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УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

Н А К А З
	22.06.2017
	
	                      № 296


Про проведення огляду готовності

дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних

навчальних закладів району до роботи

у 2017/2018 навчальному році
Відповідно до законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», враховуючи розпорядження голови районної державної адміністрації від 26.05.2017 № 148 «Про проведення районного огляду готовності навчальних закладів до нового 2017/2018 навчального року», з метою встановлення ефективності діяльності керівників та колективів дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів Лозівського району щодо створення належних умов для навчання і виховання дітей

На виконання частини 1 статті 14 Закону України «Про освіту», Указу Президента України від 20.03.08 №244/2008 «Про додаткові заходи щодо підвищення якості 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити графік огляду готовності дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів до роботи у 2017/2018 навчальному році (додаток 1).

2. Комісії з перевірки готовності дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів до роботи у 2017/2018 навчальному році:

2.1.  Організувати і провести огляд готовності навчальних закладів до роботи у 2017/2018 навчальному році за відповідними моделями оцінювання діяльності навчальних закладів з питань підготовки до нового 2017/2018 навчального року (додатки 2, 3, 4).

       з 08.08.2017 по 10.08.2017
2.2. Запровадити форму «Акту готовності навчального закладу до 2017/2018 навчального року», протоколи готовності  до нового навчального 2017/2018 навчального року (додаток 5, 6,7).
2.3. Оформити протоколи експертизи стану підготовки закладів освіти до нового 2017/2018 навчального року. 
2.4. Узагальнити результати огляду готовності навчальних закладів району до нового 2017/2018 навчального року та затвердити їх наказом по управлінню.

                                                        До 15.08.2017
3. Керівникам дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів:

3.1. Забезпечити необхідні умови для роботи членів комісії під час огляду готовності навчальних закладів до роботи в 2017/2018 навчальному році.

з 08.08.2017 по 10.08.2017
3.2. Оформити якісно та змістовно акти готовності навчального закладу до 2017/2018 навчального року.

До 04.08.2017
                                                                               До 15.08.2017
4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління




            В.І.Бойко

Візи:
Бондаренко Н.В.
Микитенко І.А.

З наказом ознайомлені:

Бутенко В.В.
Шмаріна Н.М.

Заруба О.П.

Артеменко І.В.

Карпека Ю.М.

Вакуленко Ю.В.

Герасименко В.І.

Харибін К.А.

Редька О.І.

Кікіньова І.В.

Кобиляцька О.І.

Матвєєва Н.О.

Євсюченко Л.В.

Жданей О.В.

Вербицька Л.К.

Дмитрієва С.Ю.

Кутя Ю.М.

Душко В.А.

Бруславець В.В.
Чижкова-Потейчук О.О.

Шукалюков Ю.Л.

Куштим Г.М.

Рясна Л.І.

Тиха С.Ф.

Додаток 1
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
Графік об’їзду

закладів освіти комісією по проведенню огляду готовності навчальних закладів району до нового 2017/2018 навчального року

	№

з\п
	Заклад освіти
	Час

	8 серпня 2017 р. І день – виїзд 8.00

	1
	Чернігівський НВК
	8.00

	2
	Полтавський НВК
	8.50

	3
	Артільський НВК
	10.00

	4
	Єлизаветівський НВК
	11.30

	5
	Краснопавлівський багатопрофільний ліцей
	12.30

	6
	Яковлівський НВК
	13.20

	7
	Перемозька ЗОШ І ст.
	14.20

	9 серпня 2017 р. ІІ день – виїзд 8.00

	1
	Садівська ЗОШ І-ІІІ ст..
	8.40

	2
	Павлівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	10.00

	3
	Бунаківський НВК
	11.00

	4
	Надеждівський НВК
	12.00

	5
	Тихопільська ЗОШ І-ІІ ст., Тихопільський ДНЗ
	13.10

	6
	Шатівський НВК
	14.30

	7
	Смирнівський НВК
	15.15

	10 серпня 2017 р. ІІІ день – виїзд 8.00

	1
	Новоіванівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	8.00

	2
	Миколаївський НВК
	9.00

	3
	Орільська ЗОШ І-ІІІ ст.
	11.00

	4
	Орільський НВК
	12.30

	5
	Миролюбівський НВК
	13.30

	6
	Царедарівський НВК
	14.20

	7
	Катеринівська ЗОШ І-ІІІ ст., РМНВК, БДЮТ,

Катеринівський ДНЗ
	15.20


Додаток 2
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
Модель оцінювання діяльності  дошкільних навчальних закладів 

з питань підготовки до 2017/2018 навчального року

	№ з/п
	Напрямки діяльності
	Вагомість 

напрямків
	Показники
	Вагомість 

складових
	Ступінь 

проявлення

 складових
	Сума

	І
	НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
	0,2
	1. Акт готовності навчального закладу до нового 2017/2018 навчального року
	0,3
	 
	 

 

 

 

	
	
	
	2. Ведення обліку дітей дошкільного віку.
	0,01
	 
	

	
	
	
	3.  Проект  річного плану роботи на 2017/2018 навчальний рік.
	0,2
	 
	

	
	
	
	4. Робочий навчальний план на 2017/2018  навчальний рік, складений відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 20.04.2015 № 446.
	0,2
	 
	

	
	
	
	5.  Проект розкладу занять, роботи гуртків.
	0,02
	
	

	
	
	
	6.  Журнал прибуття (вибуття) дітей.
	0,03
	
	

	
	
	
	7. Забезпечення установленого порядку зарахування дітей до дошкільного навчального закладу. Комплектування груп.
	0,03
	
	

	
	
	
	8.  Книга наказів з основної діяльності.
	0,10
	
	

	
	
	
	9.  Книга наказів з кадрових питань.
	0,01
	
	

	
	
	
	10. Матеріали щодо проведення звітування керівника закладу.
	0,01
	
	

	
	
	
	11. План проведення та робочі матеріали до серпневої педагогічної ради.
	0,02
	
	

	
	
	
	Статутні документи:

