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УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
Н А К А З

Від 19.12.2014









345

Про здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю дошкільних, загальноосвітніх і позашкільних навчальних закладів Лозівського району у 2015 році
З метою вивчення стану діяльності дошкільних, загальноосвітніх і позашкільних навчальних закладів із високим та середнім ступенями ризику, відповідно до законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту»,             «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», наказу Міністерства освіти і науки України від 17.06.2013 № 770 «Про координацію заходів щодо здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08.08.2013 р. за № 1348/23880, керуючись статтею 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації» 

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити графік здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів Лозівського району у 2015 році (додаток 1).

2.  Заступнику начальника управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації Лисенку О.М.:
1.1. Здійснити державний нагляд (контроль) за діяльністю навчальних закладів згідно з графіком (додаток 1). 

1.2. Підготувати матеріали за результатами державного нагляду (контролю) за діяльністю  навчальних  закладів для розгляду на нараді керівників навчальних закладів району.

У десятиденний термін після здійснення державного нагляду (контролю)
2. Затвердити:

2.1. Протокол вивчення стану ведення ділової документації загальноосвітнього навчального закладу (додаток 2);

2.2. Протоколи вивчення стану діяльності загальноосвітнього навчального закладу з питань організованого закінчення навчального та проведення державної підсумкової атестації (додаток 3).

3. Керівникам навчальних закладів району:

3.1. Забезпечити необхідні умови для здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів згідно з графіком, що додається.

3.2. Провести самоаналіз стану готовності дошкільних, загальноосвітніх і позашкільних навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику до здійснення державного нагляду (контролю). 

У двомісячний термін до здійснення державного нагляду (контролю)

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації – начальника управління освіти і науки Лисенка О.М.

Начальник управління 





В.М. Музика
Додаток 1 до наказу управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації 

від 19.12.2014 № 345
Графік 

здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю 
навчальних закладів Лозівського району у 2015 році
	Дата
	Планові заходи державного нагляду (контролю)
	Загальноосвітні навчальні заклади, що підлягають державному нагляду (контролю)
	Відповідальний 

	26.10.2015
	Державна атестація дошкільного навчального закладу
	Катеринівський дошкільний навчальний  заклад  (ясла-садок) Катеринівської сільської ради Лозівського району Харківської області
	Лисенко О.М.

Утенкова І.В.

	17.12.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Шатівський навчально-виховний комплекс Лозівської районної ради Харківської області
	Лисенко О.М.

Туранська С.М.

	08.12.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Яковлівський навчально-виховний комплекс Лозівської районної ради Харківської області 
	Лисенко О.М. Лібега Н.В.

	15.12.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Краснопавлівський  багатопрофільний ліцей Лозівської районної адміністрації Харківської області
	Лисенко О.М.

Телятник А.І.



	19.11.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Перемозька загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів Лозівської районної ради Харківської області 
	Лисенко О.М.

Лібега Н.В.


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

від 19.12.2014 № 345

Протокол
вивчення  стану ведення ділової документації загальноосвітнього навчального закладу

у ____________________________________________________________________________________
	Складові діяльності
	Зміст питань
	Вагомість складових
	Ступінь

проявлення складових
	Зауваження

	Документування діяльності та загальні вимоги до складення та оформлення документів загальноосвітніх  навчальних закладів 

(аналіз документації)
	Дотримання вимог до документування діяльності на бланках.

Дотримання вимог до складення та оформлення документів.

Оформлення  книг та журналів, що ведуться у загальноосвітніх навчальних закладах.
	0,2
	
	

	Особливі вимоги складення деяких видів документів 

(аналіз документації)
	Вимоги до написання наказів.

Оформлення та зміст протоколів.

Оформлення актів.

Оформлення додатків до документів.
	0,2
	
	

	Реєстрація документів 

(аналіз документації)
	Реєстрація вхідних  та вихідних документів.

Індексація документів.
	0,2
	
	

	Складення номенклатури та формування справ 

(аналіз документації)
	Оформлення номенклатури справ.

Формування справ.


	0,2
	
	

	Зберігання та знищення документів (аналіз документації)
	Зберігання справ.

Дотримання строків зберігання документів.
	0,2
	
	


Експертиза документів, 

що обов’язково створюються під час діяльності  загальноосвітніх навчальних закладів

	№ з/п
	Назва документу
	Строк зберігання
	Зауваження

	1. 
	Статут загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	2. 
	Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	3. 
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу
	

	4. 
	Приймально-здавальні акти загальноосвітнього навчального закладу (при зміні керівництва)
	До ліквідації закладу
	

	5. 
	Журнали обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій (контрольно-візитаційний журнал)
	5 років
	

	6. 
	Статистична звітність (форми № № ЗНЗ-1, № ЗНЗ-3, № 83-РВК та інші)
	Відповідно до рекомендацій Держстату
	

	7. 
	Номенклатура справ
	5 років після заміни новою 
	

	8. 
	Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом (стосується приватних загальноосвітніх навчальних закладів) 
	До ліквідації закладу
	

	9. 
	Робочий навчальний, річний, перспективний плани роботи навчального закладу 
	5 років
	

	10. 
	Програми (предметів, факультативів, курсів за вибором, гуртків, секцій)
	До заміни новими
	

	11. 
	Класні журнали (І-ІVта  V-ХІ класів) та журнали обліку (навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні, планування та обліку роботи гуртка, факультативу тощо, групи продовженого дня, виконання педагогічного навантаження (пропущених і замінених уроків))
	5 років
	

