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Н А К А З
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№ 53
Про підсумки вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах м. Харкова
На виконання наказу Департаменту освіти Харківської міської ради від 28.01.2015 № 15 у період з 02.02.2015 по 16.02.2015 управліннями освіти адміністрацій районів Харківської міської ради вивчено стан управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах №№ 12, 32, 51, 115, 163, 255, 353, 354, 373, 376, 378.
У зв’язку зі збільшенням документообігу, а також враховуючи матеріали попереджувального вивчення у період з 11.02.2015 по 20.02.2015 для вивчення цього питання спеціалістами Департаменту освіти                     та Науково-методичного педагогічного центру здійснено вибірковий вихід до дошкільних навчальних закладів №№ 12, 51, 163, 255, 353, 354, 373, 378.

У ході вивчення встановлено, що документування діяльності та оформлення документів у дошкільних навчальних закладах №№ 12, 32, 51, 115, 163, 255, 353, 354, 373, 376, 378 в основному здійснюється згідно з Примірною інструкцією з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059, яка встановлює правила документування діяльності дошкільних навчальних закладів і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до передачі на архівне зберігання.
Виявлені недоліки у діловодстві дошкільних навчальних закладів викладені у довідках, що своєчасно надані управліннями освіти адміністрацій Дзержинського, Жовтневого, Київського, Ленінського, Московського, Орджонікідзевського та Червонозаводського районів Харківської міської ради. 
Під час проведеного аналізу з’ясовано, що всіма управліннями освіти при складанні довідок недостатньо зверталась увага на володіння спеціальними знаннями експертів у галузі діловодства; з окремих питань описова частина довідок не конкретна, не об'єктивна, не точна та не вичерпна. 

Найбільш грунтовні довідки підготовлені управліннями освіти адміністрацій Московського та Червонозаводського районів. 
Управлінню освіти адміністрації Жовтневого району у подальшій роботі слід звернути увагу на якість складання довідок. 
За результатами вивчення роботу дев’яти дошкільних навчальних закладів (№№ 12, 32, 115, 255, 353, 354, 373, 376, 378) визнано такою, що здійснюється на достатньому рівні, одного дошкільного навчального закладу на високому рівні (№ 51) та одного – на середньому (№ 163).
Враховуючи вищезазначене, з метою підвищення рівня особистої відповідальності спеціалістів управлінь освіти та керівників дошкільних навчальних закладів за нормативне ведення діловодства
НАКАЗУЮ:
1. Головному спеціалісту відділу нормативності і якості освіти Білогрищенко Н.П., методисту Науково-методичного педагогічного центру Осьмачко О.І.:
1.1. Взяти під контроль ліквідацію припущених недоліків, виявлених під час вивчення.
До 25.04.2015 

1.2. Тримати під контролем виконання вимог Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059.
Постійно
1.3. Розробити пам’ятку з рекомендаціями щодо складання довідки за результатами тематичного вивчення та направити до управлінь освіти адміністрацій районів Харківської міської ради. 
До 01.04.2015

2. Управлінням освіти адміністрацій Дзержинського, Жовтневого, Київського, Ленінського, Московського, Орджонікідзевського та Червонозаводського районів Харківської міської ради:
2.1. Проаналізувати результати вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах. Розробити заходи щодо усунення виявлених недоліків та надати їх до Департаменту освіти Харківської міської ради.

До 20.04.2015
2.2. Керуватись при складанні довідок за підсумками тематичних вивчень діяльності підпорядкованих дошкільних навчальних закладів наданою Департаментом освіти пам’яткою (додається).

Постійно 

2.3. Перевірити виконання плану заходів щодо усунення виявлених недоліків та звітувати про його виконання перед Департаментом освіти.

До 01.09.2015

2.4. Розглянути підсумки вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації на нараді керівників дошкільних навчальних закладів району.
Згідно з планом
2.5. Забезпечувати безумовне дотримання вимог Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, яка затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059.
Постійно

3. Завідувачам дошкільних навчальних закладів №№ 12, 32, 51, 115, 163, 255, 353, 354, 373, 376, 378:

3.1. Проаналізувати результати вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації в дошкільному навчальному закладі. Розробити заходи щодо усунення виявлених недоліків та надати їх до управління освіти.

До 15.04.2015

3.2. Вжити невідкладних заходів щодо усунення недоліків, виявлених під час вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації. 

Терміново 

3.3. Дотримуватись виконання вимог Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059. 
Постійно

3.4. Підвищувати рівень своєї кваліфікації та слідкувати за змінами в законодавстві України з питань діловодства. 

Постійно 
3.5. Забезпечувати планомірне та системне надання методичної допомоги відповідальним особам з питань ведення ділової документації.
Постійно 
4. Інженеру з інформаційно-методичного та технічного забезпечення Науково-методичного педагогічного центру Коліснику О.С. розмістити цей наказ на офіційному сайті Департаменту освіти.

До 05.04.2015
5. 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.

Колісник О.С.
Білогрищенко
Додаток до наказу 

Департаменту освіти

Харківської міської ради

30.03.2015 № 53
Пам’ятка при складанні довідок 

за підсумками тематичних вивчень діяльності 

підпорядкованих дошкільних навчальних закладів

1. Довідка складається в одному примірнику, надається начальнику управління освіти для прийняття рішення. На вимогу завідувача може бути видана копія довідки.

