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ПЕЧЕНІЗЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

	
	Печеніги
	

	29.06.2017
	
	                           № 182


 Про результати вивчення стану 

діяльності загальноосвітніх навчальних

 закладів з питань організованого 

закінчення 2016/2017 навчального року
На виконання наказу відділу освіти від 10.05.2017 № 123 «Про здійснення вивчення стану діяльності навчальних закладів з питань організованого закінчення 2016/2017 навчального року» комісією відділу освіти  з 06 по 23 червня 2017 року проведено відповідну перевірку з виїздом в навчальні заклади Печенізького району. Перевірку здійснено згідно програми вивчення стану діяльності  навчальних закладів з питань організованого закінчення 2016/2017 навчального року за такими напрямками: планування та проведення  заходів щодо організованого закінчення 2016/2017 навчального року; здійснення супроводу  організованого закінчення навчального року; нормативність оформлення документів щодо випуску та переведення учнів; нормативність оформлення книг обліку та видачі свідоцтв і атестатів в ЗНЗ, здійснення контрольно-аналітичної діяльності в ДНЗ, здійснення контрольно-аналітичної діяльності в ПНЗ. Перевірка здійснювалась шляхом вивчення документації, співбесіди з адміністрацією закладів, відвідування державної підсумкової атестації у 9-х класах.  

 За результатами перевірки  встановлено наступне.

У загальноосвітніх навчальних закладах порядок організованого закінчення 2016/2017 навчального року в цілому здійснено згідно чинним вимогам. Нормативно-правові документи з даного питання є в наявності. Видані основні накази по навчальних закладах   «Про порядок  організованого закінчення 2016/2017 н.р. та проведення державної підсумкової атестації учнів 4, 9, 11 х класів». Є в наявності протоколи про ДПА та відповідають вимогам,

Начальником відділу освіти затверджено  склади державних атестаційних комісій для проведення ДПА та затверджено наказами по школі від, створено комісії зі спірних питань при переведенні до наступного класу та випуску учнів та затверджено наказом по закладах.

Звільнені від ДПА в навчальних закладах відсутні.

У Печенізькій ЗОШ І-ІІІ ступенів ім. Г.Семирадського На педагогічній раді від 14.02.2017 року прийнято рішення про вибір предметів для ДПА в 9 класі з географії та біології, але в наказі від 17.05.2017 № 65 записано біологія , що є порушенням нормативних вимог щодо вибору предметів на ДПА.

В навчальному закладі є в наявності накази про допуск учнів 4,9,11 класів та екстернат до ДПА, про нагородження учнів 2-8,10 класів похвальними листами за високі досягнення, але порушений термін видачі їх після проведення педради.

Питання організованого закінчення 2016/2017 навчального року в річному плані відсутні, відмітки про виконання адміністрацією заходів відсутні. В річному плані закладу є в наявності розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався,за винятком стану викладання предметів, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу.

Питання щодо вибору завдань для проведення ДПА 4, 9-х класів у письмовій формі, організованого закінчення навчального року, проведення ДПА, ЗНО розглянуті на засіданнях  педагогічної ради , методичної ради  та шкільних методичних об’єднаннях .Слід зазначити, що  протоколи не мають номенклатурних номерів, їх  оформлення  не в повній мірі відповідає вимогам.

Питання виконання навчальних програм висвітлено в наказі навчального закладу від 02.06.2017 № 81 «Про виконання навчальних програм у 2016//2017 навчальному році».

Органи громадського самоврядування (загальні збори, рада закладу ) діють епізодично, протоколи їх засідань не ведуться.

            При перевірці особових справ учнів виявлено що в особових справах учнів 1-х класів не проставлено кількість пропущених днів, у прибувших учнів не змінено назву навчального закладу та адресу проживання; в особових справах учнів 4, 9-х класів виставлені річні оцінки, здійснено запис про переведення до наступного класу. В особових справах учнів 9 класів відсутні згоди батьків на обробку власних персональних даних та дитини.

      Стан ведення класних журналів 1-11-х класів перевірено оглядово: семестрове й річне оцінювання здійснено з усіх предметів, у наявності звіт про облік відвідування, проведення бесід та інструктажів з безпеки життєдіяльності, здійснено запис про переведення учнів до наступного класу відповідно до рішення педагогічної ради, заповнена зведена таблиця руху учнів класу.      Записи в алфавітній книзі на час перевірки  здійснено згідно вимог.

      Здійснено контроль за ДПА у формі ЗНО (реєстрація учасників; відповідність перенесення балів ЗНО до класного журналу 11-А класу, додатків до атестатів, контроль за їх відповідністю з сертифікатом). Перевірку зроблено вибірково. В журналі 11-А класу на час перевірки було відсутнє оцінювання учнів з ДПА на предметних сторінках. 

У Мартівській ЗОШ І-ІІІ ступенів у плані роботи школи в наявності заходи по закінченню навчального року, встановлено контроль за проведенням навчальних екскурсій та навчальної практики, створена папка. Відмітки про виконання адміністрацією заходів в плані роботи є, але не в повній мірі. В річному плані закладу є розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався, за винятком стану викладання деяких предметів, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу протягом року.

Журнал реєстрації протоколів загальних зборів не ведеться. Протоколи педагогічної ради ведуться. Рішення педагогічних рад не  завжди носять конкретний характер з посиланням на конкретного виконавця і термін виконання .
       При перевірці особових справ учнів виявлено, що в особових справах учнів 1-х класів назви предметів не відповідають робочому навчальному плану, у характеристиках учні мають визначений рівень навчальних досягнень, що є порушенням вимог, у прибувших учнів не змінено назву навчального закладу та адресу проживання; в особових справах учнів 4, 9-х класів назви предметів не відповідають робочому навчальному плану, виставлені річні оцінки, здійснено запис про переведення до наступного класу. В особових справах учнів 4 класів відсутні згоди батьків на обробку власних персональних даних та дитини.

Записи в алфавітній книзі на час перевірки  здійснено згідно вимог.
           При заповненні класних журналів допускається порушення Інструкції щодо ведення класних журналів: записи предметів не відповідають робочому навчальному плану, на предметних сторінках виправлення семестрового оцінювання, накопичення  оцінок з окремих предметів недостатнє,  на деяких предметних сторінках допускається  неповне заповнення графи «домашнє завдання». 

 У Новобурлуцькому НВК у плані роботи школи в наявності заходи по закінченню навчального року, встановлено контроль за проведенням навчальних екскурсій та навчальної практики, створена папка. Відмітки про виконання адміністрацією заходів в плані роботи є, але не в повній мірі. В річному плані закладу є в наявності розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався, за винятком стану викладання деяких предметів, але відсутні довідку про перевірку, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу протягом року. 
У закладі видаються накази з основної діяльності та особового складу. Частина наказів не має законодавчої підстави для видання, не скрізь вказані конкретні виконавці та терміни виконання.

 Облік вхідної та вихідної кореспонденції ведеться з порушенням.         Особові справи зберігаються у окремій папці. Номера особових справ співпадають з номерами та буквеними позначками алфавітної книги.   Є характеристики   1-го класу, заяви батьків з резолюцією директора, завірені копії свідоцтв про народження, медичні довідки. Але в заяві на згоду на обробку персональних даних батьків і дітей відсутня резолюція директора. 

