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  Додаток 1 

 

Циклограма видання наказів по закладу освіти 

Мета: Упорядкувати основну циклічну документацію, забезпечити 

нормативність, інформованість  та  своєчасність діяльності колективу 

закладу освіти 

№ Назва наказу Термін 

виконан

ня 

Відповідальни

й 

Відмітк

а про 

викона

ння 

1. Про розподіл функціональних 

обов’язків між членами 

адміністрації  закладу освіти 

Серпень Горяєва О.В.  

2.  Про організацію початку 2022/2023 

навчального року 

Серпень   Рудич Н.В.  

3. Про проведення профілактичних 

медичних оглядів працівників та 

здобувачів освіти  

Серпень  Горяєва О.В.  

4.  Про затвердження штатного 

розпису на 2022/2023 н.р. 

Серпень Горяєва О.В.  

5. Про створення комісії для 

проведення тарифікації 

педагогічних працівників на 

2022/2023 н.р. 

Серпень  Горяєва О.В.  

6. Про розподіл педагогічного 

навантаження на 2022/2023 н.р. 

Серпень  Горяєва О.В.  

7. Про організацію діяльності 

Внутрішньої системи забезпечення 

якості освіти ПЗ ХХЛ «Початок 

мудрості» 

у 2022/2023 навчальному році 

Серпень Горяєва О.В.  

8. Про призначення громадського 

інспектора з охорони прав дитини 

Серпень  Капустенко 

К.О. 

 

9. Про затвердження тарифікації 

педагогічних працівників на 

2022/2023 н.р. 

Серпень  Горяєва О.В.  

10. Про призначення відповідальних за Серпень Горяєва О.В.  
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ведення ділової документації в  

закладі освіти у 2022/2023 н.р. 

11. Про створення комісії з трудових 

спорів 

Серпень Горяєва О.В.  

12. Про організацію роботи з охорони 

праці у 2022/2023 н.р. 

Серпень  Рудич Н.В.  

13. Про організацію роботи з 

протипожежної охорони у 

2022/2023 н.р. 

Серпень  Рудич Н.В..  

14. Про організацію роботи з  

попередження дитячого 

травматизму у 2022/2023 н.р. 

Серпень  Капустенко 

К.О. 

 

15. Про зарахування учнів до 1-го 

класу 

Серпень  Пелипенко 

А.О. 

 

16. Про призначення відповідального 

за роботу у програмному комплексі 

ДІСО 

Серпень Горяєва О.В.  

17. Про організаційно – методичне 

забезпечення освітнього процесу   у 

2022/2023 н.р. 

Серпень   Рудич Н.В.  

18. Про організацію роботи 

у ПЗ ХХЛ «Початок мудрості» 

з протидії булінгу (цькування) 

у 2022/2023 навчальному році 

Серпень  Горяєва О.В.  

19. Про призначення відповідального 

за електронну пошту у 2022/2023 

навчальному році 

Серпень Горяєва О.В.  

20. Про   призначення відповідального 

за надання інформації за запитами 

громадян у 2022/2023 н.р. 

Серпень  Горяєва О.В.  

21. Про затвердження режиму роботи 

та розкладу дзвінків на 2022/2023 

н.р. 

Серпень  Горяєва О.В.  

22. Про призначення відповідального 

за ведення діловодства за 

пропозиціями (зауваженнями), 

заявами (клопотаннями)  і скаргами 

Серпень Горяєва О.В.  



85 

 

громадян  

у 2022/2023 н.р. 

23. Про організацію виховної роботи у 

2022/2023 навчальному році 

Серпень Горяєва О.В.  

24. Про встановлення доплат 

педагогічним працівникам у 

2022/2023 н.р. 

Серпень Горяєва О.В.  

25. Про організацію та проведення 

уроків з фізичної культури на  

2022/2023 н.р. 

Серпень   Горяєва О.В.  

26. Про дотримання правил охорони 

праці та безпеки життєдіяльності з 

фізичної культури та спорту 

Серпень Горяєва О.В.  

27. Про вивчення предмету «Захист 

України» 2022/2023 н.р. 

