	№

п/п
	Напрямки діяльності шкіл
	Документи, що характеризують напрямки діяльності
	Орієнтовний перелік документів

	1
	2
	3
	4

	

	1.
	Нормативно-правові підстави для провадження діяльності з надання освітніх послуг у сфері загальної середньої освіти
	Рішення про створення (реорганізацію) ЗНЗ.

Статут та інші документи, що регламентують діяльність ЗНЗ.

Виписка із ЄДРОПУ.

Свідоцтво про державну атестацію.

Колективний договір.
	 

	2.
	Загальний стан укомплектованості ЗНЗ учнями та працівниками
	Звіти ЗНЗ за формами статистичної звітності.

Штатний розпис ЗНЗ.

Алфавітна книга запису учнів.

Тарифікаційні списки на оплату праці працівників.


	

	3.
	Загальна характеристика приміщення ЗНЗ
	Технічний паспорт ЗНЗ.

Акт на право постійного користування земельною ділянкою (у разі його відсутності – рішення про відведення і закріплення земельної ділянки).

Акт готовності ЗНЗ  до навчального року.

Акти (приписи) органів  санітарно-епідеміологічної служби, охорони праці, пожежної охорони.
	

	4.
	Стан роботи з обліку та охоплення загальною середньою освітою дітей шкільного віку, які мешкають на закріпленій за ЗНЗ території обслуговування (крім спеціалізованих шкіл, гімназій, ліцеїв, колегіумів)
	Рішення відповідної районної органу місцевого самоврядування щодо закріплення за ЗНЗ території обслуговування.

Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню.

Книга обліку руху учнів.

Класні журнали.

Особові справи учнів.

Список учнів, які не прибули на навчання станом на 5 вересня (із зазначенням причини)
	

	5.
	Порядок прийому учнів на навчання
	Статут ЗНЗ.

Книга обліку руху учнів.

Алфавітна книга запису учнів.

Особові справи учнів.
	

	6.
	Стан комплектування класів (груп)
	Звіт ЗНЗ за формою статистичної звітності "ЗНЗ-1".

Витяги з наказів із основної діяльності.

Класні журнали.

Особові справи учнів.

Витяги з протоколів засідань педагогічної ради.

Журнали груп продовженого дня (у разі наявності).
	Особова справа:

1. Заява батьків про зарахування дітей до школи, завізована директором.
2. Медична довідка.

3. Свідоцтво про народження.

4. Характеристики за 1, 4, 9, 11 класи з підписами класного керівника, директора та печаткою.



	7.
	Рух учнівського контингенту. Контроль за відвідуванням учнями навчальних занять


	Книга обліку руху учнів.

Алфавітна книга запису учнів.

Книга наказів руху учнів.

Книга реєстрації наказів з руху учнів.

Журнал відвідування учнями школи.
	

	8.
	Планування змісту загальної середньої освіти
	Книга протоколів засідання педагогічної ради.

Заяви, анкети учнів.
	

	9.
	Реалізація інваріантної та варіативної складових змісту загальної середньої освіти
	План роботи ЗНЗ.
Розклад уроків.

Навчальні програми.

Підручники, навчальні посібники.
Класні журнали.
	

	10.
	Навчальний рік та режим роботи ЗНЗ


	Режим роботи.

Розклад уроків.

Класні журнали.
	

	11.
	Вибір форм організації навчально-виховного процесу та створення у ЗНЗ відповідних  умов
	Документи щодо організації індивідуального навчання, екстернату (в разі наявності).
	Індивідуальна форма навчання:
1. Положення про індивідуальну форму навчання в загальноосвітніх навчальних закладах.

2.  Заява батьків або осіб, які їх замінюють;
3. Наказ директора навчального закладу;
4. Погодження місцевого органу управління освітою. 
5. Довідка, завірена печаткою    лікарсько-консультативної    комісії    та    печаткою лікувального  закладу.  
6. Індивідуальний навчальний план,  затверджений директором навчального закладу.
7. Розклад уроків погоджений батьками, або особами, які їх замінюють.
8. Журнали встановленого зразка.
9. Календарне планування вчителів.
10. Робочі зашити учня.
Екстернат на форма навчання:
1. Положення про екстернатну форму навчання в загальноосвітніх навчальних закладах.

