Методичні рекомендації

керівникам шкіл щодо прийняття управлінського рішення

Вступ

Однією з найважливіших управлінських функцій керівника школи є їхня організаторська діяльність. Можна зібрати змістовну інформацію, здійснити глибокий педагогічний аналіз, скласти план роботи, але все це не буде результативним, якщо не забезпечити відповідної організації. Підготовка і оформлення управлінських рішень є одним із важливих аспектів організаторської діяльності керівника школи.

Управлінські рішення. Загальні положення 

Ефективність діяльності керівника школи певною мірою залежить від своєчасності прийняття й реалізації управлінських рішень.

Управлінське рішення – це знаходження оптимального варіанта дій керівника, який сприяє розв’язанню педагогічної проблеми та досягненню поставленої мети.

Основою управлінських рішень мають бути правові, педагогічні та психологічні норми.

За видами рішення бувають оперативними, тематичними, цільовими; за формами  - усними; письмовими.

Письмово оформляються: плани роботи школи, рішення педагогічної ради, загальних зборів (конференцій), громадської, піклувальної, методичної рад тощо.

Етапи прийняття управлінських рішень 

   1-й етап – виявлення проблеми, встановлення ступеня її важливості на підставі інформації, чітке й зрозуміле формулювання проблеми, її оцінювання.

   2-й етап – збір, вивчення інформації з цієї проблеми, аналіз фактів, виявлення суперечностей, труднощів.

   3-й етап – прийняття рішення:

        а) визначення можливих варіантів рішення, їх обґрунтування;

        б) визначення виду рішення (наказ, рекомендації, план тощо);

        в) визначення осіб, відповідальних за виконання рішення;

        г) забезпечення умов для виконання рішення.

   4-й етап – вибір варіанта рішення. Доцільно використати при цьому досвід колег, їхні міркування; забезпечити демократичний характер прийняття рішення.

   5-й етап – організація роботи з виконання рішення. Контроль за його виконанням.

Наказ як управлінське рішення

Однією з важливих сторін керівництва школою є під¬готовка та видання наказів по школі, їх оперативність. Управлінське рішення в цьому випадку слід розгля¬дати як програму дій для керівника школи, педаго¬гічних працівників, учнів та допоміжного персоналу. У ньому необхідно чітко передбачити обсяг і зміст роботи з подальшого вдосконалення навчально-ви¬ховного процесу, перелік виконавців та обсяг і тер¬міни виконання, методи й засоби досягнення по¬ставленої мети, критерії оцінювання результативності виконання завдань, передбачуваних цим наказом.

Наказ — розпорядчий документ, що видається керівником підприємства, організації, установи, навчального закладу на правах єдиноначальності та в межах його компетенції.

Накази видають на підставі та для виконання за¬конів, постанов, розпоряджень Президента, уряду, Верховної Ради, нормативних актів органів освіти, місцевих владних структур.

За своїм призначенням усі накази поділяються на ініціативні й такі, що видаються для оперативного впливу на процеси, що відбуваються всередині ор¬ганізації, установи, навчального закладу.

Наказ по школі — це категорична форма управлін¬ського рішення, яка вимагає обов'язкового і своєчасного виконання завдань, визначених у ньому.

Наказові форми управлінських рішень викорис¬товуються під час визначення завдань, підбиття під¬сумків роботи за семестр, навчальний рік, аналізу ре¬зультатів вивчення навчально-виховного процесу, ста¬ну викладання навчальних предметів, виконання на¬вчальних програм, роботи класних керівників тощо.

Накази умовно поділяються на такі види:

•
з кадрових питань: прийом на роботу, звільнення з посади, переміщення й переведення на по¬

саду, заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності;

•
з питань основної діяльності: організація на¬вчально-виховного процесу;

•
нормативні: затвердження робочого навчального плану, розподіл обов'язків між працівниками школи,

про «Правила внутрішнього розпорядку» тощо;

•
про зарахування учнів до школи, вибуття їх зі школи, переведення з класу до класу.

