається річним та щомісячним планами роботи. Річний план роботи психологічної служби є окремим розділом річного плану роботи школи.

1.2. Обов'язковість участі психологічної служби у реалізації державних (регіональних, місцевих) програм, виконанні наказів та рішень колегії управління освіти ________ обласної державної адміністрації, наказів та рішень колегії управління освіти __________ міськвиконкому, наказів та рішень ради відділу

освіти _______ райдержадміністрації.

1.3. Пріоритетні напрями роботи школи та запити педагогічного колективу.

1.4. Специфіку роботи з учнями на кожному віковому етапі їх розвитку.

1.5. Спеціалізацію та рівень кваліфікації практичного психолога.

2. Шкільному психологу _________:

2.1. Забезпечити ведення статистичної звітності про роботу психологічної служби школи за семестр за встановленою формою.

2.2. Вести звітність за нормативами часу з урахуванням видів роботи практичного психолога.

2.3. Забезпечити ведення такої документації:

• індивідуальних карток психолого-педагогічного діагностування;

«протоколів індивідуальних консультацій;

• журналів проведення корекційно-відновлювальної роботи;

• журналів щоденного обліку роботи;

• тижневого графіка роботи;

• журналів психологічного аналізу уроків.

3. Заступнику директора школи з виховної роботи здійснювати обов'язковий контроль за діяльністю психолога _________.

4. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-10

ВІД «__
200_ року

ПРО РОЗПОДІЛ ПЕДАГОГІЧНОГО

НАВАНТАЖЕННЯ НА 200_/200_ н. р.

На підставі комплектування штату педагогічних працівників, наказів про призначення нових учителів, класних керівників та робочого навчального плану на 200_/200_ н.р.

НАКАЗУЮ:

1. Для проведення тарифікації на новий 200_/200_ н.р. призначити-комісію у складі:

• голови комісії — заступника директора школи з навчально-виховної роботи ____________________________;

• членів комісії:

заступників директора школи з навчально-виховної роботи

голови ради школи

голови профспілкового комітету

головного бухгалтера школи.

2. Розподілити педагогічне навантаження з навчальних предметів на 200_/200_ н.р. між педагогічними працівниками школи.

3. Встановити доплату в розмірі 50 % від мінімального окладу за роботу в спеціалізованій школі вчителям, що володіють _______ мовою в обсязі, потрібному для викладання профільних предметів.

4. Встановити доплати за завідування навчальними кабінетами таким учителям школи:

• ________ (кабінет фізики);

• ________ (кабінет хімії);

• ________ (кабінет біології);

• ________ (кабінет інформатики);

(кабінет української мови);

. (кабінет російської мови);

. (кабінет французької мови);

. (кабінет англійської мови);

_ (кабінет історії);

_ (кабінет початкових класів);

. (кабінет музики та співів);

. (кабінет математики);

(спортивний зал).

5. Оплату за класне керівництво призначити вчителям відповідно до наказу «Про призначення класних керівників».

6. Розподілити навантаження з гурткової та спортивної роботи.

7. Здійснити перевірку документів про освіту, даних про педагогічний стаж, встановлення кваліфікаційних категорій та присвоєння педагогічних звань.

8. Заступникам директора школи з навчально-виховної роботи до «__» вересня підготувати необхідні дані для тарифікації педагогічних працівників.

9. Головному бухгалтеру школи ___________ здійснити відповідні нарахування заробітної плати і подати тарифікацію на затвердження до «___» вересня поточного року.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-11

Від «__
200_ року
№

ПРО СТВОРЕННЯ КОМІСІЇ

З НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ

Згідно із наказом № __ від ______ 200_ р. управління освіти міськвиконкому «Про впровадження Положення «Про _______ міську територіальну підсистему Єдиної державної системи запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру в навчально-виховних закладах міста»

НАКАЗУЮ:

1. Створити шкільну комісію із надзвичайних ситуацій у складі:

• голови комісії, заступника директора ____,

• заступника голови комісії, заступника директора.

• членів комісії:

учителя хімії ___________________;

учителя хімії

учителя фізики

учителя біології

учителя фізичної культури.

2. Начальнику штабу ЦО, голові комісії із надзвичайних ситуацій _________________:

2.1. Визначити обов'язки членів комісії до «__» вересня ц.р. і подати їх директору на затвердження.

2.2. Розробити план шкільних заходів, здійснюваних у разі виникнення надзвичайних ситуацій, до «__» вересня ц.р.

2.3. Інформувати управління освіти _______ міськвиконкому про виконання наказу № __ «Про впровадження Положення про ________ міську територіальну підсистему Єдиної державної системи запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру в навчально-виховних закладах міста».

Директор школи:

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-12

Від                  200_ року      №.

ПРО ЗАБОРОНУ ТЮТЮНОКУРІННЯ У ШКОЛІ

На виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 12.02.2001 року № 57 «Про заборону тютюнокуріння в навчальних закладах і установах Міністерства освіти і науки України», наказу управління освіти ________________ міськвиконкому від «__» ________200_ року №___ «Про заборону тютюнокуріння в навчальних закладах і установах освіти міста ______», наказу відділу освіти. . райдержадміністрації «Про заборону тютюнокуріння в навчальних закладах і установах освіти _________________ району», з метою запобігання виникненню тютюнової залежності у дітей і молоді, захисту здоров'я людей та забезпечення їхнього права жити у середовищі, не забрудненому тютюновим димом, запобігання наркоманії та забезпечення зміцнення здоров'я шляхом пропагування здорового способу життя

НАКАЗУЮ:

1. Заборонити куріння у приміщеннях і на території школи всім учням та вчителям школи.

2. Заступнику директора школи з виховної роботи.

2.1. Аналізувати (раз на місяць) роботу з пропагування здорового способу життя серед дітей, молоді та педагогічних працівників.

2.2. Розробити конкретні заходи з профілактики тютюнокуріння  до «___» ____ 200__ року.

2.4. Провести нараду з класними керівниками про організацію роботи щодо запобігання виникненню тютюнової залежності у дітей та старшокласників.

3. Вчителю біології _______:

3.1. Забезпечувати роботу клубу «За здоровий спосіб життя», провести відкрите засідання, на якому обговорити питання профілактичної роботи із захисту здоров'я і забезпечення права людей жити у середовищі, не забрудненому тютюновим димом, запобігання наркоманії та зміцнення здоров'я.

3.2. Випускати (раз на квартал) газету «За здоровий спосіб життя», присвячену питанням впливу нікотину на здоров'я людини.

4. Класним керівникам:

4.1. Провести класні учнівські та батьківські збори, на яких подати інформацію про зміст цього наказу. Суворо заборонити батькам курити поблизу школи.

4.2. Провести цикл бесід із учнями та їхніми батьками про захист здоров'я та забезпечення права людей жити у середовищі, не забрудненому тютюновим димом, запобігання наркоманії та зміцнення здоров'я.

5. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з виховної роботи ______.

Про вжиті заходи поінформувати до «__» ______ 200_ р.

на виробничій нараді колективу.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-13

Від«_ _200_ року    №.

ПРО ПІДСУМКИ УЧАСТІ ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВ-

НИКІВ ШКОЛИ У КОНКУРСІ «ВЧИТЕЛЬ РОКУ—200_»

З метою активізації діяльності педагогічних працівників, підвищення суспільного статусу вчителів в умовах розбудови національної системи освіти на підставі Постанови Кабміну України від 11 серпня 1995 року № 638 «Про затвердження Положення про Всеукраїнський конкурс «Учитель року», а також наказу №___ від

«__» ______ 200_ року відділу освіти ______ райдержадміністрації «Про проведення в районі конкурсу «Вчитель року» з «_» по «__» _______200_ року було проведено конкурс учителів, у якому за трьома номінаціями взяли участь і вчителі школи.

Так, у конкурсі за номінацією «Українська мова та література» взяла участь учитель української мови та літератури, спеціаліст І категорії_______ з уроком розвитку мовлення «Творення словом» (за ліричними творами Ліни Костенко та Людмили Скирди). У конкурсі за номінацією «Хімія» взяла участь учитель хімії, спеціаліст II категорії ______ з уроком на тему «Валентність атомів елементів».

У номінації «Початкові класи» — учитель початкових класів, спеціаліст II категорії _______ з уроком природознавства на тему: «Градусна сітка на глобусі й географічній карті».

Конкурс проводився на базі різних шкіл району. Учителі пройшли попереднє тестування з педагогіки, психології, дидактики, провели самоаналіз своїх уроків. За підсумками районного туру конкурсу «Учитель року — 200__» учитель ______ нагороджена дипломом II ступеня. Посіла друге місце і рекомендована до складу

районної команди, що візьме участь у міському й обласному конкурсах, учитель _______. Вона нагороджена дипломом II ступеня. З огляду на вищезазначене

НАКАЗУЮ:

1. За участь у конкурсі та високі результати учителів ______ нагородити премією в розмірі посадового окладу.

2. Атестаційній комісії під час розгляду матеріалів учителів про позачергову атестацію та учителів _______ про чергову атестацію урахувати їхні досягнення для підвищення їм кваліфікаційної категорії.

3. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-14

Від«__200__ року

№

ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРАВИЛ ВНУТРІШНЬОГО

ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ ДЛЯ ШКІЛЬНОГО КОЛЕКТИВУ

На підставі рішення виробничої наради шкільного колективу від «__» серпня 200__ р. «Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку для шкільного колективу»

НАКАЗУЮ:

1. Увести в дію з 1 вересня ц.р. на 200__/200___ н.р. Правила внутрішнього трудового розпорядку для шкільного колективу та вважати їх виконання обов'язковим для всіх педагогічних, допоміжних та технічних працівників школи.

2. Встановити такий час початку робочого дня для нижчезазначених категорій працівників школи:

• для технічних працівників та чергових заступників директора школи — 8.00;

• для педагогічних працівників — за 15 хвилин до початку уроку;

• для педагогічних працівників, що мають перші уроки, — 8.15;

• для обслуговуючого персоналу — 8.30.

Визначити час завершення робочого дня (з 30-хвилинною обідньою перервою) для обслуговуючого та технічного персоналу — 16.30.

Встановити для адміністративного персоналу ненормований робочий день із обов'язковою реєстрацією часу закінчення роботи у книзі відпрацювання робочого часу.

3. Вважати основною вимогою до всіх працівників школи розпочинати та закінчувати робочий день із ознайомлення з оголошеннями, розміщеними на загальношкільному стенді.

4. Затвердити режим дня на 200__/200__ н.р. (додається).

5. Затвердити регламент роботи школи (розклад шкільного тижня) на 200_/200_ н.р. (додається).

6. Затвердити структуру 200_/200_ н.р. (додається).

7. Встановити такі методичні дні для адміністративних та допоміжних працівників школи:

Директор школи


Заступник директора з навчально-виховної роботи у старших класах


Заступник директора з навчально-виховної роботи у середніх класах


Заступник директора з навчально-виховної роботи у початкових класах


Заступник директора з виховної роботи


Заступник директора з адміністративно-господарської роботи


Практичний психолог


Педагог-організатор


Бібліотекар

8. Встановити чергових адміністраторів школи за днями тижня:

Понеділок

Вівторок

Середа

Четвер

П'ятниця

9. Зобов'язати вчителів, які проводять останні уроки, супроводжувати учнів до гардеробу та забезпечувати порядок під час виходу учнів зі шкільного вестибуля й подвір'я у зимовий період.

10. Зобов'язати учителів школи подавати щоденні відомості загальношкільного обліку відвідування, запізнень на уроки, а також відповідності одягу учнів шкільній формі.

11. Вважати обов'язковою реєстрацію у книзі відпрацювання робочого часу фактичного початку й закінчення роботи всіх працівників школи під час канікул 200__/200__ н.р.

12. Вважати обов'язковим оприходування протягом 3 днів усіх фінансових та господарських надходжень, у тому числі й придбаних за рахунок батьківських та спонсорських коштів.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-15

Від«_ _200_ року
№

ПРО ЗАХОДИ ЩОДО ВИКОНАННЯ ЗАКОНУ УКРАЇНИ

«ПРО ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН»

На виконання Закону «Про звернення громадян»

НАКАЗУЮ:

1. Ознайомити батьків, учнів, учителів школи із графіком особистого прийому громадян працівниками відділу освіти ______ райдержадміністрації.

2. Затвердити графік особистого прийому громадян адміністрацією школи (графік додається).

3. Заступникам директора школи з навчально-виховної роботи

3.1. Забезпечити виконання графіка особистого прийому громадян адміністрацією школи.

3.2. Забезпечити створення умов для реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення та обов'язкове одержання відповіді на нього або особистий прийом.

3.3. Виявляти та усувати причини скарг громадян, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких допущені порушення, бюрократизм.

3.4. Своєчасно вживати заходів щодо практичного розв'язання питань, порушених громадянами.

3.5. Нести персональну відповідальність за розгляд звернень громадян та організацію їх особистого прийому.

4. Секретарю школи _______ вести облік звернень громадян та здійснювати контроль за розглядом скарг, заяв і розв'язанням проблем, що виникли тощо.

5. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-16

Від «__200_ року    №.

ПРО СТВОРЕННЯ КОМІСІЇ 3 ТРУДОВИХ СПОРІВ

Згідно із Колективним договором, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, з метою розгляду конфліктних ситуацій відповідно до чинного законодавства

НАКАЗУЮ:

1. Створити разом із профспілковим комітетом комісію з трудових спорів у складі:

• представників адміністрації:

заступника директора з виховної роботи ____________;

заступника директора з адміністративно-господарської роботи

• представників профспілкового комітету:

учителя початкових класів.

учителя німецької мови.

2. Право встановлювати режим роботи комісії залежно від потреб у проведенні засідань надати самій комісії.

Директор школи

Узгоджено із профспілковим комітетом.

Голова профспілки

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-17

Від«__200_ року
№

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ОХОРОНИ ПРАЦІ

У ШКОЛІ У 200_ /200_ н.р.

На виконання наказу Міністерства освіти і науки України № 563 від 1 серпня 2001 року, «Положення про організацію охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і закладах освіти» та наказу № ___ від __ квітня ________ року

відділу освіти _______ районної адміністрації з метою забезпечення дотримання норм техніки безпеки

НАКАЗУЮ:

1. Створити службу охорони праці відповідно до Закону України «Про охорону праці» і Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 3 серпня 1993 року № 73 у складі:

• директора школи

• заступника директора з навчально-виховної роботи.

• заступника директора з виховної роботи.

• заступника директора з адміністративно-господарської роботи

• заступника директора з навчально-виховної роботи у початкових класах _______________________________

• учителя фізики

• учителя фізичної культури.

2. Службі охорони праці:

2.1. Організовувати слухання на засіданнях ради школи звітів

керівників структурних підрозділів щодо створення здорових і безпечних умов праці та проведення навчально-виховного процесу, здійснення заходів, передбачених колективною угодою з охорони праці.

2.2. Проводити розслідування нещасних випадків, що сталися в ході навчально-виховного процесу, згідно з Положенням та своєчасно інформувати районний відділ освіти.

2.3. Організовувати проведення вступного інструктажу та його оформлення згідно з наказом Міністерства освіти і науки України № 563.

2.4. Організовувати розробку інструкцій щодо виконання небезпечних робіт, а також перегляд цих документів раз на три роки.