Була здійснена вибіркова перевірка класних журналів. Але у журналах не всі вчителі здійснюють записи відповідно до  вимог,  не визначено на відповідних сторінках строк, до якого дійсна визначена група дітей щодо занять фізичною культурою, є невідповідність у обліку відвідування учнів під час проведення бесід з безпеки життєдіяльності. 

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений відповідно вимог. У плані роботи  навчального закладу не охоплено планування на дошкільний підрозділ згідно нормативних документів. Контрольно-аналітична діяльність в закладі не запланована  на дошкільний підрозділ, матеріали відсутні. Режим дня на день перевірки не затверджений згідно вимог.Журнал прибуття та вибуття дітей ведеться не згідно вимог.
 У Артемівському НВКв річному плані відсутні, відмітки про виконання адміністрацією заходів відсутні. В річному плані закладу є розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався, за винятком стану викладання предметів, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу.
Облік вхідної та вихідної кореспонденції здійснюється. Але журнал реєстрації вихідної документації не має номенклатурного номера, у ньому заповнені не всі графи. У журналі вхідної кореспонденції не повністю ведеться третя графа, відсутні підписи виконавців, не робляться відмітки про виконання документа.В особових справах 4 класу назва предметів не відповідає навчальному плану, в 9 класі не виставлені оцінки з ДПА. Під час перевірки журналів було виявлено, що виправлення річного оцінювання в 9 класі з художньої культури не підтверджено підписом директора. Було виявлено, що в закладі відсутній наказ на роботу спецмедгрупи, але в класних журналах такі діти є,  вони оцінені не згідно вимог.
. У плані роботи  навчального закладу не достатньо охоплено планування на дошкільний підрозділ згідно нормативних документів. Контрольно-аналітична діяльність в закладі запланована частково на дошкільний підрозділ,  матеріали надані не в повному обсязі. Режим дня на день перевірки затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного підрозділу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання відповідають вимогам, наявні необхідні документи..  
     Ведення ділової документація  у дошкільних навчальних закладах в цілому відповідає вимогам.

       Зарахування учнів до дошкільних навчальних закладів здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, але відсутня згода батьків на обробку персоніфікованих документів, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання в основному відповідають вимогам. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Відповідно до форми  заповнюється журнал щоденного  відвідування групи дітьми.  
Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений в основном відповідно вимог. У плані роботи дошкільних навчальних закладів відсутня чіткість і лаконічність у формулюваннях та визначенні конкретних термінів та виконавців. У відмітках про виконання заходів не    зазначаються конкретні документи. Контрольно-аналітична діяльність в закладах запланована частково, але матеріали є в неповній мірі або відсутні. Режим дня на день перевірки  затверджений в не у всіх закладах згідно вимог.
      Накази по закладах видаються в електронному вигляді та реєструються у Книзі реєстрації наказів.  Книга наказів з особового складу ведеться в друкованому вигляді. Книга наказів з основної діяльності ведеться в друкованому вигляді. Але на день перевірки були відсутні накази за останні 3 місяці в Печенізькому ДНЗ № 1, не всі накази містять у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. 

Для об’єднання зусиль педагогічного й учнівського колективів, батьків, громадськості щодо  удосконалення навчально-виховного процесу з не в усіх закладах створена  рада дошкільного закладу та педагогічна рада, не ведуться книга протоколів засідань ради закладу та педагогічних рад, протоколи загальних зборів відсутні.

       В закладах здійснюється реєстрація вхідних документів та документів, створених закладом  у відповідних журналах, але за останні три місяці була відсутня реєстрація цих документів. У Печенізькому ДНЗ № 1. При реєстрації вхідних та вихідних документів виявлена невідповідність вхідних і вихідних документів номенклатурі справ.

В плані роботи закладів окремим розділом спланована методична робота, організаційні заходи щодо створення системи методичної роботи. Спланована робота методичного обєднання, але в наявності є не всі протоколи та матеріали їх засідань. 
   
У Печенізькому  центрі дитячої та юнацької творчості ведуться журнали обліку роботи гуртків. У веденні журналів є такі недоліки: всі журнали не мають номенклатурного номера, не скрізь стоїть дата і причина вибуття вихованців, не завжди керівних гуртка ставить свій підпис у планах роботи на семестр, відмітки про відсутніх на сторінках журналів частково робляться не за вимогами,  не всі розділи заповнюються, є записи олівцем,  у висновках та зауваженнях до ведення журналу відсутні підписи керівників гуртків про ознайомлення, організована робота методичного об’єднання керівників гуртків. Матеріали об’єднання потребують доповнення та оформлення згідних вимог. 


Накази з основної діяльності та особового складу ведуться у друкованому вигляді. Є журнали реєстрації даних наказів, вони пронумеровані, прошнуровані, скріпленні печаткою закладу та підписані керівником. Частина наказів з основної діяльності не має підпису про ознайомлення, є поодинокі випадки відсутності підстави для написання наказу, посилання на недіючий нормативний акт. У наказах з особового складу частково відсутні підписи про ознайомлення. Дата і номер наказу надруковані, не у всіх наказах є індекс К, що є порушенням.


Загальні збори проводяться згідно вимог один раз на рік (протокол від 31.08.2016 № 1). Матеріали ради закладу потребують доповнення та  ведення їх відповідно до вимог. У закладі діє педагогічна рада. Засідання педагогічної ради проходять 4 рази на рік. Протоколи засідань ведуться в друкованому вигляді з січня 2014 року. Питання, що виносяться на засідання, стосуються різних аспектів діяльності закладу.


Журнали реєстрації вхідної і вихідної кореспонденції ведуться з порушеннями.

 
Заклад організовує свою діяльність відповідно до річного плану роботи, який складено у терміни і затверджено згідно вимог. Є розділ контрольно – аналітичної діяльності, але розроблений він недостатньо. Тому робота з цього напрямку ведеться недостатньо.

У Печенізькій дитячо-юнацька спортивній школі робота секцій обліковується в журналах, які ведуться з порушеннями.  На перевірку були надані не всі журнали.


Методичне об´єднання тренерів-викладачів  у 2016/2017навчальному році  не функціонувало.


Накази з основної діяльності та особового складу ведуться в друкованому вигляді. Є накази щодо організованого закінчення навчального року.


Загальні збори проводяться один раз на рік. У закладі діє тренерська рада. Засідання ради проводяться 2 рази на рік. Протоколи ведуться, але вони частково не відповідають формі ведення цього документа. 


Вхідна та вихідна кореспонденція реєструється у відповідних журналах, які ведуться регулярно, без порушень.


 План роботи розроблено та затверджено у встановлені терміни. Контрольно-аналітична діяльність запланована та проводиться недостатньо.  Підтверджуючі матеріали відсутні. Питання перевірок ніде не заслуховувались.  Відмітки про виконання плану роботи відсутні. Робота в даному напрямку проводиться недостатньо.

Враховуючи результати вивчення  стану організованого закінчення навчального року ( додаток 1), наказую : 

1. Керівникам  загальноосвітніх навчальних закладів району:

1. 1.Усунути виявлені недоліки у веденні ділової документації.