- статут, який затверджений засновником (власником), погоджений з місцевим органом управління освітою;

- відповідність змісту статуту вимогам чинного законодавства;

 - свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи та довідки з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України;

- відповідність вивіски, печатки, штампу статутній назві дошкільного навчального закладу.
	0,07
	
	

	
	Всього
	02
	
	1
	
	

	ІІ
	НАУКОВО-МЕТОДИЧНЕ ТА КАДРОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	0,2
	1. Наявність та стан методичного кабінету (періодична преса, методична література, дидактичний матеріал, посібники, створення умов для підвищення фахової майстерності педагогів тощо).
	0,4
	
	

	
	
	
	2. Штатний розпис навчального закладу на 1 вересня 2017 року, його відповідність чинному законодавству України.
	0,2
	
	

	
	
	
	3.Забезпеченість педагогічними кадрами, відповідно до фахової освіти та технічними працівниками.
	0,3
	
	

	
	
	
	4. Наказ про розподіл попереднього педагогічного навантаження. Середнє навантаження педпрацівників закладу.
	0,1
	
	

	
	Всього
	0,2
	
	1
	
	

	ІІІ
	МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	0,2
	1. Стан території (наявність квітників, спортивного майданчику, ігрових майданчиків для кожної вікової групи, огорожі, підсобних споруд, бетонованого майданчику для сміттєзбиральника).
	0,2
	
	

	
	
	
	2. Виконання плану проведення капітального та поточного ремонту.
	0,2
	
	

	
	
	
	3. Оцінка стану будівель, споруд та інженерних мереж (постанова Кабінету Міністрів України від 05.05.1997 № 409 «Про забезпечення надійності та безпечної експлуатації будівель, споруд та інженерних мереж»). Наявність щорічних (восени та на весні) актів обстежень будівель.
	0,02
	
	

	
	
	
	4. Наявність музично-спортивної зали. Забезпеченість обладнанням.
	0,1
	
	

	
	
	
	5. Стан харчоблоку, забезпеченість технологічним обладнанням, меблями та посудом, дотримання санітарно-гігієнічних вимог.
	0,1
	
	

	
	
	
	6. Стан збереження меблів у групових кімнатах та приміщеннях. 
	0,07
	
	

	
	
	
	7. Готовність закладу до роботи в осінньо-зимовий період: наявність плану підготовки, стан опалювальної системи, котелень, теплоцентралі. Наявність паспортів на котельні.  Умови для зберігання твердого палива (при його необхідності).
	0,16
	
	

	
	
	
	8. Наявність приладів обліку енергоносіїв, енергопаспорта установи. Відсоток встановлених енергозберігаючих вікон, дверей, ламп від загальної кількості.
	0,08
	
	

	
	
	
	11.Забезпеченість комп’ютерною технікою (кількість ПК).
	0,07
	
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	 
	 

	ІV
	СТВОРЕННЯ УМОВ З ОХОРОНИ ПРАЦІ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ ЖИТТЯ І ЗДОРОВ’Я ВИХОВАНЦІВ
	0,2
	1. Наказ по закладу про призначення відповідального за організацію роботи з охорони праці (крім заступника з адміністративно-господарчої частини).
	0,01
	 
	 

 

 

	
	
	
	2. Організація медичних оглядів дітей, контроль за станом здоров’я. Проведення обов’язкових медичних оглядів працівників. 
	0,2
	 
	

	
	
	
	3. Забезпечення питного режиму в закладі.
	0,2
	 
	

	
	
	
	4. Наповнюваність вікових груп згідно з нормами.
	0,02
	
	

	
	
	
	5. Правильність оформлення протоколів про проведення навчання та перевірку знань з питань охорони праці; наявність інструкцій з охорони праці та безпеки життєдіяльності, ведення журналів реєстрації інструктажів з охорони праці.
	0,2
	
	

	
	
	
	6. Стан підготовки приміщень дошкільних навчальних закладів, відповідність вимогам безпеки всіх групових приміщень і служб. Наявність перспективного плану поповнення обладнання, правил безпеки, пам’яток. Призначення відповідальних за безпеку життєдіяльності в групах. 
	0,2
	
	

	
	
	
	7. Стан освітлення у навчальному закладі згідно з нормами.
	0,02
	
	

	
	
	
	8. Відповідність систем заземлення вимогам безпеки. Наявність акта перевірки опору ізоляції електромережі і заземлення. Наявність вчасно підтвердженого допуску до роботи у електрика і співробітників, які працюють з електроустановками. 
	0,1
	
	

	
	
	
	9. Виконання «Правил пожежної безпеки для закладів, установ і організацій системи освіти України», затверджених спільним наказом Головного управління Державної пожежної охорони від  30.09.1998 № 348/70, із змінами внесеними наказом МОН України від 21.02.2001 № 80/16. Наявність і стан протипожежного обладнання.
	0,01
	
	

	
	
	
	10. Проведення атестації робочих місць за умовами праці (Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442 «Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці»).
	0,02
	
	

	
	
	
	11. Наявність розділу «Охорона праці» в колективному договорі та Комплексних заходів щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, аваріям і пожежам.
	0,02
	
	

	
	Всього
	0,2
	 


	1
	 
	 

	V
	Фінансове забезпечення діяльності закладу
	0,2
	1. Забезпеченість навчального закладу захищеними статтями витрат.
	0,5
	
	

	
	
	
	2. Своєчасність виплати заробітної плати, відпускниз, матеріальної допомоги на оздоровлення (стаття 57 Закону України «Про освіту»). 
	0,4
	
	

	
	
	
	4. Забезпечення дітей харчуванням. Розмір передбачених коштів на одну дитину в день за рахунок бюджету та батьківської оплати (стаття 35 Закону України «Про дошкільну освіту» )
	0,1
	
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	
	


Результати огляду готовності кожного навчального закладу визначаються за такими рівнями: 0,95 – 1,0 – високий рівень; 0,75 – 0,94 – достатній рівень; 0,5 – 0,74 – середній рівень; 0,25 – 0,49 – низький рівень; нижче 0,24 – критичний рівень.