2.5. Здійснювати контроль за забезпеченням відповідних категорій працівників школи спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального захисту.

2.6. Забезпечувати проведення обов'язкових періодичних медичних оглядів.

2.7. Здійснювати постійний зв'язок із державними органами з метою запобігання травматизму учнів.

3. Заступникам директора школи з навчально-виховної роботи

3.1. Організувати виконання організаційно-технічних заходів зі створення здорових і безпечних умов проведення навчальних занять в аудиторіях, кабінетах, лабораторіях, майстернях тощо.

3.2. Контролювати наявність, збереження і використання навчального обладнання, приладів, хімічних реактивів під час навчально-виховного процесу відповідно до Типових переліків і норм, установлених чинним законодавством.

3.3. Організувати навчання педагогічних працівників з питаньбезпеки життєдіяльності учнів.

3.4. Забезпечити у своєму підрозділі проведення первинного інструктажу на робочому місці, повторного та позапланових інструктажів згідно з наказом МОН України № 563.

3.5. Здійснювати контроль за розробкою і періодичним переглядом (один раз на три роки) Інструкції з охорони праці в частині, що стосується виконання лабораторних робіт у навчальних кабінетах, майстернях тощо, за своєчасним проведенням інструктажів учнів.

4. Заступнику директора школи з виховної роботи _______:

4.1. Здійснювати контроль за роботою зі створення відповідних умов для виконання санітарно-гігієнічних норм і вимог з охорони праці та пожежної безпеки під час проведення позакласних і позашкільних заходів, вживати необхідних заходів щодо її поліпшення та нести за неї особисту відповідальність.

4.2. Контролювати діяльність керівників гуртків, спортивних секцій щодо проведення походів, подорожей, екскурсій, організації роботи трудових об'єднань, здійснення громадських робіт з метою створення безпечних і нешкідливих умов праці й відпочинку учнів, запобігання травматизму та нещасним випадкам, надавати їм практичну допомогу.                                           

4.3. Проводити навчання і інструктаж класних керівників, керівників гуртків, вчителів та інших осіб, залучених до організації позакласної роботи згідно з наказом МОН України № 563.

5. Заступнику директора школи з господарської роботи ____.

5.1. Забезпечити експлуатацію будівель, споруд і території відповідно до вимог, правил і норм з охорони праці і догляд за ними.

Щокварталу складати акти про перевірку кріплення споруд.

5.2. Забезпечити дотримання норм безпеки під час експлуатації виробничого, енергетичного, вентиляційного обладнання, машин, механізмів, котлів.

5.3. Забезпечити правильність складування і збереження матеріальних цінностей, належний санітарно-гігієнічний стан побутових і допоміжних приміщень.

5.4. Забезпечити дотримання норм протипожежної безпеки в будівлях і спорудах, стежити за наявністю та справністю засобів пожежегасіння.

5.5. Організувати проведення замірів опору ізоляції електроустановок та електропроводки, заземлюючих пристроїв, вимірювань рівня освітлення, шуму, вібрації та радіації у приміщеннях школи.

5.6. Розробити і один раз на три роки переглядати інструкції з охорони праці під час виконання конкретних робіт, брати участь у розробці колективної угоди з охорони праці.

6. Керівникам гуртків, секцій:

6.1. Забезпечити належний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, спортивного спорядження тощо, не дозволяти учням працювати без відповідного спецодягу, взуття та інших засобів індивідуального захисту.

6.2. Проводити з учнями інструктаж на заняттях з техніки безпеки з обов'язковою реєстрацією його в журналі встановленого зразка. Проводити з учнями профілактичну роботу з безпеки життєдіяльності.

7. Завідувачам кабінетів персонально призначити відповідальними за забезпечення належного стану робочих місць, обладнання, приладів, інструменту таких працівників:

• _____________ (у кабінеті фізики);

•      __________ (у кабінеті хімії);

• _____________ (у кабінеті біології);

• _____________ (у спортивному залі);

• __________ (у кабінеті інформатики).

8. Усім педагогічним працівникам школи:

8.1. Провести на першому уроці навчального року з кожного предмету інструктаж учнів з техніки безпеки згідно із наказом МОН України № 563 з обов'язковою реєстрацією його в класному журналі перед записом про першу тему уроку.

8.2. Протягом навчального року проводити необхідні інструктажі із фіксацією їх у таких документах:

• у класному журналі (у разі проведення навчальних занять згідно з навчальним планом);

• у журналі заступника директора з виховної роботи (у разі проведення позакласної та позашкільної роботи).

9. Наказ довести до відома всіх працівників під розпис у журналі ознайомлення зі шкільною документацією кожного заступника директора.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-18 


Від «_ _200_ року
№ 

ПРО МЕДИЧНЕ ОБСТЕЖЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ ШКОЛИ

Відповідно до Положення про медичний огляд працівників певних категорій, затвердженого наказом МОЗ України від 31.03.1994 р. № 45 і зареєстрованого у Мінюсті 21.06.1994 р. за № 136/345, та розпорядження санітарної епідеміологічної станції про медичне обстеження працівників школи

НАКАЗУЮ:

1. Всім працівникам школи до «___» вересня 200__ р. пройти повне медичне обстеження та здати особові медичні книжки.

2. Медичному працівнику школи _______ звірити дані про медичні обстеження, зафіксовані в документації поліклініки, що обслуговує школу, з даними в особових медичних книжках працівників школи.

3. Заступнику директора школи з навчально-виховної роботи______ забезпечити проходження вчителями повної медичної комісії. У разі порушення термінів проходження медичного обстеження винуватців до роботи не допускати і здійснювати відповідні відрахування із їхньої заробітної плати.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора школи ______. Інформацію подати до 11 вересня 200__ р.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-19

_200_ року №  Від «_

ПРО ПОРЯДОК ОРГАНІЗАЦІЇ БЕЗКОШТОВНОГО

ХАРЧУВАННЯ УЧНІВ ПІЛЬГОВОГО КОНТИНГЕНТУ

У200_/200_ н.р.

Відповідно до рішення ______міськвиконкому № ___ від «__» ___ 200 __ р. щодо надання безкоштовного харчування учням пільгового контингенту (дітям-чорнобильцям, малозабезпеченим, дітям із багатодітних сімей, сиротам, дітям-інвалідам)

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальним за організацію безкоштовного харчування у школі заступника директора школи з виховної роботи ________.

2. Скласти списки дітей, які потребують безкоштовного харчування, і затвердити їх у районному відділі освіти до «___» вересня 200 _ р.

3. Заступнику директора школи з виховної роботи ______:

3.1. Організувати видачу дітям одноразових талонів на харчування згідно із затвердженим списком, узгодити графік організації харчування на першій та другій змінах.

3.2. Зібрати документи, які підтверджують право на одержання безкоштовного харчування, до «_» ______ 200 _ р.

3.3. Першого числа кожного місяця подавати звіт про харчування дітей до бухгалтерії районного відділу освіти.

3.4. Розробити і затвердити на засіданні ради Школи правила надання безкоштовного харчування і здійснення його обліку до «_» ____ 200 _ р.

3. Класним керівникам 1—11-х класів:

3.1. Поінформувати батьків про правила одержання безкоштовного харчування і вимоги до оформлення документів.

3.2. У разі поповнення пільгового контингенту подавати списки таких учнів свого класу до «__» числа кожного місяця заступнику директора школи з виховної роботи.

4. Завідувачу виробництва шкільної їдальні ______ кожного дня складати меню і подавати на затвердження директору. Одноразові талони щоденно здавати бухгалтеру для внесення даних до табеля безкоштовного харчування.

5. Створити з представників батьківського комітету групу контролю за якістю харчування дітей у складі:

• голови комітету контролю __________;

• представника батьківського комітету 9-Б класу.

• представника батьківського комітету 8-А класу.

• представника батьківського комітету 1-Б класу.

6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора школи з виховної роботи ________________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-20

Від«__200_ року    №.

ПРО ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ЗБЕРЕЖЕННЯ ЖИТТЯ

І ЗДОРОВ'Я УЧАСНИКІВ НВП У ШКОЛІ

З метою забезпечення у школі безпечних умов для проведення уроків, позакласних та позашкільних заходів та реалізації Положення про охорону праці в установах Міністерства освіти і науки України

НАКАЗУЮ:

1. Заступникам директора школи з навчально-виховної та адміністративно-господарської роботи:

1.1. Організувати вивчення учителями і технічним персоналом школи Інструкції з техніки безпеки, у своїй практичній діяльності керуватися зазначеним вище Положенням.

1.2. Щоденно контролювати виконання правил та інструкцій з техніки безпеки на кожному робочому місці.

2. Відповідальними за створення здорових та безпечних умов здійснення навчально-виховного процесу, дотримання правил охорони праці, норм виробничої, пожежної та санітарної безпеки призначити заступників директора школи з навчально-виховної роботи____та з адміністративно-господарської роботи______.

3. Відповідальними за роботу зі створення здорових і безпечних умов для проведення позакласних та позашкільних заходів призначити заступників директора з виховної роботи __________ та з адміністративно-господарської роботи ______________.

4. Відповідальним за створення здорових і безпечних умов під час організації роботи в кабінетах електронно-обчислювальної техніки призначити вчителів інформатики ________та заступника директора з адміністративно-господарської роботи _______.

5. Відповідальним за організацію роботи з охорони праці, проведення заходів щодо запобігання травматизму та професійним захворюванням педагогічних працівників, дотримання норм техніки безпеки під час експлуатації виробничого та енергетичного обладнання, машин і механізмів призначити заступника директора з адміністративно-господарської роботи ___________________.

6. Відповідальними за безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, спортивного інвентарю призначити:

• у кабінеті хімії — _________________________;

• у кабінеті біології —.

• у кабінеті фізики — _

• у спортивному залі —.

7. Відповідальним за дотримання норм протипожежної безпеки в будівлях і спорудах, справність засобів пожежегасіння та укомплектованість ними школи призначити заступника директора з адміністративно-господарської роботи __________________.

Доручити йому вести журнал обліку засобів пожежегасіння та забезпечення їх належного стану.

8. Заступникам директора школи з навчально-виховної роботи _______ та адміністративно-господарської роботи ______:

8.1. Спланувати навчання працівників з питань організації роботи з охорони життя та здоров'я учнів.

8.2. Визначити порядок навчання учнів правил дорожнього руху, пожежної безпеки, поведінки на вулиці та на воді, поводження з колючими і ріжучими предметами, вибуховими та отруйними речовинами, вогнепальною зброєю.

8.3. Організувати розробку інструкцій з техніки безпеки для всіх видів обладнання та робіт під час занять у кабінетах фізики, хімії, біології, ДПЮ, інформатики та обчислювальної техніки, спортивному залі, майстернях, у кабінетах обслуговуючої праці.

8.4. Вести журнал інструктажу на робочому місці у школі всіх ступенів.

8.5. Забезпечити проведення на першому уроці навчального року у кожному класі інструктажу з техніки безпеки і поведінки у навчальному кабінеті з відповідного предмета.

9. Заступнику директора школи з адміністративно-господарської роботи _______:

9.1. Затвердити інструкції з техніки безпеки для робітників і обслуговуючого персоналу всіх фахів із урахуванням конкретних умов праці.

9.2. Вести журнал інструктажів на робочому місці кожного технічного працівника школи.

9.3. Спільно з комісією з охорони праці профспілкового комітету підготувати перелік заходів з охорони праці для включення його до угоди на новий навчальний рік.

9.4. Організувати своєчасне проходження медичного огляду всіма працівниками школи.

10. Інструктаж учнів з техніки безпеки проводити відповідно до наказу про техніку безпеки з обов'язковою реєстрацією його у таких документах:

• у класних журналах (у разі проведення занять згідно з навчальним планом);

• у спеціальному журналі (у разі проведення позакласних та позашкільних заходів).

11. Усьому колективу школи:

11.1. Ретельно виконувати цей наказ і забезпечувати безпечне перебування учнів у школі та поза її межами.

11.2. Про кожний нещасний випадок доповідати директору школи.

12. Зміст цього наказу довести до відома усіх співробітників школи, про що мають свідчити особисті підписи кожного заступника директора школи у журналі ознайомлення зі шкільною документацією.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-21

Від«__200_ року №

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ТА ПРОВЕДЕННЯ ДПЮ

У 10—11-х КЛАСАХ У 200_ / 200_ н.р.

Відповідно до вимог Закону України «Про загальний військовий обов'язок і військову службу», рекомендацій Організаційно-мобілізаційного управління генерального штабу ЗСУ від 30.06.99 року № 113/1-2291 та Міністерства освіти і науки України від 22.06.99 року №1/9-262

НАКАЗУЮ:

1. Організувати з 1 вересня 200___ р. заняття з допризовної підготовки учнів 10—11-х класів.

2. Метою занять з допризовної підготовки визначити формування у юнаків морально-психологічної стійкості, зміцнення їхнього здоров'я, забезпечення набуття ними сили та витривалості, умінь та навичок, які сприятимуть опануванню ними після призову до лав ЗСУ програми загальновійськової підготовки молодого поповнення у скорочені терміни.

3. Викладачу ДПЮ, підполковнику у відставці ________:

3.1. Розробити календарний план вивчення розділів та тем програми з допризовної підготовки й подати його на затвердження директору школи.

3.2. На заняття з ДПЮ (за винятком контрольних та комплексних занять) виділяти по _ години _ раз на тиждень з урахуванням необхідності повного та якісного виконання програми до 31 травня 200 р.

3.Ї. У зв'язку зі змінами в навчальній програмі завершити роботу з оновлення навчально-матеріальної бази кабінету до кінця першого семестру.

4. З метою забезпечення більш організованого проведення занять та формування в учнів практичних навичок під час виконання вимог статутів класи на заняттях називати навчальними відділеннями:

10-А — 1-м відділенням;

10-Б—2-м відділенням;

11 -А — 3-м відділенням;

11-Б — 4-м відділенням.

4.1. Керівниками відділень призначити:

у 10-А — _______ (прізвище та ім'я учня);

у 10-Б — _______ (прізвище та ім'я учня);

в 11-А — _______ (прізвище та ім'я учня);

в 11-Б — _______ (прізвище та ім'я учня).

4.2. Місця керівників відділень у строю визначити відповідно до статей Стройового статуту ЗСУ.

5. Навчально-польові збори з юнаками — учнями 11-х класів провести на базі військової частини № __ у квітні 200 _ р. протягом 18 навчальних годин, під час яких виконати початкові вправи зі стрільби бойовими патронами з автомата Калашникова.

6. Учителю  •________ проводити заняття з розрахунку _ години на тиждень у 10-х класах та _ години на тиждень в 11 –х класах з юнаками, а також — з розрахунку 21 год тільки з дівчатами за умови роздільного навчання.

7. На заняттях з ДПЮ встановити шкільну форму одягу з таким обов'язковим для юнаків елементом, як краватка. Дівчатам на спільних заняттях з цивільної оборони заборонити носіння сережок, кліпсів, каблучок, щоб запобігти ушкодженням під час тренувань із засобами захисту органів дихання та шкіри.

7.1. Встановити військову форму одягу на заняттях під час виконання вправ зі стрільби та на польових заняттях, а також таке екіпірування: макет автомата, протигаз, мала піхотна лопатка, 2 болванки гранат, фляга для питної води.