Усі накази поділяють на накази разової дії та тривалого використання.

Накази з питань навчально-виховної роботи по¬діляються на:

•
установчі — ті, що стосуються різних аспектів життя школи, наприклад, директор наказом визначає

завдання колективу закладу чи групі педагогічних працівників щодо підготовки й проведення пред¬метних тижнів, свят, канікул, екскурсій тощо.

Установчі накази видаються й на виконання за¬конодавчих та нормативних актів про освіту, рішень колегій, наказів управлінь освіти, розпоряджень влад¬них структур. Кількість установчих наказів визначити неможливо, їх видають залежно від ситуації, яка зу¬мовлюється зовнішніми та внутрішніми факторами;

•
констатаційно-установчі накази. Вони стосу¬ються питань навчально-виховної роботи. Підставою

для їх видання можуть бути:

а)
результати перевірки стану відповідності ви¬кладання окремих предметів вимогам навчальних

програм, організації роботи класних керівників, ви¬хователів тощо;

б)
позитивні й негативні аспекти оцінювання на¬вчальних досягнень учнів за 12-бальною системою;

в)
результати державної підсумкової атестації;

г)
результати проведення контрольних робіт, ан¬кетування, тестування, діагностування учнів;

г)
результати обговорення окремих особливо важли¬вих питань життя школи на засіданні педагогічної ради, батьківського комітету, комітету громадської ради;

д)
питання ведення шкільної документації.

Необхідно періодично узагальнювати в наказах і такі питання:

е)
виконання законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Державної національної

програми «Освіта» («Україна XXI століття»), Поло¬ження про загальноосвітні й навчальний заклад, Концепції національного виховання, Статуту школи;

•
аналітико-узагальнювальні накази. У них узагаль¬нюються підсумки вивчення досвіду роботи вчителів,

груп учителів, методичних об'єднань, результати до¬слідницької та експериментальної роботи в школі.

Вимоги до написання наказів з питань організації навчально-виховного процесу

1.
Кожен наказ має номер, дату і заголовок. За¬головок повинен бути коротким і точно відображати

зміст наказу.

2.
Текст наказу складається з двох частин:

а)
констатаційної (преамбули);

б)
розпорядчої (резолютивної).

Констатаційна частина

•
У констатаційній частині викладаються факти, обставини, міркування, причини, які стали підставою

для видання даного наказу.

•
Преамбула викладається стисло й лише з тих пи¬тань, з яких даються розпорядження в резолютивній

частині. Кожна нова думка оформляється з абзацу.

•
Якщо підставою для видання наказу є розпо¬рядчий документ вищестоящої організації, то в констатаційній частині вказується назва, номер, дата і за¬головок до тексту розпорядчого документа, а також

передається зміст того розділу документа, який сто¬сується школи, що видає наказ.

•
Якщо в констатаційній частині наказу потрібно підкреслити роль конкретної особи, використовують

активну форму. (Учитель фізики Карпенко М. П. не за¬безпечив дотримання правил техніки безпеки...)

•
Якщо ж факт, про який ідеться в наказі, має більше значення, ніж роль конкретної особи, чи йому

надається узагальнювальне значення, використову¬ють пасивну форму («...незабезпечується дотримання

правил техніки безпеки...»)

•
Констатаційна частина може бути відсутня, якщо намічена дія не потребує роз'яснення.

Розпорядча частина

•
Текст розпорядчої частини повинен мати на¬казову форму висловлювань і починатися словом

«НАКАЗУЮ», яке пишеться (друкується) в окремому рядку великими літерами.

•
Якщо констатаційна частина відсутня, то роз¬порядження наказу викладається без слова «наказую»

(наприклад, накази про прийняття на роботу, за¬рахування учнів у школу тощо).

•
У розпорядчій частині кожен пункт повинен від¬повідати натри запитання: кому? що? до якого часу?

