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Н А К А З

27.11.2014




№ 251
Про проведення самоаналізу стану готовності дошкільних і позашкільних навчальних закладів із високим ступенем ризику до здійснення державного нагляду (контролю)

З метою вивчення стану діяльності дошкільних і позашкільних навчальних закладів із високим та середнім ступенем ризику, відповідно до законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту», наказу Міністерства освіти і науки України від 17.06.2013 № 770 «Про координацію заходів щодо здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів», на виконання наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 01.10.2014 № 393 «Про здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю дошкільних, загальноосвітніх і позашкільних навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику в ІV кварталі 2014 року»
НАКАЗУЮ:

1. Завідувачу методичним центром  управління освіти Ривкіній О.О.:
1.1. Провести згідно з протоколами самоаналіз стану готовності комунального закладу «Дошкільний навчальний заклад (ясла-садок) №259 Харківської міської ради» (далі КЗ ДНЗ № 259) (додаток 1) та Харківської станції юних техніків №1 Харківської міської ради Харківської області (СЮТ № 1) (додаток 2) із високим ступенем ризику до здійснення державного нагляду (контролю). 

З 27.11.2014 по 20.12.2014

1.2. Підготувати матеріали самоаналізу стану готовності КЗ ДНЗ № 259 та СЮТ № 1 із високим ступенем ризику до здійснення державного нагляду (контролю).

До 11.12.2014

2. Завідувачу КЗ ДНЗ № 259 Ковальовій Т.М. та директору СЮТ № 1          Зібар С.П. забезпечити необхідні умови для проведення самоаналізу стану готовності до здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику та здійснення державного нагляду (контролю).
З 27.11.2014 по 20.12.2014

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник управління освіти 

адміністрації Жовтневого району 

Харківської міської ради





О.Ф. Світлична

Додаток 1
до наказу управління освіти адміністрації Жовтневого району Харківської міської ради 
від 27.11.2014 № 251
ПРОТОКОЛ

вивчення ведення ділової документації дошкільного  навчального закладу

	№ з/п
	Об’єкт вивчення 
	Показники вивчення стану об’єкта 
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Нормативно-правове забезпечення діяльності
	Наявність нормативно-правових та законодавчих документів, що регламентують здійснення дошкільної освіти.

Забезпечення чинними програмами, навчально-методичною літературою та періодичними виданнями з питань дошкільної освіти. 

Статут дошкільного навчального закладу.

Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, штамп, печатка, вивіска, довідка з ЄДЕРПОУ. 

Акт готовності ДНЗ до нового навчального року.
	 

	2. 
	Стан ведення ділової документації та  контрольно-аналітична діяльність
	Річний план роботи закладу на навчальний рік та оздоровчий період.

Наявність номенклатури справ ДНЗ.

Контрольно-візитаційна книга закладу.

Копії документів статистичної звітності.

Комп’ютерне забезпечення. Наявність е-mail та веб-сайту.

Книги реєстрації наказів з основних питань діяльності та кадрових питань,  папки з наказами.

Книга протоколів засідань педагогічної ради дошкільного навчального закладу.

Журнал(и) обліку вхідних документів та реєстрації документів,   створених закладом.

Журнал обліку щоденного відвідування дітьми групи.

Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі, списки дітей по групах, особові справи вихованців.

Медичні картки вихованців (ф. 026/о).

Організація  соціально-педагогічного патронату дітей. 

Організація роботи консультаційного центру на базі ДНЗ. 

Дані про кількість дітей віком від народження до 6 років, на території населеного пункту (мікрорайону) за результатами проведеного обліку дітей.

Графіки роботи працівників закладу.

Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.

Посадові (робочі) інструкції працівників закладу.

Книга прийому та передачі справ при зміні керівника закладу.

Протоколи: загальних зборів працівників закладу, виробничих нарад,  батьківських  зборів, засідань батьківських  комітетів.

Матеріали щорічного звітування керівника закладу.

Матеріали щодо проведення атестації педагогічних та інших працівників закладу (заяви, списки працівників, які атестуються, та їх характеристики, графік роботи атестаційної комісії, протоколи засідань  атестаційної комісії тощо).

Свідоцтво про державну атестацію закладу та матеріали державної атестації.

Примірне двотижневе меню.

Щоденне меню-розклад.

Журнал обліку виконання норм харчування, ін. документація з організації харчування дітей. 

Книга записів медико-педагогічного контролю за фізичними розвитком дітей.


	

	3.
	Стан організації навчально-виховного процесу 
	Календарні плани роботи різних категорій педагогічних працівників закладу.

Книга проведення консультацій.

Довідки, доповідні записки про стан навчально-виховної роботи та заходи щодо її вдосконалення.