вересень Горяєва О.В.  

28. Про створення комісії для 

проведення атестації педагогічних 

працівників у ПЗ ХХЛ «Початок 

мудрості» у 2022/2023 н.р. 

вересень Рудич Н.В.  

29. Про зміст, структуру та організацію 

методичної роботи з педагогічними 

кадрами у 2022/2023 н.р. 

вересень Рудич Н.В.  

30. Про організацію вивчення стану 

викладання   навчальних предметів 

у 2022/2023 н.р. 

вересень  Рудич Н.В.  

31. Про початок навчального року у 

системі цивільного захисту 

населення 

вересень  Рудич Н.В.  

32. Про затвердження плану роботи 

атестаційної комісії у 2022/2023 

н.р. 

вересень  Рудич Н.В.  

 

33. 

Про створення комісії для 

оприбуткування та списання 

непридатних для подальшого 

використання матеріальних 

цінностей 

жовтень Горяєва О.В.  

34. Про проведення щорічного жовтень Горяєва О.В.  
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списання матеріальних цінностей, 

непридатних для подальшого 

використання 

35. Про затвердження списку  

педагогічних працівників для 

проходження атестації у 2022/2023 

н.р. 

жовтень Рудич Н.В.  

36. Про підготовку проекту річного 

плану роботи на 2022/2023 н.р. 

жовтень Горяєва О.В.  

37. Про підготовку та проведення 

осінніх канікул 2022/2023 н.р. 

жовтень Капустенко 

К.О. 

 

38. Про проведення моніторингу якості 

освіти та навчальних досягнень 

здобувачів освіти 4-11 класів  

Листо-

пад  

Рудич Н.В.  

39.  Аналіз відвідування учнями школи 

у І  семестрі 2022/2023 н.р. 

 Грудень  Капустенко 

К.О. 

 

40. Про організацію і проведення 

Різдвяних, Новорічних свят та 

зимових канікул 

Грудень  Капустенко 

К.О. 

 

41. Про організацію роботи    закладу 

освіти під час зимових канікул 

2022/2023 н.р. 

Грудень  Капустенко 

К.О.  

Рудич Н.В. 

 

42. Про підсумки підготовки особового 

складу ПЗ ХХЛ «Початок 

мудрості» з цивільної оборони у 

2022 році та задачі на 2023 рік 

Грудень Рудич Н.В.  

43. Про затвердження графіка 

відпусток працівників на 2023 рік 

Січень Горяєва О.В.   

44. Про затвердження рішення комісії 

щодо атестації педагогічних 

працівників у 2022/2023 н.р. 

Березень, 

квітень 

Єгорова О.А.  

45. Про організацію проведення 

об’єктових тренувань «Дня 

цивільного захисту» 

 Березень Єгорова О.А.  

46. Про підсумки проведення «Дня 

цивільного захисту» 

Квітень Єгорова О.А.  

47. Про організацію закінчення Квітень Рудич Н.В.  
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2022/2023 н.р. та проведення 

державної підсумкової атестації 

48. Про проведення державної 

підсумкової атестації у 4-му, 9-му,  

класах 

Квітень Рудич Н.В.  

49. Про звільнення учнів 4-го, 9-го 

класів від державної підсумкової 

атестації (при потребі) 

Травень Рудич Н.В.  

50. Про створення апеляційної комісії 

(при потребі) 

Травень Рудич Н.В.  

51. Про виконання навчальних планів і 

навчальних програм 

Травень Рудич Н.В.  

 

52. Про затвердження попереднього 

педагогічного навантаження на 

2023/2024 н.р. 

Травень Рудич Н.В.  

53. Про надання  відпусток 

працівникам  закладу освіти 

Травень Горяєва О.В.  

54. Про переведення здобувачів освіти 

1-4-х, 5-8-х, 10-х класів на 

наступний рік навчання 

Травень Рудич Н.В.  

55. Про випуск та нагородження 

здобувачів освіти 11-го класу 

 Травень  Рудич Н.В.  

