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НАКАЗ
11.01.2011
№ 4
Про вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у
навчальних закладах м. Харкова
Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», Вимог до оформлювання документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003, на виконання плану роботи Департаменту освіти на 2011 рік, з метою вивчення стану управлінської діяльності в навчальних закладах усіх типів і форм власності м. Харкова щодо виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти України від 30.01.1998 № 32
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити склад комісії для вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова (додаток 1).
2. Затвердити протоколи вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова (додатки 2, 3, 4).
3. Комісії для вивчення стану нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова (Шепель В.М.):

3.1.
Вжити необхідних організаційних заходів щодо вивчення стану нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова.

До 21.01.2011

3.2. Здійснити аналіз наданих управліннями освіти адміністрацій районів Харківської міської ради матеріалів з вивчення стану нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова.
З 22.03.2011 по 01.04.2011

3.3. У разі потреби здійснити перевірку наданих управліннями освіти адміністрацій районів Харківської міської ради матеріалів стану нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова з виходом до управлінь освіти та підпорядкованих їм навчальних закладів.

З 22.03.2011 по 01.04.2011

3.4. Узагальнити матеріали вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова і доповісти на апаратній нараді.

04.04.2011

4. Управлінням освіти адміністрацій районів Харківської міської ради:

4.1. Провести вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у підпорядкованих навчальних закладах.
З 01.02.2011 по 04.03.2011

4.2. Проаналізувати та надати до Департаменту освіти для узагальнення довідки щодо вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у підпорядкованих навчальних закладах.

До 21.03.2011
5. Масхарашвілі Т.О., спеціалісту І категорії Науково-методичного педагогічного центру, розмістити даний наказ на сайті Департаменту освіти.

До 21.01.2011

6. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора Департаменту освіти Стецюру Т.П.
Директор Департаменту освіти
О.І.Деменко

З наказом ознайомлені:
Стецюра Т.П.

Шепель В.М. 

Білогрищенко Н.П.
Горбачова І.І.

Зелінський Ю.І.

Удальцова Н.О.

Масхарашвілі Т.О.
Шепель В.М.

Додаток 1
до наказу Департаменту освіти

від 11.01.2011 № 4
Склад комісії

для вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова
	члени комісії
	напрямки аналізу

	Голова комісії:

Шепель В.М. – начальник відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Дзержинського, Комінтернівського районів

	Члени комісії:
	

	Білогрищенко Н.П. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок дошкільних навчальних закладів

	Горбачова І.І. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Ленінського, Фрунзенського, Орджонікідзевського районів

	Зелінський Ю.І. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок позашкільних навчальних закладів

	Удальцова Н.О. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Київського, Московського, Червонозаводського районів


Додаток 2
до наказу Департаменту освіти

від 11.01.2011 № 4
ПРОТОКОЛ
вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у дошкільних навчальних закладах
	№

п/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії оцінювання
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Виконання загальних положень Інструкції
	· ведення документації державною мовою (п. 1.3);

· документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником, скріплені печаткою, дотримання терміну зберігання (п. 1.4);

· наявність акту прийому-передачі ділової документації при зміні керівника (1.7).

· наявність Книги реєстрації приймання і передання документів при зміні керівника дошкільного закладу (п. 2.1.13.);

· наявність та зберігання ділової документації відповідно до наказу «Про затвердження номенклатури справ»
	

	2. 
	Матеріали державної атестації ДНЗ
	· наявність та зберігання;

· нормативність оформлення документів
	

	3. 
	Установча документація
	· наявність Статуту (для відомчих ДНЗ – положення про дошкільний заклад, затверджене засновником, та витяг із статуту засновника про освітню діяльність);

· відповідність сучасним вимогам;

· юридичне оформлення Статуту відповідно до п. 1 ст. 13 Закону України «Про дошкільну освіту»
	

	4. 
	Копії статистичних звітів про діяльність ДНЗ за звітній період
	· наявність статистичних звітів;

· ведення відповідно до вимог та рекомендацій органів державної статистики
	

	5. 
	План роботи ДНЗ
	· відповідність Закону України «Про дошкільну освіту», Статуту ДНЗ, нормативним документам, що регламентують освітню діяльність;

· затвердження в установленому порядку;

· якість аналізу роботи за минулий навчальний рік, ґрунтовність, наявність висновків;

· якість обґрунтування поставлених завдань на наступний рік (їх доцільність, виходячи з наведеного аналізу та наведених відповідних висновків);

· включення до плану заходів щодо вивчення та впровадження:

інноваційних педагогічних технологій;

передового педагогічного досвіду;

· дієвість і результативність запланованих заходів, їх спрямованість на розвиток ДНЗ
	

	6. 
	Календарне планування
	· порядок затвердження

· форма складання (пп. 3.2.5. – 3.2.7.).
	