                                                                                                До 01.07.2017 

1.2.Вживати заходи щодо використання та неухильного дотримання рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів та оформлення сторінок класних журналів у загальноосвітніх навчальних закладах.

Постійно

1.3. Систематично та без формалізму здійснювати перевірку класних журналів,  контролювати виконання зауважень вчителями. 

                                                                                      Не менше 1 разу на квартал

1.4. Узагальнювати результати перевірки класних журналів у формі довідки, наказу та доводити до відома  вчителів. 

Не менше 1 разу на квартал

1.5. Здійснювати  контроль за виставленням тематичних, семестрових та річних балів відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів.

Постійно

1.6. При підсумковій перевірці класних журналів на останній сторінці журналу робити запис  із зазначенням дати, підпису класного керівника, підпису директора та печатки закладу. 

Червень 

1.7. Засвідчувати всі виправлення, допущені у класному журналі, підписом директора та печаткою закладу.

Постійно

1.8. Забезпечувати виконання загальноосвітніми навчальними закладами наказів МОН України від 23.06.2000 №240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I-III ступенів»,  від 13.06.2001 № 451 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                            Протягом року

1.9. Дотримуватись вимог наказу Міністерства освіти і науки України від 14.07.2015 № 762 «Про затвердження Порядку переведення учнів (вихованців) загальноосвітнього навчального закладу до наступного класу».                                    

                                                                                                         Постійно

1.10. Тримати під особистим контролем питання звільнення учнів від уроків фізичної культури, віднесення учнів до різних медичних груп щодо занять фізичною культурою, яке здійснювати лише згідно наказу директора навчального закладу.                                                                       Постійно
2. Керівникам  дошкільних навчальних закладів району:

2.1.Усунути виявлені недоліки.                  До 01.07.2017

2.2. Суворо дотримуватись вимог діючої Примірної Інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах.                                                          Постійно

2.3. Накази оформляти згідно вимог, вказувати у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. Створити систему відстеження виконання наказів керівника навчального закладу з основної діяльності.                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                 Постійно

2.4. При реєстрації вхідних та вихідних документів номери вхідних та вихідних документів проставляти відповідно  номенклатурі справ та зберігатись в відповідних справах. .                                                                             Постійно
2.5. Планувати контрольно-аналітичну діяльність в плані роботи згідно вимог.    

    Виконувати заплановані заходи.                                                        Постійно

2.6.Контрольно-аналітичну діяльність здійснювати згідно листа Міністерства освіти і науки від 03.07.2009 року № 1/9-455 «Планування роботи в дошкільних навчальних закладах.                                                       Постійно

3. Керівникам позашкільних навчальних закладів:


3.1.Усунути виявлені недоліки.

До 01.07.2017


3.2. Забезпечувати ведення ділової документації відповідно до Примірної інструкції з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 23.08.2012 № 974.                                                        Постійно


3.3. При планування роботи закладу враховувати всі аспекти діяльності, забезпечувати його виконання в повному обсязі.                   Постійно
4 .Районному методичному кабінету (Зеленська О.В.) забезпечувати  методичний супровід здійснення організованого закінчення навчального року 

Постійно

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою

Начальник відділу освіти
(оригінал підписано)

Н.Прохорчук 

Додаток  

до наказу відділу освіти 

Печенізької РДА  

від ______2017 № _____

                                                           Довідка

          про результати здійснення вивчення стану діяльності

           навчальних закладів Печенізького району

з питань організованого закінчення 2016/2017 навчального року

На виконання наказу відділу освіти від 10.05.2017 № 123 «Про здійснення вивчення стану діяльності навчальних закладів з питань організованого закінчення 2016/2017 навчального року» комісією відділу освіти  з 06 по 23 червня 2017 року проведено відповідну перевірку з виїздом в навчальні заклади Печенізького району. Перевірку здійснено згідно програми вивчення стану діяльності  навчальних закладів з питань організованого закінчення 2016/2017 навчального року за такими напрямками: планування та проведення  заходів щодо організованого закінчення 2016/2017 навчального року; здійснення супроводу  організованого закінчення навчального року; нормативність оформлення документів щодо випуску та переведення учнів; нормативність оформлення книг обліку та видачі свідоцтв і атестатів в ЗНЗ, здійснення контрольно-аналітичної діяльності в ДНЗ, здійснення контрольно-аналітичної діяльності в ПНЗ. Перевірка здійснювалась шляхом вивчення документації, співбесіди з адміністрацією закладів, відвідування державної підсумкової атестації у 9-х класах.  

 За результатами перевірки  встановлено наступне.

Печенізька ЗОШ І-ІІІ ступенів ім. Г.Семирадського
У  навчальному закладі порядок організованого закінчення 2016/2017 навчального року в цілому здійснено згідно чинним вимогам. Нормативно-правові документи з даного питання є в наявності. Виданий наказ по навчальному закладі  від 10.04.2017 № 42 «Про порядок  організованого закінчення 2016/2017 н.р. та проведення державної підсумкової атестації учнів 4, 9, 11 (12)-х класів».

Протоколи ДПА з української мови, літературного читання, математики 4 класів; з математики, української мови, біології 9 класів, інформація ХРЦОЯО про результати державної підсумкової атестації 11 класу є в наявності та відповідають вимогам. 

Начальником відділу освіти затверджено  склади державних атестаційних комісій для проведення ДПА та затверджено наказом по школі від 04.04.2017 № 41. На педагогічній раді від 28.04.2017 року створено комісію зі спірних питань при переведенні до наступного класу та випуску учнів та затверджено наказом по закладу від 25.04.2017 №56.

На педагогічній раді від 14.02.2017 року прийнято рішення про вибір предметів для ДПА в 9 класі з географії та біології, але в наказі від 17.05.2017 № 65 записано біологія , що є порушенням нормативних вимог щодо вибору предметів на ДПА.

Звільнені від ДПА в навчальному закладі відсутні.

В навчальному закладі є в наявності накази про допуск учнів 4,9,11 класів та екстернат до ДПА, про нагородження учнів 2-8,10 класів похвальними листами за високі досягнення, але порушений термін видачі їх після проведення педради.

Річний план роботи Печенізької ЗОШ І-ІІІ ступенів ім. Г.Семирадського Печенізької районної ради Харківської області на 2016/2017 навчальний рік погоджений на засіданні ради школи від 27.08.2016 (протокол №3), затверджений на засіданні педагогічної ради від 29.08.2016 (протокол № 5), питання організованого закінчення 2016/2017 навчального року в річному плані відсутні, відмітки про виконання адміністрацією заходів відсутні. В річному плані закладу є в наявності розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався,за винятком стану викладання предметів, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу.

Питання щодо вибору завдань для проведення ДПА 4, 9-х класів у письмовій формі, організованого закінчення навчального року, проведення ДПА, ЗНО розглянуті на засіданнях  педагогічної ради  (протоколи № 5 від 25.05.2017, №6 від 08.06.2017), методичної ради (протокол № 5 від 11.04.2017) та шкільних методичних об’єднаннях суспільно-гуманітарного циклу (протокол № 6 від 03.04.2017), природничо - математичного циклу (протокол № 12 від 14.04.2017), початкових класів (протокол № 1 від 30.03.2017). Слід зазначити, що  протоколи не мають номенклатурних номерів, їх  оформлення  не в повній мірі відповідає вимогам.