•
У розпорядчій частині (після слова «наказую») перелічуються всі дії для виконання підлеглими, структурними підрозділами й посадовими особами, до яких звернений наказ.

•
Розпорядча частина може ділитися на пункти й підпункти, якщо наказ передбачає виконання різних

за характером дій.

•
Кожен пункт і підпункт нумерується тільки арабськими цифрами.

•
Пункти наказів не повинні суперечити один одному.

•
Пункт починається із зазначення виконавця та конкретної дії, вираженої дієсловом у неозначеній

формі (забезпечити, встановити, здійснити, розроби¬ти і т. ін.).

•
Посадова особа вказується як виконавець тільки тоді, коли наказ стосується безпосередньо конкретної

особи. У такому разі вказується повна назва посади виконавця. Прізвище, посада, назва структурного

підрозділу пишуться в давальному відмінку.

•
Прізвища осіб у межах одного пункту слід роз¬ташовувати в алфавітному порядку.

•
В останньому пункті розпорядчої частини вказуються особи, на яких покладається контроль за виконанням наказу. Його починають словами: «Контроль за виконанням даного наказу покладається

на...» (повна назва посади і прізвище записуються у знахідному відмінку).

•
Якщо до наказу є додатки, то перед підписом директора подається їх перелік.

•
Накази підписує директор школи.

•
3 наказом повинні ознайомитись усі названі в ньому особи, котрі розписуються про ознайомлення

з наказом. В окремих випадках накази доводяться до відома всіх працівників і вивішуються для ознайомлення з їхнім змістом.

•
Нумерація наказів ведеться впродовж кален¬дарного року.

•
Наказ вступає в дію з моменту його підписання.

Наказ має не тільки адміністративно-правове, а й виховне значення, тому його формулювання повинні вирізнятися вичерпною точністю й високою куль¬турою викладу.

За змістом накази мають бути:

•
науково обґрунтованими і грамотними;

•
повноважними;

•
законними (не суперечити нормативним до¬кументам і законам);

•
обґрунтованими (на основі констатації фактів);

•
несуперечливими за змістом;

•
своєчасними (відповідати духові часу і потре¬бам);

•
ясними, чіткими, мати логічну послідовність, завершеність;

•
із зазначенням прізвищ конкретних осіб і тер¬міну виконання.

Реквізити наказу:

1.
Назва школи (якщо наказ на бланках).

2.
Назва документа («наказ»).

3.
Дата.

4.
Номер.

5.
Місце видання.

6.
Заголовок до тексту.

7.
Текст.

8.
Підпис директора.

9.
Візи.

Картка контролю за виконанням наказу

№
Питання, які виносяться на контроль
Виконавець
Термін виконання
Вжиті заходи
Дата зняття з контролю

Орієнтовна циклограма наказів

Серпень

1.
Про розподіл функціональних обов'язків між адміністрацією школи та допоміжним персоналом на 20¬_/20_н.р.

2.
Про створення комісії з трудових спорів.

3.
Про розподіл педагогічного навантаження для виконання інваріантної складової навчального плану школи на 20_/20_
н.р.

4.
Про призначення класоводів, класних керівни¬ків, завідувачів навчальних кабінетів, майстерні, навчально-дослідних ділянок.

5.
Про призначення громадського інспектора з охорони прав дітей.

6.
Про заходи з профілактики й попередження бездоглядності та правопорушень, недопущення злочинності серед учнів школи.

7.
Про організацію роботи шкільної бібліотеки.

8.
Про призначення громадського інспектора з охорони праці.

9.
Про заходи з попередження виробничого трав¬матизму, охорони праці, протипожежної безпеки та про призначення відповідальних за дотримання пра¬вил техніки безпеки у школі на 20_/20_  н.р.

10.
Про призначення відповідальних за ведення шкільної документації у 20 _/20_  н.р.

11.
Про заходи з попередження дитячого травматизму та організації вивчення з учнями школи правил безпечної поведінки у 20_/20_н. р.