	7. 
	Книга протоколів педагогічної ради
	· дотримання нормативних вимог до складання документа;

· розгляд питань, прийняття рішень, виконання рішень попередньої педагогічної ради;

· наявність матеріалів до проведення педагогічної ради
	

	8. 
	Книга реєстрації протоколів засідань педагогічної ради ДНЗ
	· своєчасне внесення записів;

· заповнення всіх граф відповідно до форми
	

	9. 
	Книга наказів

(Накази з особового складу
Накази із загальних питань)
	· дотримання нормативних вимог до складання документа;

· змістовність;

· відповідність видання наказів річному плану роботи;

· своєчасність видання та дієвість ініціативних і наказів на виконання розпрряджувальних документів вищого рівня.
	

	10. 
	Книга реєстрації наказів
	· своєчасне внесення відповідних записів;

· заповнення всіх граф відповідно до форми
	

	11. 
	Книга протоколів виробничих нарад
	· дотримання нормативних вимог до складання документа;

· фіксація ходу і результатів роботи виробничих нарад;

· змістовність;

· наявність матеріалів до проведення виробничої наради
	

	12. 
	Книга реєстрації протоколів виробничих нарад
	· своєчасне внесення записів;

· заповнення всіх граф відповідно до форми
	

	13. 
	Книги обліку вхідних та вихідних документів
	· наявність, зберігання і використання вхідних та вихідних документів;

· нормативність ведення;

· своєчасність реєстрації ділових паперів, що надходять до ДНЗ чи надсилаються з нього;

· заповнення всіх граф відповідно до форми
	

	14. 
	Протоколи батьківських зборів (конференцій) 
	· дотримання нормативних вимог до складання документа;

· змістовність;

· фіксація ходу і результатів роботи батьківських зборів (конференцій);

· відповідність тематики проведення батьківських зборів річному плану роботи;

· наявність матеріалів до проведення батьківських зборів (конференцій);
· виконання рішень попередніх батьківських зборів
	

	15. 
	Книга реєстрації  протоколів батьківських зборів (конференцій)
	· своєчасне внесення записів;

· заповнення всіх граф відповідно до форми
	

	16. 
	Журнал прибуття (вибуття) дітей до ДНЗ
	· своєчасне заповнення всіх граф відповідно до форми;

· оформлення записів за фактом прибуття дитини;

· своєчасне внесення відміток про вибуття дітей, зміну роботи батьків вихованців та місце проживання
	

	17. 
	Журнал обліку щоденного відвідування дітьми груп
	· своєчасне заповнення всіх граф відповідно до форми;

· контроль за правильністю ведення Журналу з боку адміністрації ДНЗ
	

	18. 
	Книга проведення консультацій.
	· відповідність річному плану;

· фіксація тематики, методичних джерел, тез консультацій;

· наявність книги тематичних консультацій для спеціалістів (з фізичного виховання, образотворчого мистецтва, корекційної роботи тощо)
	

	19. 
	Книга обліку педпосібників ігрового, дидактичного обладнання
	· своєчасне заповнення всіх граф відповідно до форми;

· наявність відповідних матеріалів
	

	20. 
	Діловий щоденник контролю 
	· відповідність щоденному плану роботи керівника;

· періодичність відвідувань;

· доцільність відвідувань (п. 3.3.2.);

· формулювання висновків, пропозицій за наслідками вивчення
	

	21. 
	Діловий щоденник аналізу освітньо-виховного процесу
	· відповідність календарному плану роботи вихователя-методиста;

· періодичність відвідувань;

· формулювання висновків, пропозицій за наслідками вивчення
	

	22. 
	Щоденник педагога з підвищення професійного рівня
	· фіксація участі педагога у педагогічних читаннях, педагогічних радах (підвищення рівня фахової майстерності працівників (самоосвіта, курси підвищення кваліфікації, атестація тощо));

· підготовка до тематичних семінарів, семінарів-практикумів, педмайстерень;

· участь у перегляді відкритих занять, заходів тощо;

· самоаналіз проведення занять, заходів тощо
	


Загальні висновки, зауваження, пропозиції:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата           ___.___.2011.