8. Для підвищення рівня особистої підготовки викладача ДПЮ, вчителя фізкультури та викладача МСП, їхньої методичної майстерності, пропагування та впровадження перспективного досвіду навчально-виховної роботи з учнями створити предметно-методичну комісію під керівництвом викладача ДПЮ _____________.

8.1. Роботу комісії планувати на рік, засідання комісії проводити 1 раз на квартал, а також, крім цього, в разі потреби.

8.2. Військово-патріотичне виховання учнів здійснювати відповідно до перспективного плану роботи школи.

8.3. Для управління військово-патріотичним вихованням у школі створити Раду у складі:

• голови — директора школи ___________________

• заступника голови — заступника директора з виховної роботи

• членів Ради:

викладача ДПЮ

вчителя історії

вчителя літератури

Засідання Ради проводити в разі потреби.

9. Для вдосконалення навчально-методичної бази, підвищення рівня педагогічної майстерності й складання методичних розробок затвердити один день на тиждень (середу) як методичний день викладача ДПЮ ________.

10. Стрільби з МК-гвинтівок з юнаками — учнями 10—11-х класів проводити у стрілковому тирі _________ та в міському тирі (розташованому на вул. ______).

11. Викладачу ДПЮ подавати проекти наказів з проведення стрільб на затвердження напередодні дня стрільб. Аналіз результатів їх проведення подавати до навчальної

частини.

11.1. Обов'язково проводити для учнів інструктаж з техніки безпеки із його фіксацією в журналі та підтвердженням особистими підписами учнів.

12. Контроль за викладанням предмета покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи _______.

Аналіз викладання предмета проводити 1 раз на семестр.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-22

Від«__200_ року №

ПРО ВИМОГИ ДО КОЛЕКТИВУ ЩОДО ДОТРИМАННЯ

НОРМ ЄДИНОГО ОРФОГРАФІЧНОГО РЕЖИМУ У ШКОЛІ

З метою забезпечення дотримання єдиного орфографічного режиму у школі

НАКАЗУЮ:

1. Для виконання всіх видів робіт учням мати таку кількість зошитів:

• з іноземної мови — по 2 робочих зошити та один для словника;

• з української та російської мов — по 2 зошити;

• з математики: у 1—6-х класах — по 2 зошити, у 7—9-х класах — по 3 зошити (2 — з алгебри, 1— з геометрії), у 10—11 -х класах — по 2 зошити (1— з алгебри і початків аналізу, 1 — з геометрії);

• з фізики, хімії — по 2 зошити (1 — для виконання класних і домашніх навчальних робіт та розв'язування задач, 1 — для оформлення лабораторних, практичних робіт, практикумів);

• з біології, географії, природознавства, історії, суспільствонавства, астрономії, креслення, інформатики, факультативних занять, допризовної підготовки, образотворчого мистецтва — по 1 зошиту;

• з музики — 1 нотний зошит.

2. Для контрольних робіт і тематичного опитування з української, російської та іноземних мов і літератур, математики, фізики, хімії виділити спеціальні зошити.

3. У зошитах з української, російської мов та літератур записувати вид роботи, одним рядком нижче — її назву, наприклад:

Диктант             Переказ

Проліски            Літечко

Це стосується і невеликих за обсягом робіт, які виконуються в зошитах для класних і домашніх робіт.

4.3 фізики, хімії та математики записувати назву теми.

5. Встановити такий порядок ведення зошитів:

5.1. Писати в зошитах акуратно, чітко.

5.2. Уніфікувати підписи на обкладинках зошитів:

Зошит

з української мови

учня 5-А класу

ЗОСШ№ 10 М.Одеси

Іваненка Володимира

Зошит

для контрольних робіт

з української мови та літератури

учениці 5-А класу

ЗОСШ№ 10 М.Одеси

Петрусенко Оксани

Зошити підписувати мовою, що вивчається.

5.3. У зошитах з іноземної мови записувати словами назву дня тижня, число і місяць. У зошитах з інших предметів дату записувати словами, в окремому рядку вказувати, класна чи домашня робота, зазначати назву теми уроку, вид роботи, назву зв'язного тексту, наприклад:

Десяте вересня

Класна робота

Вправа 126 (Задача 237)

5.4. Дотримуватись абзаців. Між датою і заголовком, назвою виду роботи і заголовком, а також між заголовком і текстом у зошитах з української, російської та іноземної мов рядка не пропускати. У зошитах з математики між цими записами пропускати одну клітинку. Між останнім рядком тексту однієї письмової роботи і датою або заголовком (назвою виду) наступної роботи у зошитах з української, російської та іноземної мов пропускати два рядки, у зошитах з математики — чотири клітинки.

5.5. Акуратно виконувати підкреслення, креслення, умовні позначення олівцем або ручкою чорного кольору.

5.6. Помилки виправляти таким чином: неправильно написану літеру або пунктуаційний знак закреслювати скісною рискою, замість закресленого надписувати потрібні літери, слова, речення. Не брати неправильно написаних знаків у дужки.

6. Встановити такий порядок перевірки письмових робіт учителем:

6.1. Зошити учнів, у яких виконуються навчальні класні і домашні роботи, перевіряти:

• з української, російської мов і математики у 1—5-х класах — після кожного уроку в усіх учнів; у 6—9-х класах — після кожного уроку тільки в учнів з початковим рівнем навчальних досягнень, у решти — не всі роботи, а тільки найбільш важливі, але з таким розрахунком, щоб раз на тиждень перевіряти зошити всіх учнів (з геометрії у 7—9-х класах — один раз на два тижні); у 10—11-х класах з математики — після кожного уроку в учнів з початковим рівнем навчальних досягнень, у решти — найбільш важливі роботи (загалом зошити в усіх учнів перевіряти 2 рази на місяць);

• з іноземних мов у 5—6-х класах — після кожного уроку; у 7— 11 –х класах — після кожного уроку тільки в учнів з початковим рівнем навчальних досягнень; не всі роботи, а тільки найбільш важливі — в учнів із високою успішністю (з таким розрахунком, щоб один раз на два тижні виставляти оцінки всім учням); у 10—11-х класах — не менш як один раз на місяць; зошити-словники — так само;

• з літератури у 5—9-х класах — не менш ніж два рази на місяць; у 10—11-х класах — не менш ніж один раз на місяць;

• з історії, географії, біології, фізики, хімії, інформатики, креслення, астрономії— вибірково, але з таким розрахунком, щоб кожний зошит перевіряти не менше ніж один-два рази на квартал.

6.2. Підкреслення і виправлення помилок робити тільки червоною пастою (чорнилом, олівцем).

6.3. Оцінку за ведення зошитів з української мови, російської та обох літератур виставляти у класний журнал кожного місяця, за ведення зошита з літератури у 5-му класі — двічі на семестр.

6.4. Обов'язково оцінювати всі контрольні роботи із внесенням балів до класного журналу. За самостійні навчальні письмові роботи також виставляти оцінку в журналі.

6.5. Учнівські роботи над помилками виконувати у зошитах з письмових робіт.

7. Встановити, що зошити для контрольних робіт та тематичного тестування зберігаються у кабінетах заступників директора як документи, що належать до переліку шкільної документації.

8. Розглянути можливості забезпечення учнів зошитами шкільного зразка з уніфікованими написами на них.

9. Увести в дію з 3 вересня поточного року щоденник шкільного зразка.

10. Згідно з рішенням педагогічної ради школи від ЗО серпня поточного року вважати обов'язковим ведення всієї шкільної документації чорнилами чорного кольору.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-23

ВІД«__200_ року

№

ПРО ПОРЯДОК ЗБИРАННЯ ДОБРОВІЛЬНИХ ВНЕСКІВ

БАТЬКІВ ДО ПІКЛУВАЛЬНОЇ РАДИ

Згідно з наказом начальника управління освіти міськвиконкому №___ від «_
-200_.р.«Про порядок використання й обліку позабюджетних коштів та ведення

звітності про них у навчально-виховних закладах міста» та з метою запобігання можливим порушенням у школі

НАКАЗУЮ:

1. Класним керівникам школи:

1.1. Попередити голів класних батьківських комітетів про вимоги адміністрації школи щодо внесення добровільних внесків лише на розрахунковий рахунок або до бухгалтерії Піклувальної ради.

1.2. Не допускати збирання добровільних внесків працівниками школи (як учителями, так і іншими працівниками).

1.3. Встановити особистий контроль за поданням списків та квитанцій про переказ коштів на рахунок до бухгалтерії Піклувальної ради.

2. Голові Піклувальної ради школи:

2.1. Не допускати прийому коштів в іноземній валюті бухгалтерією Піклувальної ради.

2.2. Розраховуватися з усіма організаціями лише за безготівковим розрахунком.

2.3. Підготувати звіт про використання коштів протягом літніх місяців.

2.4. Увести в практику роботи Піклувальної ради щомісячні звіти про використання бюджету добровільних внесків. Звіти розміщувати на спеціальному стенді для ознайомлення з ними членів шкільного колективу.

2.5. Інформувати батьківську громадськість про прийом коштів від класних колективів відповідно до взятого на вересневих батьківських зборах зобов'язання щодо добровільної матеріальної підтримки школи.

2.6. Підготувати до «__» вересня звітно-виборчу конференцію Піклувальної ради.

2.7. Суворо дотримуватися плану роботи школи на місяць щодо проведення засідань президії та усіх членів Піклувальної ради.

3. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-24

Від«__200_ року №

ПРО ПРОВЕДЕННЯ ІНВЕНТАРИЗАЦІЇ ШКІЛЬНОГО МАЙНА

Згідно з річним планом роботи школи та з огляду на необхідність перевірки наявності шкільного майна в навчальних, допоміжних та службових кабінетах, його належного обліку

НАКАЗУЮ:

1. Провести інвентаризацію шкільного майна з 1 до 25 жовтня цього року.

2. Призначити комісію для проведення перевірки наявності шкільного майна на чолі із заступником директора школи з виховної роботи _________ у складі:

• заступника голови Ради школи.

• голови профспілкового комітету школи.

• бухгалтера-касира школи

3. Завідувачам кабінетів школи до «___» вересня ц.р.:

3.1. Заповнити належним чином Паспорти навчальних кабінетів та здати їх до господарської частини школи.

3.2. Провести у встановленому порядку маркування меблів.

3.3. У разі наявності меблів або технічних засобів навчання особистої або батьківської власності подати заяви про дозвіл на тимчасове користування ними без зарахування їх на баланс школи.

3.4. У разі наявності несправного інвентарю на балансі кабінету подати заяви про його списання у встановленому порядку.

4. Акт про завершення інвентаризації подати до 15 жовтня поточного року.

5. Відповідальність за якісне проведення інвентаризації шкільного майна покласти на головного бухгалтера школи ________, заступника директора з адміністративно-господарської роботи

6. Контроль за дотриманням терміну інвентаризації та виконанням завідувачами кабінетів визначених для них завдань покласти на заступників директора школи з навчально-виховної роботи ___.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-25

Від«__200_ року №

ПРО ОРГАШЗАЦІЮ УЧАСТІ УЧНІВ

У НАУКОВО-ДОСЛІДНИЦЬКІЙ РОБОТІ МАН

З метою виявлення здібних учнів, їх підтримки та залучення до наукової роботи, а також стимулювання самостійної роботи школярів щодо вивчення окремих предметів відповідно до визначених шляхів розв'язання методичної проблеми школи, пов'язаної із запровадженням диференційованого підходу до навчання та виховання дітей

НАКАЗУЮ:

1. Створити координаційну раду МАН у школі у складі таких

викладачів:

• голови ради

• координатора роботи з російської філології

• координатора роботи з української філології.

• координатора роботи з історії _

• координатора роботи з біології

• координатора роботи з фізики.

* координатора роботи з математики.

• координатора роботи з географії ________.

2. Заступнику директора школи з навчально-виховної роботи

2.1. Скласти списки учнів із зазначенням тем, над якими вони працюють, і подати їх на затвердження до координаційної ради.

2.2. Призначити консультантів-координаторів для учнів, які виконують дослідницькі роботи.

2.3. Провести у школі«___» ____200__р. науково-практичну конференцію, визначити переможців, які братимуть участь у районному конкурсі МАН у грудні 200___ р.

3. Визначити учнів — переможців шкільної конференції та вчителів-консультантів для участі у районному конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи ___; інформацію про участь у районному конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт подати до «__» _____ 200____ р.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-26

Від «__200_ року
№

ПРО СТРУКТУРУ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 3 ПЕДАГОГІЧ-

НИМИ КАДРАМИ ТА її ОРГАНІЗАЦІЮ У 200_/200_ н.р.

З метою продовження методичної роботи з педагогічними кадрами школи у 200_/200_ н.р., підвищення рівня навчально-виховної роботи, здійснення ґрунтовного аналізу діяльності педагогічного колективу в цілому й окремих учителів, забезпечення їх готовності до опрацювання проблемних питань педагогічної діяльності

НАКАЗУЮ:

1. Розпочати роботу над єдиною методичною проблемою «Розвиток індивідуальних здібностей учня як складова реалізації диференційованого підходу до навчання та підвищення якості навчально-виховного процесу».

2. Затвердити такий склад науково-методичної ради (НМР) школи:

• голова НМР, директор школи ________;

• заступник голови НМР, заступник директора з навчально-виховної роботи ___________;

• керівник Школи молодого вчителя, заступник директора з навчально-виховної роботи _____;

• секретар атестаційної комісії, заступник директора з навчально-виховної роботи у початковій школі ____________;

• керівник Школи юного педагога, заступник директора з виховної роботи ____________;

• учитель-методист, викладач російської мови та літератури

• учитель І категорії, викладач історії.

• учитель-методист, викладач іноземної мови.

3. У рамках роботи над методичною проблемою продовжити діяльність таких педагогічних шкіл:

• Школи молодого вчителя, керівник _____;

• Школи становлення педагога, керівник ___;

Школи перспективного педагогічного досвіду, керівник

• Школи юного педагога, керівник _______________.

4. Призначити головами методичних об'єднань таких учителів:

• ____— головою м/о вчителів іноземної мови;

• ____— головою м/о вчителів фізики та математики;

• ____ — головою м/о вчителів початкових класів;

• ____ — головою м/о вчителів української та російської мов;

• ____ — головою м/о класних керівників;

• ______ — головою м/о вчителів географії, біології, хімії;

•______— головою м/о вчителів фізичного виховання;

• ______ — головою м/о вчителів естетичного виховання.

5. Затвердити розподіл обов'язків зі здійснення наставництва.

6. На основі даних аналізу діагностичних анкет учителів затвердити мережу методичної роботи.

7. Заступникам директора з навчально-виховної роботи_____ створити необхідні умови для роботи методичних підрозділів, систематично надавати допомогу їх керівникам.

8. Контроль за виконанням цього наказу та проведенням методичної роботи в школі покласти на заступника директора школи з науково-методичної роботи __________________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-27

Від «_.200__ року №

ПРО НЕВІДКЛАДНІ ЗАХОДИ ЩОДО ЗАПОБІГАННЯ

ДИТЯЧОМУ ДОРОЖНЬО-ТРАНСПОРТНОМУ

ТРАВМАТИЗМУ

З метою поліпшення роботи із запобігання дитячому дорожньо-транспортному травматизму, а також із метою виконання спільного наказу Міністерства освіти і науки України та Міністерства внутрішніх справ України від 25.12.92 р. № 226/753 «Про невідкладні заходи щодо запобігання дитячому дорожньо-транспортному травматизму»

НАКАЗУЮ:

1. Покласти персональну відповідальність за організацію навчання та практичних тренувань учнів щодо виконання Правил дорожнього руху і безпечної поведінки на вулицях та дорогах на заступника директора школи з виховної роботи ___________.

