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УКРАЇНА
ХАРКІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ 

НАКАЗ

	26.12.2014
	Харків
	№ 538


Про здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю дошкільних, загальноосвітніх і позашкільних навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику в І кварталі 2015 року
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. Відділу нормативності та якості освіти (Кононенко О.Є.), сектору дошкільної та корекційної освіти (Счастна І.О.) управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації:
1.1. Здійснити державний нагляд (контроль) за діяльністю навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику згідно з графіком (додаток 1). 
Термін: 12.01.2015 - 31.03.2015 
1.2. Підготувати матеріали за результатами державного нагляду (контролю) за діяльністю  навчальних  закладів  із  високим  і  середнім  ступенями  ризику  для 
розгляду на нараді начальників місцевих органів управління освітою.

Термін: до 10.04.2015
2. Затвердити:
2.1. Протокол вивчення стану ведення ділової документації загальноосвітнього навчального закладу (додається);

2.2. Протокол вивчення стану ведення ділової документації дошкільного навчального закладу (додається).
3. Начальникам місцевих органів управління освітою:

3.1. Забезпечити необхідні умови для здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику згідно з графіком, що додається.

Термін: 12.01.2015 - 31.03.2015 
3.2. Провести самоаналіз стану готовності дошкільних, загальноосвітніх і позашкільних навчальних закладів із високим і середнім ступенями ризику до здійснення державного нагляду (контролю). 

Термін: 05.01.2015 - 27.03.2015
4. Рекомендувати Департаменту освіти Харківської міської ради (Деменко О.І.) здійснити аналогічні заходи.

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації Байназарову О.О.
Директор Департаменту 






А.В. Бабічев
Додаток 1

до наказу Департаменту науки і

освіти Харківської обласної 
державної адміністрації

                     №  
Графік 

здійснення державного нагляду (контролю) за діяльністю навчальних закладів із високим та середнім ступенями ризику
	Дата
	Планові заходи державного нагляду (контролю)
	Загальноосвітні навчальні заклади, що підлягають державному нагляду (контролю)
	ПІБ експерта

	22.01.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Комунальний заклад "Харківська гімназія № 169 Харківської міської ради Харківської області" (Дзержинський район)
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Шепель В.М.

	23.01.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Харківська спеціалізована школа                   І-ІІІ ступенів № 162 Харківської міської ради Харківської області (Жовтневий район)
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Шепель В.М..

	27.01.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Харківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 167 Харківської міської ради Харківської області (Московський район)
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Шепель В.М.

	29.01.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Харківська спеціалізована школа              I-III ступенів № 155 Харківської міської ради Харківської області (Орджонікідзевський район)
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Шепель В.М.

	З 09.02.2015 по 23.02.2015
	Державна атестація загальноосвітнього навчального закладу
	Харківська спеціалізована школа              І-ІІІ ступенів № 73 Харківської міської ради Харківської області  (Фрунзенський район)
	Байназарова О.О.

Дригайло С.О.

Кононенко О.Є.

Івченко Т.В.

Коваленко В.О.

Сєрікова Л.М.

Чепурна О.О.

Старченко О.В.

Покроєва Л.Д.

Шепель В.М.

	З 10.02.2015

 по 24.02.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Чугуївський навчально-виховний комплекс № 3 Чугуївської міської ради Харківської області
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Івченко Т.В.

Коваленко В.О.

Сєрікова Л.М.

Чепурна О.О.



	
	
	Чугуївський навчально-виховний комплекс № 6 імені тричі Героя Радянського Союзу І.М. Кожедуба Чугуївської міської ради Харківської області
	

	
	
	Чугуївська загальноосвітня школа І-ІІ ступенів № 4 Чугуївської міської ради Харківської області
	

	
	
	Чугуївська спеціалізована школа         І-ІІІ ступенів № 8 з поглибленим вивченням іноземних мов Чугуївської міської ради Харківської області
	

	
	
	Клугино-Башкирівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів Чугуївської міської ради Харківської області
	

	З 10.02.2015

 по 24.02.2015
	Інспектування дошкільних навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Дошкільний навчальний заклад (ясла – садок) «Веселочка» при військовій частині А0501
	Руднева С.М.

Счастна І.О.



	13.02.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(ліцензійна експертиза)
	Харківський приватний навчально-виховний комплекс "Старт-школа" Харківської області (Київський район)
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Руднева С.М.

Счастна І.О.

Білогрищенко Н.П.

Шепель В.М.

	З 16.02.2015 по 02.03.2015
	Державна атестація загальноосвітнього навчального закладу
	Харківський приватний ліцей "Професіонал" Харківської області (Київський район)
	Байназарова О.О.

Дригайло С.О.

Кононенко О.Є.

Івченко Т.В.

Коваленко В.О.

Сєрікова Л.М.

Чепурна О.О.

Старченко О.В.

Покроєва Л.Д.

Шепель В.М.

	З 09.03.2015 по 23.03.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Куп’янський навчально-виховний комплекс № 2 Куп'янської міської ради Харківської області
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Сєрікова Л.М.