56. Про випуск та нагородження 

здобувачів освіти 9-го класу 

Червень Рудич Н.В.  

57. Про підсумки виховної роботи у 

2022/2023 н.р. 

Червень   Капустенко 

К.О. 

 

58. Про підсумки перевірки стану 

ведення електронних класних 

журналів, журналів 

індивідуального навчання 

Червень Рудич Н.В.  

59. Про проведення обліку 

працевлаштування випускників  

9,11-х класів 

 Червень  Капустенко 

К.О. 
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Додаток 2 

Створення умов щодо організованого початку  

2022/2023 навчального року 

 

Мета: Створити належні умови для функціонування закладу освіти та 

організованого початку нового навчального року 

 

№ Зміст діяльності Термін 

виконан

-ня 

Відповідаль

ний 

Форма 

узагаль-

нення 

Відмітка 

про 

виконан

ня 

1. Складання та затвердження: 

- мережі закладу освіти 

 

- навчального плану 

 

- індивідуальних програм 

розвитку  учнів з 

особливими освітніми 

потребами   

- розкладу уроків,  

індивідуальних та 

групових занять, 

факультативів 

 

 

До 

05.09. 

 

Червень 

 

 

До 

15.09. 

 

 

 

До 19.08 

 

  

 Пелипенко 

А.О. 

Рудич Н.В. 

 

 

Аверіна 

М.В. 

 

 

Єгорова 

О.А. 

 

 

 

 

Наказ 

 

Протоко

ли, план  

 

ІПР 

 

 

 

Розклад 

  

 

2. Укомплектування 

педкадрами згідно із 

затвердженим штатно-

посадовим розписом, 

складання для цього: 

- списків педпрацівників 

 

- тарифікації 

 

 

- списки вакансій 

До 01.09 

 

 

 

 

І/09 

 

І/09 

               

 

І/09 

Горяєва 

О.В. 

 

 

  

Єгорова 

О.А. 

Горяєва 

О.В. 

                

Горяєва 

 

 

 

          

 

Списки 

 

Тарифі-

кація, 

наказ, 

списки 
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- списки кадрового резерву 

              

ІІІ/09 

О.В. 

Горяєва 

О.В. 

       

списки 

3. Завантаження до онлайн-

сервісів Human (Розділ 

Зміст) календарно-

тематичних планів з основ 

наук на І семестр 

 До 

01.09. 

Єгорова 

О.А. 

 

Плани  

4. Розробка і затвердження 

планів виховної роботи 

класних керівників 

 До 

08.09. 

 Капустенко 

К.О. 

Плани  

5. Інструктаж педпрацівників 

щодо оформлення шкільної 

документації: електронних 

класних журналів, журналів 

індивідуального навчання 

До 

30.08. 

 Горяєва 

О.В. 

 Прот. 

наради 

 

6. Ознайомлення 

зновприбулих працівників 

закладу освіти з  правилами  

внутрішкільного розпорядку 

 31.08.  Горяєва 

О.В. 

 Лист 

ознайом

лення 

 

7. Заповнення бази даних 

онлайн-сервісів Human 

До 

20.08. 

 Пелипенко 

А.О. 

 -  

8. Підготовка та проведення 

Свята Першого дзвоника та 

Першого уроку   

До 

01.09. 

Капустенко 

К.О. 

План  

9. Ознайомлення педагогічних 

працівників із нормативною 

базою щодо початку 

навчального року, 

методичними 

рекомендаціями щодо 

вивчення навчальних 

предметів тощо. 

До 

28.08. 

Рудич Н.В.   

18. Участь педагогів закладу 

освіти у серпневих 

методичних нарадах РМО 

До 

31.08. 

Рудич Н.В. План  
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Додаток 3 

Заходи щодо підготовки до  державної підсумкової 

атестації (ДПА), зовнішнього незалежного оцінювання (ЗНО) та 

організованого закінчення навчального року 

 

Мета: забезпечення нормативності та підвищення якості підготовки 

здобувачів освіти до  проведення ДПА, ЗНО  та організованого 

закінчення навчального року 

 

№ Зміст діяльності Термін 

виконан

ня 

Відповідаль

ний 

Форма 

узагальне

ння 

Відмітка 

про 

виконан-

ня 

1. Перевірка виконання 

навчальних програм з 

предметів інваріантної 

складової навчального 

плану 

ІІ/05 Рудич Н.В. 