Вересень

1.
    Про режим роботи школи у 20_/20_ н. р.

2.
    Про структуру 20_/20_н.р.

3.
    Про організацію чергування учителів та учнів школи.

4.
Про зарахування дітей 6-річного віку до 1 класу.

5.
    Про зарахування учнів до 10-го класу школи.

6.
    Про затвердження складу комісії з питань надзвичайних ситуацій у школі.

7.
    Про затвердження Правил внутрішнього тру¬дового розпорядку.

8.
    Про затвердження робочого навчального плану школи на 20_/20_н. р.

9.
Про організацію методичної роботи в школі у 20_/20_н. р.

10.
Про створення комісії для проведення атестації педагогічних працівників у 20_ /20 _н. р.

11.
Про післядипломне підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

12.
Про стажування молодих спеціалістів.

13.
Про створення гуртків, спортивних секцій та про призначення їх керівників.

14.
Про організацію харчування учнів школи, контролю за його здійсненням та про відповідальних за роботу шкільної їдальні.

15.
Про єдиний санітарний день у школі.

16.
Про організацію навчальних занять з фізичної культури з дітьми, які за станом здоров'я віднесені до спеціальної медичної групи.

17.
Про організацію участі учнів у науково-дослідницькій роботі.

18.
Про організацію та проведення громадсько¬го огляду умов утримання, навчання, виховання, оздоровлення та працевлаштування неповнолітніх дітей, які залишились без батьківського піклуван¬ня, та дітей з багатодітних і неблагополучних сі¬мей.

Жовтень

1.
Про проведення атестації педагогічних працівників школи у 20_/20_н. р.

2.
Про проведення шкільного етапу всеукраїнських учнівських олімпіад з базових навчальних дисциплін

у 20_/20_ н. р.

3.
Про надання педагогічним працівникам школи щорічної грошової винагороди за сум¬лінну працю, зразкове виконання службових обо¬в'язків.

4.
Про проведення шкільного конкурсу «Учи¬тель року».

5.
Про початок опалювального сезону.

6.
Про виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-III ступенів.

7.
Про стан виконання Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку.

8.
Про попередження дитячого травматизму.

9.
Про створення комісії з інвентаризації матері¬альних цінностей.

10.
Про проведення щорічної інвентаризації ма¬теріальних цінностей.

11.
Про створення комісії для списання непри¬датних до подальшого використання матеріальних цінностей.

12.
Про проведення щорічного списання матері¬альних цінностей, що стали непридатними для по¬ дальшого використання.

13.
Про підсумки проведення громадського огляду умов утримання, навчання, виховання, оздоровлення та працевлаштування неповнолітніх дітей, які залишились без батьківського піклування, та дітей з багатодітних і неблагополучних сімей.

Листопад

1.
Про результати перевірки проведення тематичного обліку знань з навчальних предметів.

2.
Про результати перевірки відвідування учня¬ми школи.

3.
Про підсумки проведення шкільного етапу всеукраїнських учнівських олімпіад із базових дисциплін.

4.
Про проведення в школі виставки педагогічних технологій та педагогічного досвіду.

5.
Про класно-узагальнюючий контроль у … класі.

Грудень

1.
Про порядок закінчення І семестру, організацію та проведення новорічних свят.

2.
Про заходи для запобігання нещасних випадків з учнями школи під час новорічних свят.

3.
Про організацію роботи школи під час зимових канікул.

4.
Про проведення місячника методичної роботи в школі.

5.
Про підсумки проведення виставки педагогічних технологій та педагогічного досвіду.

Січень

1.
Про підсумки виконання плану основних заходів цивільної оборони школи у 20_/20_н. р. та завдання на новий н. р.

2.
Про організацію та здійснення цивільної оборони в школі.

3.
Про початок навчального року в системі цивільної оборони школи.

4.
Про стан виховної роботи у школі в І семестрі.

5.
Про результати перевірки ведення класних жур¬налів, журналів гурткової роботи.

