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УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	06.03.2017
	
	                           № 120



Про підсумки  експертизи
управлінської діяльності щодо
нормативності ведення ділової
документації у ДНЗ та дошкільних

підрозділах НВК 
На виконання наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації від 03.01.2017 № 2  «Про проведення тематичних моніторингових візитів до дошкільних навчальних закладів та дошкільних підрозділів НВК району у 2017 році», з метою здійснення контролю за виконанням єдиних вимог щодо ведення ділової документації, дотримання порядку, правил і рекомендацій Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059, з 06.02.2017 по 27.02.2017 було здійснено вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації  в Катеринівському дошкільному навчальному закладі (ясла-садку) Катеринівської сільської ради Лозівського району Харківської області та в дошкільних підрозділах Краснопавлівського, Миколаївського, Чернігівського  навчально-виховних комплексів Лозівської районної ради за протоколом вивчення стану ведення ділової документації у дошкільних навчальних закладах/навчально-виховних комплексах Лозівського району.     
Під час вивчення використовувалися такі методи: бесіда, спостереження, вивчення документації та інформації закладів.

За результатами вивчення
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити довідку про результати вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у ДНЗ та дошкільних підрозділах НВК (додається).

2. Методисту районного методичного кабінету управління освіти , молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації Утенковій І.В.:
2.1. Довести зміст довідки про результати вивчення стану діяльності Краснопавлівського, Миколаївського, Чернігівського дошкільних підрозділів навчально-виховних комплексів  Лозівської  районної ради та  Катеринівського дошкільного навчального закладу (ясла-садка) Катеринівської сільської ради   щодо нормативності ведення ділової документації до керівників  закладів (Рясна Л.І., Васюта Л.О., Дмитрієва С.Ю., Бутенко В.В. ). 
                                                                                                               До 20.03.2017
2.2. Заслухати на нараді керівників закладів освіти району довідку про ведення ділової документації , дотримання порядку, правил і рекомендацій Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012     № 1059 дошкільними підрозділами Краснопавліського, Миколаївського, Чернігівського навчально-виховних комплексів , Катеринівського ДНЗ
                                                                                                               До 20.03.2017
3. Директорам Краснопавліського, Миколаївського, Чернігівського навчально-виховних комплексів , Катеринівського ДНЗ (Рясна Л.І., Васюта Л.О., Дмитрієва С.Ю., Бутенко В.В. ). 
3.1. Розробити заходи щодо усунення недоліків, виявлених у ході             перевірки.
                                                                                                        До 27.03.2017
3.2. Усунути виявлені під час перевірки недоліки в веденні ділової документації. 
                                                                                                       До 03.04.2017
3.3. Надати інформацію щодо усунення виявлених під час перевірки недоліків до районного методичного кабінету управління освіти,молоді та спорту Лозівської РДА                                                                    
          До 05.04.2017
4. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника начальника управління  освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації БондаренкоН.В.
Начальник управління                                                          В.І.Бойко
Візи:
Охрончук Н.М.

Утенкова І.В.

Микитенко І.В.

З наказом ознайомлені:

Рясна Л.І.

Васюта Л.О.

Дмитрієва С.Ю.
Бутенко В.
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ управління освіти, молоді та спорту Лозівської РДА
від 06.03.2017 № 120
Аналітична довідка

про підсумки вивчення стану управлінської діяльності щодо

нормативності ведення ділової документації у ДНЗ та дошкільних

підрозділах НВК
На виконання наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації від 03.01.2017 № 2  «Про проведення тематичних моніторингових візитів до дошкільних навчальних закладів та дошкільних підрозділів НВК району у 2017 році», з метою здійснення контролю за виконанням єдиних вимог щодо ведення ділової документації, дотримання порядку, правил і рекомендацій Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059, з 06.02.2017 по 27.02.2017 було здійснено вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації  в Катеринівському дошкільному навчальному закладі (ясла-садку) Катеринівської сільської ради Лозівського району Харківської області та в дошкільних підрозділах Краснопавлівського, Миколаївського, Чернігівського  навчально-виховних комплексів Лозівської районної ради
У процесі перевірки встановлено, що в практику роботи дошкільних закладів району забезпечено впровадження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059.

Заклади здійснюють діловодство державною мовою.
Офіційно-ділова сфера діяльності навчальних закладів знаходить найповніше відображення у документах, що закріплює інформацію про факти, події, явища об’єктивної дійсності. Ведення документації й організація документообігу відіграють важливу роль у функціонуванні навчального закладу. 

У ході вивчення даного питання проаналізовано:
· ведення ділової документації керівником  закладу;
· ведення ділової документації вихователями, музичними керівниками  та медичними працівниками;
· ведення документації щодо організації харчування дітей  дошкільного віку;
· наявність у навчальному закладі законодавчих та нормативних документів.  
За результатами проведеної перевірки у визначених дошкільних навчальних закладах та дошкільних підрозділів НВК  виявлено, що в закладах наявна добірка чинних нормативно-правових документів.

Заслуговує на увагу стан управлінської діяльності керівників дошкільних закладів, а саме у дошкільному підрозділі Краснопавлівського  НВК   (директор Васюта Л.О., ЗД НВР Дудченко Р.В.) та у Катеринівському ДНЗ    (завідувач    Рясна Л.І.) щодо нормативності ведення ділової документації. 

Система планування роботи керівників є всеохоплюючою та перспективно-прогнозованою. Забезпечено якісний планомірний процес організаційної, контролюючої діяльності.