	12. 
	Письмові роботи учнів з проходження державної підсумкової атестації
	1 рік
	

	13. 
	Накази та книги реєстрації наказів з основної діяльності 
	До ліквідації закладу

	

	14. 
	Накази та книги реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань                             
	5 років
	

	15. 
	Накази та книги реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	75 років1,

1накази про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 років
	

	16. 
	Трудові книжки працівників, санітарні книжки
	До запитання, не затребувані не менше

50 років
	

	17. 
	Особові справи працівників (картки)
	Після звільнення                    75 років
	

	18. 
	Особові справи учнів
	3 роки після закінчення 
	

	19. 
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту, золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», похвальних листів «За високі досягнення  у навчанні» та похвальних грамот «За особливі 
досягнення у вивченні окремих предметів»
	75 років
	

	20. 
	Книга обліку бланків трудових книжок і вкладок до них
	3 роки
	

	21. 
	Журнали обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	50 років
	

	22. 
	Правила внутрішнього розпорядку загальноосвітнього навчального закладу
	1 рік після заміни новими
	

	23. 
	Посадові інструкції працівників закладу
	5 років після заміни новими
	

	24. 
	Протоколи (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо) 
	5 років 
	

	25. 
	Книги (журнали) реєстрації протоколів (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо)
	5 років
	

	26. 
	Книга (журнал) внутрішнього контролю (ведеться у довільній формі)
	5 років
	

	27. 
	Реєстраційні журнали вхідних та вихідних документів
	3 роки
	

	28. 
	Реєстраційний журнал звернень громадян
	5 років
	

	29. 
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці 
	10 років після закінчення журналу
	

	30. 
	Журнал реєстрації осіб потерпілих від нещасних випадків 
	45 років після закінчення журналу
	

	31. 
	Інвентарно-технічний паспорт загальноосвітнього навчального закладу
	5 років після ліквідації основних засобів
	

	32. 
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	До ліквідації закладу
	

	33. 
	Матеріали організації та проведення атестації педагогічних працівників (списки членів, протоколи засідань, рішення атестаційної комісії; звіти і відомості про проведення атестації, заяви про незгоду з рішеннями атестаційної комісії, висновки, довідки про їх розгляд)
	5 років


	

	34. 
	Інвентарна книга бібліотечного фонду – за наявності бібліотеки
	До ліквідації бібліотеки
	

	35. 
	Списки учнів загальноосвітніх навчальних закладів (алфавітна книга запису учнів)
	До ліквідації закладу 
	


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

від 19.12.2014 № 345

Протокол 
вивчення стану діяльності загальноосвітнього навчального закладу з питань організованого закінчення 

навчального року  та проведення держаної підсумкової атестації
	№ зп
	Напрямки діяльності
	Складові діяльності
	Ступінь проявлення складових
	Зауваження та пропозиції

	І
	Нормативність ведення ділової документації
	1. Книга наказів з основної діяльності
	
	

	
	
	2. Книга обліку руху учнів
	
	

	
	
	3. Книга протоколів засідання педагогічної ради
	
	

	
	
	4. Проведення та облік навчальних екскурсій та навчальної практики
	
	

	
	
	5. Алфавітна книга запису учнів
	
	

	
	
	6. Особові справи учнів
	
	

	
	
	7. Річний план роботи
	
	

	
	
	8. Книга протоколів  ради  загальноосвітнього  навчального закладу
	
	

	ІІ
	Виконання вимог Державного стандарту
	1. Робочий навчальний план
	
	

	
	
	2. Розклад уроків, факультативів та гуртків
	
	

	
	
	3. Класні журнали
	
	

	
	
	4. Журнали факультативів та гуртків
	
	

	
	
	5. Контрольно-аналітична діяльність адміністрації загальноосвітнього навчального закладу 
	
	

	ІІІ
	Планування та виконання заходів    з підготовки ДПА              у ЗНЗ
	1. Склад атестаційних, апеляційних комісій, розклад ДПА та консультацій
	
	

	
	
	2. Заяви випускників на складання ДПА
	
	

	
	
	3. Звільнення учнів від ДПА
	
	

	ІV
	Виконання заходів з проведення ДПА
	1. Оформлення протоколів ДПА та своєчасність перевірки письмових атестаційних робіт. 
	
	

	
	
	2. Здійснення контролю за ДПА з української мови у формі ЗНО (реєстрація учасників, аналіз причин за якими не складали ЗНО; своєчасність перенесення балів ЗНО до класних журналів 11 (12)-х класів, додатків до атестатів, контроль за їх відповідністю з сертифікатом).
	
	

	
	
	2. Здійснення контроль за дотриманням вимог щодо розрахунків середнього бала атестата випускників 11 (12)-х класів, середнього бала свідоцтв випускників 9-х класів, здійсненням відповідних записів у додатках до атестатів про повну загальну середню освіту, свідоцтв про базову загальну середню освіту і шкільній документації.
	
	

	V
	Нормативність здійснення індивідуального навчання
	1. Наявність окремого класного журналу, в якому фіксуються виконання індивідуального навчального плану та програм, досягнення учнів
	
	

	
	
	2. Матеріали на звільнення учнів, які навчаються індивідуально за станом здоров'я, від державної підсумкової атестації 
	
	

	І
	Створення умов для проведення ДПА
	1. Готовність кабінету або класної кімнати до проведення ДПА
	
	

	
	
	2. Оптимальність розміщення учнів
	
	

	
	
	3. Дотримання санітарно-гігієнічних норм проведення ДПА
	
	

	
	
	4. Наявність білетів та необхідного атестаційного матеріалу
	
	

	
	
	5. Навчально-методичне забезпечення проведення ДПА 
	
	

	ІІ
	Оформлення шкільної документаці
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