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Н А К А З

Від 14.01.2020 № 17
Про вивчення стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо дотримання законодавства з вимог трудового законодавства у закладах освіти
На виконання Закону України «Про освіту», Закону України «Про дошкільну 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 дотримання законодавства з вимог трудового законодавства у закладах освіти
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити програму вивчення стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо дотримання вимог трудового законодавства у закладах освіти (додається)
2. Методисту методичного центру Управління освіти Барибіній В.В.:

2.1. Провести вивчення питання стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо дотримання вимог трудового законодавства у Харківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів № 41 Харківської міської ради Харківської області (далі – ХЗОШ № 41).  

З 17.02.2020 по 21.02.2020
2.2. Провести вивчення питання стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо дотримання вимог трудового законодавства у комунальному закладі «Дошкільний заклад (ясла-садок) № 52 комбінованого типу Харківської міської ради» (далі – КЗ «ДНЗ № 52»), комунальному закладі «Дошкільний заклад (ясла-садок) № 96 комбінованого типу Харківської міської ради» (далі – КЗ «ДНЗ № 96»), комунальному закладі «Дошкільний заклад (ясла-садок) № 345 комбінованого типу Харківської міської ради» (далі – КЗ «ДНЗ № 345»).

 З 16.03.2020 по 20.03.2020

2.3. Узагальнити вивчення питання стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо дотримання вимог трудового законодавства у ХЗОШ № 41.

До 06 03.2020
2.4. Узагальнити вивчення питання стану управлінської діяльності з питань реалізації державної політики щодо дотримання вимог трудового законодавства у КЗ «ДНЗ № 52», КЗ «ДНЗ № 96», КЗ «ДНЗ № 345».

До 03.04.2020
2.5. Підготувати рекомендації з дотримання трудового законодавства у закладах загальної середньої освіти 
До 06 03.2020
2.6. Підготувати рекомендації з дотримання трудового законодавства у закладах дошкільної освіти 

До 03.04.2020
3. Завідувачу ЛКТО Остапчук С.П. розмістити цей наказ на сайті Управління освіти.
До 18.01.2020
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.В. ПРОХОРЕНКО



З наказом ознайомлені:
БАРИБІНА В.В.

ЛАШИНА Н.В.
ОСТАПЧУК С.П.

Барибіна 725 27 97
Додаток 
до наказу Управління освіти адміністрації Основ’янського району Харківської міської ради
_________________№ _________

ПРОГРАМА

вивчення стану управлінської діяльності з питань реалізації 

державної політики щодо дотримання законодавства з вимог 
трудового законодавства у закладах освіти

	№ п/п
	Питання 
	Критерії вивчення

	1
	Планування роботи з кадрами 
	План роботи на рік (наявність аналізу кадрового забезпечення, планування роботи з молодими спеціалістами, наявність інших кадрових питань у плануванн)і

	2
	Комплектування закладу освіти кадрами
	Статистичні звіти з кадрової роботи (слайд педагогічних кадрів за освітою, категоріями, віковий склад)

Наявність вакансій працівників.

Книга обліку педагогічних працівників

Штатний розпис (нормативність затвердження, дотримання номенклатури посад)

Плинність 

Тарифікаційні документи (нормативність попередження про навантаження на наступний навчальний рік, наявність підписів, рівномірність розподілу, наявність погодження з профкомом, наявність заяв на неповне педнавантаження, нормативність тарифікації педпрацівників, яким надана відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, нормативність тарифікаційних наказів)

	3
	Організація роботи з кадрами 
	Особові справи працівників (відповідність кількості особових справ кількості працівників закладу освіти, наявність документів, систематизація, обґрунтованість і обумовленість розстановки кадрів за спеціальність і освітою)
Особові картки працівників
Книга обліку руху трудових книжок. Трудові книжки працівників (нормативність ведення записів, їх відповідність наказам, відповідність кількості трудових книжок кількості працівників)
Посадові інструкції (відповідність нормативам, нормативність затвердження, наявність ознайомленні працівників)
Посадові інструкції (відповідність нормативам, нормативність затвердження, наявність ознайомлення працівників)

Графіки роботи адміністрації, обслуговуючого персоналу (відповідність штатному розпису, законодавству щодо відпрацювання робочого часу, перерви на обід)

Перспективний план підвищення кваліфікації, книга наказів , 

протоколи засідання атестаційної комісії


Продовження додатка 

	4
	Забезпечення дотримання положень нормативних та локальних документів з трудового законодавства
	Конституція України
Закони України „Про освіту”, „Про середню освіту” („Про дошкільну освіту”, „Про позашкільну освіту”)
Кодекс Законів України про Працю
Закон України ”Про відпустки”
Інструкція з ведення ділової документації...
Інструкція про ведення трудових книжок
накази, методичні листи органів управління освітою та ін.

	
	
	Накази з кадрових питань

Книга реєстрації наказів з кадрових питань (нормативність ведення, наявність підписів про ознайомлення з наказами, своєчасність видання наказів, відповідність номера наказу номеру у книзі реєстрації, виконання Інструкції про ведення ділової документації…, нормативність видання наказів про призначення (дотримання номенклатури посад), про звільнення (причина звільнення, посилання на відповідні статті КЗпП)

	
	
	Дотримання вимог Закону України «Про відпустки» (наявність своєчасно затвердженого і погоджено з профкомом графіка відпусток працівників, доведення його до всіх працівників, повідомлення працівників про конкретний період відпустки за 2 тижні, нормативність надання додаткових, соціальних та відпустко без збереження заробітної плати)

	
	
	Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу

	
	
	Колективний договір (нормативність затвердження, відповідність чинному законодавству) 

	
	
	Положення про преміювання, Положення про надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам (наявність параметрів якісного виконання посадових обов’язків та результативність роботи всіх працівників закладу, врахування вимог Положення при виданні наказів про преміювання)


Начальник Управління освіти





О.С. НИЖНИК
Барибіна 725 27 97
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