Організація діяльності дошкільних навчальних закладів у 2016/2017 навчальному році регламентується річним планом роботи, складеним відповідно до чинних документів. У річних планах роботи наявні аналіз діяльності дошкільного навчального закладу за минулий навчальний  рік, тема, над якою працює заклад, проблемні завдання, які вирішує педагогічний колектив у навчальному році, тематика педагогічних рад, нарад при завідувачі, консультацій, тощо.

Основним зауваженням, виявленим під час перевірки річних планів роботи дошкільних закладів та дошкільних підрозділів НВК є наявність незначної кількості відміток про виконання заходів зазначених у річному плані . 
У всіх дошкільних навчальних закладах  наявні  накази  про організацію обліку дітей дошкільного віку на закріпленій території обслуговування, наявні списки дітей від 0 до 6 років.

Контрольно-аналітична діяльність адміністрації дошкільних навчальних закладів  та дошкільних підрозділів НВК передбачає вивчення організації навчально-виховного процесу з метою визначення відповідності освітнього процесу Базовому компоненту дошкільної освіти,  освітньої  програми  для  дітей від  2-6(7) років «Дитина» та програми для дітей старшого дошкільного віку «Впевнений старт».

Перевіркою встановлено, що в  дошкільних навчальних закладах ведуться протоколи нарад, педрад відповідно  визначених до розгляду питань.

Книги наказів  з питань основної діяльності та з кадрових питань ведеться в усіх перевірених дошкільних навчальних закладах. Ці книги пронумеровані, прошнуровані, скріплені печаткою та підписом керівника закладу, нумерація наказів ведеться за календарним роком.   
У ДНЗ та дошкільних підрозділах НВК  зміст наказів викладено стисло, грамотно, зрозуміло і об’єктивно. 
Проте слід звернути увагу на наступні недоліки: 
· Відсутність орієнтовного переліку наказів: дошкільні підрозділи Миколаївського та Чернігівського НВК;
· Спостерігаються накази аналітичного характеру, констатуюча частина яких перевантажена довідковими матеріалами. Не усі накази мають змістовні пункти розпорядчої частини із чітко визначеним терміном виконання. Не завжди своєчасно проводиться нумерація виданих наказів : Катеринівський ДНЗ.
 Журнал прийому та вибуття дітей наявний у кожному з перевірених дошкільних навчальних закладів та відповідає всім нормативним вимогам. Записи в журналах виконуються чітко і охайно, щорічно вносяться дані про дітей нового прийому, зазначаються причини  їх вибуття.
Книга обліку особового складу педагогічних працівників наявна в усіх перевірених дошкільних навчальних закладах та ведеться у відповідності до чинних вимог.
Ведення документації вихователями, музичними  керівниками, та медичними сестрами здійснюється відповідно до  Примірної інструкції  з діловодства у дошкільних навчальних  закладах. Ведуться  журнали обліку щоденного відвідування, книга відомостей про дітей та їхніх батьків, листок здоров`я, картотека дидактичних ігор, методичних розробок. На момент перевірки в усіх вихователів були в наявності плани освітньо-виховної роботи з дітьми.

Оформлення книги обліку посібників, ігрового, дидактичного обладнання потребує  оновлення (ведеться не за встановленою формою, наявні виправлення у всіх перевірених закладах).
Книги обліку вхідної-вихідної документації наявні у кожному з перевірених дошкільних навчальних закладів та ведуться відповідно до нормативних вимог.
Реєстраційні індекси на вхідних і вихідних документах не завжди відповідають нормативним вимогам. Не завжди своєчасно ставиться відмітка про надходження до закладу на документах, які містить папка вхідної документації.
(Катеринівський ДНЗ, Чернігівський та Миколаївський НВК).

Книга проведення консультацій була представлена керівниками дошкільних навчальних закладів та навчально-виховних комплексів. Даний документ ведеться у відповідності до нормативних вимог, всі книги пронумеровані, прошнуровані, скріплені печатками.
Вся документація з організації  харчування дітей  дошкільного віку ведеться відповідно вимог  Інструкції з організації  харчування дітей  в дошкільних навчальних закладах.
Контрольно - візітаційні  книги оформлені відповідно до чинних вимог.
Разом з цим, у ході перевірки дошкільних навчальних закладів виявлено цілий ряд недоліків. 

Необхідно активізувати впорядкування інструктивних документів із діловодства. Із-за відсутності у ДНЗ та НВК посади діловода  загальний контроль і відповідальність забезпечує керівник. 
До номенклатури справ не  у повній мірі внесено документи, ведення яких передбачено  нормативними документами  з питань організації харчування в ДН  (журнал обліку виконання норм харчування, журнал обліку відходів продуктів харчування.)
У зв’язку з вищезазначеним керівникам дошкільних навчальних закладів рекомендовано:
1.Керівникам НВК/ДНЗ розглянути довідку під час проведення виробничих нарад.                                
Березень 2017 року

2.Постійно контролювати організацію навчально-виховного процесу, використовуючи різні види контролю.                                                      

3. Посилити контроль за якістю ведення ділової документації відповідальними особами. 

4. Постійно дотримуватись вимог щодо оформлення вихідного номера на документах, які створені в ДНЗ і надаються до вищих установ. В усіх вхідних документах робити запис про дату надходження та термін виконання даного документу.

5. У розділі «Відмітка про виконання» завжди зазначати дату виконання та форму узагальнення (довідка, доповідь, звіт, конспект заняття, протокол). 

6. Постійно здійснюється ґрунтовний аналіз роботи закладу впродовж оздоровчого періоду та організації роботи з питань безпеки життєдіяльності дітей, не конкретизується робота з батьками та громадкістю. 

Методист РМК                                                              І.В.Утенкова 
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