Питання виконання навчальних програм висвітлено в наказі навчального закладу від 02.06.2017 № 81 «Про виконання навчальних програм у 2016//2017 навчальному році».

У закладі видаються  накази  з основної діяльності та особового складу. Накази з основної діяльності  ведуться в друкованому вигляді, є книга реєстрації цих наказів, але вона має неправильну назву. 

Органи громадського самоврядування (загальні збори, рада закладу )діють епізодично, протоколи їх засідань не ведуться.

Журнали вхідної і вихідної кореспонденції ведуться, але вони мають на титульному листі подвійну назву, немає терміну початку їх ведення,  не мають номенклатурного номера, ведуться з порушеннями (без підпису  виконавця, записи в графах не відповідають назвам, не всі  графи заповнені, тощо).

Навчальна практика та екскурсії  організовані відповідно до наказу по закладу від 05.09.2016 № 127 упродовж навчального року. Частково навчальна практика  та екскурсії сплановані формально (запланована робота на пришкільній ділянці, якої немає в школі; екскурсія на тему «Осінні явища в природі» запланована на 28.12.2016, тощо). Підтверджуючі матеріали  є, але вони частково формальні, не відповідають вимогам ( зміст екскурсій не відповідає темі,  не завжди визначається мета екскурсії тощо).

            При перевірці особових справ учнів виявлено що в особових справах учнів 1-х класів не проставлено кількість пропущених днів, у прибувших учнів не змінено назву навчального закладу та адресу проживання; в особових справах учнів 4, 9-х класів виставлені річні оцінки, здійснено запис про переведення до наступного класу. В особових справах учнів 9 класів відсутні згоди батьків на обробку власних персональних даних та дитини.

            На час перевірки є наказ Печенізької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів ім. Г.Семирадського від 29.05.2017 № 16-у «Про переведення учнів 1-8, 10-х класів до наступних класів», від 23.06.2017 № 21-у «Про випуск учнів 11-го класу  школи у 2016/2017 навчальному році» .
      Стан ведення класних журналів 1-11-х класів перевірено оглядово: семестрове й річне оцінювання здійснено з усіх предметів, у наявності звіт про облік відвідування, проведення бесід та інструктажів з безпеки життєдіяльності, здійснено запис про переведення учнів до наступного класу відповідно до рішення педагогічної ради, заповнена зведена таблиця руху учнів класу. Класні журнали адміністрацією навчального закладу перевірялися щоквартально, про що свідчать записи в кінці класних журналів. Наказ про перевірку класних журналів 1-11 класів виданий 02.06.2017 за № 84. Під час перевірки класних журналів були виявлені виправлення річного оцінювання без пояснень в 9 класах з хімії та художньої культури.     

      Записи в алфавітній книзі на час перевірки  здійснено згідно вимог.

      Здійснено контроль за ДПА у формі ЗНО (реєстрація учасників; відповідність перенесення балів ЗНО до класного журналу 11-А класу, додатків до атестатів, контроль за їх відповідністю з сертифікатом). Перевірку зроблено вибірково. В журналі 11-А класу на час перевірки було відсутнє оцінювання учнів з ДПА на предметних сторінках. 

       Під час перевірки було здійснено контроль  ведення книги обліку та видачі документів про базову та/або повну загальну середню освіту та виявлено,  що на книзі дві назви, назва документа прописана неповна, у ІІ частині книги не проставлені бали за ДПА з біології, відсутній напис «Річні бали». Замовлення документів про базову та/або повну загальну середню освіту було здійснено вчасно без порушень.  У 2016/2017 н.р.  було здійснено замовлення  та видано 1 дублікат про освіту. Зіпсованих бланків не було.

          Здійснюється контроль за дотриманням вимог щодо розрахунків середнього бала атестата випускників 11-го класу, середнього бала свідоцтв випускників 9-го класу, відповідність оформлення записів у документації (відповідно до наказу МОНУ від 28.04.2012 № 1/9-326 «Про врахування середнього бала документа про повну загальну середню освіту», наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації України від 28.05.2014 №04-09/2163 «Про зазначення середнього бала в додатку до документа про повну загальну середню освіту»; наказу МОНУ України від 23.05.2014 №1/9-263 «Про зазначення середнього бала в додатку до документа про повну загальну середню освіту». Перерахунок середнього бала атестата зроблено вибірково, порушень не виявлено.

Мартівська ЗОШ І-ІІІ ступенів

У  навчальному закладі стан  організованого закінчення 2016/2017 навчального року в цілому відповідає чинним вимогам. 

Сформовані матеріали нормативно-правової бази з питань організованого закінчення навчального року та проведення державної підсумкової атестації,  видані відповідні накази, які доведені до відома працівників ( від 27.04.2017 № 24 «Про організоване закінчення 2016/2017 навчальний рік»,  «Про допуск учнів 4,9,11 класів до ДПА» від 11.05.2017 № 29, від 31.05.2017 № 41, від 11.05.2017 № 29, «Про проведення навчальної практики та екскурсій» від 07.01.2017 № 24, «Про нагородження похвальними листами та грамотами» від 25.05.2017.№39, але відсутній наказ про створення комісії із спірних питань. 

Протоколи ДПА з української мови, літературного читання, математики 4 класів; з математики, української мови, біології 9 класів, інформація ХРЦОЯО про результати державної підсумкової атестації 11-го класу є в наявності та відповідають вимогам. 

Склад державних атестаційних комісій для проведення ДПА затверджено  начальником відділу освіти згідно вимог.

Звільнені від ДПА в навчальному закладі відсутні.

У плані роботи школи в наявності заходи по закінченню навчального року, встановлено контроль за проведенням навчальних екскурсій та навчальної практики, створена папка. Відмітки про виконання адміністрацією заходів в плані роботи є, але не в повній мірі. В річному плані закладу є розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався, за винятком стану викладання деяких предметів, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу протягом року.

Питання щодо організованого закінчення навчального року, проведення ДПА, ЗНО розглядались на засіданнях педагогічної ради ( протоколи   від  05.04.2017 № 3, від 10.05.2017 № 4, від 25.05. 2017 № 5); методичної ради ( протокол від 05.05.2017 № 5); шкільних методичних об((’єднань вчителів предметів природничо-математичного циклу ( протоколи від 31.08.2016 № 1, від 16.03.2017 №2), суспільно-гуманітарного напрямку ( протокол від 04.04.2017 №2), початкових класів ( протокол від 27.04. 2017 №7).

У закладі  видано наказ про виконання навчальних планів та програм ( від 31.05 2017 №42).   Видаються  накази з основної діяльності та з особового складу. Частина  наказів  з основної діяльності не містить  підстави для видання. 

 Загальні збори проведені ( протокол від 18.04.2017 № 1). Журнал реєстрації протоколів загальних зборів не ведеться. Протоколи педагогічної ради ведуться. Рішення педагогічних рад не  завжди носять конкретний характер з посиланням на конкретного виконавця і термін виконання .


Журнали вхідної та вихідної документації ведуться з порушеннями.