2. Скласти та затвердити перелік заходів щодо запобігання дитячому дорожньо-транспортному травматизму до «___» вересня поточного року.

Відповідальність за їх виконання покласти на класних керівників і кураторів паралелей класів школи.

3. Для проведення роботи з профілактики дитячого дорожньо-транспортного травматизму, виконання програм із формування в учнів навичок безпечної поведінки на вулицях і дорогах та організації діяльності загонів юних інспекторів дорожнього руху підтримувати належні зв'язки з інспекторами районної ДАІ.

4. Провести шкільний огляд загонів юних інспекторів руху та забезпечити їх участь у районному (міському) конкурсі-огляді шкільних загонів ЮІР.

5. За кожним фактом дорожньо-транспортних пригод, що сталися з учнями школи, в 10-денний термін проводити службове розслідування причин подій та перевірку роботи із запобігання дорожньо-транспортному травматизму у класі, де вчиться потерпілий.

6. Проводити спільно із зацікавленими організаціями з «___» вересня до «___» жовтня 200 _ р. рейд «Увага, діти!», а наприкінці кожного триместру — день захисту дітей під час дорожнього руху.

7. Завідувачам кафедр виховної роботи __________ розробити конкретні пропозиції щодо заходів як класного, так і загальношкільного масштабу, що мають бути внесені до планів виховної роботи кожного класного керівника і кураторів паралелей класів школи.

8. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з виховної роботи ____________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-28

ВІД«__200_ року 

№

ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ ГРОМАДСЬКОГО ІНСПЕКТОРА

З ОХОРОНИ ПРАЦІ

Відповідно до Законів України «Про охорону праці», «Про працю», Статуту Профспілки працівників освіти і науки, нормативних документів з питань охорони праці. Положення про громадського інспектора та рішення профспілкових зборів (протокол № __ від «__» ___________ 200 __ р.)

НАКАЗУЮ:

1. Призначити громадським інспектором з охорони праці по школі заступника директора з навчально-виховної роботи _______.

2. Громадському інспектору ___, уповноваженому представнику трудового колективу ____:

2.1. У своїй роботі керуватися законодавством з охорони праці, Положенням про громадського інспектора, Положенням про уповноваженого трудового колективу.

2.2. Проводити обстеження школи, вивчати чинні у школі правила, норми та інструкції з відповідних питань. Після вивчення документації проводити обстеження найбільш травмонебезпечних дільниць.

2.3. Перевіряти дотримання законодавства про працю і визначати необхідні заходи з усунення порушень.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-29

Від«__200_ року №

ПРО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УЧНІВ ПІДРУЧНИКАМИ

У 200_ / 200_ н.р.

Згідно з наказом № _____ з метою збереження наявних фондів підручників, системи постачання та розповсюдження літератури, створення основи для організації загальної освітянської системи забезпечення закладів освіти підручниками

НАКАЗУЮ:

1. Організувати шкільний конкурс «Живи, книго!».

2. Класним керівникам, класоводам поінформувати батьків про можливості шкільної бібліотеки щодо забезпечення учнів підручниками та правила користування навчальними посібниками, які учні одержують у шкільній бібліотеці.

3. Заборонити використання в школі підручників та навчально-методичної літератури без грифу Міністерства освіти і науки України.

4. Бібліотекарю школи _______:

4.1. Створити учнівський актив бібліотеки для участі в організації шкільного конкурсу «Живи, книго!» до «___» листопада 200_р.

4.2. Організовувати роботу щодо придбання навчальних посібників за рахунок батьків, здійснювати його тільки через методичний центр управління освіти міськвиконкому.

4.3. Суворо контролювати збереження наявного фонду підручників у бібліотеці.

4.4. На початок навчального року подавати інформацію про наявність навчальних посібників у школі і поповнення фондів науково-методичної літератури.

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи_____.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-30

ВІД«._200_ року
№.

ПРО СТВОРЕННЯ АТЕСТАЦІЙНОЇ КОМІСІЇ**  (Видається до 20 вересня поточного року) У 200 _ / 200_ н.р.

З метою активізації підвищення рівня професійної та загальної освіти педагогічних працівників, підвищення мотивації до якісної роботи та відповідальності за результати навчання й виховання дітей відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити такий склад атестаційної комісії школи:

• голова атестаційної комісії, директор школи _________;

• заступник голови атестаційної комісії, голова профспілки

• секретар комісії, заступник директора з навчально-виховної роботи __________________________________;

• член атестаційної комісії, вчитель-методист початкових класів

• член атестаційної комісії, заступник директора з навчально- виховної роботи ____________________________;

• член атестаційної комісії, учитель-методист української мови та літератури, голова м/о

• член атестаційної комісії, вчитель математики.

• член атестаційної комісії, заступник директора з виховної роботи ___________________________________•

2. Атестаційній комісії забезпечити атестацію педагогічних кадрів відповідно до вимог Типового положення про атестацію педагогічних працівників України.

3. Заступнику директора з навчально-виховної роботи, секретарю комісії ____________ до 20 жовтня скласти графік проходження педагогічними працівниками атестації у 200_ р.

4. Атестаційній комісії, заступникам директора з навчально-виховної роботи, головам м/о всебічно вивчити досвід роботи вчителів, які атестуються.

5. Голові методичної ради школи _____________:

5.1. Організувати творчі звіти вчителів, які атестуються.

5.2. Скласти технологічну карту вивчення творчої діяльності вчителів, які атестуються.

5.3. Розробити критерії оцінювання роботи вчителя під час атестації.

5.4. Скласти список учителів, які за планом атестуються до «___» ____ 200__ р.

6. Організувати систематичне проведення у школі звітів учителів протягом навчального року, узагальнити ці матеріали наказом по школі, розглянути їх на засіданнях методичних рад та педагогічної ради у січні 200_ р.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-31

Від«__200_ року
№.

ПРО ЗАХОДИ ЩОДО ВИКОНАННЯ ІНСТРУКЦІЇ 3 ОБЛІКУ

ДІТЕЙ І ПІДЛІТКІВ ШКІЛЬНОГО ВІКУ У МІКРОРАЙОНІ

школи

Відповідно до наказу № ___ від «___» _____ відділу освіти ______ райдержадміністрації «Про заходи щодо виконання Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку»

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальним по школі за роботу зі складання списків дітей і підлітків шкільного віку заступника директора школи з навчально-виховної роботи ____________.

2. Закріпити певні дільниці мікрорайону школи за членами педагогічного колективу для успішної та якісної перевірки виконання «Закону про загальну середню освіту» (список педагогів із закріпленими за ними частинами мікрорайону додається).

3. Членам педагогічного колективу, за якими закріплені дільниці мікрорайону школи:

3.1. До «__» ______ 200__ р. перевірити за отриманими списками наявність дітей шкільного і дошкільного віку в мікрорайоні і з'ясувати питання відвідування ними загальноосвітніх шкіл.

3.2. «__» вересня 200__ року повернути відповідальному по школі списки з відмітками про те, чи з'явилися учні на навчання, а також подати довідки з місця навчання тих учнів, які здобувають загальну середню освіту в інших навчальних закладах, і звітом, оформлений таким чином:

• загалом дітей шкільного віку в мікрорайоні;

• мають бути охоплені навчанням (список дітей із зазначенням підстав);

• навчаються (загальна кількість дітей, кількість дітей, що навчається в школі, в інших школах).

3.3. "Нести персональну відповідальність за достовірність поданої інформації.

4. Заступнику директора з навчально-виховної роботи _____ до «___» вересня цього року оформити загальний звіт з питань охоплення навчанням дітей і підлітків шкільного віку і повернути до відділу освіти списки з відмітками про навчання дітей мікрорайону разом із довідками з місця навчання.

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-32

Від«__200_ року
№.

ПРО ВИМОГИ

ЩОДО ВЕДЕННЯ ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І—III ступенів, затвердженої Міністерством освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р.. Закону України «Про загальну середню освіту», а також з метою забезпечення правильної та чіткої роботи працівників школи із клас-

ними журналами та діловою документацією

НАКАЗУЮ:

1. Усім учителям вести записи в класних журналах _______ чорнилами (або ______ пастою) відповідно до рішення педради (протокол № ___ від «__» вересня 200__р.).

2. Учителям, які працюють на першому та останньому уроках, особисто брати у диспетчера і повертати йому класні журнали і засвідчувати це особистим підписом.

3. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його правильне оформлення на класного керівника.

4. Відповідальність за класні журнали між заступниками директора розподілити таким чином:

• заступника директора школи з навчально-виховної роботи __________  призначити відповідальним за класні журнали 9—11-х класів;

• заступника директора з навчально-виховної роботи ______ призначити відповідальним за класні журнали 5—8-х класів;

• заступника директора з навчально-виховної роботи в початковій школі ________ призначити відповідальним за класні журнали 1—3-х класів.

5. Заступнику директора з навчально-виховної роботи _____ узагальнювати наказом по школі результати перевірок ведення класних журналів учителями-предметниками та класними керівниками.

6. Покласти відповідальність за ведення книги обліку учнів та їх особових справ на заступника директора школи _________.

7. Відповідальність за збереження та правильне ведення особових справ у школі покласти на секретаря школи.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-33

 Від«__200_ року №

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ 3 МОЛОДИМИ

І МАЛОДОСВІДЧЕНИМИ ВЧИТЕЛЯМИ

З метою чіткої організації на сучасному рівні роботи з молодими та малодосвідченими вчителями, спрямованої на підвищення рівня їхньої психолого-педагогічної, загальнокультурної, фахової й методичної підготовки

НАКАЗУЮ:

1. Забезпечити умови для роботи молодих спеціалістів, які розпочали працювати у школі.

2. Для активізації роботи з підвищення кваліфікації молодих та малодосвідчених учителів відновити у школі роботу наставників молодих вчителів. Головою ради наставників призначити заступника директора з навчально-виховної роботи, спеціаліста вищої категорії ______.

3. Закріпити за молодими та малодосвідченими учителями учителів-наставників :

4. Раді наставників спільно з керівником Школи молодого спеціаліста ____ до «__» вересня 200 __р. скласти план роботи Школи й подати його на затвердження до «__» вересня 200_ р.

5. Вчителям-наставникам розробити для кожного молодого спеціаліста індивідуальні завдання з урахуванням їхньої теоретичної і методичної підготовки.

6. Для підбиття підсумків роботи молодих спеціалістів та їхніх наставників створити комісію у складі:

7. Заступнику директора з навчально-виховної роботи ____ забезпечити контроль за змістом роботи з молодими та малодосвідченими учителями. Інформацію про роботу з молодими вчителями подати до «__» квітня 200 __р.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-34

 Від«__200_ року  №

ПРО СТВОРЕННЯ РАДИ У СПРАВАХ

НЕПОВНОЛІТНІХ У МІКРОРАЙОНІ ШКОЛИ

На виконання Національної програми «Діти України», Указу Президента України № 200/98 від 18 березня 1998 р., з метою розв'язання проблеми профілактики бездоглядності дітей та скоєння ними правопорушень, створення належних умов для їх фізичного, інтелектуального й духовного розвитку та підвищення рівня організації змістовного дозвілля

НАКАЗУЮ:

1. Створити Раду мікрорайону школи у справах неповнолітніх у складі:

• голови Ради, заступника директора з навчально-виховної роботи ___________________________________»

• відповідального секретаря Ради, педагога-організатора.

• членів Ради:

класного керівника __ класу .

голови шкільного батьківського комітету.

класного керівника ____ класу

члена шкільного батьківського комітету.

члена шкільного батьківського комітету.

2. Голові Ради

2.1. Здійснювати роботу відповідно до положення про Раду мікрорайону у справах неповнолітніх.

2.2. До «___» вересня 200_ року скласти план роботи і затвердити на засіданні Ради.

2.3. До «__» вересня провести перше засідання Ради, розподілити обов'язки між членами Ради.

2.4. Протокол засідання Ради мікрорайону у справах неповнолітніх подати до «_» вересня 200__р.

3. Обов'язки щодо загального управління роботою Ради мікрорайону у справах неповнолітніх і контролю за нею покласти на заступника директора з виховної роботи _______________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-35 

Від «__200_ року
№

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ 3 ПРОФІЛАКТИКИ

ПРАВОПОРУШЕНЬ СЕРЕД УЧНІВ ШКОЛИ

З метою удосконалення профілактичної роботи з учнями школи, відповідно до річного плану школи

НАКАЗУЮ:

1. Заступнику директора з виховної роботи ____:

1.1. Розробити до «__» вересня 200__ р. план роботи з профілактики правопорушень серед учнів на 200_1200_ н.р., до плану включити заходи класно-узагальнюючого контролю, індивідуальну роботу психолога та класного керівника з учнями «групи ризику», які перебувають на внутрішкільному обліку.

1.2. До «__» вересня 200 _ р. спланувати і проводити семінари окремо для батьків і класних керівників із залученням психолога, лікаря-нарколога, представників кримінальної міліції у справах неповнолітніх, громадських організацій, юридичних

служб.

1.3. Організувати соціально-педагогічну допомогу учням і сім'ям, які потребують особливої уваги.

1.4. Надсилати повідомлення про учнів, які скоїли злочини, до комісії у справах неповнолітніх району для проведення подальшої профілактичної роботи.

2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи _____:

2.1. Посилити контроль за відвідуванням учнями навчальних занять, щотижня аналізувати стан відвідування, використовуючи дані загальношкільного обліку.

3. Психологу школи ________________________:

3.1. Визначати інтереси учнів та залучати їх до занять у гуртках та секціях.

Проводити психолого-педагогічні консиліуми на паралелях класів відповідно до шкільного плану роботи.

3.2. Налагодити зв'язок між сім'єю дитини, що скоїла злочин, школою та службою у справах неповнолітніх.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з виховної роботи _____________________. Інформацію про роботу з профілактики правопорушень подавати до першого листопада, січня, березня, травня 200__ р.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-36

 Від«__200_ року  №.

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ

ЩОДО БОРОТЬБИ 3 ПЕДИКУЛЬОЗОМ

Відповідно до листа Українського центру державного санітарно-епідеміологічного нагляду з метою організації ефективної боротьби з педикульозом у школі

НАКАЗУЮ:

1. Систематично проводити огляд учнів на наявність педикульозу і надавати допомогу медичним працівникам щодо виявлення серед учнів осередків педикульозу.

2. Медичній сестрі школи _______:

2.1. Проводити систематичну планову (після кожних канікул) та позапланову (кожного місяця), вибіркову (в разі потреби) перевірку учнів на наявність педикульозу.

2.2. Обов'язково провести перевірку учнів, які на час планової перевірки були відсутні в школі. Під час огляду звертати особливу увагу на дітей з осередків педикульозу.

2.3. Брати участь у ліквідації осередків педикульозу.

2.4. Реєструвати учнів, у яких виявлено педикульоз, у спеціальному журналі і проводити спостереження за ними до повного зняття їх з обліку.

2.5. Своєчасно подавати інформацію про проведення огляду і виявлення педикульозу за встановленою формою до районної СЕС.

