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Н А К А З

28.01.2015    




№ 15
Про вивчення стану управлінської діяльності

щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах м. Харкова
На виконання плану роботи Департаменту освіти Харківської міської ради на 2015 рік, з метою визначення відповідності ділової документації дошкільних навчальних закладів м. Харкова нормативним вимогам Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059, надання методичної допомоги адміністрації із зазначеного питання
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити склад комісії для вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах – далі Комісії (додаток 1).
2. Затвердити протокол вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах (додаток 2). 
3. Комісії (Білогрищенко Н.П.)
3.1. Вжити необхідних організаційних заходів щодо забезпечення вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах.

До 03.02.2015 

3.2. Здійснити аналіз наданих управліннями освіти адміністрацій районів Харківської міської ради матеріалів за результатами вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах.

До 27.02.2015

3.3. У разі потреби, з виїздом до дошкільних навчальних закладів, вивчити стан управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації та надати методичну допомогу.
До 20.02.2015

3.4. Узагальнити матеріали вивчення стану управлінської діяльності із зазначеного питання, доповісти на апаратній нараді. 

16.03.2015

4. Управлінням освіти адміністрацій районів Харківської міської ради:
4.1. Вивчити стан управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах та надати методичну допомогу із зазначеного питання з виїздом до дошкільних навчальних закладів району, зазначених у додатку 1.

З 02.02.2015 до 16.02.2015

4.2. Надати до Департаменту освіти для узагальнення матеріали (довідки, протоколи) за результатами вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах району, зазначених у додатку 1.
До 20.02.2015

5. Інженеру з інформаційно-методичного та технічного забезпечення Науково-методичного педагогічного центру Гостінніковій А.С. розмістити цей наказ на офіційному сайті Департаменту освіти.

До 03.02.2015
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора Департаменту освіти Стецюру Т.П.

Директор Департаменту освіти 





О.І. Деменко 

З наказом ознайомлені:

Стецюра Т.П.

Білогрищенко Н.П.

Осьмачко О.І.

Білогрищенко
Додаток 1

до наказу Департаменту освіти

Харківської міської ради

від  28.01.2015 №  15
Склад комісії

для вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах м. Харкова

	Члени комісії
	Напрямки 
надання методичної допомоги та проведення експертизи
	ДНЗ, в яких надається методична допомога та проводиться експертиза

	Голова комісії:
Білогрищенко Н.П. –

головний спеціаліст відділу 

нормативності і якості освіти 

Члени комісії:

Осьмачко О.І. –

методист 

Науково-методичного педагогічного центу

 
	Стан управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в ДНЗ м. Харкова
	Дзержинський район:

· ДНЗ №№ 51, 354

Жовтневий район:

· ДНЗ №№ 32, 163

Київський район:

· ДНЗ № 373

Ленінський район:

· ДНЗ № 255

Московський район:

· ДНЗ №№ 12, 115 

Орджонікідзевський район:

· ДНЗ №№ 376, 378

Червонозаводський район

· ДНЗ № 353


Директор Департаменту освіти                                                                     О.І. Деменко 

Білогрищенко

Додаток 2

до наказу Департаменту освіти

Харківської міської ради

від  28.01.2015 №  15
	Протокол 

вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в ДНЗ № 

	№

з/п


	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Вагомість предмета
	Критерії оцінювання
	Вагомість показника 
	Оцінка
	Ступінь прояву

	1
	Виконання загальних положень Інструкції
	0,17
	1
	Стан дотримання загальних вимог до створення та оформлення документів
	0,30
	
	

	
	
	
	2
	Стан систематизації та зберігання документів
	0,29
	
	

	
	
	
	3
	Стан дотримання загальних вимог щодо оформлення реквізитів документів
	0,11
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	4
	Стан підготовки справ до передачі для архівного зберігання
	0,30
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	2
	Матеріали державної атестації ДНЗ
	0,04
	1
	Наявність та стан зберігання матеріалів державної атастації ДНЗ відповідно до нормативних вимог
	0,46
	
	

	
	
	
	2
	Упорядкованість наявних атестаційних матеріалів (перелік матеріалів, прошиті, скріплені печаткою); накази про організацію проведення та підсумок атестації; самоаналіз; витяги з протоколів засідання педради, на яких оприлюднені результати самоаналізу та результати атестації; матеріали роботи районної (або обласної) експертної комісії; наявність свідоцтва (для атестованих до 2012 р. - висновку РЕР) про атестацію; оголошення про атестацію закладу; заходи щодо усунення виявлених недоліків; довідка про роботу щодо усунення виявлених недоліків)
	0,54
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	3
	Нормативність ведення річного плану роботи та плану роботи на оздоровчий період ДНЗ
	0,09
	1
	Дотримання порядку затвердження. Наявність позначок про виконання і відміток про зберігання матеріалів згідно з номенклатурою справ 
	0,28
	