	
	
	Куп’янська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1 Куп’янської міської ради Харківської області
	

	
	
	Куп'янська гімназія  № 1 Куп'янської міської ради Харківської області
	

	
	
	Куп'янська гімназія  № 2 Куп'янської міської ради Харківської області
	

	З 16.03.2015 по 30.03.2015
	Державна атестація загальноосвітнього навчального закладу
	Приватний заклад «Харківський навчально-виховний комплекс «МИР» Харківської області (Київський район)
	Байназарова О.О.

Дригайло С.О.

Кононенко О.Є.

Івченко Т.В.

Коваленко В.О.

Сєрікова Л.М.

Чепурна О.О.

Старченко О.В.

Покроєва Л.Д.

Шепель В.М.

	З 16.03.2015 по 30.03.2015
	Інспектування дошкільних навчальних закладів

(вивчення стану ведення ділової документації навчального закладу)
	Костянтинівський дошкільний навчальний заклад (ясла-садок) Новочернещинської сільської ради Сахновщинського району
	Руднева С.М.

Счастна І.О.



	
	
	Мереф'янський дошкільний навчальний заклад (дитячий садок) №4 Мереф'янської міської ради Харьківського району Харківської області
	

	
	
	Люботинський дошкільний навчальний заклад ( ясла-садок) № 4 Люботинської міської ради Харківської області
	

	
	
	Яковлівський дошкільний навчальний заклад (дитячий садок) Яковлівської  сільської ради Харківського району Харківської області
	

	19.03.2015
	Інспектування загальноосвітніх навчальних закладів

(ліцензійна експертиза)
	Харківська приватна загальноосвітня школа                          І-ІІІ ступенів «Початок мудрості» Харківської області (Жовтневий район)
	Байназарова О.О.

Кононенко О.Є.

Шепель В.М.
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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

                      №  
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 
	


ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Департаменту науки і освіти 

Харківської обласної   державної адміністрації

                      №  

ПРОТОКОЛ

вивчення ведення ділової документації дошкільного  навчального закладу
	№ з/п
	Об’єкт вивчення 
	Показники вивчення стану об’єкта 
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Нормативно-правове забезпечення діяльності
	Наявність нормативно-правових та законодавчих документів, що регламентують здійснення дошкільної освіти.

Забезпечення чинними програмами, навчально-методичною літературою та періодичними виданнями з питань дошкільної освіти. 

Статут дошкільного навчального закладу.

Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, штамп, печатка, вивіска, довідка з ЄДЕРПОУ. 

Акт готовності ДНЗ до нового навчального року.
	 

	2. 
	Стан ведення ділової документації та  контрольно-аналітична діяльність
	Річний план роботи закладу на навчальний рік та оздоровчий період.

Наявність номенклатури справ ДНЗ.

Контрольно-візитаційна книга закладу.

Копії документів статистичної звітності.

Комп’ютерне забезпечення. Наявність е-mail та веб-сайту.

Книги реєстрації наказів з основних питань діяльності та кадрових питань,  папки з наказами.

Книга протоколів засідань педагогічної ради дошкільного навчального закладу.

Журнал(и) обліку вхідних документів та реєстрації документів,   створених закладом.

Журнал обліку щоденного відвідування дітьми групи.

Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі, списки дітей по групах, особові справи вихованців.

Медичні картки вихованців (ф. 026/о).

Організація  соціально-педагогічного патронату дітей. 

Організація роботи консультаційного центру на базі ДНЗ. 

Дані про кількість дітей віком від народження до 6 років, на території населеного пункту (мікрорайону) за результатами проведеного обліку дітей.

Графіки роботи працівників закладу.

Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.

Посадові (робочі) інструкції працівників закладу.

Книга прийому та передачі справ при зміні керівника закладу.

Протоколи: загальних зборів працівників закладу, виробничих нарад,  батьківських  зборів, засідань батьківських  комітетів.

Матеріали щорічного звітування керівника закладу.

Матеріали щодо проведення атестації педагогічних та інших працівників закладу (заяви, списки працівників, які атестуються, та їх характеристики, графік роботи атестаційної комісії, протоколи засідань  атестаційної комісії тощо).

Свідоцтво про державну атестацію закладу та матеріали державної атестації.

Примірне двотижневе меню.

Щоденне меню-розклад.

Журнал обліку виконання норм харчування, ін. документація з організації харчування дітей. 

Книга записів медико-педагогічного контролю за фізичними розвитком дітей.

	

	3.
	Стан організації навчально-виховного процесу 
	Календарні плани роботи різних категорій педагогічних працівників закладу.

Книга проведення консультацій.

Довідки, доповідні записки про стан навчально-виховної роботи та заходи щодо її вдосконалення.

Картотеки матеріалів, обладнання, публікацій періодичних фахових видань, психолого-педагогічної, методичної літератури, передового педагогічного досвіду методичного кабінету.   

Наявність режиму роботи ДНЗ.

Навчальний план, розклад занять.

Режим дня по вікових групах.

Організація гурткової роботи.

Створення розвивального життєвого простору, забезпечення іграшками, дидактичними посібниками, обладнанням, технічними засобами навчання.

Матеріали проведення семінарів, звіти творчих, проблемних груп, конспекти занять, програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальних досліджень.
	