2.6. Інформувати про результати перевірок адміністрацію школи.

3. Класним керівникам та класоводам:

3.1. Брати участь у планових та вибіркових оглядах учнів на наявність педикульозу і надавати допомогу медичній сестрі.

3.2. Своєчасно інформувати медичну сестру і адміністрацію школи про виявлення у класі педикульозу.

3.3. Організувати в класах санітарні пости для забезпечення дотримання учнями санітарно-гігієнічних норм.

3.4. Вимагати від учнів дотримання установленого санітарно-протиепідемічного режиму, забезпечення чистоти рук, одягу, взуття, утримання у чистоті приміщень, провітрювання класів.

3.5. Проводити санітарно-просвітницьку роботу серед батьків, особливо у сім'ях, де виявлено осередки педикульозу.

3.6. Під час відвідування учнів удома вивчати умови життя, побут, при цьому особливо звертати увагу на дітей із неблагополучних сімей, де є умови для виникнення осередків педикульозу.

3.7. Визначити тематику бесід з учнями з питань особистої гігієни.

4. Заступнику директора з виховної роботи ___________:

4.1. Позашкільну роботу щодо гігієнічного виховання учнів проводити за сприяння первинної організації Червоного Хреста, запрошуючи її представників до участі у вищезазначених бесідах.

4.2. Практикувати проведення лекцій, бесід, вікторин, тематичних вечорів і вечорів запитань та відповідей, присвячених проблемі боротьби з педикульозом та його профілактики.

5. Вчителям російської та української мов ____________ провести диктанти на тему «Побутові комахи і боротьба з ними».

6. Вчителям біології ______________ під час розгляду тем, пов'язаних із кровосисними паразитами людини, звертати увагу на гігієну людини, особливо в разі захворювання на педикульоз.

7. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-37

 Від«__200_року    №.

ПРО ЗАХОДИ

ІЗ ПРОФІЛАКТИКИ МАСОВИХ ОТРУЄНЬ ГРИБАМИ

Згідно з інформацією Комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій «Про заходи щодо профілактики масових отруєнь населення грибами» з метою профілактики масових отруєнь грибами

НАКАЗУЮ:

1. Класним керівникам:

1.1. Проводити тематичні заняття з дітьми з питань профілактики отруєнь грибами, дикорослими рослинами.

1.2. Провести класні збори і бесіди з батьками з питань отруєнь грибами та заборони закупівлі грибів домашнього виготовлення.

1.3. Провести бесіди з питань надання спеціалізованої медичної допомоги в разі отруєння грибами дорослих і дітей.

2. Заступнику директора з виховної роботи __________:

2.1. Оновлювати попереджувальні стенди, плакати з інформацією про загрозу отруєння грибами, дикорослими рослинами.

2.2. У разі виявлення випадків отруєння своєчасно інформувати відділ освіти.

3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи ____________, громадського інспектора.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-38

 Від «__200_ року    №.

ПРО ВИКОРИСТАННЯ ГОДИН ВАРІАТИВНОЇ ЧАСТИНИ

НАВЧАЛЬНОГО ПЛАНУ

На виконання Закону України «Про загальну середню освіту», постанови Кабінету Міністрів України від 16 листопада 2000 р. № 1717, відповідно до інструктивно-методичних рекомендацій щодо вивчення шкільних дисциплін у 200_/200_ н.р. від «___» ____ 200__р. за № __ та рекомендацій ________ обласного ІУВ (ІППО)

НАКАЗУЮ:

1. Години, відведені на викладання допризовної підготовки у 10—11-х класах, третю годину фізкультури у 5—9-х класах, години предметів за вибором вважати додатковими годинами до основних предметів.

2. Додаткові до обов'язкових години інваріантної частини додати на викладання __________ у ___ класах.

3. Вчителям допризовної підготовки, фізичної культури та скласти календарно-тематичні плани відповідно ДО ЦІЄЇ КІЛЬКОСТІ ГОДИН.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора школи з навчально-виховної роботи______.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець телефон

НАКАЗ-39

 Від «__200_ року 
№

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ЕКСКУРСІЇ ДО м..

На виконання плану проведення зимових канікул, з метою ознайомлення учнів з історією та культурою рідного краю, виховання любові до своєї країни організовано екскурсію до м. _______ для учнів __ класу. Копії ліцензій та страховий поліс додаються. Для організованого та ефективного проведення екскурсії, забезпечення збереження життя та здоров'я учнів під час подорожі

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити склад групи учнів __ класу (список за встановленою формою додається) та дозволити її виїзд на екскурсію до м.________ з « __» _____ до «__» ____ 200 _ р.

2. Призначити керівником групи учителя __________.

3. Відрядити вчителя школи ______ до м.________.

4. Виконання програми за пропущені навчальні дні забезпечити шляхом інтенсифікації навчального процесу, здійснення його за індивідуальним планом для дітей, які від'їжджають на екскурсію.

5. Керівнику групи, вчителю _________:

5.1. Провести інструктаж з учнями з правил техніки безпеки під час подорожі та зробити відповідні записи у журналі встановленого зразка.

5.2. Провести збори з батьками учнів, які від'їжджають на екскурсію.

5.3. Здійснювати контроль за станом здоров'я учнів. У разі потреби в наданні першої медичної допомоги вжити необхідних заходів.

5.4. Забезпечити своєчасне повернення групи до м. ______.

6. Заступнику директора школи з виховної роботи провести інструктаж з техніки безпеки з керівником групи.

7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з виховної роботи ________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-40

 Від«__200_ року
№

ПРО ПІДГОТОВКУ І ПРОВЕДЕННЯ

НОВОРІЧНИХ СВЯТ У ШКОЛІ

Згідно з річним планом роботи школи, у зв'язку з проведенням новорічних свят і закінченням І семестру

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити план проведення новорічних свят у визначені терміни за обраною класами формою у приміщенні шкільної будівлі.

2. Заступнику директора школи з виховної роботи ______ та педагогу-організатору ______:

2.1. Розглянути та затвердити плани класних керівників щодо проведення новорічних свят. У разі необхідності надати їм методичну допомогу та інформувати директора про готовність кожного класу до проведення заходів.

2.2. Скласти план проведення зимових канікул і подати його на затвердження директору до «___» грудня 200_ р. Ознайомити з ним усіх учителів та учнів.

2.3. Під час проведення свят забезпечувати суворе дотримання правил техніки безпеки.

3. Заступнику директора з адміністративно-господарської роботи _________________________:

3.1. Здійснити перевірку приміщення, де будуть проводитися святкові заходи, і забезпечити їх необхідними засобами пожежегасіння (вогнегасниками, піском).

3.2. Провести перевірку електросистеми, скласти акт про її стан.

У разі виявлення недоліків ліквідувати їх до «___» ______ 200_ р.

4. Класним керівникам:

4.1. Провести додаткові заняття з метою ознайомлення учнів із правилами техніки безпеки під час проведення новорічних свят, що вони мають засвідчити особистими підписами, зробити відповідні записи в класних журналах.

4.2. Суворо заборонити використання піротехнічних пристроїв та вогненебезпечних предметів під час проведення новорічних заходів.

5. Заступнику директора з навчально-виховної роботи _________та заступнику директора з адміністративно-господарської роботи ___________________:

5.1. Провести з класними керівниками та технічним персоналом школи інструктаж на робочому місці з питань порядку евакуації дітей у разі пожежі та інших надзвичайних ситуацій, практично відпрацювати вміння використовувати підручні засоби пожежогасіння до «___» _______200 _ р.

6. Відповідальність за дотримання правил протипожежної безпеки та охорону життя і здоров'я дітей покласти на заступників директора школи з виховної роботи _________ та з адміністративно-господарської роботи _________________.

7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступників директора школи з навчально-виховної роботи ___________ і доручити їм особисто бути присутніми під час проведення заходів у закріплених за ними класами.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-41

 Від«._200_ року    №.

ПРО ПРОВЕДЕННЯ АТЕСТАЦІЇ

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ ШКОЛИ У 200 __р.* (Видається до 20 жовтня поточного року)

Відповідно до ст. 54 Закону України «Про Освіту», згідно з вимогами Типового положення про атестацію педагогічних працівників України зі змінами і доповненнями, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 1 грудня 1998 р. № 419, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 грудня 1998 р. за № 792/3232, на підставі рішення атестаційної комісії школи від

«    » ______ 200_ р. щодо атестації педагогічних працівників школи, з метою активізації творчої діяльності вчителів, стимулювання безперервного здобуття ними фахової освіти й підвищення рівня професійної майстерності

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити план заходів з організації атестації та графік її проходження педагогічними працівниками школи, засвідчені їхніми особистими підписами.

2. Провести атестацію таких педагогічних працівників:

2.1. На підтвердження кваліфікаційної категорії «Спеціаліст вищої категорії» та звання «Учитель-методист» — вчителя __________. Підстава: особиста заява про позачергову атестацію від «__» жовтня 200_ р.

2.2. На встановлення кваліфікаційної категорії «Спеціаліст вищої категорії» та присвоєння звання «Старший учитель» — вчителя _________. Підстава: особиста заява про позачергову атестацію від «___» жовтня 200_ р.

2.3. На підтвердження кваліфікаційної категорії «Спеціаліст І категорії» — вчителя _____. Підстава: особиста заява про чергову атестацію від «___» жовтня 200_ р.

2.4. На підтвердження кваліфікаційної категорії «Спеціаліст І категорії» — вчителя _____. Підстава: особиста заява про чергову атестацію від «___» жовтня 200_ р.

2.5. На встановлення кваліфікаційної категорії «Спеціаліст II категорії» — вчителя ________. Підстава: особиста заява про чергову атестацію від «__» жовтня 200 _ р.

3. Продовжити термін дії попереднього рішення атестаційної комісії школи №__ від «__» 200 _ р. про встановлення категорії «Спеціаліст І категорії» вчителю________ на 1 рік у зв'язку з тим, що він працює у даній школі з «__» серпня ц.р. Підстава:

особиста заява від «__» жовтня 200_ р.

4. Заступнику директора школи з навчально-виховної роботи

4.1. Забезпечити належний контроль за проведенням атестації з метою запобігання формалізму в оцінюванні діяльності педагогічних працівників.

4.2. Забезпечити проходження планової перепідготовки вчителями, що атестуються.

4.3. До «__» березня 200_ р. завершити вивчення досвіду роботи педагогічних працівників, що атестуються, та заповнити атестаційні листи.

4.4. Забезпечити своєчасну підготовку необхідних документів на встановлення (підтвердження) кваліфікаційних категорій та присвоєння (підтвердження) педагогічних звань.

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора школи з навчально-виховної роботи _________.

Директор школи

З положенням про проведення атестації

та цим наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-42

 Від «_                 200_ р. 
№,

ПРО ПІДБИТТЯ ПІДСУМКІВ АТЕСТАЦІЇ

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ У 200 _ РОЦІ

Атестація педагогічних працівників 200_ року проводилася згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів України та планом заходів з проведення атестації вчителів школи.

Під час її проведення було:

—здійснено коригування плану атестації на рік;

— створено атестаційну комісію школи;

— узгоджено її склад з профспілковим комітетом;

— видано наказ по школі;

— ознайомлено педагогічний колектив зі списком працівників, що атестуються;

— перевірено терміни проходження курсів підвищення кваліфікації педпрацівниками, які атестуються;

— закріплено вчителів, що атестуються, за членами адміністрації школи, профкому та атестаційної комісії;

— оформлено папки для збирання матеріалів з питань атестації вчителів;

— складено графік проведення відкритих уроків та позакласних заходів вчителями, які атестуються;

— організовано виступи вчителів, які атестуються, на засіданнях кафедр, педрадах, що проводилися протягом року;

— визначено рівень кваліфікації, професійної діяльності та загальної культури педколективу за допомогою анкетування учнів та їхніх батьків.

Необхідно відзначити високу якість оформлення атестаційних матеріалів, накопичення розробок уроків, позакласних заходів, нових педагогічних технологій в атестаційних папках. Учителі, що атестувалися, брали активну участь у всіх шкільних та районних олімпіадах, у конкурсі «Ярмарок педагогічних технологій».

У зв'язку з цим

НАКАЗУЮ:

1. На підставі рішення шкільної атестаційної комісії від _____ 200_ року встановити нижчезазначеним педагогам такі кваліфікаційні категорії:

— ___________, вчителю української мови початкових класів, — «спеціаліст першої кваліфікаційної категорії»;

______________ , вчителю інформатики, — «спеціаліст другої кваліфікаційної категорії»;

— ___________, вчителю малювання, — кваліфікаційну категорію «спеціаліст».

2. На підставі рішення шкільної атестаційної комісії від _____ 200_ року підтвердити нижчезазначеним педагогам такі кваліфікаційні категорії:

— __________, вчителю французької мови, — «спеціаліст першої кваліфікаційної категорії»;

—___________, вчителю української мови, — «спеціаліст другої кваліфікаційної категорії»;

— ___________, вчителю англійської мови, — кваліфікаційну категорію «спеціаліст».

3. На підставі рішення шкільної атестаційної комісії подати до міської (районної) атестаційної комісії матеріали таких учителів для встановлення їм кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоєння звань:

— ___________, вчителя французької мови, — для встановлення-кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоєння звання «старший вчитель»;

— ___________, вчителя початкових класів, — для встановлення кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;

— ___________, вчителя початкових класів, — для підтвердження кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоєння звання «вчитель-методист».

4. Порушити клопотання перед атестаційною комісією відділу освіти _______ райдержадміністрації про встановлення та підтвердження кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» і педагогічних звань вчителям, названим вище.

5. Бухгалтерії школи здійснити розрахунок заробітної плати вчителів, які атестувалися, відповідно до встановлених їм кваліфікаційних категорій.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-43

 Від«_200року №.

ПРО ОФОРМЛЕННЯ Й ВИДАЧУ

ДОКУМЕНТІВ ПРО ОСВІТУ

Відповідно до статті 34 Закону України «Про загальну середню освіту». Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 14 червня 2000 року № 964 «Про затвердження Положення про загальноосвітній "навчальний заклад», згідно з Інструкцією «Про проведення державної підсумкової атестації та випуск учнів навчальних закладів системи загальної середньої освіти усіх типів та форм власності», затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України 05.02.2001 р. № 44

НАКАЗУЮ:

1. Видати свідоцтва про базову загальну середню освіту та додатки до них, у яких зазначаються досягнення учнів у навчанні, учням 9-х класів, які закінчили основну школу і пройшли державну підсумкову атестацію, «__» червня 200__ року на урочистих зборах, які відбудуться в приміщенні актового залу школи.

2. Видати атестати про повну загальну середню освіту та додатки до них учням, які закінчили 11-й клас і пройшли державну підсумкову атестацію,«__» червня 200__ року в урочистій обстановці під час проведення випускного вечора.

3. Покласти відповідальність за підготовку та оформлення:

— свідоцтв про базову загальну середню освіту — на заступника директора з навчально-виховної роботи;

— атестатів про повну загальну середню освіту — на заступника директора з навчально-виховної роботи.

4. Покласти відповідальність за безпосереднє оформлення додатків до свідоцтв та атестатів на _______, заступника директора школи з навчально-виховної роботи та _______, вчителя української мови та літератури.