Додаток 3
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
Модель оцінювання діяльності  загальноосвітніх навчальних закладів 

з питань підготовки до 2017/2018 навчального року

	№ з/п
	Напрями 

діяльності
	Вагомість напрямів
	Показники
	Вагомість показників
	Ступінь проявлення показників
	Сума

	І
	НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
	0,2
	1. Акт готовності навчального закладу до 2017/2018 навчального року.
	0,29
	 
	 

 

 

 

 

	
	
	
	2. Витяг з рішення органу місцевої виконавчої влади про закріплення за навчальним закладом території обслуговування (постанова Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку») 
	0,02
	 
	

	
	
	
	3. Копії списків дітей шкільного віку, які мешкають на території обслуговування навчального закладу, затверджених органом виконавчої влади  або матеріали конкурсного приймання.
	0,02
	 
	

	
	
	
	4. Проект  річного плану роботи на 2017/2018 навчальний рік.
	0,2
	 
	

	
	
	
	5. Робочий навчальний план на 2017/2018 навчальний рік 
	0,2
	
	

	
	
	
	6. Проект розкладу уроків та факультативів.
	0,02
	
	

	
	
	
	7. Книга наказів з основної діяльності.
	0,13
	
	

	
	
	
	8. Книга наказів з кадрових питань.
	0,01
	
	

	
	
	
	9. Книга обліку руху учнів.
	0,02
	
	

	
	
	
	10. Алфавітна книга запису учнів.
	0,03
	
	

	
	
	
	11. Матеріали щодо проведення звітування керівників навчальних закладів.
	0,03
	
	

	
	
	
	12. План проведення та робочі матеріали до серпневої педагогічної ради.
	0,03
	
	

	
	Всього
	0,20
	 
	1
	 
	

	ІІ
	НАУКОВО-МЕТОДИЧНЕ ТА КАДРОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	0,2
	1. Стан підготовки навчальних кабінетів, відповідність їх навчально-методичного забезпечення та оформлення вимогам Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів (наказ Міністерства освіти і науки України від 20.07.2004 № 601 «Про затвердження Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09.09.2004 за № 1121/9720) та Положення про навчальні кабінети з природничо-математичних предметів загальноосвітніх навчальних закладів (наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 14.12.2013 № 1423, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 03.01.2013 за № 44/2257). Кількість кабінетів, майстерень та спортивних залів, за завідування якими здійснюється оплата педагогічним працівникам.
	0,3
	 
	 

 

	
	
	
	2. Стан бібліотеки: збереження та поповнення фонду художньою, методичною та довідковою літературою, наявність періодичної преси. Відсоток забезпечення підручниками у відповідності до переліку Міністерства освіти і науки України.
	0,3
	
	

	
	
	
	3. Штатний розпис навчального закладу, його відповідність чинному законодавству України.
	0,1
	
	

	
	
	
	4.Забезпеченість педагогічними кадрами, відповідно до фахової освіти та обслуговуючим персоналом.
	0,2
	
	

	
	
	
	5. Наказ про розподіл попереднього педагогічного навантаження. Середнє навантаження педагогічних працівників закладу. Педагогічне навантаження адміністрації навчального закладу.
	0,1
	 
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	 
	 

	ІІІ
	МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	0,2
	1. Стан території (наявність бетонованих майданчиків для сміттєзбиральників, квітників, навчально-дослідної ділянки, огорожі, підсобних споруд, спортивних майданчиків, флагштока для прапора). 

Наявність та відповідність нормативним вимогам вивіски закладу (наказ Міністерства освіти і науки України від 17.02.2004 № 120 «Про назви, печатки, штампи, вивіски загальноосвітніх навчальних закладів», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 26.02.2004 за № 248/8847).
	0,2
	 
	 

 

 

	
	
	
	2. Виконання плану проведення капітального та поточного ремонту.
	0,2
	 
	

	
	
	
	3. Оцінка стану будівель, споруд та інженерних мереж (постанова Кабінету Міністрів України від 05.05.1997 № 409 «Про забезпечення надійності та безпечної експлу-атації будівель, споруд та інженерних мереж»). Наявність щорічних (восени та на весні) актів обстежень будівель.
	0,02
	 
	

	
	
	
	4. Стан технічних засобів навчання, дотримання термінів експлуатації та умов зберігання.
	0,14
	
	

	
	
	
	 5. Стан спортивної зали,наявність інвентарю, необхідного для організації навчально-виховного процесу.
	0,1


	
	

	
	
	
	6. Наявність їдальні, забезпеченість технологічним обладнанням, меблями та посудом, санітарний стан, умови для миття рук. 
	0,1
	
	

	
	
	
	7. Наявність та стан обладнання медичного кабінету.
	0,1
	
	

	
	
	
	8. Стан збереження меблів у класних кімнатах, кабінетах, інших приміщеннях.
	0,01
	
	

	
	
	
	9. Готовність закладу до роботи в осінньо-зимовий період: наявність плану підготовки, стан опалювальної системи, котелень, теплоцентралі. Наявність паспортів на котельні.  Умови зберігання твердого палива (при його необхідності).
	0,1
	
	

	
	
	
	10. Наявність приладів обліку енергоносіїв, енергопаспорта установи. Відсоток встановлених від потреби енергозберігаючих ламп, вікон, дверей.
	0,02
	
	

	
	
	
	11. Забезпеченість комп’ютерною технікою (кількість учнів та педагогічних працівників на 1 ПК).
	0,01
	
	

	
	Всього
	0,20
	 
	1
	 
	 

	ІV
	СТВОРЕННЯ УМОВ З ОХОРОНИ ПРАЦІ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ ЖИТТЯ І ЗДОРОВ’Я УЧНІВ
	0,2
	1. Наказ по закладу про призначення відповідального за організацію роботи з охорони праці (крім заступника з адміністративно-господарчої частини). Призначення відповідальних за безпеку життєдіяльності та охорону праці в кабінетах.
	0,02
	 
	 

 

 

	
	
