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УКРАЇНА

                          ЮЖНЕНСЬКА   МІСЬКА   РАДА   ОДЕСЬКОЇ   ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ  ОСВІТИ,  КУЛЬТУРИ,  СПОРТУ

ТА  МОЛОДІЖНОЇ   ПОЛІТИКИ

Н А К А З  № 145 - О
 19 квітня 2018  р.

Про результати вивчення стану управлінської діяльності щодо виконання Типової інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти м.Южного
       Згідно з планом роботи відділу освіти управління ОКСМП ЮМР, з  13 по 23 березня 2018 року відділом освіти УОКСМП ЮМР було здійснено вивчення стану управлінської діяльності щодо виконання Типової інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти м.Южного. 
     У ходi перевiрки встановлено, що керiвники навчальних закладiв в цiлому придiляють належну увагу веденню документацiї, керуючись вiдповiдними нормативними документами: Законами України "Про освiту", "Про загальну середню освiту", Положенням про навчальний заклад, власними Статутами, iнструкцiями з ведення дiлової документацiї та облiку дiтей i пiдлiткiв шкільного вiку. Висновки та зауваження за результатами вивчення питання зазначені в Протоколі вивчення стану управлінської діяльності щодо виконання Типової інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти м.Южного (додаток 1). За результатами вивчення зазначеного питання:
Н А К А З У Ю:

1.Затвердити протокол вивчення стану управлінської діяльності щодо виконання Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах м.Южного та пропозиції щодо усунення виявлених недоліків (додаток 1)
2.Керiвникам закладів загальної середньої освіти № 1,2,3,4  Баранецькій О.Г., Синячову І.А., Гузик Н.В., Прокопечку Т.М.:

2.1.   Проаналізувати виявлені недоліки та привести шкільну ділову документацію у відповідність до вимог Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОН України від 28.08.2013 року № 1239. 

2.2. Спланувати розгляд на нараді при директорові питання стану ведення ділової документації ;

3.Головним спеціалістам вiддiлу освiти УОКСМП ЮМР Тітовській М.М. та Чижевській Є.П.  надати керівникам закладів освіти необхідну допомогу щодо ведення шкільної документації.
4. Контроль за виконанням даного наказу покладаю на заступника начальника управління - начальника відділу освіти Алексєєву С.В..

Начальник управління  




М.П.Наконечна 

Виконавець: 
Тітовська М.М. ; тел. 3-30-42

                                                                                                                Додаток 1










до наказу УОКСМП ЮМР










19.04.2018 р. № ______

Протокол 

вивчення стану управлінської діяльності щодо виконання Типової інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти м.Южного    

	№ з/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії оцінювання
	Висновки та зауваження

	1. 
	Виконання загальних положень Інструкції
	· Наявність спеціально призначеної особи за організацію діловодства закладі ;
· ведення документації державною мовою;

· документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником і скріплені печаткою.
	В ЗОШ №1, АШГ, НВК ім.В.Чорновола  видано накази

про призначення відповідальних за ведення діловодства, кадрової документації і архіву .
В НВК (ЗОСШ №2-Центр-ПТУ) ділова документація ведеться секретарем-друкаркою згідно з посадовою інструкцією. 
У ЗОШ №1, АШГ, НВК ім.В.Чорновола документація ведеться державною мовою, в НВК (ЗОСШ №2-Центр-ПТУ)- в основному, російською, частково-українською.
В усіх закладах всі книги та журнали (крім класних) поаркушно пронумеровані, прошнуровані, скріплені печаткою та підписом директора.

	2. 
	Складання і оформлення документів
	· Формат паперу;

· оформлення та зміст документів 
	
Формат паперу,  оформлення та зміст документів, в цілому,  відповідають нормативним вимогам

	3. 
	Статут
	Наявність статуту, затвердження його в установленому порядку;

відповідність статутних положень у частині:

-статусу закладу;
-мови навчання;
-впровадження профільного навчання в 10-11 кл.;
-впровадження поглибленого вивчення окремих предметів. 
	Останні редакції статутів ЗЗСО м.Южного були затверджені: ЗОШ №1,АШГ, НВК ім.В.Чорновола- 14.07. 2016 року; НВК №2- 19.10.2016р.
Окремо затверджено Положення про ПТУ НВК (ЗОСШ №2-Центр-ПТУ) (рішення ЮМР № 1089-VI від 20.02.2014р.