6.
Про стан викладання та рівень навчальних досягнень учнів з...

7.
Про рівень навчальних досягнень учнів по¬чаткових класів з українського читання в І семе¬стрі.

Лютий

1 . Про стан ведення учнями щоденників.

2.
Про результати перевірки виконання єдиних вимог щодо письмових робіт і перевірки зошитів з відповідних навчальних предметів.

3.
Про стан викладання і рівень навчальних до¬сягнень учнів з... 

4.


Березень

1.
Про результати перевірки стану збереження та використання шкільних підручників.

2.
Про стан викладання і рівень навчальних до¬сягнень учнів з...

3.
Про систему роботи вчителя…

Квітень

1.
Про підсумки проведення атестації педагогічних працівників школи.

2.
Про закінчення опалювального сезону.

3.
Про порядок закінчення 20_/20_н. р. та про¬ведення державної підсумкової атестації.

4.
Про створення комісії з розробки проекту пла¬ну роботи школи на 20 _/20 _н. р.

5.
Про проведення заліків з фізичної культури се¬ред учнів 4-х, 9-х, 11-х класів.

6.
Про стан виконання навчальних планів та на¬вчальних програм у 20_/20_  н. р.

Травень

1.
Про проведення військово-спортивного свята та Дня цивільної оборони.

2.
Про попередження нещасних випадків під час літніх канікул.

3.
Про надання відпусток працівникам школи.

4.
Про створення комісій для проведення дер¬жавної підсумкової атестації.

5.
Про створення шкільної апеляційної комісії.

6.
Про звільнення учнів від державної підсумко¬вої атестації.

7.
Про підсумки проведення заліків з фізичної культури.

8.
Про підсумки стажування молодих спеціалістів.

9.
Про організацію оздоровлення та відпочинку учнів початкових класів у літній період.

10.
Про організацію і проведення навчальних екс¬курсій та навчальної практики.

Червень

1.
Про наслідки проведення державної підсумкової атестації учнів 4-го класу.

2.
Про переведення учнів 1—4-х класів до наступних класів.

3.
Про переведення учнів 5—8-х, 10-х класів до наступних класів.

4.
Про випуск учнів зі школи.

5.
Про організацію і проведення святкового вечора з нагоди випуску учнів 11-го класу.

6.
Про підсумки роботи шкільної бібліотеки в 20_/20_ н. р.

7.
Про проведення повторної атестації з... (навчальний предмет).

До управлінської скарбнички

Орієнтовна схема наказу

«Про виконання навчальних планів і програм»

1.
Послідовність вивчення навчального матеріа¬лу та дотримання кількості годин, визначених про¬грамою на кожну тему (відповідність вивчення ма¬теріалу календарному плануванню).

2.
Кількість годин, запланованих до початку пе¬ревірки, кількість фактично проведених уроків.

3.
Виконання обов'язкового мінімуму практичних і лабораторних робіт (за програмою, фактично).

4.
Виконання обов'язкового мінімуму контроль¬них робіт, робіт із розвитку зв'язного мовлення (за програмою, фактично).

5.
Використання годин, які відве¬дено на повторення матеріалу.

6.
Система роботи з ліквідації прогалин у знаннях учнів.

7.
Якісний аналіз виконання програм.

Наказ «Про стан викладання та якість навчальних досягнень учнів з …»

Згідно з річним планом роботи школи та циклог¬рамою вивчення стану викладання навчальних пред¬метів на 2004—2007рр., у
місяці 20
р. в школі вивчався стан викладання та рівень навчальних досягнень учнів
класів з (предмет).

Вивчення даного питання мало на меті проведен¬ня моніторингу навчальних досягнень учнів з даного предмета і стану його викладання.

Адміністрація школи відвідала ______ уроків, _______позакласних заходів з даного предмета, заходів, провела моніторинг навчальних досягнень учнів, усне опитування, тестування, перевірила кален¬дарно-тематичне планування вчителів, робочі зошити, зошити для контрольних робіт (з розвитку зв'язного мовлення, лабораторних робіт), класні журнали.