Експерт____________________________________________________________
З протоколом ознайомлений: _______________________________________

Додаток 3
до наказу Департаменту освіти

від 11.01.2011 № 4
ПРОТОКОЛ
вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах
	№ п/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії оцінювання
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Виконання загальних положень Інструкції
	· ознайомлення з Інструкцією працівників, прийнятих на роботу (п. 1.4);

· ведення документації державною мовою (п. 1.7);

· документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником і скріплені печаткою (п. 1.9);

· наявність акта прийому-передачі ділової документації при зміні керівника (1.12).
	

	2. 
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	· наявність та зберігання;

· нормативність оформлення документів.
	

	3. 
	Статут
	· відповідність статутних положень у частині:

· статусу закладу
· мови навчання
· впровадження профільного навчання в 10-11-х кл.
· впровадження поглибленого вивчення окремих предметів
	

	4. 
	Робочий навчальний план, навчальні програми
	· наявність відповідних протоколів педради і ради закладу (спільних засідань)

· нормативність навчального плану щодо

· мови навчання;
· впровадження профільного навчання в 10-11-х кл.;
· впровадження поглибленого вивчення окремих предметів;
· використання варіативної частини робочого навчального плану;
· наступність;
· наявність визначених законодавством України навчальних програм.
	

	5. 
	Річний план, календарне планування
	· порядок затвердження і погодження (погодження педради, спільне затвердження радою закладу і адміністрацією закладу);
· наявність та глибина аналізу стану навчально-виховного процесу в минулому навчальному році;
· спрямованість завдань поточного навчального року на реалізацію сучасних нормативних та інструктивних документів;
· конкретність запланованих заходів, визначення термінів та відповідальних;
· наявність перспективного планування (стан вивчення навчальних предметів, атестація педпрацівників, підвищення кваліфікації);
· тижневе планування роботи закладу;

· наявність календарних планів  учителів (вибірково).
	

	6. 
	Книги наказів з основної діяльності
	· нормативність ведення книги реєстрації наказів;
· відповідність видання наказів річному плану роботи закладу;
· змістовність;
· мовне оформлення;
· наявність наказу про затвердження мережі;
· наявність наказів про нагородження учнів, про організацію навчальних екскурсій і навчальної практики;
· наявність наказів про запобігання дитячому травматизму, про стан викладання предметів.
	

	7. 
	Книга обліку руху учнів
	· нормативність ведення книги реєстрації наказів з обліку руху учнів;
· нормативність видання наказів про зарахування та відрахування учнів;
· наявність наказу про випуск учнів 9-х, 11-х класів, відповідність алфавітній книзі та протоколу педради;

· наявність наказу про зарахування учнів до 1-х (5-х – для гімназій), 10-х класів, відповідність алфавітній книзі;
· наявність наказів про переведення учнів до наступного класу.
	

	8. 
	Алфавітна книга
	· нормативність ведення та зберігання;
· своєчасність заповнення (по мірі зарахування та відрахування учнів);
· відповідність загальної кількості учнів статистичному звіту станом на 06.09.2010;
· відповідність книзі обліку руху учнів.
	

	9. 
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування, контрольно-візитаційна книга, журнал обліку звернень та заяв громадян
	· нормативність ведення.
	

	10. 
	Книга протоколів засідань педагогічної ради
	· відповідність змісту та кількості протоколів річному плану роботи закладу;
· змістовність;
· оформлення;
· конструктивність та конкретність рішень;
· наявність протоколів щодо розгляду:

- робочого навчального плану;
- річного плану;

- нагородження учнів.
	

	11. 
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	· нормативність оформлення;
· відповідність записів про видання свідоцтв наказу по закладу;
· нормативність заповнення усіх зазначених у книзі граф;
· відповідність предметів робочим навчальним планам;
· наявність актів перевірки.
	