5. Заступникам директора школи з навчально-виховної роботи__________ :

5.1. Перевірити стан ведення журналів 9-х, 11-х класів учителями-предметниками, відповідність виставлених у них оцінок за державну підсумкову атестацію оцінкам, виставленим у протоколах, правомірність виставлення підсумкових оцінок.

5.2. Перевірити виставлення класними керівниками 9—А___; 9—Б ___; 11—А____; 11—Б _____; 11—В ___ класів оцінок на сторінки зведеного обліку успішності, їх відповідність підсумковим оцінкам на сторінках журналів.

6. Покласти відповідальність за реєстрацію свідоцтв та атестатів у книзі обліку видачі свідоцтв та книзі обліку видачі атестатів, перевірку правильності оцінок у додатках на секретарку-діловода школи _____________.

7. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора школи з навчально-виховної роботи ____________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-44

 ВІД
«.200  року №.

ПРО ОХОРОНУ ЖИТТЯ ТА ЗДОРОВ'Я ДІТЕЙ ПІД ЧАС

ЛІТНЬОЇ ОЗДОРОВЧОЇ КАМПАНІЇ

З метою забезпечення збереження життя та здоров'я учнів під час

літньої оздоровчої кампанії 200_ /200_ навчального року

НАКАЗУЮ:

1. Всім працівникам оздоровчого закладу в межах покладених на них обов'язків нести персональну відповідальність за безпеку життя і здоров'я дітей та учнівської молоді, які перебувають у таборі.

2. Всім працівникам пройти обов'язковий інструктаж з техніки безпеки, профілактики травматизму, запобігання нещасним випадкам з дітьми і підлітками, дотримуватись санітарно-гігієнічних правил.

3. Обладнати споруди, будівлі й приміщення табору протипожежною сигналізацією та вогнезахисними засобами.

4. Розробити плани евакуації дітей на випадок пожежі та стихійного лиха.

5. Дотримуватись дисципліни, режиму дня, виконувати плани оздоровчо-виховної роботи, правила внутрішнього трудового розпорядку.

6. Провести конкурси, вікторини на найкраще знання правил поведінки в усіх видах транспорту та на воді; зробити відповідні записи у журналах.

7. На класних батьківських зборах провести бесіди про відповідальність батьків за збереження життя та здоров'я дітей; відобразити це у протоколах батьківських зборів.

8. Прийняти в учнів заліки з Правил дорожнього руху.

9. Забезпечити вихід учнів з території табору тільки з дозволу керівників та в супроводі педагогів.

10. У надзвичайних випадках негайно інформувати особисто директора або виконуючого його обов'язки за телефоном ____.

11. Відповідальність за збереження життя та здоров'я дітей покласти на працівників табору.

12. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора школи з виховної роботи ____________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-45

 Від “___” ________200_   року 


№ ___

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ПРОФОРІЄНТАЦІЙНОЇ

РОБОТИ В ШКОЛІ

Згідно з річним планом функціонування школи профорієнтаційна робота з учнями є важливою складовою позакласної виховної роботи; актуальність питання пояснює увагу адміністрації до цієї проблеми. У 200_ році ______ випускників школи закінчили 11-ті класи лінгвістичного, економічного, медичного та юридичного

профілів, створені протягом 1997—200_ рр. на підставі відповідних договорів про співпрацю з _____ державним університетом, економічним, медичним університетами та національною юридичною академією *.

* Назви відповідних ВНЗ, з якими співпрацює школа

Аналіз вибору випускниками профільних класів вищих навчальних закладів свідчить про позитивні результати профорієнтаційної роботи з учнями: з __ випускників ___ обрали факультет романо-германської філології, __ — ____ медичний університет, ____ — хімічний, __ — біологічний факультети, __випускників обрали економічні спеціальності. Опитування інших дозволяє зробити висновок, що навчання у профільних класах забезпечує вдумливе ставлення учнів (та їхніх батьків) до питання вибору майбутньої професії. Важливу роль у профорієнтаційному вихованні відіграє науково-дослідницька робота, в якій беруть участь учні школи, підготовка ними робіт для захисту в Малій академії наук.

План роботи школи передбачає проведення предметних тижнів: хімії, фізики, географії, історії, математики, іноземних мов. На жаль, у рамках таких тижнів переважно проводяться академічні заходи, не використовуються такі форми виховної роботи, як екскурсії до наукових лабораторій, на підприємства.

У зв'язку з вищезазначеним

НАКАЗУЮ:

1. Заступнику директора школи з виховної роботи _______:

1.1. Постійно вдосконалювати структуру, зміст і організаційні форми профорієнтаційної роботи в школі.

1.2. ГЦд час планування та проведення тематичних і предметних тижнів

забезпечити практичну спрямованість, практичне використання наукових знань; практикувати проведення екскурсій на підприємства.

2. Встановити зв'язки з вищими та середніми спеціальними навчальними закладами міста, скласти графік проведення днів відкритих дверей, довести його до відома учнів випускних класів та їхніх батьків. Активізувати роботу, спрямовану на забезпечення фахової орієнтації учнів на професію вчителя.

3. Провести в квітні 200_ року день самоврядування.

4. Психологу школи ______ поліпшити роботу з анкетування та тестування учнів 9—11-х класів з метою вивчення їхніх професійних нахилів, здійснити обробку отриманих даних, результати довести до відома батьків на батьківських зборах, обговорити на класних годинах.

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора школи з виховної роботи _____________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-46

 Від “__” ___________ 200_ року 

№

ПРО ПІДСУМКИ ВИКОНАННЯ ПЛАНУ ОСНОВНИХ

ЗАХОДІВ ЦИВІЛЬНОЇ ОБОРОНИ ШКОЛИ У 200 __ РОЦІ

ТА ЗАВДАННЯ НА 200 __ РІК

Виконуючи директивні вказівки Міністерства з НС України, організаційні вказівки з ЦО управлінь і відділів освіти, відділу з НС і ЦЗН району, школа головну увагу зосереджувала на питаннях виконання плану основних заходів підготовки з ЦО, підвищення якості навчання учнів і постійного складу способів захисту від шкідливих впливів у різноманітних надзвичайних ситуаціях, забезпечення їхньої готовності до негайного реагування на НС техногенного і природного характеру і дій з ліквідації наслідків останніх.

План основних заходів ЦО на 200__ рік в основному виконаний. Програма навчання учнів з питань ЦО і безпеки життєдіяльності виконана повністю. Створено штаб ЦО школи, невоєнізовані та інші формування ЦО, частково розроблена документація з питань ЦО.

Результати аналізу проведених у школі заходів, підсумки перевірок стану ЦО в середніх школах, проведених управлінням освіти м. ___, свідчать, що організація цивільної оборони в школі характеризується низкою істотних недоліків:

— не повністю розроблені документи (планувальні, з питань підготовки з ЦО), що регламентують роботу об'єктової комісії з НС школи;

— не в повному обсязі сформовані невоєнізовані формування ЦО, не організоване їхнє планове навчання, не вирішене питання їхнього матеріального забезпечення;

— недостатньо опрацьовані питання евакуації тощо.

З метою підвищення якості підготовки з ЦО, усунення виявлених

недоліків

НАКАЗУЮ:

1. Головним завданням цивільної оборони ЗОШ №__ на 200_рік вважати забезпечення ефективного цивільного захисту населення і території шляхом своєчасного прогнозування аварій і катастроф техногенного та природного характеру і запобігання їм, оперативного реагування на них, швидкої ліквідації наслідків НС у різних обставинах, що можливо за умов високої готовності сил

ЦО до відповідних дій.

2. Основні зусилля зосередити на:

— своєчасному виявленні передумов для виникнення надзвичайних ситуацій і негайному їх усуненні;

— своєчасному плануванні заходів і дій сил ЦО в разі виникнення надзвичайних ситуацій;

— вдосконаленні системи оповіщення й інформування співробітників і учнів про загрозу виникнення НС;

— формуванні в населення умінь користуватися індивідуальними та колективними засобами захисту і правильно діяти в разі виникнення НС.

3. Навчання співробітників і учнів школи з ЦО здійснювати з урахуванням обстановки, яка може скластися в разі виникнення НС техногенного, природного і військового характеру:

3.1. Навчання керівного складу і командирів невоєнізованих формувань (НФ) здійснювати під час проведення місячника ЦО, дня ЦО й об'єктового тренування, а також на курсах ЦО, згідно з планом комплектування міських і обласних курсів ЦО.

3.2. Навчання особового складу невоєнізованих формувань проводити за 15-годинною програмою в період планового навчання з ЦО і ОБЖД, на позакласних заняттях і в період проведення об'єктового тренування під керівництвом командирів НФ ЦО.

3.3. Викладацький склад навчати за 12-годинною програмою в групі НШ ЦО й удосконалювати знання педагогів з основ ЦО під час проведення дня ЦО.

3.4. Робітників та службовців, що не входять до складу невоєнізованих формувань, навчати за 12-годинною програмою в групі під керівництвом заступника директора.

3.5. Учнів навчати основ ЦО і ОБЖД згідно з програмою Міністерства освіти і науки.

4. Штабу ЦО школи до ___січня ц.р. завершити планування заходів і розробку документації з ЦО на 200_ навчальний рік.

5. Навчальний рік у системі ЦО почати _ січня і закінчити _ листопада 200_ р. Межі навчального року для учнів визначити згідно з програмами Міністерства освіти і науки.

6. Наказ довести до відома всього викладацького складу школи.

Начальник цивільної оборони,

директор школи

НАКАЗ-47

 Від “__” __________ 200_ року 


№

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ І ЗДІЙСНЕННЯ ЦИВІЛЬНОЇ

ОБОРОНИ В ШКОЛІ

Згідно із Законом «Про цивільну оборону України» та наказом НЦО ____, начальника управління освіти ________ від ______ 200_ року № ____

НАКАЗУЮ:

1. Вважати директора школи начальником ЦО школи відповідно до Закону.

2. З метою організації та здійснення цивільної оборони, забезпечення захисту персоналу та учнів в разі виникнення надзвичайних ситуацій, підготовки персоналу за програмами ЦО, забезпечення співробітників навчального закладу та школярів засобами індивідуального захисту створити штаб цивільної оборони школи

у складі:

2.1. Начальника штабу ЦО __________, заступника директора з навчально-виховної роботи.

2.2. Помічника начальника штабу ЦО____, викладача

2.3. Оперативних працівників штабу у складі: помічника начальника штабу з оповіщення і зв'язку ______та помічника начальника штабу, що очолюватиме службу сховищ і укриття.

3. Заступником начальника ЦО з евакуації призначити _________, заступника директора з виховної роботи.

Членами комісії призначити:

1.

2.

3.

4.

5.

4. Заступником начальника ЦО з матеріально-технічного забезпечення призначити ___, заступника директора з господарської роботи. Також призначити:

1. Начальника штабу;

2. Ланку розвантаження засобів індивідуального захисту (313) — 4 особи;

3. Ланку видачі 313 — 8 осіб.

4. Ланку підготовки 313 до використання — 8 осіб.

5. Ланку технічної перевірки 313 — 8 осіб.

5. Створити формування ЦО у складі:

5.1. Рятувальної групи — 25—33 особи (3—4 ланок по 8 осіб і командира РГ).

5.2. Групи охорони громадського порядку —16 осіб (ланки охорони — 7 осіб, ланки патрулів — 8 осіб та командира ГОГП).

5.3. Санітарної дружини — 9—25 осіб (2—6 ланок по 4 особи і командира СД).

5.4. Ланки пожежегасіння — 5 осіб (у великій школі можуть бути створені дві ланки).

5.5. Ланки одержання та видачі 313 — 5 осіб.

6. Чисельність і особовий склад формувань учнів 10—11-х класів уточнювати щорічно.

7. Призначеним посадовим особам протягом 10 днів розробити і затвердити функціональні обов'язки, необхідні документи й плани та забезпечити:

7.1. Запобігання виникненню надзвичайних ситуацій; вживання заходів щодо зменшення збитків і втрат в разі їх виникнення;

7.2. Оповіщення персоналу школи про загрозу і виникнення надзвичайних ситуацій у мирний та воєнний час, постійне інформування працівників про обстановку;

7.3. Захист персоналу від наслідків аварій, катастроф, великих пожеж, стихійних лих та застосування засобів захисту від ураження.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

НАКАЗ-48

 Від “___” __________200_    року 


№.

ПРО ПОЧАТОК НАВЧАЛЬНОГО РОКУ

В СИСТЕМІ ЦИВІЛЬНОЇ ОБОРОНИ

Згідно із законом «Про цивільну оборону України» та наказом начальника цивільної оборони, начальника управління освіти ___ міськдержадміністрації від ____ 200_ року № __,

НАКАЗУЮ:

1. Вважати початком навчального року в системі цивільної оборони 2 січня.

2. Забезпечити проходження перепідготовки на міських курсах цивільної оборони під час зимових канікул вчителями та класними керівниками 3-х,'6-х і 9-х класів шкіл.

3. Вважати директора школи начальником ЦО школи відповідно до Закону.

4. З метою організації та здійснення цивільної оборони, захисту персоналу та учнів у разі виникнення надзвичайних ситуацій, підготовки персоналу за програмами ЦО, забезпечення його засобами індивідуального захисту створити штаб цивільної оборони школи у складі:

4.1. Начальника штабу ЦО __________, заступника директора школи з навчально-виховної роботи.

4.2. Помічника начальника штабу ЦО _, викладача допризовної підготовки юнаків.

4.3. Оперативних працівників штабу ЦО — вчителів фізики, хімії, фізичної культури, трудового навчання відповідно _____.

5. Заступником начальника ЦО з евакуації призначити _, заступника директора школи з виховної роботи.

6. Заступником начальника ЦО з матеріально-технічного забезпечення призначити ________, заступника директора школи з господарської роботи.

7. Створити формування ЦО у складі:

7.1. Поста радіаційного та хімічного спостереження (3 особи). Начальником поста призначити вчителя хімії ___________.

7.2. Рятувальної групи (35 осіб). Командиром групи призначити

7.3. Ланки з обслуговування захисних споруд ЦО (10 осіб). Командиром призначити ____.

7.4. Групи охорони громадського порядку (16 осіб). Командиром призначити ______.

7.5. Ланки пожежогасіння (5 осіб). Командиром призначити

7.6. Чисельність та особовий склад формувань учнів 10—11-х класів уточнювати щорічно.

8. Призначеним посадовим особам штабу ЦО школи та формувань розробити й затвердити функціональні обов'язки, необхідні документи й плани та забезпечити:

8.1. Запобігання виникненню надзвичайних ситуацій і вживання заходів щодо зменшення збитків і втрат у разі їх виникнення;

8.2. Оповіщення персоналу школи про загрозу й виникнення надзвичайних ситуацій у мирний та воєнний час, постійне інформування працівників про обстановку;

8.3. Захист персоналу від наслідків аварій, катастроф, великих пожеж, стихійних лих та застосування засобів захисту від ураження.