У зв’язку з прийняттям нового закону «Про освіту» виникла необхідність у зміні назв закладів освіти та перегляді ряду пунктів статутів. Зокрема, це зазначення термінів навчання, мови навчання  тощо. Необхідні зміни потрібно внести упродовж 5-ти років з дня набрання чинності Законом (п.13, розділ ХІІ) 

	4. 
	Річний план, календарне та поурочне планування
	Наявність та глибина аналізу стану навчально-виховного процесу в минулому навчальному році;

спрямованість завдань поточного навчального року на реалізацію сучасних нормативних та інструк​тивних докумен​тів;

конкретність запланованих заходів, визначення термінів та відповідальних;

особисте тижневе планування роботи керівників закладу;

плани роботи бібліотекарів, гуртків тощо;

наявність календарних та поурочних планів у вчителів (вибірково). 
	Відсутній аналіз навчально-виховного процесу в минулому навчальному році у ЗОШ №1 та НВК(ЗОСШ №2-Центр-ПТУ); 

Завдання поточного навчального року спрямовані на реалізацію сучасних нормативних та інструктивних документів.
Чітко визначені терміни та відповідальні за проведення заходів, але не завжди є відмітки про виконання.

Керівники закладів здійснюють особисте тижневе планування роботи в довільній формі. 

Плани роботи бібліотекарів та  гуртків є в наявності;
Вибірково було проведено перевірку календарних та поурочних планів у вчителів .  Відповідно до "Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I - III ступенів" календарне планування навчального матеріалу здійснюється вчителями відповідно до навчальних програм. На основі календарних планів вчителі розробляють поурочні плани, структура і форма яких визначається ними самостійно. Поурочні плани за формою довільні, але відбивають мету уроку, його структуру, методи, організаційні форми і засоби, які використовуються на уроці, необхідний навчальний матеріал, педагогічні програмні засоби, домашнє завдання.

	5. 
	Перспективне планування
	Наявність перспективного планування
	Перспективне планування наявне   АШГ (до 2031 року) та НВК ім.В.Чорновола (до 2019 року).

	6. 
	Книги наказів  з основної діяльності та з кадрових питань 
	- змістовність  наказів

 мовне оформлення  
	             Книги наказів з основної діяльності та кадрових питань ведуться відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (наказ МОН України № 1239 від 28 серпня 2013 року «Про затвердження Типової інструкції  з діловодства у загальноосвітніх навчальних  закладах усіх типів і форм власності ). Всі  накази з кадрових питань та основної діяльності ведуться чітко, охайно, у друкованому вигляді. У кінці року всі накази підшиваються, сторінки нумеруються. Необхідно всі документи (накази, заяви) оформляти на форматі А-4. 

	7. 
	Книга обліку руху учнів
	      Нормативність видання наказів про зарахування та відрахування учнів;

      наявність наказів:  про випуск учнів 9, 11 класів, про зарахування учнів до 1,10 класів, відповідність алфавітній книзі та протоколу педради; 
про переведення учнів до наступного класу.                         
	               Книги обліку руху учнів ведуться у всіх школах.           Накази щодо зарахування та відрахування учнів ведуться згідно нормативних документів. Підставою для відрахування учнів з закладу є довідки з того закладу освіти, де учні будуть продовжувати навчання. 

Видаються накази про випуск учнів 9 та 11 класів, про зарахування до 1 та 10 класів, переведення учнів до наступного класу. Рух учнів фіксується в алфавітній книзі .

	8. 
	Алфавітна книга
	    Нормативність ведення та зберігання;

    своєчасність заповнення (по мірі зарахування та відрахування учнів)
    відповідність загальної кількості учнів статистичному звіту станом на 05.09 ;

    відповідність книзі обліку руху учнів.
	Алфавітна книга запису учнів належить до переліку обов’язкової ділової документації, є документом суворої звітності і потребує ретельної уваги  щодо її ведення. На початку і в кінці навчального року в першому розділі алфавітної книги, як передбачено інструкцією, підводяться підсумки руху учнів по кожній літері й зведені дані заносяться до другого розділу книги. Не підрахована кількість учнів по кожній літері на початок навчального року в АШГ та НВК (ЗОСШ №2-центр-ПТУ), на кінець навчального року – в НВК (ЗОСШ №2-центр-ПТУ), не заповнені дані другого розділу з 2015-2016 навчального року в НВК (ЗОСШ №2-центр-ПТУ). У всіх закладах загальної середньої освіти міста алфавітні книги заповнюються по мірі зарахування та відрахування учнів.

	9. 
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування 
	Нормативність ведення
	Інструкцією з діловодства передбачено, що ділові папери, які надходять або відправляються від  закладів освіти, реєструються у журналах вхідного та вихідного листування. У НВК (ЗОСШ №2-центр-ПТУ) не всі вхідні документи реєструються. Журнал обліку вихідної документації необхідно вести згідно граф. 