 
Навчальні екскурсії та практика проводились відповідно до графіка. Підтверджуючі матеріали є.

       При перевірці особових справ учнів виявлено, що в особових справах учнів 1-х класів назви предметів не відповідають робочому навчальному плану, у характеристиках учні мають визначений рівень навчальних досягнень, що є порушенням вимог, у прибувших учнів не змінено назву навчального закладу та адресу проживання; в особових справах учнів 4, 9-х класів назви предметів не відповідають робочому навчальному плану, виставлені річні оцінки, здійснено запис про переведення до наступного класу. В особових справах учнів 4 класів відсутні згоди батьків на обробку власних персональних даних та дитини.

            На час перевірки є наказ Мартівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів  від 25.05.2017 № 5 «Про переведення учнів 1-8, 10-х класів до наступних класів», від 23.06.2017 № 9 «Про випуск учнів 11-го класу школи у 2016/2017 навчальному році» .
Записи в алфавітній книзі на час перевірки  здійснено згідно вимог.
           При заповненні класних журналів допускається порушення Інструкції щодо ведення класних журналів: записи предметів не відповідають робочому навчальному плану, на предметних сторінках виправлення семестрового оцінювання, накопичення  оцінок з окремих предметів недостатнє,  на деяких предметних сторінках допускається  неповне заповнення графи «домашнє завдання». Усі надписи колонок на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» здійснюється у називному відмінку однини.  Класні журнали підписані директором школи, але є зауваження, що говорить про неякісну перевірку.

            Здійснено контроль за ДПА у формі ЗНО (реєстрація учасників; відповідність перенесення балів ЗНО до класного журналу 11 класу, додатків до атестатів, контроль за їх відповідністю з сертифікатом). Перевірку зроблено вибірково. В журналі 11 класу на час перевірки було відсутнє оцінювання учнів з ДПА на предметних сторінках.


Оформлення книг обліку та видачі свідоцтв і атестатів, заповнення додатків до документів про освіту здійснюється. Замовлення документів про базову та повну загальну середню освіту  було зроблено  вчасно, але у зв’язку зі зміною виконуючого обов’язки директора  було зроблено  їх  передрук. Оформлення передруку   відповідає   вимогам. Здійснено розрахунок середнього балу атестата випускників 11 класу і перенесено у відповідну документацію. 

                                      Новобурлуцький НВК

У закладі наявна вся нормативно-правова база щодо організованого закінчення 2016/2017 навчального року, вона зібрана в папку, систематизована,  видані відповідні накази, які доведені до відома працівників ( від 10.04.2017 № 25 «Про організоване закінчення 2016/2017 навчального року»,  «Про допуск учнів 4,9,11 класів до ДПА» від 18.04.2017 № 27 і 29, від 26.05.2017 № 44, «Про виконання навчальних програм» від 12.06.2017.№52), але відсутній наказ про затвердження матеріалів ДПА . 
На час перевірки сформовані папки з матеріалами проведення державної підсумкової атестації: є затверджені директором та скріплені печаткою  закладу списки учнів, які складають ДПА;   протоколи проведення державної підсумкової атестації у 4-х, 11-х класах повністю та у 9-х класах з української мови та математики (протоколи відповідають вимогам наказу Міністерства освіти і науки України від 30.12.2014 № 1547), роботи учнів перевірені.        

Наказом від 05.04.2017 року № 24 створені державні атестаційні комісії для проведення державної підсумкової атестації в 4, 9, 11 класах. Склади комісій погоджені з відділом освіти. Наказом по школі затверджено також склад  комісії зі спірних питань.  

Звільнених учнів 4, 9, 11-х класів від ДПА не було.

У плані роботи школи в наявності заходи по закінченню навчального року, встановлено контроль за проведенням навчальних екскурсій та навчальної практики, створена папка. Відмітки про виконання адміністрацією заходів в плані роботи є, але не в повній мірі. В річному плані закладу є в наявності розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався, за винятком стану викладання деяких предметів, але відсутні довідку про перевірку, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу протягом року. 

З метою здійснення супроводу організованого закінчення навчального року проводилась відповідна робота. Питання організованого закінчення навчального року, проведення ДПА, ЗНО розглядались на педагогічних радах (протоколи від 05.04.2017 № 2, від 18.04.2017 № 3, від 08.06.2017 № 5);  на засіданнях методичної ради школи ( протокол від 10.04.2017 № 4);  на засіданнях методичних об’єднань: вчителів початкових класів (протокол від 18.04.2017  № 5), вчителів предметів природничо-математичного циклу (протокол від 18.04.2017 № 4), вчителів предметів суспільно-гуманітарного циклу (протокол від 18.04.2017 № 5).

У закладі видаються накази з основної діяльності та особового складу. Частина наказів не має законодавчої підстави для видання, не скрізь вказані конкретні виконавці та терміни виконання.

 Облік вхідної та вихідної кореспонденції ведеться з порушенням.        Навчальна практика та екскурсії проводились згідно наказу по закладу  від 03.10.2016 № 53 «Про організацію та порядок проведення навчальних екскурсій та практики». Результати проведеної роботи узагальнені у наказі від 12.06.2017 № 53 «Про підсумки проведення навчальних екскурсій та практики». Матеріали практики та екскурсій наявні, але частина з них носить формальний характер або не відповідає графіку. 

В навчально-виховному комплексі проводиться відповідна робота щодо оформлення документів з випуску та переведення учнів. Була здійснена перевірка особових справ учнів  4-го класу. Особові справи зберігаються у окремій папці. У ній  є список учнів класу, завірений підписом директора та скріплений печаткою закладу. Кількість особових справ відповідає кількості учнів у класі. Номера особових справ співпадають з номерами та буквеними позначками алфавітної книги.   Є характеристики   1-го класу, заяви батьків з резолюцією директора, завірені копії свідоцтв про народження, медичні довідки. Але в заяві на згоду на обробку персональних даних батьків і дітей відсутня резолюція директора. 

Була здійснена вибіркова перевірка класних журналів. Журнали 1,4, 9,11-го класів ведуться в основаному згідно вимог. Але у журналах не всі вчителі здійснюють записи відповідно до  вимог,  не визначено на відповідних сторінках строк, до якого дійсна визначена група дітей щодо занять фізичною культурою, є невідповідність у обліку відвідування учнів під час проведення бесід з безпеки життєдіяльності. Журнали вчасно перевіряються адміністрацією, але не завжди вчителі ознайомлюються із результатами перевірки. 

            На час перевірки Новобурлуцького НВК наказ  «Про переведення учнів 1-8, 10-х класів до наступних класів» відсутній, є наказ від 08.06.2017 « Про переведення учнів 9 класу», відсутній наказ «Про випуск учнів 11-го класу школи у 2016/2017 навчальному році»                 

Алфавітна книга запису учнів загальноосвітніх навчальних закладів ведеться за двома розділами. У графі 3 розділу 1 порушено порядок написання дати народження учнів. Ведеться підсумковий облік кількості учнів по кожній букві на початок та закінчення навчального року. Кількість учнів в алфавітній книзі співпадає з кількістю в мережі. 