	
	2. Дотримання правил безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу: наявність протоколів про проведення навчання та перевірку знань з питань охорони праці; наявність інструкцій з охорони праці та безпеки життєдіяльності, журналів реєстрації інструктажів.
	0,3
	 
	

	
	
	
	3. Відповідність вимогам  безпеки та безпеки життєдіяльності кабінетів фізики, інформатики, біології, хімії, Захисту Вітчизни. Стан готовності до навчального процесу майстерень для проведення занять з технічних та  обслуговуючих видів праці.
	0,1
	 
	

	
	
	
	4. Відповідність вимогам  безпеки та безпеки життєдіяльності спортивної зали. Наявність актів випробування спортивних снарядів на міцність кріплення та надійність експлуатації.
	0,2
	
	

	
	
	
	5. Стан освітлення у навчальному закладі згідно з нормами.
	0,2
	
	

	
	
	
	6. Організація медичних оглядів дітей, контроль за станом здоров’я. Проведення обов’язкових медичних оглядів працівників.
	0,03
	
	

	
	
	
	7. Проведення атестації робочих місць за умовами праці (Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442 «Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці»).
	0,1
	
	

	
	
	
	8. Відповідність систем заземлення вимогам безпеки. Наявність акта перевірки опору ізоляції електромережі і заземлення. Наявність вчасно підтвердженого допуску до роботи у електрика і співробітників, які працюють з електроустановками. 
	0,01
	
	

	
	
	
	9. Виконання «Правил пожежної безпеки для закладів, установ і організацій системи освіти України», затверджених спільним наказом Головного управління Державної пожежної охорони МВС та Міністерства освіти і науки України від  30.09.1998 № 348/70, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 17.12.1998 за № 800/3240. Наявність і стан протипожежного обладнання.
	0,02
	
	

	
	
	
	10. Наявність розділу «Охорона праці» в колективному договорі та Комплексних заходів щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, аваріям і пожежам.
	0,02
	
	

	
	Всього
	0,20
	 
	1
	 
	 

	V
	Фінансове забезпечення діяльності закладу
	0,2
	1. Забезпеченість навчального закладу захищеними статтями витрат.
	0,5
	
	

	
	
	
	2. Залучення спеціального фонду бюджету.
	0,1
	
	

	
	
	
	3. Своєчасність виплати заробітної плати, обов’язкових виплат (стаття 57 Закону України «Про освіту»).
	0,3
	
	

	
	
	
	4. Забезпеченість учнів 1-4-х класів та дітей пільгових категорій гарячим харчуванням. Розмір передбачених коштів на одну дитину в день.
	0,1
	
	

	
	Всього
	1,00
	 
	1
	
	


Результати огляду готовності кожного навчального закладу визначаються за такими рівнями: 0,95 – 1,0 – високий рівень; 0,75 – 0,94 – достатній рівень; 0,5 – 0,74 – середній рівень; 0,25 – 0,49 – низький рівень; нижче 0,24 – критичний рівень.

                                                       

Додаток 4
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
Модель оцінювання діяльності позашкільних навчальних закладів 

з питань підготовки до 2017/2018 навчального року

	№ з/п
	Напрямки діяльності
	Вагомість напрямків
	Показники
	Вагомість складових
	Ступінь проявлення складових
	Сума

	І
	НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
	0,2
	1. Акт готовності позашкільного навчального закладу до нового 2017/2018 навчального року.
	0,13
	 
	 

 

 

 

	
	
	
	2. Проект плану роботи на 2017/2018 навчальний рік
	0,2
	 
	

	
	
	
	3. Робочий навчальний план на 2017/2018 навчальний рік
	0,3
	 
	

	
	
	
	4. Проект розкладу занять гуртків (секцій) на 2017/2018 навчальний рік.
	0,03
	 
	

	
	
	
	5. Книга наказів з основної діяльності.
	0,02
	
	

	
	
	
	6. Книга наказів з кадрових питань.
	0,02
	
	

	
	
	
	7. Формування дитячого контингенту, мережа гуртків та комплектування груп.
	0,13
	
	

	
	
	
	8. Статистична звітність (наявність звітів (1-ПЗ, описовий), дотримання терміну зберігання).
	0,01
	
	

	
	
	
	9. Матеріали щодо проведення звітування керівників навчальних закладів.
	0,03
	
	

	
	
	
	10. План проведення та робочі матеріали до серпневої педагогічної ради.
	0,03
	
	

	
	
	
	11. Статутні документи:

- розпорядження районної державної адміністрації (рішення районної ради) про перейменування позашкільних навчальних закладів;

- зареєстрований статут у новій редакції;

- свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи та довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України;

- відповідність вивіски, печатки, штампу статутній назві позашкільного навчального закладу.
	0,10
	
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	 
	 

	ІІ
	НАУКОВО-МЕТОДИЧНЕ ТА КАДРОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	0,2
	1. Забезпеченість навчальними програмами за напрямками роботи позашкільного закладу.
	0,3
	 
	 

	
	
	
	2. Штатний розпис навчального закладу, його відповідність чинному законодавству України
	0,2
	
	

	
	
	
	3. Забезпеченість педагогічними кадрами, обслуговуючим персоналом.  
	0,3
	
	

	
	
	
	4. Наказ про розподіл попереднього педагогічного навантаження. Середнє навантаження педпрацівників позашкільного закладу
	0,1
	
	

	
	
	
	5. Наявність бази даних вихованців позашкільних навчальних закладів
	0,1
	
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	 
	 

	ІІІ
	МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	0,2
	1. Стан території (наявність бетонованих майданчиків для сміттєзбиральників, квітників огорожі, флагштока для прапора, підсобних споруд, спортивних майданчиків, тощо). 
	0,25
	 
	 

 

 

	
	
	
	2. Виконання плану проведення капітального та поточного ремонту.
	0,25
	 
	

	
	
	
	3. Оцінка стану будівель, споруд та інженерних мереж (постанова Кабінету Міністрів України від 05.05.1997 № 409 «Про забезпечення надійності та безпечної експлуатації будівель, споруд та інженерних мереж»). Наявність щорічних (восени та на весні) актів обстежень будівель.
	0,06
	 