2. Заява екстерната або батьків, погоджена начальником відділу освіти.

3. Наказ директора школи.

4. Якщо екстернт з іншого закладу, документ, який засвідчує рівень освіти.
5. Індивідуальний навчальний план  та  графік  проведення консультацій  затверджуються керівником навчального закладу не  пізніше  двох  тижнів  після  подання  відповідних  документів екстерном, батьками або особами, які їх замінюють.
6. Письмові та контрольні роботи
7. Відомость навчальних  досягнень  екстерна,  або протокол.
8. Робочі та контрольні роботи екстерна.

	12.
	Стан оцінювання навчальних досягнень учнів, проведення державної підсумкової атестації


	Директорські контрольні роботи.

Контрольні роботи, проведені під час перевірки.

Матеріали державної підсумкової атестації.
	ДПА:

1. Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти.

2. Наказ про закінчення навчального року (ВО, ЗНЗ).
3. Наказ ВО про затвердження комісії на ДПА.
4. Склад комісії та графік проведення ДПА.
5. Витяг з протоколу педради про допуск до ДПА.
6. Протоколи ДПА.
7. Роботи ДПА + аналіз до робіт.
8. Матеріали по звільненню від ДПА (якщо є). 


	13.
	Стан науково-дослідної та експериментальної роботи
	Накази органів управління освітою.

Книги наказів.

Книга протоколів засідання педагогічної ради.

Матеріали щодо діяльності МАН. 
	МАН:в закладах, де є ШНТ:
1. Статут

2. Наказ про створення та діяльність 

3. Список за секціями 

4. Дослідження за 3 роки 

	14.
	Стан навчально-методичної роботи
	Навчально-методична література, авторські програми, розроблені працівниками ЗНЗ.

Матеріали роботи методичних об’єднань учителів
	1. Наказ про створення шкільного методичного об'єднання або витяг з протоколу рішення педради.

2. Наказ про призначення керівника ШМО.

3. Положення про методичне об'єднання, затверджене методичною радою школи.

4. План роботи ШМО на навчальний рік.

5. План-сітка роботи ШМО на місяць, семестр.

6. Банк даних про вчителів: кількісний і якісний склад ШМО (вік, освіта, спеціальність за дипломом, посада, педагогічний стаж роботи, рік атестації, встановлена кваліфікаційна категорія, педагогічне звання, дата проходження останньої курсової підготовки, нагороди, домашня адреса, телефон, методична проблема, над якою працює вчитель, фахова проблема).

7. Графік проведення методичних заходів у ШМО на рік.

8. Перспективний план атестації вчителів.

9. Графік проведення атестації на навчальний рік.

10.  Перспективний план курсової підготовки вчителів.

11.  Перспективний план вивчення стану викладання предмету на 5 років.

12.  Графік вивчення стану викладання предмету у поточному році.

13. Графік проведення відкритих уроків і позакласних заходів вчителями.

14.Зведена діагностична карта вчителів (відомості про професійні потреби і здобутки).

15. План проведення і матеріали предметного тижня.

16.Примірники навчальних програм, їх навчально-методичне забезпечення.

17. Програми факультативних курсів, спецкурсів, курсів за вибором учнів.

18.  План роботи з молодими і новими вчителями.

19.Матеріали внутрішньошкільного аналітичного контролю: інформаційні, аналітичні довідки, результати моніторингових досліджень рівня навченості учнів з предметів, діаграми результативності участі учнів у предметних олімпіадах, інтелектуальних конкурсах, змаганнях.

    20. Протоколи засідань ШМО.

21. Нормативні документи щодо викладання предмету.

22. Методичні рекомендації всіх рівнів.

23. Рекомендації ШМО, окремих учителів.

24. Картотека перспективного педагогічного досвіду членів ШМО.

25. Друковані роботи членів ШМО.

26. Програми і графік занять школи олімпійського резерву.



	15.
	Стан виховної роботи
	Плани виховної роботи ЗНЗ. Програми виховання.

Плани роботи класних керівників, соціального педагога (педагога-організатора), практичного психолога.