9. Відповідальність за виконання цього наказу покласти на начальника штабу цивільної оборони школи, заступника директора з навчально-виховної роботи ____________.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

НАКАЗ-49

 Від “___” _________.200_
.року 


№

ПРО ПОСИЛЕННЯ КОНТРОЛЮ

ЗА ФІНАНСОВО-БЮДЖЕТНОЮ ДИСЦИПЛІНОЮ

На виконання розпоряджень міського голови «Про посилення

контролю за використанням, збереженням коштів та матеріальних

цінностей» від ________ року № __, «Про додаткові заходи

щодо посилення боротьби з корупцією, іншими протиправними дія-

ми в соціально-економічній сфері та забезпечення економного ви-

трачання бюджетних коштів» від _______ року № _____,

наказу управління освіти міської держадміністрації від

________ року № ____ «Про посилення контролю за фінан-

сово-бюджетною дисципліною», наказу відділу освіти _______

райдержадміністрації від ________ року № ___ «Про поси-

лення фінансово-бюджетної дисципліни»

НАКАЗУЮ:

1. Забезпечити безумовне виконання вимог щодо фінансово-бю-

джетної дисципліни, викладених у:

— Указах Президента України від 21.01.1998 р. № 41/98, від

28.02.1997 р. № 187/97;

— Постанові Кабінету Міністрів України від 12.01.2000 р. № 31;

— розпорядженні Кабінету Міністрів України від 12.01.2000 р.№ 15.

2. ___________, заступнику директора школи з господарської роботи:

2.1. Організувати систематичний контроль за використанням позабюджетних коштів, рухом і збереженням матеріальних цінностей, фінансовим обліком поповнення позабюджетних фондів.

2.2. Забезпечити обов'язкове ведення звітних відомостей збору

добровільних внесків у фонд школи, спрямованих на підтримку її

діяльності.

3. _______, голові батьківського комітету школи:

3.1. Узагальнювати результати роботи батьківських комітетів

класів щодо поповнення позабюджетного фонду спонсорських над-

ходжень та батьківських добровільних внесків.

3.2. Систематично звітувати перед класними батьківськими ко-

мітетами про використання позабюджетних коштів.

3.3. Обладнати у вестибюлі школи куточок батьківського комі-

тету та піклувальної ради школи, у якому подавати повну інформа-

цію про надходження коштів та їх використання на проведення не-

обхідних робіт для забезпечення діяльності закладу.

4. Бухгалтерії школи:

4.1. Щоденно надавати директору інформацію про надходження

спонсорських і батьківських добровільних внесків та їх викорис-

тання.

4.2. Обов'язково видавати квитанції про одержання коштів та

реєструвати їх у книзі надходжень.

4.3. Отримані за прибутковими ордерами кошти здавати на ра-

хунок піклувальної ради у банку наприкінці робочого дня.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-50

 Від «_200   р.№_

ПРО ЗАКІНЧЕННЯ 200_ /200__ н.р., ПРОВЕДЕННЯ

ДЕРЖАВНОЇ ПІДСУМКОВОЇ АТЕСТАЦІЇ, ПЕРЕВЕДЕННЯ

УЧНІВ І—8-х, 10-х ТА ВИПУСК 9-х , 11-х КЛАСІВ

Згідно з Інструктивно-методичним листом Міністерства освіти і

науки України «Про закінчення 200_ /200_ навчального року», на-

казом управління освіти і науки ___ облдержадміністрації від _

___ 200_ року №__ «Про закінчення 200_ /200_ навчального

року, проведення екзаменів, переведення та випуск учнів загально-

освітніх закладів освіти ____ області»,

НАКАЗУЮ:

1. Завершити 200_/200_ навчальний рік:

— у 1-х класах ___ травня 200_ року;

— у перевідних класах ___ травня 200_ року;

— у випускних 9-х та 11-х класах після складання ними іспитів

державної підсумкової атестації«__» і«__» червня відповідно.

2. У зв'язку з перервою у навчанні через карантин у зв'язку із

епідемією грипу відпрацювати пропущені дні у такі суботи: ____.

3. Визначити, що з ______ по ______ 200_ року прово-

дяться навчальні екскурсії для учнів початкових класів.

4. Визначити, що з __ по __ _______ 200_ року прово-

диться навчальна практика з учнями 5—8-х та 10-х класів.

5. Здійснити на останніх уроках попереднє оцінювання навчаль-

них досягнень учнів на кінець навчального року та подати до на-

вчальної частини списки тих із них, які мають низькі оцінки.

6. Повідомити учнів, які бажають підвищити оцінки, отримані в

процесі попередньої атестації за навчальний рік, що вони можуть звер-

нутися до адміністрації із заявою про перескладання до 5 червня.

7. Апеляційні засідання предметних комісій з підвищення оцінок,

отриманих під час попередньої атестації за навчальний рік, призна-

чити на 6—16 червня за окремим розкладом.

8. Провести іспити державної підсумкової атестації в 9-х класах

з таких предметів: математика (письмово), українська мова (дик-

тант), біологія і географія (усно), іноземна мова (усно).

9. Визначити термін здійснення остаточного річного оцінювання

(з 13 по 17 червня з 14-ї до 17-ї години).

10. Провести іспити державної підсумкової атестації в 11-х кла-

сах з української мови (переказ із творчим завданням), історії Ук-

раїни (усно), іноземної мови (усно).

11. Визначити такий перелік іспитів за вибором в 11-х класах:

— письмові: математика, російська мова (диктант або твір);

— усні: російська література, фізика, хімія, біологія, географія,

англійська мова.

12. Провести іспити державної підсумкової атестації спільно з

вищими навчальними закладами:

— з кафедрою французької філології ____ національного уні-

верситету для бажаючих вступати на факультет романс-германської

філології;

— з кафедрою загальної біології ______ державного медич-

ного університету для бажаючих отримати медичні спеціальності;

— з _____ державним економічним університетом для бажа-

ючих отримати економічні спеціальності;

— з _______ національною юридичною академією для ба-

жаючих отримати юридичні спеціальності.

13. Учителям основ наук, з яких проводяться іспити державної

підсумкової атестації за вибором, підготувати та узгодити матеріали

в районних методичних об'єднаннях до 10 квітня.

14. Провести засідання педагогічної ради школи з таких питань,

пов'язаних із закінченням навчального року:

— допуску випускників 9-х та 11 -х класів до іспитів — ЗО травня

о 14.10;

— переводу учнів перевідних класів — 17 червня о 14.10;

— випуску учнів 9-х класів — 20 червня о 12.00;

— з випуску учнів 11-х класів — 21 червня о 13.00.

15. Свято Останнього дзвоника провести 31 травня о 10.00.

16. Визначити час приходу членів екзаменаційної комісії на

інструктаж (за ЗО хвилин до початку іспитів).

17. Урочисті вручення документів про освіту випускникам при-

значити:

— для учнів 9-х класів — 19 червня о 17.00;

— для учнів 11-х класів — 23 червня о 21.00.

Відповідальність за підготовку урочистостей покласти на за-

ступника директора школи з виховної роботи ___________.

18. Навчальній частині школи:

18.1. Вжити заходів щодо виконання державних навчальних про-

грам з основ наук у повному обсязі.

18.2. Наприкінці навчального року провести підсумкові

контрольні роботи, заліки з метою визначення рівня навчальних

досягнень кожного учня.

18.3. Організувати роботу (повторення, узагальнення) з

підготовки учнів до іспитів державної підсумкової атестації.

18.4. Підготувати подання щодо нагородження випускників

11-х класів золотою та срібною медалями згідно з «Положенням про

золоту та срібну медаль», затвердженим наказом Міносвіти Украї-

ни № 33 від 03.02.98 року.

18.5. Підготувати списки учнів відповідно до того, які іспити за

вибором вони складатимуть.

18.6. Скласти розклад іспитів державної підсумкової атестації

та консультацій напередодні іспитів.

18.7. Подати пропозиції щодо складу комісій з проведення іспитів

державної підсумкової атестації до відділу освіти _____ рай-

держадміністрації для видання останнім відповідного наказу.

18.8. Організувати чергування протягом усього періоду скла-

дання іспитів.

18.9. Ознайомити всіх учнів 9-х та 11-х класів з Інструкцією про

державну підсумкову атестацію 20 травня.

18.10. Забезпечити шляхом використання бібліотеки школи на-

явність дозволеної літератури на всіх екзаменах.

18.11. В усіх інших питаннях керуватися Орієнтовним планом

проведення державної підсумкової атестації у школі та Порядком

закінчення навчального року.

18.12.16 травня на нараді за участю директора школи заступни-

кам директора доповісти про стан готовності школи до державної

підсумкової атестації та закінчення навчального року.

18.13. Оформити інформаційний стенд «До екзаменів залиши-

лось___днів» та розмістити на ньому усю необхідну інформацію.

19. Класним керівникам школи:

19.1. Підготувати та подати до навчальної частини школи інфор-

мацію про попередні навчальні досягнення учнів 2 червня і звіти про

рівень навчальних досягнень після апеляційних засідань та навчаль-

ної практики 18 червня.

19.2. Підготувати і провести згідно з Календарним планом робо-

ти школи на травень підсумкові зустрічі адміністрації з паралелями

класів школи 13— 17 червня в останні г одини навчальної практики.

19.3. Забезпечити заповнення академічних книжок учнівських

навчальних досягнень усіма вчителями.

19.4. Провести __ травня класні батьківські збори з питань

підготовки до нового навчального року, визначити участь бать-

ківського колективу в ремонті класних приміщень. Ремонт здійсни-

ти протягом червня.

19.5. Загальношкільні батьківські збори з підбиття попередніх

підсумків навчального року провести в День захисту дітей — 1 черв-

ня — о 17.00 в Будинку освіти і науки обласного управління.

19.6. Класні журнали та особові справи учнів здати 18 червня

відповідним заступникам директора до 14.00.

19.7. Технічні засоби навчання, ключі передати на зберігання

під час літніх канікул заступнику директора з господарської роботи

піц розписку до 18 червня.

19.8. Генеральне прибирання усіх навчальних кабінетів незалеж-

но від проведення іспитів чи обладнання спалень пришкільного та-

бору провести до 2 червня.

20. У всіх інших питаннях щодо завершення навчального року

суворо дотримуватися норм, визначених у Порядку закінчення на-

вчального року.

21. Відповідальність за правильність заповнення документів про

неповну загальну середню освіту покласти на заступника директо-

ра школи з навчально-виховної роботи _________та курато-

ра паралелі 9-х класів ___________.

22. Відповідальність за правильність оформлення та заповнення

документів про загальну середню освіту покласти на куратора па-

ралелі 11-х класів ____, вчителя початкових класів ______.

23. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-51

   Від «.                , 200_ р. №_

ПРО ПРОВЕДЕННЯ ПОВТОРНОЇ

ДЕРЖАВНОЇ ПІДСУМКОВОЇ АТЕСТАЦІЇ

Згідно з наказом відділу освіти ___ райдержадмініст-

рації № __ від _____ «Про проведення повторної державної

підсумкової атестації випускників 9-х та 11-х класів у системі за-

гальної середньої освіти міста у 200_/200_ н.р.» та згідно з Поло-

женням про державну підсумкову атестацію учнів у системі загаль-

ної освіти (п. 1), з метою забезпечення підвищення результатів з пред-

метів, з яких проводиться державна атестація,

НАКАЗУЮ:

1. Провести повторну державну підсумкову атестацію випускників 9-х та 11-х класів школи з ___ по _____липня 200_ р.:

— з алгебри (письмово) — 9-й клас — ________ 200_ р.;

— з державної мови (диктант) — 9-й клас — ______ 200_ р.;

— з біології (усно) — 9-й клас — ____.;___200_р.;

— з географії (усно) — 9-й клас — ___.;_200_р

— з іноземної мови (усно) — 9-й клас —.200_р

— з державної мови (переказ із творчим завданням) — 11-й клас — _______ 200_ р.;

— з математики (усно) — 11-й клас — ______ 200_ р.;

—з фізики (усно)— 11-й клас—______200_р.;

— з хімії (усно) — 11-й клас — ______ 200_ р.;

— з біології (усно) — 11-й клас — ______ 200_ р.;

— з інформатики (усно) — 11-й клас — ______ 200_ р.;

— з історії України (усно) — 11-й клас — _______ 200_ р.;

— зі всесвітньої історії (усно) — 11-й клас —______ 200_ р.;

— з географії (усно) — 11-й клас — _______ 200_ р.;

— з літератури (усно) — 11-й клас — _______ 200_ р.;

— з іноземної мови (усно) — 11-й клас — _______ 200_ р.

2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи _______ подати замовлення на пакети для повторної державної підсумкової атестації до ______ 200_ р.

3. Контроль за дотриманням нормативно-правових вимог щодо проведення повторної державної підсумкової атестації залишаю за собою.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-52

Від«_ 200_ р. №_

ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ УРОКІВ

ФІЗИЧНОЇ КУЛЬТУРИ В ШКОЛІ

З метою поліпшення організації навчально-виховного процесу

на уроках фізичної культури та запобігання порушенням внутрі-

шкільного розпорядку під час їх проведення

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити «Єдині вимоги» до учнів та вчителів фізичної культури школи, ввести їх в дію з ________ ц.р. і забезпечувати безумовне їх виконання учнями всіх класів школи.

2. Покласти відповідальність за забезпечення введення обов'язкової спортивної форми класного зразка на класні батьківські комітети та класних керівників.

Визначити термін виконання цього пункту — до ______ ц.р.

3. Виконання пункту 8 «Єдиних вимог» щодо звільнення учнів від відвідування уроків покласти на класних керівників та вчителів фізичної культури.

Зобов'язати вчителів фізичної культури подавати доповідні записки на ім'я директора школи про невмотивовану відсутність учнів на уроках.

4. Забезпечувати обов'язкове подання до адміністрації школи заяв батьків та довідок ЛКК в разі необхідності звільнення учнів від фізкультури за станом здоров'я.

Довгострокове звільнення учнів здійснювати тільки за наказом директора школи.

5. Заступнику директора з навчально-виховної роботи школи

5.1. Забезпечувати необхідний контроль за виконанням «Єдиних вимог» та цього наказу.

5.2. Підготувати на нараду за участю директора в березні довідку про виконання цього наказу.

6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-53

Від «_                200_ р. №_

ПРО СКЛАД ШКІЛЬНИХ АПЕЛЯЦІЙНИХ КОМІСІЙ

На виконання Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 14.12.2000 р.

№ 588, та наказу відділу освіти ____ держадміністрації від _____ 200_ р. № _

НАКАЗУЮ:

1. Сформувати шкільні апеляційні комісії у такому складі:

Предмет
Голова апеляційної комісії
Заступник голови апеляційної комісії
Члени комісії

2. Розклад проведення засідань апеляційних комісій подати директору школи на затвердження до 20 травня ц.р.

3. Класним керівникам довести до відома учнів та їхніх батьків терміни й порядок подання апеляційних заяв у разі непогодження учнів із результатами річного оцінювання навчальних досягнень.

4. Підсумки засідань апеляційних комісій підбити у протоколах; до останніх додати роботи учнів.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-54

Від «_ 200_ р. №_

ПРО ПІДГОТОВКУ Й ПРОВЕДЕННЯ ДНЯ ЦИВІЛЬНОЇ

ОБОРОНИ ТА ОБ'ЄКТОВОГО ТРЕНУВАННЯ

Згідно з планом підготовки учнів з цивільної оборони на 200_ н.р., з метою забезпечення високої організованості, якісного проведення всіх заходів

НАКАЗУЮ:

І. «__» ____ _200_ р. провести день ЦО та ОТ.