Методичне об'єднання
складається з таких спеціалістів:

№
Прізвище, ім’я, по батькові
Категорія
Звання
Педагогічний стаж
Навантаження (класи)
Кількість годин

1







2







3







Голова методичного об'єднання
.

Наявність кабінету, завідувач його
.

Обладнання кабінетів
.

Аналіз відвіданих уроків продемонстрував таке:

учителі знають програмовий матеріал, уміють органі¬зувати роботу учнів на уроках, вдало поєднуючи різ¬ні методи і форми роботи, працюють над засвоєнням учнями основних теоретичних понять, дають знання з _________.

Відзначені творчі пошуки вчителів МО
.

Впроваджуються такі нові технології
.

Високий ступінь науковості демонструють учителі __________.

На уроках використовується сучасна інформація _________.

Розвивальний характер мають уроки вчи¬телів _______________.

Учителі використовують різні форми, методи, за¬соби навчання, такі як
 ___________.

Ефективна активізація пізнавальної діяльності спостерігається на уроках ____________.

Індивідуалізація та диференціація досягається та¬кими засобами __________.

Різноманітність форм перевірки знань застосову¬ють учителі ____________.

Врахування вікових особливостей відзначається на уроках учителів __________.

За наслідками перевірки знань найвищу результа¬тивність демонструють учителі __________.

Велика індивідуальна, позакласна та наукова робота вчителя
з учнями дала змо¬гу останнім посісти призові місця на олімпіадах різ¬ного рівня.

У школі традиційно проводиться тиждень.., зу¬стрічі...

Результати моніторингу навчальних досягнень учнів ____________.

Аналізи результатів порівняно із семестровими оцінками рівня навчальних досягнень учнів такі...

Проте під час перевірки були відзначені такі не¬доліки _________________ (Вказати причини недоліків, шляхи їх усунення.)

Виходячи з вищезазначеного,

НАКАЗУЮ:

1. Стан викладання
вважати __________.

2.
Відзначити результативну та плідну працю вчи¬телів ___________.

3.
Відзначити інтенсивну творчу видавничу роботу викладачів _____________.

4.
Голові МО
на засіданні методичного об'єднання
заслухати творчі звіти вчи¬телів (прізвища, ініціали) та обговорити методичні прийоми ___________.

5.
Заступникові директора
продовжити роботу з реалізації зауважень, які одержали вчителі під час вивчення стану викладання
.

Результати доповісти на нараді при директорові в ____________20__р.

6.
Заступникові директора
протягом __________провести повторний контроль роботи вчителів

7. Атестаційній комісії в ______-______ 20___р. вирішити питання щодо підвищення кваліфікаційної категорії вчителям ___________.

8. Відповідальність та контроль за виконання на¬казу покласти на заступника директора з навчально-

виховної роботи
.

Директор  _____________________(ім'я, прізвище)

Орієнтовна схема довідки про стан викладання 

предмета, рівень та якість знань, умінь і навичок учнів

1.
Прізвище, ім'я, по батькові вчителя; предмет, який викладає; стаж педагогічної роботи; у яких кла¬сах викладає; категорія; атестація.

2.
Кількість відвіданих уроків, у тому числі кіль¬кість уроків, на яких:

•
повністю реалізована дидактична мета;

•
частково реалізована мета уроку;

•
не досягнуто мети уроку;

•
доцільно обрана структура уроку;

•
не враховувалися індивідуальні можливості та ди¬ференційований підхід;

•
нераціонально використовувався час;

•
не забезпечувався зв'язок теорії з практикою;

•
методи роботи не відповідали темі та завданням;

•
не проводилася мотивація навчальної діяльності учнів;

•
не підбивалися підсумки уроку.

3.
Забезпечення оптимального співвідношення між фронтальною, індивідуальною та груповою фор¬мами роботи; організація самостійної роботи учнів; диференційований підхід до школярів на уроках.