	

	
	
	
	4. Комп’ютерне забезпечення (кількість ПК) 

	0,18
	
	

	
	
	
	5. Стан кабінетів, роздягалень та інших підсобних приміщень.
	0,14
	
	

	
	
	
	6. Готовність позашкільного навчального закладу до роботи в осінньо-зимовий період: наявність плану підготовки, стан опалювальної системи, котелень, теплоцентралі. Наявність паспортів на котельні.  Умови для зберігання твердого палива (при його необхідності).
	0,07
	
	

	
	
	
	7. Наявність приладів обліку енергоносіїв, енергопаспорта установи. Відсоток встановлених енергозберігаючих вікон, дверей, ламп від загальної кількості.
	0,05
	
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	 
	 

	ІV
	СТВОРЕННЯ УМОВ З ОХОРОНИ ПРАЦІ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ ЖИТТЯ І ЗДОРОВ’Я  УЧНІВ
	0,2
	1. Наказ по позашкільному  навчальному закладу про призначення відповідального за організацію роботи з охорони праці (крім заступника з адміністративно-господарчої частини). Призначення відповідальних за охорону праці, пожежну безпеку та  безпеку життєдіяльності в навчальних кабінетах та інших приміщеннях закладу.
	0,01
	 
	 

 

 

	
	
	
	2. Проведення обов’язкових медичних оглядів працівників.
	0,24
	 
	

	
	
	
	3. Правильність оформлення  протоколів про проведення навчання та перевірку знань з питань охорони праці; наявність інструкцій з охорони праці та безпеки життєдіяльності, ведення журналів реєстрації інструктажів з охорони праці.
	0,2
	 
	

	
	
	
	4. Відповідність вимогам безпеки  обладнання та  навчальних приміщень. Наявність актів випробування спортивних снарядів на міцність кріплення та надійність експлуатації, акту-дозволу на використання спортивної зали.
	0,2
	
	

	
	
	
	5. Стан освітлення у навчальному закладі згідно з нормами.
	0,2
	
	

	
	
	
	6. Проведення атестації робочих місць за умовами праці (Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442 «Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці»).
	0,02
	
	

	
	
	
	7. Відповідність систем заземлення вимогам безпеки. Наявність акта перевірки опору ізоляції електромережі і заземлення. Наявність вчасно підтвердженого допуску до роботи електрика і співробітників, які працюють з електроустановками. 
	0,1
	
	

	
	
	
	8. Виконання «Правил пожежної безпеки для закладів, установ і організацій системи освіти України», затверджених спільним наказом Головного управління Державної пожежної охорони МВС та Міністерства освіти і науки України від  30.09.1998 № 348/70, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 17.12.1998 № 800/3240. Наявність і стан протипожежного обладнання.
	0,01
	
	

	
	
	
	9. Наявність розділу «Охорона праці» в колективному договорі та Комплексних заходів щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, аваріям і пожежам.
	0,02
	
	

	
	Всього
	0,2
	 
	1
	 
	 

	V
	Фінансове забезпечення діяльності закладу
	0,2
	1. Забезпеченість позашкільного навчального закладу захищеними статтями витрат.
	0,5
	
	

	
	
	
	2. Залучення спеціального фонду бюджету.
	0,2
	
	

	
	
	
	3. Своєчасність виплати заробітної плати, обов’язкових виплат (стаття 57 Закону України «Про освіту»).
	0,3
	
	

	
	Всього
	1,00
	 
	1
	
	


Результати огляду готовності кожного навчального закладу визначаються за такими рівнями: 0,95 – 1,0 – високий рівень; 0,75 – 0,94 – достатній рівень; 0,5 – 0,74 – середній рівень; 0,25 – 0,49 – низький рівень; нижче 0,24 – критичний рівень.

Додаток 5
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
АКТ

ГОТОВНОСТІ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ 

ДО НОВОГО 2017/2018 НАВЧАЛЬНОГО РОКУ  

Складений ___________2017 року
Повна назва, навчального закладу _______________________________________________________________________________
Повна адреса  _______________________________________________________________________________
Телефони _______________________________________________________________________________
Прізвище, ім’я, по батькові керівника навчального закладу _______________________________________________________________________________
Відповідно до _______________________________________________________________________________
перевірку проводила комісія у складі: 

	Петренко Ю.І.
	перший заступник голови Лозівської  районної  державної адміністрації, голова комісії;

	Бойко В.І.   
	начальник управління освіти, молоді та спорту районної  державної адміністрації, заступник голови комісії;

	Члени комісії:
	

	Ципченко О.П.


	завідувач методичного центру юридичного та кадрового забезпечення управління освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації

	Міненко Д.В.


	заступник начальника управління освіти, молоді та спорту, начальник 

відділу молоді та спорту районної державної адміністрації;

	Сапецьких О.Є. 


	начальник групи  централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації

	Неретін О.М. 


	інженер з охорони праці групи централізованого господарського обслуговування управління освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації; 

	Овчарюк Т.В.


	начальник відділу державного нагляду за дотриманням санітарного законодавства Управління Держпродспоживслужби у Лозівському районі (за згодою);

	Охрончук Н.М.


	завідувач районного  методичного кабінету управління освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації;

	Подушко С.В.


	заступник начальника Лозівської  районного відділу Головного управління ДСНС України у Харківській області, майор служби цивільного захисту (за згодою);

	Кортяк Т.В.


	головний бухгалтер управління освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації;

	Утєнкова І.В.