       Здійснено контроль за ДПА у формі ЗНО (реєстрація учасників; відповідність перенесення балів ЗНО до класного журналу 11 класу, додатків до атестатів, контроль за їх відповідністю з сертифікатом). Перевірку зроблено вибірково. В журналі 11 класу на час перевірки було відсутнє оцінювання учнів з ДПА на предметних сторінках.

Книга обліку видачі документів про базову та повну загальну середню освіту ведеться в основному згідно вимог.  Замовлення документів про базову та повну загальну освіту здійснено вчасно та в повному обсязі. Зіпсованих бланків не було. Дублікатів документів не було .

Був здійснений контроль за дотриманням вимог щодо розрахунків середнього бала  свідоцтва про базову загальну середню освіту,  за відповідністю оформлення записів у документації закладу. Порушень не було. 

Ведення ділової документація  у дошкільному підрозділі в основному відповідає вимогам.

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений відповідно вимог. У плані роботи  навчального закладу не охоплено планування на дошкільний підрозділ згідно нормативних документів. Контрольно-аналітична діяльність в закладі не запланована  на дошкільний підрозділ, матеріали відсутні. Режим дня на день перевірки не затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного підрозділу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Журнал прибуття та вибуття дітей ведеться не згідно вимог.

                                    Артемівський НВК
У  навчальному закладі нормативна-правова база щодо організованого закінчення 2016/2017 навчального року  відповідає чинним  вимогам. Всі матеріали зібрано в окрему папку та систематизовано.
           Видано накази загальноосвітнього навчального закладу щодо організованого закінчення 2016/2017 н.р. від 10.04.2017 № 69 «Про порядок організованого закінчення 2016/2017 навчального року та проведення державної підсумкової атестації учнів 4, 9, 11 класів НВК», від 14.04.2017 № 75 «Про затвердження  матеріалів ДПА для учнів 4,9 класів», від 15.05.2017 № 107 «Про створення  комісії із вирішення спірних питань», від 03.04.2017 № 63 «Про  проведення ДПА у 2016/2017 н.р.», від 31.05. 2017 № 122 «Про виконання навчальних програм».
На час перевірки були сформовані папки з матеріалами проведення державної підсумкової атестації: списки учнів, які складають ДПА, затверджені директором та скріплені печаткою;  наявні протоколи проведення державної підсумкової атестації у 4-х та  9-х класах  (протоколи відповідають вимогам наказу Міністерства освіти і науки України від 30.12.2014 № 1547);  перевірені роботи учнів, зроблений аналіз помилок.        

           Були створені атестаційні комісій та затверджені наказом від 03.04.2017 № 63 «Про створення  атестаційних комісій для проведення ДПА». Створена також комісія зі спірних питань.

Річний план роботи Артемівського НВК на 2016/2017 навчальний рік, погоджений на засіданні ради школи, затверджений на засіданні педагогічної ради, питання організованого закінчення 2016/2017 навчального року в річному плані відсутні, відмітки про виконання адміністрацією заходів відсутні. В річному плані закладу є розділ «Контрольно-аналітична діяльність», але він на протязі навчального року практично не виконувався, за винятком стану викладання предметів, що говорить про відсутність контролю з боку адміністрації навчального закладу.

           Питання щодо організованого закінчення навчального року, проведення ДПА, ЗНО були розглянуті на засіданнях  педагогічної ради ( протоколи від 31.03.2017 № 3, від 14.04.2017 № 4, від 25.05.2017 №5, від 08.06.2017 № 6),  методичному об’єднанні  вчителів початкових класів ( протоколи від 25.05.2017 №6,  від 14.04.2017 № 5, від 03.04.2017 №4),  вчителів природничо-математичного циклу (протокол від03.04 2017 №4, від 25.05.2017 №6), вчителів гуманітарного циклу ( протоколи  від 06.04 2017 № 4, від 18.04 2017 №5),  на спільному засіданні педради та ради закладу ( протокол від 25.05.2017 №1). На методичній раді дані питання не розглядались.

Видано наказ від 08.06.2017 № 132 «Про виконання навчальних планів та програм» .

У закладі видаються накази з основною діяльності та особового складу. Всі обов’язкові накази щодо організованого закінчення навчального року видано вчасно та в повній мірі. Протоколи засідань загальних зборів ведуться. Протоколи педагогічної ради ведуться в друкованому вигляді, ведеться журнал їх реєстрації.

Облік вхідної та вихідної кореспонденції здійснюється. Але журнал реєстрації вихідної документації не має номенклатурного номера, у ньому заповнені не всі графи. У журналі вхідної кореспонденції не повністю ведеться третя графа, відсутні підписи виконавців, не робляться відмітки про виконання документа.

Начальна практика та екскурсії організовувались згідно наказу від 06.09.2017 №232. Підсумки проведеної роботи узагальнені наказом від 07.06.2017 №129. Підтверджуючі матеріали наявні.

              Особові справи учнів 1-х, 4-х, 9-х, 11-х класів ведуться в основному згідно вимог. В особових справах 4 класу назва предметів не відповідає навчальному плану, в 9 класі не виставлені оцінки з ДПА.

      Вчасно видані накази про переведення та відрахування учнів 1-10-х класів, випуск учнів 11-х класів (накази від 26.05.2017 «Про   переведення до  наступних класів учнів 1- 4, 5 – 8, 10 класів», від 23.06.2017 «Про випуск учнів 11 класу»)
           Була здійснена перевірка класних журналів 4, 9, 11-х класів. З’ясовано, що адміністрацією закладу журнали перевірялись  1 раз на семестр, за підсумками перевірки складено довідки заступником директора з навчально-виховної роботи, видано наказ  «Про перевірку класних журналів». Із зауваженнями щодо ведення журналу вчителі ознайомлені. Але під час перевірки журналів було виявлено, що виправлення річного оцінювання в 9 класі з художньої культури не підтверджено підписом директора. Було виявлено, що в закладі відсутній наказ на роботу спецмедгрупи, але в класних журналах такі діти є,  вони оцінені не згідно вимог.

           Алфавітна книга запису учнів загальноосвітніх навчальних закладів ведеться відповідно до вимог, записи про випуск учнів 11 класу зроблені.
          У закладі здійснювався контроль за реєстрацією учасників ЗНО, за відповідністю перенесення балів ЗНО до класних журналів 11-х класів, додатків до атестатів. Розбіжностей у балах за ЗНО, які зараховувались як бали за ДПА, немає. 
         Книги обліку та видачі документів про базову та/або повну загальну середню освіту ведуться. 
        Замовлення документів про базову та/або повну загальну середню освіту було зроблено вчасно. Середній  бал атестата випускників 11-го класу розрахований та занесений до відповідних документів без порушень.

      Ведення ділової документація  у дошкільному підрозділі в основному відповідає вимогам.

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений відповідно вимог. У плані роботи  навчального закладу не достатньо охоплено планування на дошкільний підрозділ згідно нормативних документів. Контрольно-аналітична діяльність в закладі запланована частково на дошкільний підрозділ,  матеріали надані не в повному обсязі. Режим дня на день перевірки затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного підрозділу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання відповідають вимогам, наявні необхідні документи. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Систематично, своєчасно, відповідно до форми  заповнюється журнал щоденного  відвідування групи дітьми.  