4.
Оцінка знань учнів на уроках; об'єктивність оці¬нювання навчальних досягнень учнів.

5.
Зміст та характер домашніх завдань, зв'язок домашніх завдань із змістом уроку; врахування ін¬дивідуальних можливостей учнів, диференційований підхід до змісту домашніх завдань.

6.
Використання виховних можливостей навчаль¬ного матеріалу.

7.
Контрольні заміри знань, охоплення ними шко¬лярів; результати контрольних робіт (рівень навчальних

досягнень учнів).

8.
Аналіз виконання програм, причин невиконан¬ня (якщо такі мають місце).

9.
Характеристика знань та практичних навичок учнів відповідно до вимог навчальних програм.

10.
Найбільш характерні позитивні сторони ді¬яльності вчителя.

11.
Позакласна та позашкільна робота вчителя з предмета (робота гуртка, індивідуальна робота з обдарованими та слабкими учнями).

12.
Навчально-матеріальна та дидактична база викладання предмета.

13.
Керівництво та контроль за станом викладання предмета (кількість відвіданих уроків у поточному навчальному році; як відвідування сприяють підвищенню рівня педагогічної майстерності вчителя; яка допо¬мога надавалася; коли останній раз вивчався стан ви¬кладання предмета).

14.
Висновки та пропозиції.

Пам’ятка з вивчення стану викладання фізичної культури

1.
Документи, що регулюють питання викла¬дання фізичної культури в ЗНЗ:

•
Закони України «Про освіту», «Про фізичну культуру і спорт».

•
Державна програма розвитку фізичної культури і спорту в Україні.


•
Державна програма «Освіта» (фізична куль¬тура).

•
Регіональна програма «Освіта» (фізична куль¬тура).

•
Постанова Кабінету Міністрів України від 15.04.1996 р. № 80 «Про державні тести і нормативи оцінки фізичної підготовленості населення Укра¬їни».

•
Базовий навчальний план (державний компо¬нент) з фізичної культури.

•
Положення про фізичне виховання учнів.

•
Програми з фізичної культури (Міністерство освіти і науки України).

•
Регіональні програми з фізичної культури.

•
Матеріали зацікавлених установ (постанови, розпорядження, накази, листи, положення змагань тощо).

2.
Документація навчально-виховних закладів з фі¬зичної культури:

•
Накази: про зарахування учнів до медичних груп; про руховий режим у школі; про проведен¬ня фізкультурно-оздоровчої та спортивно-ма¬сової роботи; про участь у змаганнях за меж¬ами школи.

•
Робочий план з фізичної культури на навчаль¬ний рік.

•
Плани-конспекти уроків.

•
Матеріали тестування.

•
План роботи школи з фізичної культури та спор¬ту або розділ у загальному плані роботи школи.

•
Календар спортивно-масових заходів.

•
Навчальні плани та журнали обліку роботи спортивних гуртків, секцій, спортивно-масових та фізкультурно-оздоровчих заходів (накази, таблиці, заявки, протоколи змагань).

•
Списки учнів, які навчаються в спеціальних медичних групах.

•
Статистичні звіти з фізичної культури.

•
Графік роботи спортивних секцій, гуртків.

. 3. Орієнтовний перелік питань, які підлягають ви¬вченню

Матеріальна база школи:

•
Наявність спортивного залу або спортивної кім¬нати; розміщення, розміри та обладнання.

•
Наявність пришкільного спортивного май¬данчика.

•
Наявність місця для проведення занять з пла¬вання і лижної підготовки.

•
Забезпеченість школи спортивним інвентарем (гімнастичним, легкоатлетичним, для спортивних

ігор, лижним тощо).

•
Санітарно-гігієнічний стан місця змагань.

Робота вчителя фізичної культури:

•
Методична і фахова підготовка, самоосвіта, стаж роботи.

•
Штатний працівник чи сумісник. Педагогічне навантаження.