2. Основними цілями дня ЦО та ОТ визначити:

2.1. Практичну перевірку здатності учнів грамотно і чітко захищати своє здоров'я та життя у надзвичайних ситуаціях.

2.2. Забезпечення впевненості учнів у ефективності заходів з цивільної оборони.

2.3. Формування в учнів таких морально-психологічних якостей, як: відвага, мужність, витримка, ініціатива, спритність, самовідданість під час виконання завдань ЦО.

3. Головними завданнями проведення дня ЦО та ОТ вважати:

3.1. Поглиблення учнями та педколективом теоретичних знань з питань ЦО і вдосконалення практичних навичок дій в екстремальних ситуаціях.

3.2. Практичну перевірку здатності учнів реагувати на сигнал оповіщення ЦО, користування засобами колективного та індивідуального захисту.

3.3. Навчання керівного та командно-начальницького складу організацій і проведення заходів цивільної оборони в школі.

4. До участі в проведенні дня ЦО та ОТ залучити:

— керівний та командно-начальницький склад ЦО школи;

— особовий склад невоєнізованих формувань ЦО;

— постійний склад учнів 2—11-х класів.

5. Призначити загальношкільну комісію з проведення змагань, естафет, конкурсів у рамках дня ЦО та ОТ під моїм керівництвом у складі:

— заступника голови — начальника штабу ЦО школи ____;

— членів:

— заступника директора з _______________;

• викладача допризовної підготовки юнаків;

• голови учнівського комітету.

• голови комітету ТСОУ (Товариства сприяння обороні України)

6. Призначити також:

— підкомісію з проведення змагань із ЦО у складі:

• голови.

• членів:

- підкомісію з проведення естафет із ЦО у складі:

• голови.

• членів:.

— підкомісію зі складання нормативів з ЦО у складі:

голови.

членів:

7. Начальнику штабу ЦО школи ______:

7.1. До «____» ______200_ р. розробити і подати на затвердження план підготовки і проведення дня ЦО та ОТ, інші документи.

7.2. До «__» _____ 200_ р. разом з головами підкомісій розробити суддівську документацію, ознайомити членів комісії та підкомісій з порядком проведення змагань, естафет, вікторин, конкурсів і характером практичних нормативів із ЦО.

8. Заступнику директора з господарської роботи _________ до «__» _____ 200_ р. забезпечити невоєнізовані формування ЦО необхідним майном і підготувати територію школи для складання нормативів ЦО, проведення змагань.

9. Викладачу ДПЮ _________ до «_» ______ 200_ р. підготувати навчально-матеріальну базу ЦО школи до проведення дня ЦО та ОТ.

10. Класним керівникам:

— у період з «__» ____ 200_ р. провести тренування на виховних годинах, ознайомити учнів із їхнім завданням щодо підготовки дня ЦО та ОТ і участі в його проведенні, а також із правилами безпеки, які необхідно виконувати під час проведення дня ЦО та ОТ;

— «__» ______ провести класні збори з питань дій у надзвичайних ситуаціях і вміння користуватися засобами індивідуального захисту.

11. Забезпечити загальну готовність до Дня ЦО та ОТ «__» 200_ р.

12. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника штабу ЦО школи ____.

13. Наказ оголосити всьому постійному складу школи.

Начальник цивільної оборони,

директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

НАКАЗ-55

 ВІД«_ 200    Р.№-

ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ СКЛАДУ КОМІСІЇ 3 ПИТАНЬ

НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ У ШКОЛІ

Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України № 174 від 16 лютого 1998 року «Про державну комісію з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій». Постанови Кабінету Міністрів України № 1198 від 3 вересня 1998 року «Про єдину систему запобігання і реагування на надзвичайні ситуації» і розпорядження ______ облдержадміністрації № __ від ___ року,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити склад комісії з питань надзвичайних ситуацій у школі (далі — Комісія) (додаток 1).

2. Затвердити положення про комісію з питань надзвичайних ситуацій (додаток 2).

3. Голові Комісії в тижневий термін розробити і подати на затвердження:

— план роботи комісії школи на 200__ рік:

— план запобігання НС техногенного характеру;

— календарні плани реагування на кожну НС;

— функціональні обов'язки складу Комісії.

Директор школи

З наказом ознайомлені:

Виконавець, телефон

ПЕРЕЛІК НАКАЗІВ:


1НАКАЗ-1


1ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ


1У ШКОЛІ у 200_/200_ н.р.


2НАКАЗ-2


2ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ ШКОЛИ


2ТА ПРИЗНАЧЕННЯ ВІДПОВІДАЛЬНОГО ЗА ВЕДЕННЯ


2ОБЛІКУ ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ


7НАКАЗ-3


7ПРО НЕВИКОРИСТАННЯ


7В НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОМУ ПРОЦЕСІ


7НЕБЕЗПЕЧНИХ РЕЧОВИН ТА РЕАКТИВІВ


7НАКАЗ-4


7ПРО СТВОРЕННЯ НАРКОЛОПЧНОГО ПОСТА


7І ОРГАНІЗАЦІЮ ЙОГО РОБОТИ


8НАКАЗ-5


8ПРО РОЗПОДІЛ ФУНКЦІОНАЛЬНИХ


8ОБОВ'ЯЗКІВ ТА ПОСАДОВОЇ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ


8МІЖ АДМІНІСТРАТИВНИМИ ПРАЦІВНИКАМИ ШКОЛИ


8ТА ДОПОМІЖНИМ ПЕРСОНАЛОМ


19НАКАЗ-6


19ПРО ПОСИЛЕННЯ КОНТРОЛЮ ЗА ДОТРИМАННЯМ


19ФІНАНСОВО-БЮДЖЕТНОЇ ДИСЦИПЛІНИ


20НАКАЗ-7


20ПРО ПРИЗНАЧЕННЯ ЗАВІДУВАЧІВ


20ПРЕДМЕТНИХ КАФЕДР ШКОЛИ


20ТА ОРГАНІЗАЦІЮ ЇХ РОБОТИ


21Кафедра                  
  ПІБ


21НАКАЗ-8


22ПРО ЗАХОДИ ІЗ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОТИПОЖЕЖНОЇ


22БЕЗПЕКИ ТА ЗАПОБІГАННЯ НЕЩАСНИМ ВИПАДКАМ


23НАКАЗ-9


23ПРО ПЛАНУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПСИХОЛОГІЧНОЇ


23СЛУЖБИ ШКОЛИ, ВЕДЕННЯ НЕЮ ДОКУМЕНТАЦІЇ


23ТА ЗВІТУВАННЯ ПРО РОБОТУ


24НАКАЗ-10


24ПРО РОЗПОДІЛ ПЕДАГОГІЧНОГО


24НАВАНТАЖЕННЯ НА 200_/200_ н. р.


25НАКАЗ-11


25ПРО СТВОРЕННЯ КОМІСІЇ


25З НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ


26НАКАЗ-12


26ПРО ЗАБОРОНУ ТЮТЮНОКУРІННЯ У ШКОЛІ


27НАКАЗ-13


27ПРО ПІДСУМКИ УЧАСТІ ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВ-


27НИКІВ ШКОЛИ У КОНКУРСІ «ВЧИТЕЛЬ РОКУ—200_»


27НАКАЗ-14


28ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПРАВИЛ ВНУТРІШНЬОГО


28ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ ДЛЯ ШКІЛЬНОГО КОЛЕКТИВУ


29НАКАЗ-15


29ПРО ЗАХОДИ ЩОДО ВИКОНАННЯ ЗАКОНУ УКРАЇНИ


29«ПРО ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН»


30НАКАЗ-16


30ПРО СТВОРЕННЯ КОМІСІЇ 3 ТРУДОВИХ СПОРІВ


30НАКАЗ-17


30ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ОХОРОНИ ПРАЦІ


30У ШКОЛІ У 200_ /200_ н.р.


33НАКАЗ-18


33ПРО МЕДИЧНЕ ОБСТЕЖЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ ШКОЛИ


33НАКАЗ-19


33ПРО ПОРЯДОК ОРГАНІЗАЦІЇ БЕЗКОШТОВНОГО


33ХАРЧУВАННЯ УЧНІВ ПІЛЬГОВОГО КОНТИНГЕНТУ


33У200_/200_ н.р.


34НАКАЗ-20


34ПРО ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ЗБЕРЕЖЕННЯ ЖИТТЯ


34І ЗДОРОВ'Я УЧАСНИКІВ НВП У ШКОЛІ


36НАКАЗ-21


36ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ТА ПРОВЕДЕННЯ ДПЮ


36У 10—11-х КЛАСАХ У 200_ / 200_ н.р.


38НАКАЗ-22


38ПРО ВИМОГИ ДО КОЛЕКТИВУ ЩОДО ДОТРИМАННЯ


38НОРМ ЄДИНОГО ОРФОГРАФІЧНОГО РЕЖИМУ У ШКОЛІ


40НАКАЗ-23


40ПРО ПОРЯДОК ЗБИРАННЯ ДОБРОВІЛЬНИХ ВНЕСКІВ


40БАТЬКІВ ДО ПІКЛУВАЛЬНОЇ РАДИ


41НАКАЗ-24


41ПРО ПРОВЕДЕННЯ ІНВЕНТАРИЗАЦІЇ ШКІЛЬНОГО МАЙНА


42НАКАЗ-25


42ПРО ОРГАШЗАЦІЮ УЧАСТІ УЧНІВ


42У НАУКОВО-ДОСЛІДНИЦЬКІЙ РОБОТІ МАН


43НАКАЗ-26


43ПРО СТРУКТУРУ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 3 ПЕДАГОГІЧ-


43НИМИ КАДРАМИ ТА її ОРГАНІЗАЦІЮ У 200_/200_ н.р.


44НАКАЗ-27


44ПРО НЕВІДКЛАДНІ ЗАХОДИ ЩОДО ЗАПОБІГАННЯ


44ДИТЯЧОМУ ДОРОЖНЬО-ТРАНСПОРТНОМУ


44ТРАВМАТИЗМУ


45НАКАЗ-28


45ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ ГРОМАДСЬКОГО ІНСПЕКТОРА


45З ОХОРОНИ ПРАЦІ


45НАКАЗ-29


46ПРО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УЧНІВ ПІДРУЧНИКАМИ


46У 200_ / 200_ н.р.


46НАКАЗ-30


46ПРО СТВОРЕННЯ АТЕСТАЦІЙНОЇ КОМІСІЇ**  (Видається до 20 вересня поточного року) У 200 _ / 200_ н.р.


47НАКАЗ-31


47ПРО ЗАХОДИ ЩОДО ВИКОНАННЯ ІНСТРУКЦІЇ 3 ОБЛІКУ


47ДІТЕЙ І ПІДЛІТКІВ ШКІЛЬНОГО ВІКУ У МІКРОРАЙОНІ


47школи


48НАКАЗ-32


48ПРО ВИМОГИ


48ЩОДО ВЕДЕННЯ ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ


49НАКАЗ-33


49ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ 3 МОЛОДИМИ


49І МАЛОДОСВІДЧЕНИМИ ВЧИТЕЛЯМИ


50НАКАЗ-34


50ПРО СТВОРЕННЯ РАДИ У СПРАВАХ


50НЕПОВНОЛІТНІХ У МІКРОРАЙОНІ ШКОЛИ


50НАКАЗ-35


50ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ 3 ПРОФІЛАКТИКИ


50ПРАВОПОРУШЕНЬ СЕРЕД УЧНІВ ШКОЛИ


51НАКАЗ-36


51ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ РОБОТИ


51ЩОДО БОРОТЬБИ 3 ПЕДИКУЛЬОЗОМ


53НАКАЗ-37


53ПРО ЗАХОДИ


53ІЗ ПРОФІЛАКТИКИ МАСОВИХ ОТРУЄНЬ ГРИБАМИ


53НАКАЗ-38


53ПРО ВИКОРИСТАННЯ ГОДИН ВАРІАТИВНОЇ ЧАСТИНИ


53НАВЧАЛЬНОГО ПЛАНУ


54НАКАЗ-39


54ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ЕКСКУРСІЇ ДО м..


54НАКАЗ-40


54ПРО ПІДГОТОВКУ І ПРОВЕДЕННЯ


54НОВОРІЧНИХ СВЯТ У ШКОЛІ


55НАКАЗ-41


56ПРО ПРОВЕДЕННЯ АТЕСТАЦІЇ


56ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ ШКОЛИ У 200 __р.* (Видається до 20 жовтня поточного року)


57НАКАЗ-42


57ПРО ПІДБИТТЯ ПІДСУМКІВ АТЕСТАЦІЇ


57ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ У 200 _ РОЦІ


58НАКАЗ-43


58ПРО ОФОРМЛЕННЯ Й ВИДАЧУ


58ДОКУМЕНТІВ ПРО ОСВІТУ


59НАКАЗ-44


59ПРО ОХОРОНУ ЖИТТЯ ТА ЗДОРОВ'Я ДІТЕЙ ПЩ ЧАС


59ЛІТНЬОЇ ОЗДОРОВЧОЇ КАМПАНІЇ


60НАКАЗ-45


60ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ПРОФОРІЄНТАЦІЙНОЇ


60РОБОТИ В ШКОЛІ


61НАКАЗ-46


61ПРО ПІДСУМКИ ВИКОНАННЯ ПЛАНУ ОСНОВНИХ


61ЗАХОДІВ ЦИВІЛЬНОЇ ОБОРОНИ ШКОЛИ У 200 __ РОЦІ


61ТА ЗАВДАННЯ НА 200 __ РІК


63НАКАЗ-47


63ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ І ЗДІЙСНЕННЯ ЦИВІЛЬНОЇ


63ОБОРОНИ В ШКОЛІ


64НАКАЗ-48


64ПРО ПОЧАТОК НАВЧАЛЬНОГО РОКУ


64В СИСТЕМІ ЦИВІЛЬНОЇ ОБОРОНИ


65НАКАЗ-49


65ПРО ПОСИЛЕННЯ КОНТРОЛЮ


65ЗА ФІНАНСОВО-БЮДЖЕТНОЮ ДИСЦИПЛІНОЮ


66НАКАЗ-50


66ПРО ЗАКІНЧЕННЯ 200_ /200__ н.р., ПРОВЕДЕННЯ


66ДЕРЖАВНОЇ ПІДСУМКОВОЇ АТЕСТАЦІЇ, ПЕРЕВЕДЕННЯ


66УЧНІВ І—8-х, 10-х ТА ВИПУСК 9-х 111-х КЛАСІВ


69НАКАЗ-51


70ПРО ПРОВЕДЕННЯ ПОВТОРНОЇ


70ДЕРЖАВНОЇ ПІДСУМКОВОЇ АТЕСТАЦІЇ


70НАКАЗ-52


70ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ УРОКІВ


70ФІЗИЧНОЇ КУЛЬТУРИ В ШКОЛІ


71НАКАЗ-53


71ПРО СКЛАД ШКІЛЬНИХ АПЕЛЯЦІЙНИХ КОМІСІЙ


72НАКАЗ-54


72ПРО ПІДГОТОВКУ Й ПРОВЕДЕННЯ ДНЯ ЦИВІЛЬНОЇ


72ОБОРОНИ ТА ОБ'ЄКТОВОГО ТРЕНУВАННЯ


73НАКАЗ-55


73ПРО ЗАТВЕРДЖЕННЯ СКЛАДУ КОМІСІЇ 3 ПИТАНЬ


73НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ У ШКОЛІ