	голова районного комітету профспілки працівників освіти і науки (за згодою);

	_______________
	Директор __________________




Комісія встановила :

1. Витяг з рішення органу місцевої виконавчої влади про закріплення за навчальним закладом території обслуговування (постанова Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку») або правил конкурсного приймання (наказ Міністерства освіти і науки України від 19.06.2003 N 389 «Про затвердження Інструкції про порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназій, ліцеїв, колегіумів, спеціалізованих шкіл (шкіл-інтернатів)», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 04.07.2003 за N 547/7868) розпорядження голови Лозівської РДА від 28.04.2017 р.  №114 «Про проведення обліку дітей та підлітків шкільного віку на території Лозівського району у 2017 році»
2. Копії списків дітей шкільного віку, які мешкають на території обслуговування навчального закладу, затверджених органом виконавчої влади  або матеріали конкурсного приймання  _______________________________________________________________________________
3.Проект  річного плану роботи на 2017/2018 навчальний рік  _________________
4.Робочий навчальний план на 2017/2018 навчальний рік _____________________

5.Проект розкладу уроків та факультативів _________________________________
6.Книга наказів з основної діяльності ____________________________________
7.Книга наказів з кадрових питань ______________________________________
8.Книга обліку руху учнів  _____________________________________________
9.Алфавітна книга запису учнів ________________________________________
10.Матеріали щодо проведення звітування керівників навчальних закладів _______________________________________________________________________________
11.План проведення та робочі матеріали до серпневої педагогічної ради _______________________________________________________________________________
12.Стан підготовки навчальних кабінетів, відповідність їх навчально-методичного забезпечення та оформлення вимогам Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів (наказ Міністерства освіти і науки України від 20.07.2004 N 601 «Про затвердження Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09.09.2004 за N 1121/9720) та Положення про навчальні кабінети з природничо-математичних предметів загальноосвітніх навчальних закладів ((наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 14.12.2013 № 1423, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 03.01.2013 за № 44/2257Кількість кабінетів, майстерень та спортивних залів, за завідування якими здійснюється оплата педагогічним працівникам  _________________. Оплачуваних кабінетів – 
13.Стан бібліотеки: збереження та поповнення фонду художньою, методичною та довідковою літературою, наявність періодичної преси. Відсоток забезпечення підручниками у відповідності до переліку Міністерства освіти і науки України. Стан бібліотеки ____________. Забезпечені підручниками -
14.Штатний розпис навчального закладу, його відповідність чинному законодавству України _______________________________________________________________________________
15.Забезпеченість педагогічними кадрами, відповідно до фахової освіти та обслуговуючим персоналом __________________________________________________________________________
16.Наказ про розподіл попереднього педагогічного навантаження. Середнє навантаження педпрацівників закладу______________________. Середнє навантаження _______________________________________________________________________________
17.Стан території (наявність бетонованих майданчиків для сміттєзбиральників, квітників, навчально-дослідної ділянки, огорожі, підсобних споруд, спортивних майданчиків, флагштока для прапора). Наявність та відповідність нормативним вимогам вивіски закладу (наказ Міністерства освіти і науки України від 17.02.2004 N 120 «Про назви, печатки, штампи, вивіски загальноосвітніх навчальних закладів», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 26.02.2004 за N 248/8847) _______________________________________________________________________________
18. Виконання плану проведення капітального та поточного ремонту _______________________________________________________________________________
19. Оцінка стану будівель, споруд та інженерних мереж (постанова Кабінету Міністрів України від 05.05.1997 № 409 «Про забезпечення надійності та безпечної експлуатації будівель, споруд та інженерних мереж»). Наявність щорічних (восени та навесні) актів обстежень будівель _______________________________________________________________________________
20. Стан технічних засобів навчання, дотримання термінів експлуатації та умов зберігання _______________________________________________________________________________
21. Стан спортивної зали, наявність інвентарю, необхідного для організації навчально-виховного процесу _____________________________________________________________________________
22. Наявність їдальні, забезпеченість технологічним обладнанням, меблями та посудом, санітарний стан, умови для миття рук ____________________________________________________
23.Наявність та стан обладнання медичного кабінету _______________________________________________________________________________
24. Стан збереження меблів у класних кімнатах, кабінетах, інших приміщеннях _______________________________________________________________________________
25. Готовність закладу до роботи в осінньо-зимовий період: наявність плану підготовки, стан опалювальної системи, котелень, теплоцентралі. Наявність паспортів на котельні.  Умови зберігання твердого палива (при його необхідності) _______________________________________________________________________________
26. Наявність приладів обліку енергоносіїв, енергопаспорта установи. Відсоток встановлених від потреби енергозберігаючих ламп, вікон, дверей  приладами енергоносіїв забезпечений - 

27. Забезпеченість комп’ютерною технікою: клас-1(кількість учнів та педагогічних працівників на1 ПК) - 
28. Наказ по закладу про призначення відповідального за організацію роботи з охорони праці (крім заступника з адміністративно-господарчої частини). Призначення відповідальних за безпеку життєдіяльності та охорону праці в кабінетах  _______________________________________________________________________________
29. Дотримання правил безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу: наявність протоколів про проведення навчання та перевірку знань з питань охорони праці; наявність інструкцій з охорони праці та безпеки життєдіяльності, журналів реєстрації інструктажів _______________________________________________________________________________
30. Відповідність вимогам  безпеки та безпеки життєдіяльності кабінетів фізики, інформатики, біології, хімії, Захисту Вітчизни. Стан готовності до навчального процесу майстерень для проведення занять з технічних та  обслуговуючих видів праці _______________________________________________________________________________
31. Відповідність вимогам  безпеки та безпеки життєдіяльності спортивної зали. Наявність актів випробування спортивних снарядів на міцність кріплення та надійність експлуатації спортивний зал відповідає вимогам безпеки _______________________________________________________________________________
32. Стан освітлення у навчальному закладі згідно з нормами. _______________________________________________________________________________
33. Організація медичних оглядів дітей, контроль за станом здоров’я. Проведення обов’язкових медичних оглядів працівників. _______________________________________________________________________________
34. Проведення атестації робочих місць за умовами праці (Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442 «Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці»). _______________________________________________________________________
35. Відповідність систем заземлення вимогам безпеки. Наявність акта перевірки опору ізоляції електромережі і заземлення. Наявність вчасно підтвердженого допуску до роботи у електрика і співробітників, які працюють з електроустановками. _______________________________________________________________________________
36. Виконання «Правил пожежної безпеки для закладів, установ і організацій системи освіти України», затверджених спільним наказом Головного управління Державної пожежної охорони МВС та Міністерства освіти і науки України від  30.09.1998 № 348/70, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 17.12.1998 за № 800/3240. Наявність і стан протипожежного обладнання. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
37. Наявність розділу «Охорона праці» в колективному договорі та Комплексних заходів щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, аваріям і пожежам  _______________________________________________________________________________
38. Забезпеченість навчального закладу захищеними статтями витрат. _______________________________________________________________________________
39. Залучення спеціального фонду бюджету  
40. Своєчасність виплати заробітної плати, обов’язкових виплат (стаття 57 Закону України «Про освіту») _____________________________________________________________________________
41. Забезпеченість учнів 1-4-х класів та дітей пільгових категорій гарячим харчуванням. Розмір передбачених коштів на одну дитину в день ___________ Гарячим харчуванням _______________________________________________________________________________
42. Кількість витрачених коштів на підготовку закладу _______________ грн.