•
Оцінка роботи вчителя фізичної культури за наслідками перевірки навчальної та спортивно-масової роботи.

Організація і проведення занять з фізичної куль¬тури:

•
Фізкультурні заходи в режимі навчального дня.

•
Медичний контроль за станом фізичного ви¬ховання.

•
Відповідність змісту занять, які проводяться, програмам фізичного виховання.

•
Виконання учнями нормативів з фізичної куль¬тури.

•
Щільність уроку, інтенсивність виконання вправ учнями. Фізіологічне навантаження на уроках фізичної культури.

•
Місце уроків фізичної культури в розкладі занять.

•
Оцінка відвіданих уроків з фізичної культури.

Позакласна спортивно-масова робота:

•
Наявність у школі колективу фізичної культури, його робота.

•
Робота спортивних секцій.

•
Участь у шкільних, районних/міських спор¬тивних змаганнях.

Перелік обов'язкової ділової документації та терміни її зберігання

Відповідною Інструкцією встановлена така основна документація загальноосвітнього навчального закладу та терміни її зберігання: 


Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом (стосується тільки приватних загальноосвітніх навчальних закладів). 


Ліцензія на запровадження освітньої діяльності, пов'язаної з наданням професії.


Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу. 


Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закляну.


Матеріали державної підсумкової атестації учнів (3 роки). 


Статут загальноосвітнього навчального закладу. 


Книга наказів з основної діяльності (50 років). 


Книга наказів з кадрових питань (50 років). 


Книга обліку руху учнів. 


Алфавітна книга запису учнів (50 років). 


Журнали обліку вхідного й вихідного листування (5 років). 


Книга протоколів засідання педагогічної ради (25 років). 


Книга обліку педагогічних працівників (50 років). 


Книга обліку трудових книжок працівників (50 років). 


Книга обліку й видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту (75 років). 


Книга обліку й видачі атестатів про повну загальну середню освіту (75 років).


Книга обліку й видачі Похвальних листів і Похвальних грамот (25 років).


Книга обліку наслідків внутрішньошкільного контролю (ведуть директор та його заступники) (5 років). 


Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу загальноосвітнього навчального закладу.


Книга протоколів ради загальноосвітнього навчального закладу. 


Книга протоколів піклувальної ради, батьківського комітету та учнівського комітету (якщо такі створені).


Класні журнали (1—4 класи, 5—9 класи, 10—12 класи) (5 років; для випуск¬них класів — 10 років). 


Журнали груп продовженого дня (5 років). 


Журнали обліку пропущених і заміщених уроків (5 років). 


Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції тощо. 


Журнал обліку звернень та заяв громадян. 


Контрольно-візитаційна книга (10 років). 


Особові справи та медичні картки учнів (5 років після закінчення школи).


Особові справи педагогічних працівників.


Табелі успішності учнів.


План роботи на поточний навчальний рік.


Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадро¬вого забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу. 


Навчальні плани та навчальні програми. 


Атестаційні матеріали педагогічних працівників (5 років). 


Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню. 


Учнівські квитки для учнів 1—4, 5—9 та 10—12 класів. 


Статистична звітність (форми № ЗНЗ-1, № ЗНЗ-3, № 83-РВК та інші) (ве¬деться відповідно до вимог та рекомендацій органів державної статис¬тики).


Нормативно-правова документація з питань охорони праці та техніки без¬пеки.


Конституція України, Закони України «Про освіту» та «Про загальну се¬редню освіту», Національна доктрина розвитку освіти України в XXI сто¬літті.


Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу в загальноосвітніх навчальних закладах. 


Акти прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу. 


Акти державною інспектування загальноосвітнього навчального закладу (5 років).


Трудові книжки працівників. 

На діючий рік.


Розклад уроків для учнів 1—4 класів та 5—11(12) класів. 


Графік роботи гуртків, секцій, об'єднань тощо. 


Графік проведення позакласних заходів. 


Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України. 


Наочність з Правил техніки безпеки, пожежної безпеки тощо.
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