	12. 
	Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	· нормативність оформлення;
· відповідність записів про видання атестатів наказу по закладу;
· нормативність заповнення усіх зазначених у книзі граф;
· відповідність предметів робочим навчальним планам;
· наявність актів перевірки.
	

	13. 
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	· нормативність ведення;
· відповідність наказу по закладу.
	

	14. 
	Книги обліку наслідків внутрішньошкільного контролю (ведуть директор та його заступники)
	· відповідність мети відвідування уроків та позакласних заходів річному плану роботи закладу;
· обґрунтованість та повнота висновків;
· кількість відвіданих уроків та позакласних заходів;
· доцільність відвідування;
· проведення медико-педагогічного спостереження за уроками фізкультури.
	

	15. 
	Книга протоколів ради навчального закладу
	· нормативність ведення;
· наявність усіх необхідних протоколів (затвердження режиму роботи, погодження планів, нагородження учнів тощо).
	

	16. 
	Класні журнали
	· організація нормативного збереження класних журналів минулого та поточного навчального року;

· нормативність ведення журналів:

· учителями-предметниками
· класними керівниками;
· відповідність термінів проведення тематичних, контрольних, лабораторних, практичних робіт згідно з графіком;

· тематичний облік навчальних досягнень учнів;

· здійснення контролю за веденням журналів з боку адміністрації закладу.
	

	17. 
	Журнали груп 

продовженого дня, індивідуального навчання
	· нормативність ведення;
· здійснення контролю за веденням журналів з боку адміністрації закладу.
	

	18. 
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків
	· нормативність ведення.

	

	19. 
	Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції 
	· нормативність ведення;
· здійснення контролю за веденням журналів з боку адміністрації закладу.
	

	20. 
	Особові справи учнів
	· нормативність ведення та зберігання;
· відповідність кількості особових справ кількості учнів по класах;
· наявність особових справ нових учнів;
· наявність характеристик учнів за 1, 4, 9-ті класи;
· наявність пояснюючих матеріалів щодо пропуску навчальних занять.
	

	21. 
	Статистична звітність
	· наявність відповідних статистичних звітів (ЗНЗ-1, РВК-77, РВК-83, 6-ПВ, 1-ЗСО, ф.№ 1-ОТ);
· відповідність іншій документації закладу.
	

	22. 
	Нормативно-правова документація
	· наявність.
	

	23. 
	Розклад уроків
	· відповідність затвердженому робочому навчальному плану (за предметами та за кількістю годин на тиждень);
· нормативність затвердження;
· оптимальність розкладу для учнів:

· чергування предметів у відповідності до динаміки працездатності учнів (тижневої — (вівторок -, середа, четвер — найоптимальніші дні);
(денної —  (2-3 уроки — найбільша працездатність));
· врахування у розкладі профільності навчання (предмети за профілем — у найбільш працездатний для учнів час);
· наявність розкладу предметів з варіативної частини робочого плану.
	

	24. 
	Графік роботи гуртків, секцій тощо
	· нормативність затвердження;
· відповідність санітарно-гігієнічним вимогам.
	


Загальні висновки, зауваження, пропозиції:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата           ___.___.2011.

Експерт____________________________________________________________
З протоколом ознайомлений: _______________________________________

Додаток 4
до наказу Департаменту освіти

від 11.01.2011 № 4
Протокол

вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у позашкільних навчальних закладах

	№ п/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії оцінювання
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Виконання загальних положень «Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації. Вимог до оформлювання документів» ДСТУ 4163-2003
	· ознайомлення з «Уніфікованою системою організаційно-розпорядчої документації. Вимогами до оформлювання документів» ДСТУ 4163-2003 працівників, прийнятих на роботу;

· ведення документації державною мовою;

· документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником і скріплені печаткою;

· наявність акта прийому-передачі ділової документації при зміні керівника.
	

	2. 
	Матеріали державної атестації позашкільного навчального закладу
	· наявність та зберігання;

· нормативність оформлення документів.
	

	3. 
	Статут
	· відповідність статутних положень у частині:

· статусу закладу
· мови навчання
	

	4. 
	Робочий навчальний план, навчальні програми
	· наявність відповідних протоколів педагогічної (тренерської) ради (ради закладу) 

· нормативність навчального плану щодо

· мови навчання;

· додержання вимог навчальних програм;
· наступність;
· наявність визначених законодавством України навчальних програм (державних, варіативних, авторських, робочих, експериментальних тощо).
	