                       Печенізький ДНЗ (ясла-садок) № 1

     Ведення ділової документація  у дошкільному навчальному закладі в цілому відповідає вимогам.

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений відповідно вимог. У плані роботи дошкільного навчального закладу відсутня чіткість і лаконічність у формулюваннях та визначенні конкретних термінів та виконавців. У відмітках про виконання заходів не    зазначаються конкретні документи. Контрольно-аналітична діяльність в закладі запланована частково, але матеріали відсутні. Режим дня на день перевірки  затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного навчального закладу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, але відсутня згода батьків на обробку персоніфікованих документів, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання в основному відповідають вимогам. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Відповідно до форми  заповнюється журнал щоденного  відвідування групи дітьми.  
      Накази по закладу видаються в електронному вигляді та реєструються у Книзі реєстрації наказів.  Книга наказів з особового складу ведеться в друкованому вигляді. Книга наказів з основної діяльності ведеться в друкованому вигляді. Але на день перевірки були відсутні накази за останні 3 місяці, не всі накази містять у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. 

Для об’єднання зусиль педагогічного й учнівського колективів, батьків, громадськості щодо  удосконалення навчально-виховного процесу з в закладі створена  рада дошкільного закладу та педагогічна рада. Ведеться книга протоколів засідань ради закладу та педагогічних рад, але в наявності були не всі протоколи..Протоколи загальних зборів відсутні.

       В закладі здійснюється реєстрація вхідних документів та документів, створених закладом  у відповідних журналах, але за останні три місяці була відсутня реєстрація цих документів. При реєстрації вхідних та вихідних документів виявлена невідповідність вхідних і вихідних документів номенклатурі справ.

В плані роботи закладу окремим розділом спланована методична робота, організаційні заходи щодо створення системи методичної роботи. Спланована робота методичного обєднання, в наявності є не всі протоколи та матеріали їх засідань. 

                                   Печенізький ДНЗ (дитячий садок) № 2
     Ведення ділової документація  у дошкільному навчальному закладі в основному відповідає вимогам.

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений відповідно вимог. У плані роботи дошкільного навчального закладу відсутня чіткість і лаконічність у формулюваннях та визначенні конкретних термінів та виконавців. У відмітках про виконання заходів не    зазначаються конкретні документи. Контрольно-аналітична діяльність в закладі запланована частково, але матеріали відсутні. Режим дня на день перевірки не затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного навчального закладу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання відповідають вимогам, наявні необхідні документи. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Систематично, своєчасно, відповідно до форми  заповнюється журнал щоденного  відвідування групи дітьми.  
      Накази по закладу видаються в електронному вигляді та реєструються у Книзі реєстрації наказів.  Книга наказів з особового складу ведеться в друкованому вигляді згідно вимог. Книга наказів з основної діяльності ведеться в друкованому вигляді. Але не всі накази містять у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. 

Для об’єднання зусиль педагогічного й учнівського колективів, батьків, громадськості щодо  удосконалення навчально-виховного процесу з в закладі створена  рада дошкільного закладу та педагогічна рада. Ведеться книга протоколів засідань ради закладу та педагогічних рад..

       Постійно здійснюється реєстрація вхідних документів та документів, створених закладом  у відповідних журналах. При реєстрації вхідних та вихідних документів виявлена невідповідність вхідних і вихідних документів номенклатурі справ.

В плані роботи закладу окремим розділом спланована методична робота, організаційні заходи щодо створення системи методичної роботи. Спланована робота методичного обєднання, в наявності є матеріали їх засідань. 

                             Мартівський ДНЗ (ясла-садок) 

     Ведення ділової документація  у дошкільному навчальному закладі в основному відповідає вимогам.

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений не відповідно вимог. У плані роботи дошкільного навчального закладу відсутня чіткість і лаконічність у формулюваннях та визначенні конкретних термінів та виконавців. У відмітках про виконання заходів не    зазначаються конкретні документи. Контрольно-аналітична діяльність в закладі запланована частково, але матеріали відсутні. Режим дня на день перевірки не затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного навчального закладу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання відповідають вимогам, наявні необхідні документи. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Систематично, своєчасно, відповідно до форми  заповнюється журнал щоденного  відвідування групи дітьми.  
      Накази по закладу видаються в електронному вигляді та реєструються у Книзі реєстрації наказів.  Книга наказів з особового складу ведеться в друкованому вигляді згідно вимог. Книга наказів з основної діяльності ведеться в друкованому вигляді. Але не всі накази містять у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. 

Для об’єднання зусиль педагогічного й учнівського колективів, батьків, громадськості щодо  удосконалення навчально-виховного процесу з в закладі створена  рада дошкільного закладу та педагогічна рада. Ведеться книга протоколів засідань загальних зборів, ради закладу та педагогічних рад..

       Постійно здійснюється реєстрація вхідних документів та документів, створених закладом  у відповідних журналах. При реєстрації вхідних та вихідних документів виявлена невідповідність вхідних і вихідних документів номенклатурі справ.

В плані роботи закладу окремим розділом спланована методична робота, організаційні заходи щодо створення системи методичної роботи. Спланована робота методичного обєднання, в наявності є матеріали їх засідань. 

                        Приморський ДНЗ (ясла-садок)

       Ведення ділової документація  у дошкільному навчальному закладі в основному відповідає вимогам.

Основні напрями роботи відображено в річному плані роботи.  Окремо поданий план на оздоровчий період, який затверджений  відповідно вимог. У плані роботи дошкільного навчального закладу відсутня чіткість і лаконічність у формулюваннях та визначенні конкретних термінів та виконавців. У відмітках про виконання заходів не    зазначаються конкретні документи. Контрольно-аналітична діяльність в закладі запланована частково, але матеріали відсутні. Режим дня на день перевірки не затверджений згідно вимог.
       Зарахування учнів до дошкільного навчального закладу здійснюється в установленому порядку. В наявності є заяви батьків, медичні довідки вихованців на відсутність є в наявності. Накази з цього питання відповідають вимогам, наявні необхідні документи. Прийом дітей  здійснюється протягом навчального року. Систематично, своєчасно, відповідно до форми  заповнюється журнал щоденного  відвідування групи дітьми.  
      Накази по закладу видаються в електронному вигляді та реєструються у Книзі реєстрації наказів.  Книга наказів з особового складу ведеться в друкованому вигляді згідно вимог. Книга наказів з основної діяльності ведеться в друкованому вигляді. Але форма наказів не відповідає вимогам, не всі накази містять у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. 

Для об’єднання зусиль педагогічного й учнівського колективів, батьків, громадськості щодо  удосконалення навчально-виховного процесу з в закладі створена  рада дошкільного закладу та педагогічна рада. Ведеться книга протоколів засідань загальних зборів, ради закладу та педагогічних рад..Але на день перевірки були відсутні протоколи загальних зборів та ради навчального закладу.

       Постійно здійснюється реєстрація вхідних документів та документів, створених закладом  у відповідних журналах. При реєстрації вхідних та вихідних документів виявлена невідповідність вхідних і вихідних документів номенклатурі справ.

В плані роботи закладу окремим розділом спланована методична робота, організаційні заходи щодо створення системи методичної роботи. Не спланована робота методичного обєднання, в наявності відсутні матеріали їх засідань. 