Звіти про роботу ЗНЗ. Матеріали анкетування учасників навчально-виховного процесу.
	

	16.
	Видача документів про загальну середню освіту державного зразка
	Витяг із протоколів засідання педагогічної ради.

Книга наказів.

Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.

Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.
	

	17.
	Стан безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу
	Витяг із наказів з основної діяльності.

Колективний договір.

Посадові інструкції працівників.

Інструкції з охорони праці.

Журнали обліку проведення інструктажів.

Журнал реєстрації нещасних випадків.

Програма навчання та протоколи перевірки знань з охорони праці.

Класні журнали.

Матеріали атестації робочих місць.

Акти готовності ЗНЗ до навчального року.

Витяг із плану роботи ЗНЗ. 
	

	18.
	Стан нагородження учнів за відмінні успіхи в навчанні 
	Книга протоколів засідань педагогічної ради.

Книга наказів.

Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот.

Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.

Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.  

Книга протоколів ради ЗНЗ.
	

	19
	Робота з обдарованими дітьми (олімпіади, МАН)
	Книга наказів із основної діяльності.

Протоколи проведення шкільного етапу олімпіад.

Інформація органів управління освітою, ЗНЗ.

Рубрика сайту закладу про роботу з обдарованими дітьми.
	1. Витяги з перспективного та річного планів роботи закладу

2. Наказ в/о
3. Наказ ЗНЗ

4. План роботи з обдарованими дітьми

5. Банк даних по класах за напрямками обдарованості

6. Досягнення за 3 роки

7. МФ учнями, батьками, учителями
8. Фото матеріали 

	20.
	Продовження навчання випускників 11-х класів  


	Звіти та інформація ЗНЗ.
	Інформація про подальше навчання.
Копії довідок.

	21.
	Результати зовнішнього незалежного оцінювання

(для ЗНЗ ІІІ ступеня)
	
	1. Наказ МОН
2. Наказ ОЦОЯО

3. Наказ В/О

4. Наказ ЗНЗ 

5. План роботи по підготовці до ЗНО

6. Методичні рекомендації по підготовці

· Учням

· Батькам

· Учителям

7. Аналіз ЗНО за минулі роки



	22.
	Забезпечення педагогічними кадрами, необхідними для реалізації змісту загальної середньої освіти.


	Штатний розпис ЗНЗ.

Робочий навчальний план.

Книга наказів з кадрових питань.

Книга обліку педагогічних працівників.

Звіт ЗНЗ за формою статистичної звітності «№ 83-РВК».

Книга обліку трудових книжок.

Трудові книжки.

Книга протоколів засідань педагогічної ради.

Особові справи педагогічних працівників.


	

	23.
	Атестація вчителів
	Особові справи педагогів.

Тарифікація.
	АТЕСТАЦІЯ

І. Атестаційний куточок

1. Типове положення про атестацію педагогічних працівників.

2. Графік курсів підвищення кваліфікації педагогічних працівників  у _____ році.

3. Список педагогічних працівників, які атестуються у ____ році.

4.  Наказ про проведення   атестації педагогічних працівників у ___ році.

5. План роботи атестаційної комісії .

6. Графік засідань атестаційної комісії.

7. Графік проведення  атестації ( під підпис).
ІІ Матеріали, щодо атестації педагогічних працівників.

1.Наказ про створення атестаційної комісії І рівня.

2. Наказ про атестацію педагогічних працівників.

3. Наказ про хід атестації в закладі.

4. Наказ про результати атестації педагогічних працівників.

5. Списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації.

6. Заяви педагогічних працівників про присвоєння більш високої кваліфікаційної категорії, про позачергову атестацію, про перенесення строку атестації.

7. Подання керівника або педагогічної рад закладу про присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії, педагогічного звання та у разі зниження ним рівня професійної діяльності.

8. Характеристика на педагогічного працівника.

9. Копія свідоцтва про проходження курсів підвищення кваліфікації.

10. Копія атестаційного листа.

11. Книга протоколів. 

	24.
	Технічний та санітарно-гігієнічний  стан будівель та приміщень ЗНЗ
	Технічний паспорт школи.

Акти СЕС, органів пожежної охорони, охорони праці.