	5. 
	Річний план роботи 
	· порядок затвердження і погодження (погодження педагогічною (тренерською) радою та управлінням освіти, затвердження радою закладу, керівником закладу);

· наявність та глибина аналізу стану навчально-виховного процесу в минулому навчальному році;

· спрямованість завдань поточного навчального року на реалізацію сучасних нормативних та інструктивних документів;

· конкретність запланованих заходів, визначення термінів та відповідальних;

· наявність перспективного планування щодо атестації педагогічних працівників, підвищення кваліфікації тренерів-викладачів;

· наявність планування навчальної роботи керівників гуртків (тренерів-викладачів) (вибірково у журналах обліку роботи).
	

	6. 
	Календарний план змагань та навчально-тренувальних зборів (ДЮСШ)
	· порядок погодження та затвердження (тренерська рада, управління освіти, керівник закладу).
	

	7. 
	Книги наказів з основної діяльності
	· нормативність ведення книги реєстрації наказів;

· відповідність видання наказів річному плану роботи закладу;

· змістовність;

· мовне оформлення;

· наявність наказу про затвердження мережі;

· наявність наказів про участь вихованців у тих чи інших заходах, про організацію навчальних екскурсій і навчальної практики (крім ДЮСШ)

· наявність наказів про запобігання дитячому травматизму.
	

	8. 
	Книга обліку руху учнів

(для ДЮСШ)
	· нормативність ведення книги реєстрації наказів з обліку руху учнів;

· видання наказів про зарахування (наявність протоколів вступних іспитів) та відрахування вихованців;

· наявність наказу про закінчення терміну навчання;

· наявність наказів про переведення учнів до наступного року навчання (наявність протоколів перевідних іспитів).
	

	9. 
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування, контрольно-візитаційна книга, журнал обліку звернень та заяв громадян
	· нормативність ведення.
	

	10. 
	Книга протоколів засідань педагогічної (тренерської) ради
	· відповідність змісту та кількості протоколів річному плану роботи закладу;

· змістовність;

· оформлення;

· конструктивність та конкретність рішень;

· наявність протоколів щодо розгляду:

- робочого навчального плану;
- річного плану тощо
	

	11. 
	Книга обліку і видачі свідоцтв про закінчення навчання
	· нормативність оформлення;

· відповідність записів про видання свідоцтв наказу по закладу;

· нормативність заповнення усіх зазначених у книзі граф.
	

	12. 
	Книги обліку наслідків внутрішньошкільного контролю (ведуть директор та його заступники)
	· відповідність мети відвідування занять та позакласних заходів річному плану роботи закладу;

· обґрунтованість та повнота висновків;

· кількість відвіданих занять та позакласних заходів;

· доцільність відвідування;

· проведення медико-педагогічного спостереження за тренувальним процесом (ДЮСШ).
	

	13. 
	Книга протоколів ради позашкільного навчального закладу (у разі наявності)
	· нормативність ведення;

· наявність усіх необхідних протоколів.
	

	14. 
	Журнали обліку роботи гуртків (спортивних секцій)
	· організація нормативного збереження журналів минулого та поточного навчального року;

· нормативність ведення журналів:

· керівниками гуртків (тренерами-викладачами);

· своєчасне заповнення всіх граф;

· здійснення контролю за веденням журналів з боку адміністрації закладу.
	

	15. 
	Особисті картки спортсменів

(тільки ДЮСШ)
	· нормативність ведення та зберігання;

· відповідність кількості особистих карток кількості вихованців по навчальних групах.
	

	16. 
	Статистична звітність
	· наявність відповідних статистичних звітів (ПЗ-1, ФК-5);

· відповідність іншій документації закладу.
	

	17. 
	Нормативно-правова документація
	· наявність.
	

	18. 
	Розклад занять
	· відповідність затвердженому робочому навчальному плану (за напрямами роботи та за кількістю годин на тиждень);

· нормативність затвердження;

· оптимальність розкладу для вихованців.
	


Загальні висновки, зауваження, пропозиції:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата           ___.___.2011

Експерт____________________________________________________________
З протоколом ознайомлений: _______________________________________
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