2. Результати вивчення оформляються довідкою на паперовому носії, державною мовою з наскрізною нумерацією аркушів.

3. Довідка готується згідно з перевіреними достовірними фактами, що свідчать про наявність недоліків, помилок і порушень, з посиланням на норми чинного законодавства.

4. За змістом довідка повинна бути конкретною, об’єктивною та вичерпною. 

5. Недоліки необхідно викладати чітко, об'єктивно та в повній мірі.

6. Не допускати відображення в довідці необґрунтованих даних та суб’єктивних припущень, які не мають підтверджених доказів та непідтверджених даних.

7. Довідка за результатами вивчення складається з чотирьох частин:

· І – вступна; 

· ІІ – описова (стан організації роботи з питання, яке вивчається); 

· ІІІ – висновок; 

· ІV – рекомендації:

8. У вступній частині довідки вказуються: 

· дата складання довідки за результатами вивчення; 

· підстава для проведення вивчення; 

· прізвища, імена, по батькові та посади кожного члена комісії, які проводять вивчення; 

· вид вивчення (планове, позапланове, тематичне, комплексне, цільове, контрольне і т.д.); 

· період, за який проводиться вивчення; 

· строк проведення вивчення; 

· повна назва ДНЗ;

· ПІБ завідувача; 

· інформація про попереднє вивчення (у разі якщо воно проводилось) із зазначенням відповідного наказу (розпорядження, доручення тощо), та вжитих заходів щодо усунення виявлених порушень та недоліків.

9. В описовій частині довідки має бути відображений стан роботи ДНЗ з питань, визначених у протоколі, додаватися пояснення встановленим фактам. Викладені у довідці факти повинні базуватись на перевірених даних, які випливають з документів, які є в закладі. Кожному перевіреному питанню відводиться окремий розділ. Порядок питань, що підлягають вивченню, і черговість перевірки документів по кожному питанню визначається членами комісії. У разі встановлення порушень законодавства за кожним відображеним у протоколі  фактом порушення, необхідно чітко викласти зміст порушення з посиланням на конкретні пункти і статті законодавчих актів. У разі необхідності скласти акт на винних осіб щодо встановлених порушень. 

10. У висновках довідки відображається узагальнений аналіз виявлених недоліків та порушень у діяльності ДНЗ з посиланням на підпункти, пункти, статті законодавчих актів або загальний висновок щодо відсутності таких порушень. У висновках відображається загальний стан роботи закладу, який може бути оцінений, як: низький, достатній, високий.

11. У довідці за результатами вивчення надаються рекомендації щодо покращення стану діяльності ДНЗ, усунення виявлених порушень і недоліків у роботі ДНЗ. Надані рекомендації повинні відповідати виявленим недолікам. У рекомендаціях необхідно вказувати відповідальних та реальні терміни виконання.

12. Висновки та пропозиції повинні випливати з фактів, встановлених у ході вивчення.
13. До довідки за результатами вивчення можуть долучатися копії (фотокопії) документів, що підтверджують факт допущених порушень, недоліків чи помилок, пояснення та заперечення завідувача щодо встановлених порушень (за наявності).

14. У довідці зазначається перелік документів, що не були надані у ході вивчення (якщо такі були), та у разі відмови завідувача надати письмові пояснення щодо причини ненадання документів факт відмови має бути відображений у довідці за результатами вивчення.

15. На останньому аркуші протоколу за результатами вивчення, який додається до довідки, зазначається кількість складених примірників такого протоколу. Протокол підписується всіма членами комісії, які проводили вивчення, та завідувачем ДНЗ. Протокол складається в трьох екземплярах (один комісії, другий управлінню освіти, третій завідувачу), кожний з яких має силу оригіналу. У разі відмови завідувачем від підписання протоколу, члени комісії засвідчують це відповідним актом за своїм підписом.

16. Завідувач ДНЗ, має право письмово викласти свої заперечення або пояснення щодо висновків комісії. 

17. Своєчасність виконання рекомендацій за результатами вивчення має перебувати під контролем керівництва управління освіти, який здійснює безпосередній контроль за організацією роботи ДНЗ. Якщо порушення, виявлені у ході вивчення, не усунуті у наданий для цього строк чи не можуть бути усунуті або якщо завідувачем ігноруються висновки та рекомендації за результатами вивчення чи не виконуються рішення, прийняті за її наслідками, управління освіти приймає рішення про застосування до завідувача заходів реагування, передбачених чинним законодавством. 

18. Результати вивчення роботи ДНЗ необхідно обговорити на нараді завідувачів в управлінні освіти та видати підсумковий наказ з переліком намічених заходів, встановленими строками і виконавцями, які відповідають за усунення виявлених недоліків і порушень.

19. Для унеможливлення підробки примірники довідки, протоколу візуються посадовою  особою на кожній сторінці із зазначенням на останній сторінці загальної кількості сторінок.

20. Після закінчення строку, установленого для усунення порушень та помилок, завідувач ДНЗ, зобов'язана письмово повідомити про заходи, які були вжиті для усунення цих порушень і помилок, та надати письмові пояснення, якщо виявлені порушення та помилки усунути неможливо.

Директор Департаменту освіти 




            О.І. Деменко

Білогрищенко
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