                             Печенізький центр дитячої та юнацької творчості 

   
У Печенізькому  центрі дитячої та юнацької творчості на кінець 2016/2017 навчального  року гуртками охоплено 320 (48%) вихованців у 19 гуртках. Середня наповнюваність гуртків становить 17 осіб. До занять у гуртках залучено: 15 дітей-сиріт, 24 дитини з малозабезпечених сімей, 18 - з багатодітних, 1 дитина з інвалідністю, 7 напівсиріт. У сільській місцевості навчається 80 осіб. Дітей девіантної поведінки та з сімей внутрішньо перемішених осіб немає.                                                                                                                                                      


У закладі ведуться журнали обліку роботи гуртків. Для перевірки були надані 100% журналів. У веденні журналів є такі недоліки: всі журнали не мають номенклатурного номера, не скрізь стоїть дата і причина вибуття вихованців, не завжди керівних гуртка ставить свій підпис у планах роботи на семестр, відмітки про відсутніх на сторінках журналів частково робляться не за вимогами,  не всі розділи заповнюються, є записи олівцем,  у висновках та зауваженнях до ведення журналу відсутні підписи керівників гуртків про ознайомлення.


У Печенізькому ЦДЮТ організована робота методичного об’єднання керівників гуртків. Матеріали об’єднання потребують доповнення та оформлення згідних вимог. 


Накази з основної діяльності та особового складу ведуться у друкованому вигляді. Є журнали реєстрації даних наказів, вони пронумеровані, прошнуровані, скріпленні печаткою закладу та підписані керівником. Частина наказів з основної діяльності не має підпису про ознайомлення, є поодинокі випадки відсутності підстави для написання наказу, посилання на недіючий нормативний акт. У наказах з особового складу частково відсутні підписи про ознайомлення. Дата і номер наказу надруковані, не у всіх наказах є індекс К, що є порушенням.


Загальні збори проводяться згідно вимог один раз на рік (протокол від 31.08.2016 № 1). Матеріали ради закладу потребують доповнення та  ведення їх відповідно до вимог. У закладі діє педагогічна рада. Засідання педагогічної ради проходять 4 рази на рік. Протоколи засідань ведуться в друкованому вигляді з січня 2014 року. Питання, що виносяться на засідання, стосуються різних аспектів діяльності закладу.


Журнали реєстрації вхідної і вихідної кореспонденції ведуться з порушеннями.

 
Заклад організовує свою діяльність відповідно до річного плану роботи, який складено у терміни і затверджено згідно вимог. Є розділ контрольно – аналітичної діяльності, але розроблений він недостатньо. Тому робота з цього напрямку ведеться недостатньо.

Печенізька дитячо-юнацька спортивна школа


На кінець 2016/2017 навчального року у закладі навчається 240 вихованців, що становить 36% від загальної кількості учнів. Середня наповнюваність секцій 15 осіб. Із загальної кількості вихованців 96 охоплено в сільській місцевості. До занять залучено 124 дітей і підлітків пільгової категорії.


 Робота секцій обліковується в журналах, які ведуться з порушеннями.  На перевірку були надані не всі журнали.


Методичне об´єднання тренерів-викладачів  у 2016/2017навчальному році  не функціонувало.


Накази з основної діяльності та особового складу ведуться в друкованому вигляді. Є накази щодо організованого закінчення навчального року.


Загальні збори проводяться один раз на рік. У закладі діє тренерська рада. Засідання ради проводяться 2 рази на рік. Протоколи ведуться, але вони частково не відповідають формі ведення цього документа. 


Вхідна та вихідна кореспонденція реєструється у відповідних журналах, які ведуться регулярно, без порушень.


 План роботи розроблено та затверджено у встановлені терміни. Контрольно-аналітична діяльність запланована та проводиться недостатньо.  Підтверджуючі матеріали відсутні. Питання перевірок ніде не заслуховувались.  Відмітки про виконання плану роботи відсутні. Робота в даному напрямку проводиться недостатньо.

Рекомендації керівникам  загальноосвітніх навчальних закладів району:

1. Усунути виявлені недоліки у веденні ділової документації.

                                                                                                До 01.07.2017 

2.Вживати заходи щодо використання та неухильного дотримання рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів та оформлення сторінок класних журналів у загальноосвітніх навчальних закладах.

Постійно

3. Систематично та без формалізму здійснювати перевірку класних журналів,  контролювати виконання зауважень вчителями. 

                                                                                      Не менше 1 разу на квартал

4. Узагальнювати результати перевірки класних журналів у формі довідки, наказу та доводити до відома  вчителів. 

Не менше 1 разу на квартал

5. Здійснювати  контроль за виставленням тематичних, семестрових та річних балів відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів.

Постійно

6. При підсумковій перевірці класних журналів на останній сторінці журналу робити запис  із зазначенням дати, підпису класного керівника, підпису директора та печатки закладу. 

Червень 

7. Засвідчувати всі виправлення, допущені у класному журналі, підписом директора та печаткою закладу.

Постійно

8. Забезпечувати виконання загальноосвітніми навчальними закладами наказів МОН України від 23.06.2000 №240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I-III ступенів»,  від 13.06.2001 № 451 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності».                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                            Протягом року

9. Дотримуватись вимог наказу Міністерства освіти і науки України від 14.07.2015 № 762 «Про затвердження Порядку переведення учнів (вихованців) загальноосвітнього навчального закладу до наступного класу».                                    

                                                                                                         Постійно

10. Тримати під особистим контролем питання звільнення учнів від уроків фізичної культури, віднесення учнів до різних медичних груп щодо занять фізичною культурою, яке здійснювати лише згідно наказу директора навчального закладу.                                                                       Постійно
Рекомендації керівникам  дошкільних навчальних закладів району:

1.Усунути виявлені недоліки.                  До 01.07.2017

2. Суворо дотримуватись вимог діючої Примірної Інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах.                                                          Постійно

3. Накази оформляти згідно вимог, вказувати у констатуючій частині підставу, обґрунтування та мету видання. Створити систему відстеження виконання наказів керівника навчального закладу з основної діяльності.                                                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                 Постійно

4. При реєстрації вхідних та вихідних документів номери вхідних та вихідних документів проставляти відповідно  номенклатурі справ та зберігатись в відповідних справах. .                                                                             Постійно
5. Планувати контрольно-аналітичну діяльність в плані роботи згідно вимог.    

    Виконувати заплановані заходи.                                                        Постійно

6.Контрольно-аналітичну діяльність здійснювати згідно листа Міністерства освіти і науки від 03.07.2009 року № 1/9-455 «Планування роботи в дошкільних навчальних закладах.                                                       Постійно


Рекомендації керівникам позашкільних навчальних закладів:


1.Усунути виявлені недоліки.

До 01.07.2017


2. Забезпечувати ведення ділової документації відповідно до Примірної інструкції з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 23.08.2012 № 974.                                                        Постійно


3. При планування роботи закладу враховувати всі аспекти діяльності, забезпечувати його виконання в повному обсязі.                   Постійно


Члени комісії                                          Зеленська О.В.

                                                                            Битюк Г.В.
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