Картотеки матеріалів, обладнання, публікацій періодичних фахових видань, психолого-педагогічної, методичної літератури, передового педагогічного досвіду методичного кабінету.   

Наявність режиму роботи ДНЗ.

Навчальний план, розклад занять.

Режим дня по вікових групах.

Організація гурткової роботи.

Створення розвивального життєвого простору, забезпечення іграшками, дидактичними посібниками, обладнанням, технічними засобами навчання.

Матеріали проведення семінарів, звіти творчих, проблемних груп, конспекти занять, програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальних досліджень.
	


Висновки та пропозиції

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Експерт  ______________________________________________________ 
______________

_______________________________


                                                                     (посада)






          (підпис)


                                    (ПІБ експерта)


Дата _________________

Ознайомлений (а)_______________________________________________    
_______________

_______________________________  

(посада)  






            (підпис)


                        (ПІБ, особи, яка ознайомлена
Додаток 2

до наказу управління освіти адміністрації Жовтневого району Харківської міської ради 

від 27.11.2014 № 251

Протокол

вивчення стану ведення ділової документації

в _________________________________________________________________ (назва ПНЗ)

	Складові діяльності
	Зміст питань
	Вагомість складових
	Ступінь

прояву складових
	Зауваження

	Документування діяльності та загальні вимоги до складення та оформлення документів позашкільних  навчальних закладів 

(аналіз документації)
	Дотримання вимог щодо документування діяльності на бланках.

Дотримання вимог щодо складення та оформлення документів.

Оформлення книг та журналів, що ведуться у позашкільному навчальному закладі.
	0,2
	
	

	Особливі вимоги складення деяких видів документів 

(аналіз документації)
	Вимоги до написання наказів.

Оформлення та зміст протоколів.

Оформлення актів.

Оформлення додатків до документів.
	0,2
	
	

	Реєстрація документів 

(аналіз документації)
	Реєстрація вхідних  та вихідних документів.

Індексація документів.
	0,2
	
	

	Складення номенклатури та формування справ 

(аналіз документації)
	Оформлення номенклатури справ.

Формування справ.


	0,2
	
	

	Зберігання та знищення документів (аналіз документації)
	Зберігання справ.

Дотримання строків зберігання документів.
	0,2
	
	


Експертиза ділової документації позашкільного навчального закладу 

	№ з/п
	Назва документа
	Строк зберігання
	Зауваження

	1. 1
	Статут позашкільного навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	2. 2
	Свідоцтво про державну атестацію позашкільного навчального закладу
	Постійно
	

	3. 3
	Матеріали державної атестації  позашкільного навчального закладу
	Постійно
	

	4. 4
	Контрольно-візитаційна книга
	3 роки
	

	5. 
	Номенклатура справ
	3 роки
	

	6. 
	Статистична звітність за формою № 1-ПЗ (освіта)
	До ліквідації закладу
	

	7. 
	План роботи позашкільного навчального закладу на поточний рік. 
	5 років
	

	8. 
	Навчальні програми (для гуртків, секцій, об’єднань, колективів)
	1 рік
	

	9. 
	Журнали обліку роботи гуртка (секції, об’єднання, колективу)
	5 років
	

	10. 
	Медичні довідки вихованців (учнів, слухачів) для зарахування до спортивних, спортивно-технічних, туристських, хореографічних об’єднань, початкових спеціалізованих мистецьких навчальних закладів – про відсутність у вихованців (учнів, слухачів) протипоказань для занять у зазначених навчальних закладах 
	1 рік
	

	11. 
	Розклад занять
	1 рік
	

	12. 
	Книга наказів з основної діяльності 
	До ліквідації закладу
	

	13. 
	Книга протоколів засідань педагогічної ради
	10 років 
	

	14. 
	Книга внутрішнього контролю (ведеться у довільній формі)
	3 роки
	

	15. 
	Журнали обліку вхідної та вихідної кореспонденції
	3 роки
	

	16. 
	Журнал обліку звернень та заяв громадян
	5 років
	

	17. 
	Перспективний план проходження підвищення кваліфікації, атестації педагогічних працівників
	1 рік
	

	18. 
	Атестаційні матеріали  педагогічних працівників
	5 років
	

	19. 
	Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, штамп, печатка, вивіска, довідка з ЄДЕРПОУ. 
	Постійно
	

	20. 
	Комп’ютерне забезпечення. Наявність е-mail та веб-сайту.
	-
	


Висновки та пропозиції

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Експерт  ______________________________________________________ 
______________

_______________________________


                                                                     (посада)






          (підпис)


                                    (ПІБ експерта)


Дата _________________

Ознайомлений (а)_______________________________________________    
_______________

_______________________________  

(посада)  






            (підпис)


                        (ПІБ, особи, яка ознайомлена
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