	10. 
	Книга протоколів засідань педагогі​чної ради
	   Відповідність змісту та кількості протоколів річному плану роботи закладу;

змістовність; 

оформлення;

конструктивність та конкретність рішень;

контроль за їх виконанням.
	Перевіркою встановлено, що у закладах освіти протоколи педрад ведуться вірно: занотовується коротко доповідь, є виступи членів педради, ухвала приймається окремо по кожному розглянутому питанню.

Протоколи підписуються головою (директор школи або заступник директора) та секретарем. Вивчення стану ведення книг протоколів педагогічних рад показала, що дані книги наявні у всіх школах, структура протоколів відповідає нормативним вимогам. Але індекс протоколу присвоюється у вигляді порядкового номера засідання, починаючи  навчальним , а не  календарним роком (п.3.2.4 Типової  інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності).

В школах № 1,2,3 протоколи  ведуться в спеціальних книгах в письмовій формі, сторінки пронумеровані, прошнуровані та скріплені печатками. В НВК ім.В.Чорновола протоколи ведуться в друкованому вигляді, в кінці року прошиваються, нумеруються та скріплюються печаткою.

Проведено засідань у 2017\2018 Н.Р.:

ЗОШ №1- 3 засідання загальношкільної  педради, 7 - у старшій школі, 
НВК (ЗОСШ №2-Центр-ПТУ) – по 4 педради в молодшій школі, середній  та старшій школах.
АШГ-  4 засідання загальношкільної  педради;
НВК ім.В.Чорновола – 6 засідань загальношкільної  педради.

	11. 
	Книги обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту та 

атестатів про повну загальну середню освіту
	 Нормативність оформлення;

 Відповідність: записів про видання свідоцтв та атестатів наказам  по закладу;   кількості виданих свідоцтв та атестатів одержаним; виставлених балів класним журналам
   Нормативність оформлення;

· відповідність записів про видання свідоцтв та атестатів наказу по закладу.
	    Оформлення книг видачі свідоцтв та атестатів здійснюється у відповідності до нормативних вимог.
Записи у книгах  відповідають наказам по закладу; бали виставлені  у відповідності до  класних журналів;

Усі зазначені у книгах графи заповнюються правильно; Наявна відповідність кількості виданих документів одержаним. Виправлені оцінки перекреслюються , поряд ставиться правильна , засвідчується підписом директора, скріплюється печаткою школи.

	12. 
	
	· 
	

	13. 
	Книга видачі похвальних листів грамот
	Нормативність ведення;

відповідність наказу по закладу. 
	Оформлення книг видачі здійснюється у відповідності до нормативних вимог Похвальних листів і Похвальних грамот.

	14. 
	Книги обліку наслідків внутрішкільного контролю 

( директора та його заступників)
	·  Відповідність мети відвідування уроків та позакласних заходів річному плану роботи закладу; 

· обґрунтованість та повнота висновків;

· кількість відвіданих уроків та позакласних заходів;

· доцільність відвідування. 


	  У книгах  обліку наслідків внутрішкільного  контролю директори та їх заступники (кожен окремо) у довільній формі ведуть записи висновків та пропозицій за наслідками вивчення роботи вчителів. Пишуться  пропозиції щодо проведення кожного відвіданого уроку, заходу тощо. Формулюються загальні висновки та на їх підставі складаються  відповідні пропозиції.
Упродовж 2017/2018 н.р. заступниками директорів з навчально –виховної  роботи відвідано уроків: Шутьєва Г.А.- 28 , Дмитрієва О.К.- 14 , Книшук О.М.- 15 ,Симонович К.П.- 24 ; Кваснюк Л.О.- 21; Діденко Г.О. – 31; Данькова - Гузик З.М.-32; Діденко В.М.- 17 . Комарова О.М.,- 12 уроків, 26 виховних бесід; Степанова О.Р.- 134 урока та виховних захода, Стасевич О.В.- 20 модулів, Чайківська О.О.- 16 модулів. 

	15. 
	Книга протоколів ради ЗЗСО 
	Нормативність ведення; 

наявність усіх необхідних протоколів.
	Книга протоколів ради навчального закладу наявна  в АШГ та НВК ім.В.Чорновола 

	16. 
	Класні журнали

  
	Організація нормативного збереження класних журналів минулого та поточного навчального року;

наявність журналів установленого зразка в усіх класах;
нормативність ведення журналів:

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

- тематичний облік навчальних досягнень учнів;

- облік відвідування учнями навчальних занять, його відповідність із загальним журналом обліку відвідування школи;


	    В школах дотримуються терміну зберігання класних журналів в архіві — 5 років. Для випускних класів - 10 років.

     В усіх класах наявні журнали установленого зразка; Окремі журнали-для учнів,що знаходяться на індивідуальному навчанні.