	

	
	
	
	2
	Дієвість та реальність запланованих заходів, їх спрямованість на розвиток ДНЗ (діагностичні дані тощо)
	0,38
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	3
	Якість аналізу роботи за попередні роки, грунтовність, наявність висновків 
	0,34
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	4
	Установча документація ДНЗ 
	0,04
	1
	Нормативність оформлення Статуту ДНЗ відповідно до п.1 ст.13 Закону України «Про дошкільну освіту» 
	0,43
	
	

	
	
	
	2
	Відповідність статутних положень у частині статусу ДНЗ, комплектування груп, організації навчально-виховного процесу та управління ДНЗ
	0,57
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	5
	Нормативність ведення документів щодо охоплення дітей дошкільною освітою 
	0,13
	1
	Наявність документів вихованців, що подаються при прийманні дітей до ДНЗ (копія свідоцтва про народження дитини, медичні довідки, заява батьків, відповідні направлення. Їх упорядкованість та відповідність кількості вихованців згідно із затвердженою мережею)
	0,14
	
	

	
	
	
	2
	Нормативність ведення документів про звернення громадян у частині зарахування дітей в ДНЗ (журнал реєстрації прийому відвідувачів завідувачем ДНЗ тощо)  
	0,10
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	3
	Нормативність ведення документів про облік дітей від народження до 6 років згідно з територією обслуговування
	0,21
	
	

	
	
	
	4
	Нормативність ведення журналів обліку щоденного відвідування груп дітьми, книг відомостей про дітей та їхніх батьків
	0,14
	
	

	
	
	
	5
	Нормативність ведення відповідних наказів (про рух вихованців, про функціонування (комплектування) вікових груп тощо)
	0,16
	
	

	
	
	
	6
	Нормативність заповнення статистичних звітів (форма №85-к) у частинах: чисельність дітей, наявність груп і місць, відвідування дітьми ДНЗ у звітному році, чисельність дітей
	0,15
	
	

	
	
	
	7
	Нормативність ведення журналу прибуття (вибуття) дітей в ДНЗ
	0,06
	
	

	
	
	
	8
	Наявність та змістовність матеріалів щорічного звітування завідувача та аналітичної частині річного плану в частині охоплення дітей дошкільною освітою 
	0,04
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	6
	Нормативність ведення обов’язкової документації 
	0,17
	1
	Нормативність ведення контрольно-візитаційної книги
	0,04
	
	

	
	
	
	2
	Наявність та нормативність ведення документів засідань педагогічної ради ДНЗ (книга протоколів, інформаційні матеріали, книга реєстрації протоколів)
	0,07
	
	

	
	
	
	3
	Наявність та нормативність ведення документів виробничих нарад (протоколи, книга реєстраці протоколів, інформаційні матеріали)
	0,06
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	4
	Нормативність ведення книги прийому та передачі справ при зміні керівника ДНЗ
	0,05
	
	

	
	
	
	5
	Наявність та нормативність ведення матеріалів щодо проведення атестації педагогічних працівників ДНЗ 
	0,06
	
	

	
	
	
	6
	Нормативність ведення книги обліку посібників, ігрового, дидактичного обладнання тощо. Наявність цих матеріалів відповідно до записів у зазначеній книзі 
	0,05
	
	

	
	
	
	7
	Нормативність ведення та змістовність матеріалів щорічного звітування завідувача про свою діяльність перед педагогічним колективом та громадськістю
	0,05
	
	

	
	
	
	8
	Нормативність ведення журналу (книги) виходу працівників на роботу
	0,06
	
	

	
	
	
	9
	Нормативність ведення журналів обліку вхідних документів та реєстрації документів, створених ДНЗ
	0,05
	
	

	
	
	
	10
	Наявність та змістовність картотеки дидактичних ігор, методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми тощо) у вихователів груп
	0,05
	
	

	
	
	
	11
	Нормативність ведення журналу місцевих відряджень
	0,05
	
	

	
	
	
	12
	Наявність матеріалів про облік оплати за харчування дітей у ДНЗ
	0,05
	
	

	
	