 

наказ  

2. Перевірка виконання 

мінімуму контрольних, 

практичних та 

лабораторних робіт 

ІІ/05 Єгорова 

О.А. 

 

наказ  

3.  Проведення 

підсумкового 

моніторингу успішності 

здобувачів освіти за    

навчальний ріку 

І/06 Рудич Н.В. 

 

 наказ  

4. Перевірка оформлення 

класних журналів 

вчителями-

предметниками та 

класними керівниками 

 І/06  

адміністраці

я  

наказ   

5. Перевірка оформлення 

особових справ учнів 1,4,  

9, 11 класів 

червень Горяєва 

О.В. 

 

Протокол 

 

6. Підготовка і проведення 

свята Останнього 

  27.05. Капустенко 

К.О. 

Сценарій  
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дзвоника 

7. Коригування графіка 

літніх відпусток 

ІІІ/05 Горяєва 

О.В. 

  

накази  

8. Перевірка збереження  

майна закладу освіти та 

планування поточного, 

капітального ремонту  

  І/04  Олейник 

О.В. 

Інформа-

ція,   

план 

ремонту 

 

9. Організація підготовки до 

проведення ЗНО, ДПА та 

закінчення навчального 

року 

І/04 Рудич Н.В. наказ, 

протокол 

педради 

 

10. Складання та 

затвердження графіка  

проведення ДПА та 

складу атестаційних 

комісій 

IV/04 Рудич Н.В. наказ, 

протокол 

педради 

 

11. Ознайомлення з 

нормативними 

документами щодо 

проведення ДПА, ЗНО, 

переводу та випуску 

здобувачів освіти, батьків 

та вчителів 

ІІІ/01, 

ІІІ/03 

Рудич Н.В. 

 

протокол  

12. Оформлення заяв на ДПА 

у вигляді ЗНО за вибором 

випускників 

ІІІ/01 

 

Єгорова 

О.А. 

протокол  

13. Підготовка, розгляд на 

засіданнях МО та 

затвердження матеріалів 

ДПА 4,9-х класів 

IV/04 Рудич Н.В. протокол  

14. Визначення та 

затвердження 

претендентів на 

нагородження золотими 

та срібними медалями 

серед здобувачів освіти 

ІV/05 Рудич Н.В. Протокол 

педради 
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10-А класу 

15. Оформлення документів 

на звільнення від ДПА за 

станом здоров’я 

 До 

01.05 

Рудич Н.В. 

 

Протокол 

наказ 

 

16. Оформлення папок за 

предметами ДПА 

 

травень Рудич Н.В. папки  

17. Призначення комісії щодо 

перевірки правильності 

заповнення випускних 

документів 

IІІ/05 Горяєва 

О.В. 

наказ, 

акти 

перевірки 

 

18. 

 

Оформлення стенду 

“Проведення ДПА” 

І/05 Рудич Н.В. стенд  

19. Нагородження  

похвальними листами 

здобувачів освіти 

02.06. 

 

Рудич Н.В. Протокол  

20. Переведення здобувачів 

освіти 1-4 класів на 

наступний рік навчання 

 

02.06. 

 

Горяєва 

О.В.   

протокол, 

наказ 

 

21. Переведення здобувачів 

освіти 5-8,9,10-х класів на 

наступний рік навчання 

 

02.06. 

 

Горяєва 

О.В.  

протокол, 

наказ 

 

22. Проведення урочистостей 

з нагоди випуска 11-А та 

9-А класів  

 

Відповід 

но до 

наказу 

МОНУ 

Капустен- 

ко К.О.   

наказ  

23. Звітування директора 

закладу освіти перед 

колективом та 

громадськістю   

 30.08. 

  

Горяєва 

О.В.  