   Розподіл кількості сторінок для навчальних предметів та курсів за вибором відповідно до робочого навчального плану здійснюють класні керівники. Сторінки класних журналів розподілені для навчальних предметів раціонально, відповідно вимог У розділі "Облік відвідування (пропусків занять)" класні керівники щодня відмічають кількість уроків, пропущених кожним учнем. Прізвища та імена учнів записуються на сторінках відповідного розділу журналу в алфавітному порядку. В розділі "Облік навчальних досягнень учнів" вчителі ведуть щоденний облік навчальних досягнень та відвідування учнями занять, записують дату проведення уроку, його зміст і завдання додому. Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється за 12-бальною системою. У розділі "Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності" класними керівниками здійснюються відповідні записи.

      Класні журнали ведуться з порушенням деяких вимог законодавчої освітньої бази.  Таким недоліком, в основному,  є виправлення, використання коректору. У деяких вчителів вони значні:

ЗОШ №1 – Мекліна Т.М., Коваль О.Ю., Лебедєва Л.М.;

НВК (ЗОСШ №2-Центр-ПТУ) - Махновська З.М., Меховська С.І., Шевченко А.О. 
      Не виставлені в класний журнал оцінки за І семестр
 учням НВК(ЗОСШ №2-Центр-ПТУ)  , що знаходяться на індивідуальному навчанні Протас О.(3 предмета), Галущак Д. (8 предметів).

Виправлені без належного оформлення семестрові оцінки :

НВК ім.В.Чорновола - Сиволап Л.В., Прус І.В.;
АШГ- Квасова З.В.

Не завжди вчасно виставляються тематичні оцінки На момент перевірки (13.03.18р) не були виставлені тематичні оцінки з  математики:

· НВК №2, вч. Прихожа Н.М.,  за 31.01-у 9 учнів, за 22.02.18.- в жодного учня 6-Б класу;

· АШГ, вч.Забіла О.В. ,за 29.11.2017 – в однієї учениці 2 курсу коледжу;
· НВК ім.В.Чорновола, вч. Данильчук І.М. за 7.02.2018 р. в учнів 8-Б класу ; 

  Також не були виставлені вчасно тематичні оцінки у вчителів НВК (ЗОСШ №2-Центр-ПТУ):

- Дмитренко К.М. – за тему 27.02, а з 01.03 не записані уроки з української літератури (8-Б клас);

- Веселова Л.І. –за тему 19.02 (8-Б клас)

Класний керівник 8-Б класу НВК №2 Стороженко А.М., не вела  обліку  відвідування в березні місяці.


	17. 
	Журнали груп 

продовженого дня, планування роботи ГПД
	Нормативність ведення;

здійснення контролю за веден​ням журналів з боку адміністрації закладу;

наявність щоденного планування
	Журнали ГПД ведуться згідно з нормативними вимогами.
Вихователі дотримуються вимог до ведення журналів групи продовженого дня згідно нормативних вимог  до ведення журналу. Проведені заняття записують кожного дня.

Робота вихователів групи продовженого дня проводиться за виховним планом, чітко спланована.

	18. 
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків


	Нормативність ведення.


	  Журнал обліку пропущених і замінених уроків ведеться в кожному ЗЗСО. Записи ведуться заступниками директорів з навчальної роботи  закладу, який несе повну відповідальність за своєчасність і достовірність відповідних записів.

   Записи про пропущені й замінені уроки вносяться тільки на підставі належно оформлених документів (наказів по закладу загальної середньої освіти, лікарняних листів, записів у класних журналах тощо). Вчитель, який проводив урок у порядку заміни, розписується про це в журналі.

 Журнал обліку пропущених і замінених уроків зберігається в архіві школи протягом 5-ти років.

	19. 
	Журнали обліку роботи гуртків 
	Нормативність ведення;

здійснення контролю за веден​ням журналів та відвідуванням гуртків з боку адміністрації закладу.  
	В ЗЗСО м.Южного ведеться гурткова робота. Діють гуртки :  ЗОШ №1- 9 гуртків; НВК №2 – 11;АШГ-11; 

НВК ім.В.Чорновола- 4

Окремих перевірок щодло роботи гуртків не здійснюється, журнали перевіряються,в основному , 2 рази на рік.

	20. 
	Графік роботи гуртків, секцій тощо
	Нормативність затвердження;

відповідність санітарно-гігієнічним вимогам.
	Графіки роботи гуртків затверджені директорами ЗЗСО.

Час проведення гурткових занять відповідає санітарно-гігієнічним вимогам.


Головний спеціаліст                                            М.М.Тітовська
Головний спеціаліст                                            Є.П. Чижевська
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