	
	13
	Наявність та змістовність матеріалів проведених семінарів, звітів творчих та проблемних груп, конспекти занять; програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи
	0,05
	
	

	
	
	
	14
	Нормативність ведення календарних та перспективних планів педагогічними та медичними працівниками ДНЗ
	0,07
	
	

	
	
	
	15
	Нормативність ведення документів з медичного обслуговування вихованців (книга записів медико-педагогічного контролю за фізичним розвитком дітей, журнал обліку  з гігієнічного виховання, медична картка дитини, табелі відвідування  дітьми закладу, журнал обліку інфекційних захворювань)
	0,07
	
	

	
	
	
	16
	Нормативність складання посадових (робочих) інструкцій працівників ДНЗ
	0,05
	
	

	
	
	
	17
	Нормативність ведення документів з питань організації харчування (зошит обліку відходів, журнал бракеражу готової продукції, журнал обліку виконання норм харчування, журнал бракеражу сирих продуктів, заявка на продукти, картотека страв, журнал антропометрії)
	0,07
	
	

	
	
	
	18
	Нормативність ведення карток та журналів реєстрації телеграм і телефонограм, телексів, телефаксів
	0,05
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	7
	Нормативність ведення  документації по роботі з батьками вихованців
	0,12
	1
	Нормативність ведення протоколів батьківських зборів (загальних, групових), засідань батьківських комітетів. Наявність плану роботи батьківських комітетів та положення про батьківський комітет
	0,45
	
	

	
	
	
	2
	Наявність відповідних матеріалів до проведення батьківських зборів, засідань батьківських комітетів
	0,30
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	3
	Нормативність ведення книги реєстрації  протоколів батьківських зборів, засідань батьківських комітетів
	0,25
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	8
	Формування та оформлення наказів з основної діяльності та адміністратино-господарських питань 
	0,12
	1
	Нормативність ведення книг реєстрації наказів 
	0,27
	
	

	
	
	
	2
	Дотримання орієнтовного переліку наказів, що визначений Примірною інструкцією з діловодства у ДНЗ
	0,31
	
	

	
	
	
	3
	Нормативність складання та оформлення наказів
	0,42
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	9
	Контрольно-аналітична діяльність
	0,12
	1
	Нормативність ведення адміністрацією ДНЗ документів контрольно-аналітичної діяльності (щоденник контролю, картки контролю)
	0,21
	
	

	
	
	
	2
	Стан аналізу даних отриманих у ході контрольно-аналітичної діяльності (узагальнюючі графіки, діаграми, таблиці, накази, довідки, протоколи, анкети тощо)
	0,23
	
	

	
	
	
	3
	Ґрунтовність розділу «Контрольно-аналітична діяльність» у річному плані роботи ДНЗ
	0,21
	
	

	
	
	
	4
	Дотримання періодичності здійснення різних видів контролю (комплексний, тематичний, оперативний)
	0,23
	
	

	
	
	
	5
	Наявність та грунтовність складеної циклограми (регламенту) контрольно-аналітичної діяльності адміністрації ДНЗ
	0,12
	
	

	
	
	
	
	
	1,00
	
	

	13
	
	1
	
	
	
	
	

	Рівень
	
	
	
	
	
	


	Технологія оцінювання.
	
	
	
	
	
	

	Експертна оцінка (Кn) за кожним питанням експертизи виставляється залежно від ступеня реалізації показника:
	
	

	Кn= 0 – показник відсутній;
	
	
	
	
	
	

	Кn = 0,25 – показник проявляється рідко;
	
	
	
	
	
	

	Кn = 0,5 – показник недостатньо виражений;
	
	
	
	
	

	Кn = 0,75 – показник проявляється часто і достатньо виражений;
	
	
	

	Кn = 1 – показник проявляється і виражений оптимально.
	
	
	
	

	Загальний рівень діяльності: F=F1+ F 2+ F 3+ F4….
	
	
	
	
	

	Відповідно до отриманих результатів визначається рівень управлінської діяльності:
	
	
	

	0 < F ≤ 0,5 – рівень низький;
	
	
	
	
	
	

	0,5 < F ≤ 0,75 – рівень середній;
	
	
	
	
	
	

	0,75 < F ≤ 0,95 – рівень достатній;
	
	
	
	
	
	

	0,95 < F ≤ 1 – рівень високий.
	
	
	
	
	
	


Загальні висновки

Зауваження

Пропозиції

Дата проведення експертизи 

Протокол складено: 

Директор Департаменту освіти                                                                     О.І. Деменко 

Білогрищенко
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