протокол  

24. Проведення експертизи 

проведення ДПА у 4,9-х 

класах  

До 

15.06. 

  

адміністраці

я 

Протокол  
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Додаток 4 

 Перспективний план проведення чергової атестації 

педагогічних працівників  ПЗ ХХЛ «Початок мудрості» 

на 2023/2027 роки 

№ 

з/п 
ПІБ учителя 

Рік 

останнь

ої 

атестаці

ї 

2023 2024   2025 

 

 

2026 

 

2027 
На яку 

кваліфік. 

категорію 

претендує 

1. 

Абросімова 

Марина 

Миколаївна 

2018 ХХХ   

  

Вища  

2. 
Аверіна Марина 

В’ячеславівна 
2020   ХХХ 

  
Вища 

3. 

Бітюкова 

Людмила 

Михайлівна 

2021    

ХХХ  

І категорія 

4. 

Войтенко 

Оксана 

Миколаївна 

2014  ХХХ  

  

Вища 

5. 

В’ялов 

Олександр 

Олександрович 

2017 ХХХ   

  

 

Вища, 

вчитель-

методист 

6. 
Горяєва Оксана 

Валеріївна 
2018 ХХХ   

  Вища, 

вчитель-

методист 

7. 
Єгорова Оксана 

Анатоліївна 
2021    

ХХХ  
І категорія 

8. 
Ісичко 

Яна Анатоліївна 
2019    

ХХХ  
І категорія 

9. 

Капустенко 

Катерина 

Олексадрівна 

2020   ХХХ 

  Вища,  

вчитель- 

методист 

10. 

Коваленко 

Наталія 

Вікторівна 

2019  ХХХ  

  

Вища 

11. 
Корнілова Ірина 

Олександрівна 
2007 ХХХ   

  
І категорія 

12. 

Криворучко 

Інна 

Леонідівна 

2021    

ХХХ  

Вища 

13. Лабунець 2018 ХХХ     Вища 
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Оксана 

Миколаївна 

14. 

Мухоян 

Карина 

Костянтинівна 

2015  ХХХ  

  

І категорія 

15.  

Нагорнюк 

Ольга  

Віталіївна 

2017 ХХХ   

  Вища, 

старший 

вчитель 

16. 

Огер 

Олександра 

Сергіївна 

-    

ХХХ  

ІІ категорія 

17. 

Павленко 

Лариса 

Сергіївна 

2021    

 

ХХХ 

 

Вища 

18. 

Пархоменко 

Олександра 

Валентинівна 

2019  ХХХ  

  

Вища 

19. 

Полях 

Жанна 

Олександрівна 

2017 ХХХ   

  

ІІ категорія 

20. 

Рудич 

Наталя 

Валеріївна 

2017 ХХХ   

  

Вища 

21. 
Соколовська 

Олена Павлівна 
---  ХХХ  

  
 ІІ категорія 

22. 

Яковенко  

Юлія 

Володимирівна 

2021    

 

ХХХ 

 

І категорія 
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 Додаток 5 

Перспективний план перевірки 

стану викладання предметів на 2022/2027 роки 

№ Предмети  2022/ 

2023 

2023/ 

2024 

2024/ 

2025 

2025/ 

2026 

2026/ 

2027 

1. Українська мова та література  ХХХ    ХХХ   

2. Зарубіжна література       ХХХ 

3. Математика     ХХХ  ХХХ 

4. Інформатика  ХХХ    

5. Захист України ХХХ ХХХ ХХХ ХХХ ХХХ 

6.  Основи здоров’я  ХХХ     

7. Фізична культура    ХХХ    

8. Фізика, астрономія      ХХХ 

9. Географія   ХХХ     

10. Економіка  ХХХ    

11. Початкова школа    ХХХ  ХХХ 

12. Хімія     ХХХ  

13. Біологія   ХХХ    

14. Історія  ХХХ     

15. Правознавство ХХХ     

16. Іноземна мова (англійська) ХХХ     

17.  Музичне мистецтво   ХХХ   

18. Образовторче мистецтво ХХХ     

20. Трудове навчання    ХХХ   

 