     в тому числі: 

бюджетних –  грн

спонсорських –  грн

батьківських  -  грн

43. Вказати:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
44. Рекомендації:

Управління Держпродспоживслужби у Лозівському районі ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
РВ ГУ ДС НС України у Харківській області ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
інших членів комісії 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
45. ВИСНОВОК КОМІСІЇ ПРО ГОТОВНІСТЬ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

ДО НОВОГО НАВЧАЛЬНОГО РОКУ:

          Навчальний заклад готовий до нового 2017/2018 навчального року

Голова комісії:


_________________             Петренко Ю.І.

Заступник голови комісії:
_________________ 

Бойко В.І.     

Члени комісії:


_________________
           Ципченко О.П.

_________________             Міненко Д.В.

_________________

Сапецьких О.Є.






_________________

Неретін О.М.






_________________

Овчарюк Т.В.

_________________              Охрончук Н.М.

_________________
   Подушко С.В

_________________

 Кортяк Т.В.  






_________________

 Утєнкова І.В.


Додаток 6
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
ПРОТОКОЛ
вивчення стану діяльності щодо організації роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності 

у навчальному закладі в ході перевірки

__________________________________________________________________________________________________
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№

з/п

	Об'єкти вивчення
	Напрямки вивчення стану об'єкта
	Зауваження та рекомендації

	1
	Документація з питань охорони праці
	Наявність та правильність оформлення:
	

	
	
	- журналу реєстрації вступного інструктажу з охорони праці;
	

	
	
	- журналу реєстрації інструктажів з охорони праці на робочому місці; 
	

	
	
	- журналу реєстрації інструкцій з охорони праці;
	

	
	
	-
журналу обліку та видачі інструкцій з охорони праці;
	

	
	
	- журналу реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків;
	

	
	
	· журналу реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру;
	

	
	
	· програми вступного інструктажу з охорони праці для працівників;
	

	
	
	· затвердженого переліку інструкцій з охорони праці;
	

	
	
	· в посадових інструкціях працівників навчального закладу питань з охорони праці та безпеки життєдіяльності;
	

	
	
	· наказ про призначення відповідальних за стан охорони праці в структурних підрозділах;
	

	
	
	· наказ про призначення відповідального з нагляду за будівлями;
	

	
	
	· наказ про призначення відповідального за зберігання медично-санітарних
	

	
	
	· книжок про проходження медичного огляду, та за відповідність записів у них;
	

	
	
	-
наказ про призначення відповідального за проведення вступного інструктажу, затвердження програми вступного інструктажу;
	

	
	
	· наказ про створення постійно діючої комісії з перевірки знань з охорони праці
	

	
	
	· наказ про затвердження плану-графіка проведення навчання та перевірки знань з охорони праці працівників закладу на три роки;     
	

	
	
	- наказ про затвердження переліку інструкцій з охорони праці, що діють у закладі;
	

	
	
	· акти випробування на міцність кріплення меблів, спортобладнання, обстеження штукатурного шару стелі . Журнал обстеження та огляду  такілажних засобів;
	

	
	
	· наявність актів щорічних (восени та навесні) обстежень будівель та споруд  
	

	
	
	· документації щодо проведення розслідування нещасних випадків серед працівників;
	

	
	
	· папка з приписами інспекторів державних органів та документами реагування на приписи;
	

	2
	Документація з питань пожежної безпеки 
	Наявність та правильність оформлення:
	

	
	
	· журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки;
	

	
	
	· інструкції з пожежної безпеки; 
	

	
	
	· організаційних наказів з питань пожежної безпеки, а саме:
	

	
	
	· наказ про призначення відповідальних за протипожежний стан у підрозділах (приміщення). 
	

	3
	Документація з питань безпеки життєдіяльності 
	Наявність та правильність оформлення:
	

	
	
	· реєстрації вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності для учнів (вихованців);
	

	
	
	· журнал реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів вихованців, учнів, студентів, курсантів, слухачів з безпеки життєдіяльності;
	

	
	
	· журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, аспірантами;
	

	
	
	· документації щодо проведення розслідування нещасних випадків серед учнів під час навчально-виховного процесу та у побуті; 
	

	
	
	· організаційних наказів з питань безпеки життєдіяльності, а саме: 
	

	
	
	· наказ про призначення відповідального за безпеку життєдіяльності у закладі; - наказ про запобігання травматизму під час канікул;

· наявність інструкцій з безпеки життєдіяльності. 
	

	
	
	· Наявність медичних аптечок у кабінетах з підвищеною небезпекою.
	

	4
	Документація з           питань електробезпеки
	Наявність IІІ групи  з  електробезпеки  відповідального за електрогосподарство. 

Наявність інструкцій з електробезпеки. 

Наказ  про призначення відповідального за справний стан і безпечну експлуатацію електрогосподарства; 
	

	
	
	Наявність Акту проведення замірів опору ізоляції електроустановок, електропроводки та заземлюючих пристроїв, Акту визначення придатності обладнання близкавкозахисту.
	


