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Н А К А З

Від 17.02.2020 № 45


На виконання Закону України «Про освіту», Закону України «Про позашкільну освіту», Закону України «Про загальну середню освіту», керуючись п.4.9 Положення про Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради, затвердженого рішенням 1 сесії Харківської міської ради 7 скликання «Про затвердження положень виконавчих органів Харківської міської ради 7 скликання» від 20.11.2015 №7/15 в редакції рішення 26 сесії Харківської міської ради 7 скликання від 17.04.2019 № 1537/19, з метою вивчення стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо нормативності ведення ділової документації у Комунальному закладі "Центр дитячої та юнацької творчості № 7» (Далі -         КЗ «ЦДЮТ №7»)
НАКАЗУЮ: 
1. Затвердити програму вивчення стану нормативності ведення ділової документації у закладі позашкільної освіти
2. Заступнику начальника Управління освіти Прохоренко О.В., методисту методичного центру Управління освіти Гонському Д.В.:

        2.1. Провести вивчення питання ведення ділової документації у                      КЗ «ЦДЮТ №7»
  З 30.03.2020 по 04.042020
2.2. Узагальнити вивчення ведення ділової документації у КЗ «ЦДЮТ №7»
До 12. 04.2020

2.3. Підготувати рекомендації для  КЗ «ЦДЮТ №7» з питань ведення ділової документації у закладах освіти району
До 12.04.2020

3. Завідувачу ЛКТО Коротєєву Д.Р. розмістити цей наказ на сайті Управління освіти.

До 18.02.2020

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник Управління освіти




О.С. НИЖНИК
	Заступник начальника Управління освіти-уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції

                            О.С. СТЕЦКО



З наказом ознайомлені:

ПРОХОРЕНКО О.В.

КУЛАКОВА Л.В.

ГОНСЬКИЙ Д.В.
Гонський 725-27-92
Додаток 

до наказу Управління освіти 

від 17.02.2020__№45_______
	№
П/П
	Питання
	Критерії вивчення

	1


	Виконання загальних положень Інструкції
	Ведення документації державною мовою, крім випадків, передбачених  Законом України «Про засади державної мовної політики»



	
	
	Документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником, скріплені печаткою, дотримання терміну зберігання



	
	
	Наявність акту прийому-передачі ділової документації при зміні керівника

	
	
	Наявність та зберігання ділової документації відповідно до наказу «Про затвердження номенклатури справ»


	2
	Робочий навчальний план, навчальні програми
	Затвердження в установленому порядку

	
	
	Нормативність складання робочого навчального плану

	
	
	Наявність  навчальних програм

	3
	Річний план роботи ЗПО
	Затвердження в установленому порядку;

	
	
	Грунтовність аналізу роботи за минулий навчальний рік

	
	
	Наявність висновків

	
	
	Якість обґрунтування поставлених завдань на наступний рік;

	
	
	Дієвість і реальність запланованих заходів, їх спрямованість на розвиток ПНЗ;

	
	
	Зазначення відповідальних,

	
	
	Наявність позначок про виконання

	4
	Нормативність ведення обов’язкової документації
	Наявність наказів з основної діяльності

	
	
	Наявність Книги реєстрації наказів з основної діяльності

	
	
	Нормативність видання наказів. Своєчасність ознайомлення з ними працівників

	
	
	Наявність та нормативність зберігання статистичних звітів

	
	
	Нормативність ведення Книги протоколів засідань педагогічної ради

	
	
	Наявність матеріалів до проведення засідань педагогічної ради

	
	
	Нормативність ведення Книги протоколів засідань  ради закладу

	
	
	Наявність матеріалів нарад при директорові

	
	
	Нормативність ведення Книги обліку вхідних та вихідних документів

	
	
	Нормативність збереження вхідної та вихідної документації

	
	
	Наявність Книги видачі свідоцтв про закінчення навчання

	5
	Нормативність ведення обов’язкових протоколів ділової документації
	Нормативність ведення протоколів батьківських зборів (загальних, гурткових);

	
	
	Наявність матеріалів до проведення батьківських зборів;

	6
	Контрольно-аналітична діяльність
	Наявність Книги внутрішнього контролю директора

	
	
	Наявність Книги внутрішнього контролю заступника директора

	
	
	Відповідність мети відвідування занять та різних заходів річному плану роботи

	
	
	Здійснення контролю за результатами вивчення

	7
	Документація керівника гуртка
	Нормативність ведення журналу обліку роботи гуртків

	
	
	Наявність медичних довідок для занять в окремих гуртках (вимоги Положення ……..)


Начальник Управління освіти




О.С. НИЖНИК

Гонський 725-27-92

Про вивчення стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо нормативності ведення ділової документації 
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