Акти готовності ЗНЗ до навчального року.

Договори оренди.

Огляд приміщень ЗНЗ.
	

	25.
	Стан матеріально-технічного забезпечення навчальних кабінетів, лабораторій, майстерень, спортзалів, спортмайданчика, навчально-дослідних ділянок та ін.
	Інвентарні списки основних засобів.

Акти списання матеріальних цінностей.

 Технічний паспорт школи. Переліки обладнання навчальних приміщень.
	 

	26.
	Реалізація програми «100%»
	Інвентарні списки основних засобів.

Паспорти комп’ютерних класів, сертифікати з ліцензованого програмного забезпечення. Дозвільні документи, в т.ч. акти СЕС. Журнали обліку використання ПК, реєстрації зупинки машин та організації їх ремонту.
	

	27.
	Забезпечення підручниками, посібниками, навчально-методичною та довідковою літературою, тощо.
Робота шкільної бібліотеки.
	
	

	28.
	Забезпечення соціальної підтримки дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей з особливими освітніми потребами, дітей з  інших соціально вразливих категорій
	Банк даних дітей та сімей пільгових категорій. Матеріали по виконанню районних програм.
	1. Наказ про організацію харчування дітей пільгових категорій.
2. Наказ про виконання законодавства, спрямованого на захист дітей пільгових категорій.

3. Наказ про виконання програми з профілактики дитячої безпритульності та бездоглядності.

4. Наказ про виконання  заходів програми «Національний план дій реалізації Конвенції ООН про права дитини на період до 2016 року.



	29.
	Організація медичного обслуговування учнів і працівників ЗНЗ
	Штатний розпис.

Книги наказів (витяги).

Особові справи та медичні картки учнів.

Медичні книжки працівників.


	1. Списки учнів, які перебувають на диспансерному обліку.
2. Медичні картки на кожного учня.



	30.
	Організація харчування учнів
	Наказ про організацію харчування.

Журнали бракеражної комісії.

Перспективне меню.

Меню- розкладки на кожен день.


	1. Наказ про організацію харчування.

2. Примірне двотижневе меню.

3. картотека страв.

4. книга заявок на продукти.

5. зошит обліку відходів.

6. книга складського обліку.

7. журнал обліку виконання норм харчування.

8. журнал здоров’я працівників харчоблоку.

9. журнал бракеражу сирих  продуктів.
10. журнал бракеражу готової продукції.

11. щоденне меню-вивіска.

12. графік видачі їжі по класах.

13. журнал проведення додаткової вітамінізації.

14. списки дітей, які потребують дієтичного харчування.

15. супровідні документи продуктів харчування та продовольчої сировини, які надходять до навчального закладу.
16. книга (папка) актів комісії з бракеражу продуктів харчування та продовольчої сировини.



	31.
	Організація відпочинку та оздоровлення учнів, педагогічних працівників
	
	Методичні рекомендації (додаток № 2)

	32.
	Транспортне обслуговування учнів і педагогічних працівників (для ЗНЗ, розміщених у сільській місцевості)
	Документація щодо шкільного автобуса (у разі його наявності)


	1. Програма розвитку освіти.

2. наказ про передачу шкільного автобуса.

3. Наказ про організацію підвезення (ВО, ЗНЗ).



	33.
	Робота ради профілактики
	Папка з матеріалами роботи РП за період навчального року 
	Документація ради профілактики

1. наказ по школі «Про організацію роботи ради профілактики у ___ навчальному році

2. положення про раду профілактики ( затверджено наказом П1)

3. план роботи ради профілактики (затверджено директором школи)

4. бази даних учнів, що потребують посиленої асихолого-педагогічної уваги

5. витяг з плану виховної роботи навчального закладу на навчальний рік, де відображені заходи з профільних правопорушень та інших навчальних профілів серед неповнолітніх (превентивне виховання)

6. матеріали засідань, протоколи засідань, матеріали виступів, інші документи, що обговорюються на засіданні 

	34.
	Виконання Закону України «Про мову»
	
	1. наказ В/О

2. заходи по ЗНЗ 

3. матеріали 

4. завдання проведених заходів 

5. Закон України «Про мову»
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