Висновки та пропозиції.
Підпис
Дата
Ознайомлений
Додаток 7
до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації

від 22.06.2017 № 296
ПРОТОКОЛ 

готовності  до нового навчального 2017/2018 навчального року  

з питання  організації роботи з кадрами 

_____________________________________________________________

	№
	Об’єкт вивчення
	Напрямки вивчення стану об’єкта
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Річний план роботи закладу
	Аналіз кадрового забезпечення  у річному плані роботи:

· якісний склад

· віковий склад

· плинність

· результати атестації

· підвищення кваліфікації

· моніторинговий супровід якості кадрового забезпечення
· профорієнтаційна робота із сільською молоддю на спеціальності педагогічного напрямку

· робота зі зверненнями громадян.
	

	
	
	Розгляд кадрових питань у річному плані роботи:

· на педрадах

· на нарадах при директорові
	

	2. 
	Комплектування педагогічними кадрами та обслуговуючим персоналом навчального закладу
	Штатний розпис:
	

	
	
	- наявність штатного, наказ про його затвердження
	

	
	
	- дотримання номенклатури посад
	

	
	
	- всього працівників за штатним розписом, 

в тому числі педагогічних

                      обслуговуючий персонал
	

	
	
	Список працівників станом на 07.08.2017

(педпрацівники, обсл.персонал)  за Формою
	

	
	
	Наявність вакансій: 
	

	
	
	- педагогічних кадрів 
	

	
	
	- обслуговуючого персоналу


	

	
	
	Наявність сумісників


	

	
	
	Кількість працівників, які перебувають у соціальних відпустках:

-по догляду за дитиною до 3-х років 

-без збереження для догляду за дитиною  за медичною довідкою

-наявність наказів: управління/ЗНЗ
	педпрацівники 
	обсл.персонал

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Кількість педагогічних працівників:
	

	
	
	За освітою:
	ДНЗ
	ЗНЗ
	ВСЬОГО

	
	
	     - повна вища (спеціаліст, магістр);
	
	
	

	
	
	- базова вища (бакалавр)
	
	
	

	
	
	- неповна вища (мол. спеціаліст);
	
	
	

	
	
	- загальна середня
	
	
	

	
	
	За кваліфікаційними категоріями:
	
	
	

	
	
	- вища
	
	
	

	
	
	- перша
	
	
	

	
	
	- друга
	
	
	

	
	
	- спеціаліст
	
	
	

	
	
	- педагогічні звання 
	
	
	

	
	
	Віковий склад:
	
	
	

	
	
	- до 27 років;
	
	
	

	
	
	- від 28 до 60 років;
	
	
	

	
	
	   понад 60 років
	
	
	

	3. 
	Організація роботи з кадрами
	Особові справи працівників 
	

	
	
	- відповідність кількості особових справ кількості працівників закладу
	

	
	
	- наявність завірених копій документів відповідно до переліку
	

	
	
	Ведення «Журналу обліку особових справ»
	

	
	
	- заповнення картки форми П-2
	

	
	
	Посадові інструкції працівників:
	

	
	
	- відповідність нормативам,  штатному розпису
	

	
	
	- затвердження адміністрацією
	

	
	
	- ознайомлення працівників
	

	
	
	Книга обліку трудових книжок:
· прошита;

· пронумерована;

· скріплена печаткою;

· нормативність ведення.
	

	
	
	Трудові книжки працівників:
- нормативність ведення записів, їх відповідність наказам
	

	
	
	- відповідність кількості трудових книжок кількості працівників
	

	
	
	- внесення відповідних записів до картки форми П-2
	

	
	
	Записи про нагородження або заохочення працівників
	

	
	
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань:

· прошита;

· пронумерована;

· скріплена печаткою;

· відповідність граф.
	

	
	
	Накази з кадрових питань:
	

	
	
	- своєчасність видання наказів;
	

	
	
	· відповідність номера наказу номеру у Книзі  реєстрації;
	

	
	
	· наявність дати та підписів про ознайомлення з наказами;
	

	
	
	· виконання Інструкції з ведення ділової документації.
	

	
	
	Нормативність видання наказів:

· про призначення (дотримання номенклатури посад), 

· про звільнення (із зазначенням причини звільнення, посилання на відповідні статті КЗпП), 
· про роботу за сумісництвом 
· про встановлення доплат за суміщення посад та інше.
	

	
	
	Наявність повідомлень фіскальної служби про прийняття на роботу обслуговуючого персоналу.
	

	
	
	Дотримання вимог Закону України «Про відпустки»:
	 

	
	
	- наявність своєчасно (відповідно до Колективного договору) затвердженого і погодженого з профкомом графіка відпусток працівників у поточному календарному році, 
	

	
	
	- доведення його до всіх працівників
	

	
	
	-нормативність надання додаткових соціальних  відпусток
	

	
	
	· нормативність надання відпусток без збереження заробітної плати
	

	
	
	·  внесення відповідних записів до картки форми П-2
	

	
	
	Правила трудового внутрішнього розпорядку закладу. 


	Затверджені на загальних зборах трудового колективу

 Протокол  від                    № 



	
	
	Колективний договір 


	Ухвалений  на загальних зборах трудового колективу

 Протокол  від                    №



	4. 
	Працівники, які перебувають на військовому обліку
	Кількість  працівників
	педпрацівників
	Обсл.персонал

	
	
	Перебувають на обліку
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Наявність копій військового білету тощо
	
	

	
	
	Не зняті з обліку після досягнення гранічного віку
	
	

	
	
	Наявність повідомлень МРВК (про прийняття на роботу, звільнення
	
	

	5.
	Організація роботи зі зверненнями громадян
	Журнал реєстрації звернень громадян
	

	
	
	Журнал особистого прийому громадян
	

	
	
	Квартальна звітність (наявність другого екземпляру)
	

	
	
	Матеріали розгляду звернень
	

	
	
	Де слухалось питання
	Протокол №            віл




Загальний висновок ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Пропозиції та рекомендації __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Дата  «____» серпня  2017 року

Завідувач МЦЮКЗ                           _______________________________                    О.П.Ципченко

З протоколом ознайомлений (а)     _______________________________
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